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SPRAKUTVECKLING PA ARBETSPLATSEN

For att kunna utfora ett arbete behover
man forsta spraket pa arbetsplatsen.
Och spraket behover praktiseras for att
utvecklas. Den viktigaste forutsattningen
som behover skapas for att stimulera
sprakutvecklingen ar en inkluderande
arbetsplats.

Sobona har en utbildning for sprakutveckling pa arbetsplatsen, som ar en komplet-
terande del av handledarutbildningen. Ett sprakkontrakt &r en del av utbildningen.
Detta ar ett enkelt verktyg for den som ska vara handledare.
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SPRAKUTVECKLING PA ARBETSPLATSEN

Nastan en

demo-

kratisk rattighet

God sprak, las- och skrivformaga ger battre anstallningsmaojligheter, ett
friskare liv och bidrar till ett mer demokratiskt samhalle.

HANDLEDARNA AR NYCKELN

Du som handledare kommer vara otroligt viktigt for din sprak-

praktikant. Genom att samtala och knyta an till den du hand-
leder, 6kar chanserna till sprakutveckling. Forskning visar att
goda sprakkunskaper ger 6kade mojligheter till integration

och socialt liv. Du som handledare &r en spraklig forebild. Hur
du samtalar, sprékar och samspelar paverkar den handledde.

BADE PA JOBBET OCH PRIVAT | SAMHALLET

Att forsta spraket pa arbetsplatsen &ar grunden i arbete. For-
magan att tala och skriva paverkar bade direkt och indirekt
kvalité, sakerhet, arbetsmiljo, demokrati, delaktighet och
mojligheten till att fa ett jobb. Syftet med Sobonas arbete
ar att avdramatisera det stod som arbetsplatsen kan ge i

sprakutvecklingen.



HANDLEDARUTBILDNING

Jtbildade hanad-
edare ar nycke

A

Sobona har en egenutvecklad utbildning for sprakutveckling pa arbets-
platsen, som ar en kompletterande del av handledarutbildningen.

For att foretaget ska bli framgéangsrikt maste medarbetarna
trivas och méa bra. Manga havdar att "personalen ar var vik-
tigaste resurs”. Men hur far du ut mesta mojliga av med-
arbetarnas potential? Hur skapas forutsattningar sa alla
blir vinnare pa arbetsplatsen? Sobonas handledarutbild-
ning hjalper medarbetare att bli goda forebilder. Bade
handledaren, den handledde och féretagets roll tydliggors.
Har erbjuds kunskaper for att géra bade intryck och avtryck
i en individs utveckling.

Genom trygga handledare skapas en levande och produktiv
arbetsplats dar gemenskapen och majligheten till inklude-
ringen Okar.

EN PEDAGOGISK PROCESS

Handledning ar en pedagogisk process dar en individ som
ska utvecklas i ett yrke far vagledning. Genom god hand-
ledning samt stdd fran HR och chefer kar kunskaperna.
Aven kollegorna ansvarar for att den som handleds trivs



HANDLEDARUTBILDNING

och blir en del av arbetsgemenskapen.

Handledarskapet satter fingret pa bland annat beteen-
den, tyst kunskap och foretagskultur. Genom att den hand-
ledde blir medveten om sig sjalv och arbetsplatsen blir det
|attare att satta ord pa kunskaperna. Ett aktivt inkluderings-
arbete ar ett satt att attrahera och behélla personal.

Att vara handledare innebér att inspirera och variera
uppgifter, utmana och visa "sa har gor vi hos 0ss”. En annan
viktig del ar att skapa trygghet, fortroende och en god
grund for samtal.

FORTSATT PRATA

Nar vi lar oss ett nytt sprak som vuxna ar vi oftast radda
att prata eftersom vi kan géra fel och pa sa satt framsta
som okunniga. Men det gér inte att lara sig ett nytt sprak
utan att gora fel. Du kan till exempel sdga: "Det ar okej att
saga fel och du kan fraga mig om du inte forstar. Det vikti-
gaste ar att du fortsatter prata”.

UTBILDNINGEN BESTAR AV TRE DELAR

Sobonas handledarutbildning bestéar av tre delar:

1. Webbutbildningar dar handledaren far kunskaper och
inspiration.

Enas Al-Nuaimi, systemingenjor, Lulea Energi

2. Handbok med praktiska mallar och checklistor som stod
i det vardagliga arbetet.

3. Workshops med fokus pa erfarenhetsutbyte. Work-
shopen tacker in ledarskap, yrkessprak, larande, fore-
tagskultur och arbetsmiljo.

Ta del av handledarutbildningen redan i dag. Alla tjanar pa

det. Har du fragor? Hor av dig i dag pa 08-452 77 00.






OM SPRAKINLARNING

Stress ar sprakets
varsta fiende

Sprakinlarning ar kognitivt anstrangande for den méanskliga hjarnan. Att lara
sig ett nytt sprak samtidigt som man byter land kan vara sarskilt svart.

Man behdéver inte bara bearbeta ny information pa ett nytt
sprak utan ocksa forsoka forsta hur det nya landet fungerar
for att kunna anpassa sig. Att vara ny pa en arbetsplats kan
vara tillrackligt stressande, oavsett vilket sprak man pratar.
Att lara sig ett nytt sprak samtidigt som man byter land kan
vara sarskilt svart.
Darfor ar det extra viktigt att minimera stress for att

framja sprakutveckling pa en arbetsplats. Det behover inte
handla om att det ska goras farre saker, utan det handlar om

en arbetsmiljo dar man vet att man alltid kan fraga nagon
om man behover hjalp, eller om man har gjort fel sa gar det
att l6sa.

FLERSPRAKIGHET - INGEN MAXGRANS

En majoritet av véarldens befolkning ar flerspréakig och det
finns ingen maxgrans for hur manga sprak en manniska
kan lara sig. Det ar tiden som avgor. Ju fler sprék man kan,
desto lattare blir det att lara in nya sprak. Det tar 1-2 ar att



OM SPRAKINLARNING

Atervinningscentral }—> ‘ Yrkessprak

20-200 Anstéllning
Arbetsplats/kontor
o Data, IT och telefoni
Arbetsplatssprak Drift och projekt

300-1000
Fika (social samvaro)
Skyddsutrustning
Salj och marknadsforing

Konversationssprak
3000+ ord

For att kunna delta i diskus-

) ) i Det kréavs dven en spréaklig ut-
Med runt 3 000 ord kan man sioner kring ett specifikt . .
. . . . . byggnad och ett amnesspecifikt
klara vardagen i de flesta lander. amne eller omrade behovs K
sprak.

mangder med ord.



OM SPRAKINLARNING

lara sig ett talsprak. Att lara sig ett tankesprak, det vill sdga
att per automatik tanka pa spraket, tar 5-8 ar.

JAG KAN SVENSKA. ELLER?
Hur definierar vi att ndgon kan svenska? Ar det att vi forstar
nar vi lyssnar till spraket? Eller ar det nar vi kan tala spraket
- och hur stort ordforrad pratar viom i sa fall? Méaste vi kunna
lasa och skriva svenska for att sdga att vi kan? Och om utta-
lalet har betydelse, hur ska vi forhalla oss till vara dialekter?
Med runt 3 000 ord kan man klara vardagen i de flesta
lander. Pa engelska utgor 2 000 ord cirka 80 % av all skri-
ven text. En 4-till 5-aring har ungefar 2 500 ord i sitt ord-
forrad. 7-aringar har 5 000-7 000 ord. Skolbarn 6kar sitt
ordforrad med 3 000 ord per ar. Det innebér att de lar sig
hela tio nya ord om dagen! 17-aringars ordférrad bestar av
15 000-17 000 ord. Men om 17-aringen laser regelbundet
blir ordférradet betydligt stérre, 50 000-70 000 ord. Denna
ordvolym krévs for att klara gymnasieskolan.

KEDJAT VARDE

Antalet fackuttryck i olika yrken ar 20-200 ord. Ett exempel:
En forhandlare inom Sobona anvander ungefar 150 special-
uttryck, ofta utan att reflektera 6ver det. Forkortningar som

"o

PA-KFS och LAS - eller ord som "léneprocess”, "'market”
och "kedjat varde” ar ord som forhandlaren maste kunna,
men som kan sakna innebérd for en utomstaende.

SPRAKET OCH KULTUREN PA ARBETET

Sprak ar beroende av kontext. Man pratar pa olika satt i olika
sammanhang. Spraket och samspelet under onlinemotet ar
inte samma som pa fikarasten. Spraket ar ocksa kulturellt
betingat med olika koder for samtal och samspel. Det kan
handla om hur ndara man star varandra rent fysiskt i ett
samtal, vilka som forvantas delta i samtalet eller hur man
gor for att ta ordet nar man vill sédga nagot. Detta ar inte latt
att forsta om inte nagon forklarar och stéttar. Det kan vara
skdnt att nagon berattar om alla "oskrivna regler” pa den
nya arbetsplatsen.

VARMT FOR DIG - KALLT FOR MIG

Olika referensramar kan paverka sprakforstaelsen. Hur du
forstar begreppen "varmebolja” eller “6sregn” ar beroende
av de klimat du har erfarenhet av. Forstaelsen av begreppet
"delaktighet” beror pa vilken kultur du har upplevt tidigare.
Synen pa auktoriteter eller hierarkier kan paverka hur man
sjalv vagar ta for sig i samvaro med andra.



SOBONAS SPRAKPARLOR

Den digitala parloren ar ett stod och ett
verktyg som underlattar for kommunika-
tion pa arbetsplatsen. Den bidrar ocksa
till sprakutveckling for individer som inte
har svenska som modersmal. Sprak-
parloren innehaller ord och meningar,
utbildningsfilmer med tips och trix kring
sprakutveckling och sprakkontrakt pa
atta sprak i sex olika branscher.

VERKTYG FOR SPRAKUTVECKLING

rakkontrakt

SPRAKKONTRAKT

For att utveckla sitt nya sprak behover
man fa feedback. Man behover veta nar
man hamnar lite fel men ocksa nar man
faktiskt gor framsteg. Sprakkontraktet
bidrar till tydlighet och rimliga forvant-
ningar infor prakutvecklingen. Fyll i det
tillsammans. Pa sa vis skapar ni samsyn
och struktur for hur sprakutvecklingen
ska ga till. Sprakkontrakten finns pa eng-
elska, franska, arabiska, somaliska, farsi

(persiska), dari (afghansk persiska) och

tigrinja.

Vardinom besoksnaring
och kulturary: sobona

YRKESPROFILER OCH VALIDERING
Yrkesprofiler skapar samsyn och ger ett
gemensamt sprak. Validering handlar om
att synliggora, bedoma och ge erkannande
och varde at kunnande som individer har
tillagnat sig i sammanhang utanfér formell
utbildning. Validering tillfor varde och
nytta for saval individer, arbetsgivare och
utbildningsanordnare som for samhallet i
stort.

atervinning

TRYCKT PARLOR

En tryckt variant av d
som man alltid kan h
och sla upp de vanlig
orden. Syftet med pa
latta for praktikanter
inte har svenska son
sig den branschspec
Tryckta parlorer finn:
avfallshantering och



en digitala parléren
a med sig i byxfickan
ast forekommande
rléren ar att under-
och nyanstéllda som
'modersmal att lara
ifika terminologin.

s i dagslaget inom
atervinning.

VERKTYG FOR SPRAKUTVECKLING
sa har gor vihos oss getoa
WEBBUTBILDNING HANDBOK

Modulen om sprakutveckling bestar av
fyra delar: introduktion, forberedelse pa
arbetsplatsen, lara ut sprak samt motiva-
tion. Syftet ar att den handledde snabbt
ska komma in i arbetet och gemenska-
pen. Modulerna avslutas med en enkel
ovning. Formularen som 6évningarna
bygger pa finns i handboken och som
nedladdningsbara pdf-filer. Det gar att ta
del av kunskaperna i egen takt pa dator,
lasplatta eller i mobil.

Handboken ar ett praktiskt stod i det
dagliga arbetet. Den underlattar hand-
ledningsprocessen och det finns material
som passar bade handledaren och den
handledde. Har finns checklistor, formu-
lar och modeller som gar att vélja utifran
olika situationer. Materialet gar att skriva
ut fran nedladdningsbara-filer. Satt upp
pa vaggen for battre overblick eller bar
med dig i en parm. Handboken uppdate-
ras hela tiden.

WORKSHOPS

Runt om i landet erbjuder vi workshops
for alla som vill utvecklas i rollen som
handledare. Deltagarna traffar andra
handledare, tranar sina kunskaper, disku-
terar och utbyter erfarenheter, natverkar
och ovar tillsammans med andra i liknan-
de situationer. Deltagarna far aven stod
for framtida utveckling i rollen som hand-
ledare. Sobona workshops i handledning
genomfors bade som 6ppna och foretags-
anpassade dagar. Hitta nasta datum och
anmal dig pa sobona.se



OM SPRAKINLARNING

Sron m

ellan S
sprakutvecklir

-l och

Sprakutveckling ar en central del i lokala jobbspar. Men vad innebar det? Hur
lar man sig ett nytt sprak? Och hur viktig &r samverkan och praktik?

Mats Ljungquist arbetar som spraklarare och undervisar i
svenska pa ABF Vux, bl.a. med Renovas lokala jobbspar.

HUR FUNGERAR SPRAKUTVECKLING I ETT

LOKALT JOBBSPAR?

- For det mesta fungerar det bra. Deltagarna har lektioner i
svenska i skolan och 6var pa spréaket ute hos Renova. De

flesta deltagare kan forsta svenska bra nar de laser och
lyssnar, men de har svarare att tala svenska. Darfor ar prak-
tiken extra betydelsefull sa de verkligen far 6va pa att prata.
Med andra ord ar praktiken viktig for dar kan deltagaren
kopplaihop teori och praktik.

En deltagare i ett lokalt jobbspér kan till exempel maota
begreppet “anstallningsavtal”. Hen kan ha sett ordet i klass-



OM SPRAKINLARNING
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'Mats Ljungquist, spraklarare pa AB

rummet men dven ute hos Renova for dar har hen last igenom
det och skrivit pa det samt fatt med sig en kopia hem.

VAD INNEBAR SPRAKUTVECKLING FOR DIG?

- Sprakutveckling ar, i detta sammanhang, att individer ska
utveckla sin formaga att forsta och tala svenska och aven
forsta nar de inte forstar. Det sistnamnda ar valdigt viktigt;
méanga vill namligen framsta som att de forstar allt.

Det ar grundlaggande att lara sig uttrycka nar man inte
forstar. Mats menar att sprakutveckling sker gradvis. Vidare
ar det viktigt for deltagaren att jobba med spraket med hela
kroppen och att det kopplas till praktiken.

- Sprak ska kannas i hela kroppen. Ta ett sopkarl till
exempel. Tank sa méanga karl jag dragit in och ut ur klass-
rummet. Deltagaren far dra karlet, lyfta pa locket och kédnna
pa det. Till slut sitter ordet kéarl i kroppen.

Att jobba med spraket rent kroppsligt framjar god sprak-
utveckling, darfor ar praktiken viktig for deltagaren. For den
blir som en bro mellan SFl-utbildningen och sprakutveck-
lingen pa Renova, sdger Mats.
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Sjalvskattning - kan du svenska”

Hur definierar vi att nagon kan svenska? Ar det att vi forstar nar vi lyssnar till
spraket? Eller ar det néar vi kan tala spraket? Vilken niva ar du pa?

HUR LANG TID TAR DET?

Om du vill bli valtranad racker det inte med att bara ga till
gymmet. Val dar maste du dven tai och bli svettig. Dock krévs
detingen personlig tranare (PT) fér att géra det. Aven om det
underlattar med en PT. Hen hjélper dig halla koll pa att du
har ratt teknik och foresla de mest effektiva Gvningarna. Men
framfor allt far en bra PT dig att kimpa. Nar PT:n ser att du
kan lagger hen pa ett par extra kilo och motiverar dig att géra
ett par extra repetitioner. Det finns inga genvégar eller hem-
ligheter. Det géller att gora de jobbiga och nédvandiga 6v-
ningarna. Ju jobbigare desto effektivare. Att lara sig ett sprak
fungerar pa exakt samma satt. Darfor ar handledaren viktig.

PAVERKANDE FAKTORER

Det finns flera faktorer som paverkar hur snabbt man kan lara

sig ett nytt sprak i vuxen alder.

En av de viktigaste faktorerna som spelar roll &r indivi-
dens utbildningsbakgrund. Forskning visar att den som har
kort eller ingen utbildning alls har svarare att lara sig ett nytt
sprak. Det spelar ocksa roll om individen tidigare har lart sig
ett annat sprak och hur nara modersmalet det nya spraket
ligger. Aldern spelar ocksa in.

En svar personlig situation eller familjesituation, osakerhet
kring att hitta bostad och arbete samt manga andra faktorer
pa bade individuell och strukturell niva paverkar inlarningen
och sprakutvecklingen.

Sjalvklart ar motivation en viktig faktor men dven den
paverkas av majligheten att anvanda sig av det nya spraket i
olika sammanhang. Med andra ord 6kar inkluderande arbets-
platser motivationen.



OM SPRAKINLARNING

JAG KAN SKRIVA KLAR OCH FLYTANDE TEXT | EN STIL SOM PASSAR TILLFALLET
Jag kan uttrycka mig spontant och precist pa flytande svenska. Jag kan sarskilja
fina nyanser av olika betydelser i komplexa spraksituationer.

1200 timmar

JAG KAN FORMULERA IDEER OCH ASIKTER MED VISS PRECISION

Jag kan producera tydlig, valstrukturerad och detaljerad text om komplexa amnen.
Jag kan beskriva komplicerade @mnen med olika sidoteman och anknytningar.
900 timmar

JAG KAN TA AKTIV DEL | DISKUSSIONER OM VALKANDA AMNEN

Jag kan producera tydlig detaljerad text om manga @mnen. Jag kan férklara min
synvinkel kring en aktuell fraga, utifran fordelar och nackdelar med olika alternativ.
600 timmar

JAG KAN FORSTA HUVUDINNEHALLET I TYDLIGT STANDARDTAL

Jag kan forklara erfarenheter, handelser, drommar och forhoppningar. Jag
kan kortfattat forklara skél, asikter och planer.

400 timmar

JAG KAN LASA MYCKET KORTA OCH ENKLA TEXTER

Jag kan forsta och sdga meningar, ord och vanligt forekommande uttryck som
géller mig, familjen och min direkta omgivning.

200 timmar

JAG KAN FORSTA VANLIGA NAMN, ORD OCH MYCKET ENKLA MENINGAR

Jag kan presentera mig sjalv och andra. Jag kan svara pa fragor kring var jag bor, Tidsangivelserna anger hur lang tid det tar i snitt
manniskor jag kéanner och saker jag har. Jag kan skriva korta enkla meddelanden. fér en vuxen individ med studievana att n de olika
100 timmar nivaerna. Tiden avser fokuserad studietid.



SOBONA

Tydlighet skapar

trygghet

Samtliga av Sobonas verktyg for mangfald och inkludering utgar fran att
stodja foretag och individer i processen som leder till anstallning.

Sobona - Kommunala féretagens
arbetsgivarorganisation
Sobona ska stddja och bidra till att utveckla vara medlem-
mars verksamhet. Vi ska stotta vara medlemmar genom
arbetsgivarservice, utbildningar, ledarskapsutveckling och
kompetensforsérjning samt underlatta for vara medlem-
mar att ligga steget fore. Darmed ska vara medlemmar
kunna leverera mer &n deras uppdrag kraver.

Tillsammans blir medlemmarna en stark partiden
framtida utvecklingen av affarsméassig samhallsnytta.

Sprakutveckling pa arbetsplatsen

Det ar ett verktyg for att formedla yrkessprak till individer
som behdver utveckla sitt yrkessprak eller inte har svenska
som modersmal. Syftet ar att avdramatisera stodet som
arbetsplatsen kan ge i sprakutvecklingen.

Detta ar inte SFI, utan stéd till en handledare som vill
hjalpa en medarbetare i sitt yrkessprak. Verktyget innehaller
en utbildning i tre delar (férberedelse pa arbetsplatsen, lara ut
sprak samt motivation), ett sprakkontrakt, en digital parlor
och en tryckt parlor.
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VINSTER MED SPRAKUTVECKLING

Samhalle

FLER TILL ARBETE

Det blir lattare att rekrytera medarbetare med svenska som
andrasprak. Detta galler dven for de som inte behéarskar
svenska fullt ut.

INKLUDERING OCH INTEGRATION

Det stélls allt hdgre krav pa sprak- och skrivfardigheter i
samhallet. Goda sprakkunskaper ger bade direkt och indirekt
okad integration, ett friskare liv och majlighet att delta i den
demokratiska processen.

AVDRAMATISERAR SPRAKFRAGAN

Sobonas verktyg avdramatiserar sprakfragan och satter
SFlien ny kontext. Verktygen bidrar till att det blir naturligt
att prata om sprak och sprakinlarning.
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Bransch

INTERN OCH EXTERN KOMMUNIKATION

N&r man borjar prata om hur man kommunicerar pa fore-
taget kan den interna och externa kommunikationen for-
battras. Misstag eller olyckor som beror pa sprakforbist-

ringar minskar.

ENKLARE ATT LEVA UPP TILL KRAV
Det blir enklare att leva upp till krav pa verksamheten som
stalls genom agardirektiv och myndighetskrav.

MOJLIGHET TILL INKLUDERING

Trygga handledare kan bidra till att en mer inkluderande
arbetsplats utvecklas. For handledarskapet satter fingret
pa bland annat beteenden, tyst kunskap och féretagskultur.



VINSTER MED SPRAKUTVECKLING

Handledare

NYA OGON PA JOBBET

Genom att bli medveten om sig sjaly, sitt yrke och arbets-
platsen utvecklas handledaren genom att satta ord pa sina
kunskaper.

KUNSKAP OM SPRAKUTVECKLING
Kunskap om vad man behdver géra for att stodja en individs
sprakutveckling, bade privat och pa arbetsplatsen.

TIPS GER TRYGGHET
Pedagogiska tips och stod skapar trygghet och engagemang
hos handledaren.
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Individ

STORRE MOJLIGHETER | FRAMTIDEN

Goda sprakkunskaper ger 6kade mojligheter till integration
och socialt liv. God sprak, las- och skrivformaga ger battre
anstallningsmojligheter, ett friskare liv och bidrar till ett mer
demokratiskt samhélle.

SOCIALA KODER OCH FORVANTNINGAR

For att kunna kommunicera effektivt behéver individen som
lar sig spraket fa agna tid at att upptacka och forsta sociala
koder och forvantningar, sarskilt de som finns pa arbetsplatsen.

FLERSPRAKIGHET HAR MANGA FORDELAR
Flersprakiga har tillgang till fler sociala arenor och kan réra
sig i ett storre antal kretsar an ensprakiga.



FRAMTIDEN

-tt nytt ekosystem
‘or kompetens

Manga foretag har i dag svart att hitta och rekrytera ratt kompetens. Denna
situation bedoms bli allt svarare i framtiden.

Matchningen pa svensk arbetsmarknad fungerar inte tillrack-
ligt bra. Det beror bland annat pa bristyrken, stora pensions-
avgangar de kommande aren, andrade krav fran agare och
samhallet och en allt rérligare arbetsmarknad.

Samtidigt finns manga kompetenta individer som stér
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utanfor arbetsmarknaden eller ar felmatchade och inte far
nyttja sin potential.

Sprakutveckling pa arbetsplatsen bidrar till att sprakfra-
gorna blir avdramatiserade och enklare att hantera. Det gar
att lara sig bade sprak och yrke samtidigt.



ARBETSSOKANDE

Ater till
Arbetsférmedlingen

Anstallning med
eller utan stod
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SOBONA - KOMMUNALA FORETAGENS ARBETSGIVARORGANISATION

Sobona ar de kommunala foretagens arbetsgivarorganisation.
Vitecknar kollektivavtal, stodjer medlemmarna i arbets-
givarfragor och opinionsbildar for att starka de kommunala
foretagen.

Vi bidrar till att medlemmarna blir mer attraktiva arbets-
givare och far de basta forutsattningarna for att skapa affars-
massig samhallsnytta. Med arbetsgivarfragorna pa plats kan
vara medlemmar fokusera pa sitt uppdrag: Att agera lang-
siktigt och se till att kommunernas och regionernas resurser
anvands effektivt. Var vision ar ett hallbart samhalle praglat
av utveckling och tillit.

—— sobona

Hornsgatan 20, 118 82 Stockholm . . A v K la £
NARBETSFORMEDLINGEN tillvéixt ommunala foretagens
08-45277 00. www.sobona.se o SWEDISH PUBLIC EMPLOYMENT SERVICE verket arbetsgivarorganisation



