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Kommentarer till dversattningen

| denna text dversatts det engelska "migrants” till olika termer.
Gemensamt for de olika begreppen ar att de galler personer som har ett
annat modersmal an svenska och som behdver utveckla det svenska
spraket. Begrepp som anvands ar invandrare, den som lar sig spraket,
andrasprakstalare, nyanlanda m fl. (Overs. anm.)

Denna broschyr har producerats inom ramen fér projektet Language for
work — Tools for professional development, som ar en del av programmet
Languages at the heart of learning, 2016-19 vid Europaradets center for
moderna sprak, ECML.

Forfattare ar projektteamets medlemmar, Alexander Braddell (UK),
Mathilde Griinhage-Monetti (DE, projektkoordinator), Christophe
Portefin (FR) och Kerstin Sjosvard (SE). Texten ar anpassad till svenska
forhallanden. Overséattning och bearbetning har gjorts av Kerstin
Sjosvard i samarbete med Olga Orrit.
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Sprak pa arbetet - en vagledning

Att hjalpa vuxna migranter
att utveckla arbeisrelaterade
sprakliga fardigheter

Tva faktorer ar sarskilt viktiga for att de som har invandrat
till Sverige ska genomga en lyckad integration: kunskaper
i svenska och en trygg anstéllning. De behdver sprakliga
fardigheter for att hitta en passande anstallning dar de kan
vidareutvecklas i jobbet. En anstallning kan hjalpa dem att
utveckla sina sprakliga fardigheter.

Invandrare som redan har de sprak- och yrkeskunskaper
de behdver for att fa en bra och trygg anstallning nar de
kommer till Sverige kanske inte har sa stort behov av stéd,
men foér det stora antal som kommer med begransade
sprakliga fardigheter och utan erkand yrkeskompetens
ar stédet i att utveckla ett yrkes- och arbetsplatsrelaterat
sprak avgorande.

Denna vagledning ger tips om hur man kan erbjuda ett
sadant stod.

Vem ar vagledningen fill for?

Vagledningen riktar sig till dig som yrkesmassigt arbetar med sprak och integration.
Kanske ar du larare, projektledare, handlaggare pa en myndighet, personalutvecklare
pa ett foretag eller liknande. Omraden som kan vara aktuella ar:

* vuxna invandrares sprakutveckling

* integrationsprogram for vuxna

+ yrkesutbildning

+ vuxenutbildning

* HR - personalutveckling

» arbetsmarknadspolitiskt stod

Vad innehdller vagledningen?

« Vad vi menar med arbetsrelaterade sprakliga fardigheter (sid 4)
» Vilken niva av arbetsrelaterade sprakliga fardigheter som invandrare behdver (sid 6)
» Olika satt att stotta nyanlanda i att utveckla sprakliga fardigheter (sid 7)

» Vilka kunskaper som behovs for att hjalpa migranter att utveckla arbetslivsrela-
terade sprakliga fardigheter (sid 8)

* Hinder for sprakutveckling (sid 10)

* Vad som framjar sprakutveckling (sid 12)

* Hur man kan stétta sprakutveckling ocksa utanfér klassrummet (sid 14)
* Risken att hamna i sprak- och laglonefallan (sid 14)

* Hur man kan stétta larandet pa arbetet (sid 15)

* Lankar till mer material om hur man utvecklar arbetsrelaterade sprakliga fardig-
heter (sid 19)



Pa en dagverksamhet...

...Malika vet inte hur hon ska uttrycka sig for att saga “nej” till sina
kollegor och till chefen. Hennes sprakombud rader henne att lyssna pa
hur kollegorna sager "nej”, vilket Malika gor. Nasta gang hon traffar sitt
sprakombud spelar de ett rollspel dar hon tranar pa att séaga "nej” pa
samma satt som kollegorna goér. Sedan prévar hon pa jobbet.
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Vad dr arbetsrelaterade sprakliga
fardigheter?

Arbetsrelaterade sprakliga fardigheter ar de kunskaper manniskor
behover for att

+ hitta en passande anstallning - hur man soker jobb, skriver ett CV,
besvarar en platsannons, vilket sprak man behdéver for att klara en
anstallningsintervju osv

* kunna bidra aktivt som anstalld - kunna anvanda ett specifikt
yrkessprak, delta i samtal om arbetsmiljdaspekter, delta i teamarbete
och kvalitetsarbete, hantera kundvard, foérsta och uttrycka sig kring
arbetsratt, ta ansvar och delta i olika processer

» gora framsteg pa arbetet - fa en karriarutveckling - delta i utbildning,
gora praktik pa olika arbetsplatser, delta i vidareutbildning mm.

Arbetsrelaterade sprakliga fardigheter ar specifika

Arbetsrelaterade sprakliga fardigheter ar specifika med avseende pa

* sociala koder pa arbetet — t ex hur man férvantas bete sig och
kommunicera i arbetet

» lagar och avtal, exempelvis arbetsmiljé och kvalitetsarbete

+ kraven pa kommunikation inom ett specifikt yrkesomrade — t ex
yrkessprak for ingenjorer, vard och omsorg, atervinning, IT osv

» de sociala koder som galler pa den enskilda arbetsplatsen — t ex hur
man kommunicerar, hur man férvantas agera just har

+ de sprakliga kraven for det specifika arbetsuppgifterna — dar
omstandigheter och innehall standigt forandras.



Sprakliga fardigheter pa jobbet

Pa arbetsplatsen behdver de anstallda

forsta sina rattigheter och skyldigheter

tala om arbetsscheman

tala om arbetsuppgifter

bearbeta information, bade muntlig och skriftlig
hantera instruktioner, bade muntliga och skriftliga
De behdver ocksa samarbeta med andra genom att

.. och mycket annat!

ge forslag

erbjuda hjalp

be om hjalp

hantera feedback

kommunicera med kunder
rapportera, bade muntligt och skriftligt

Pa en metallfabrik...

oo
...en larling lar ut termer foér maskiner och verktyg till nyanstallda L by i
migranter under en stddpaus en fredagseftermiddag. Nagra av de “\
nyanstallda skriver orden pa tejp som de faster pa verktygen. Andra tar “\
foton med sina telefoner och namnger bilderna. -~
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Pa ett IT-foretag...

....en nyanland medarbetare foljer en kollega som tar hand om en
kund. Efterat diskuterar hon med kollegan vad hon har forstatt, vad
hon inte har férstatt och antecknar anvandbara fraser och uttryck.

Vilken niva pa arbetsrelaterat sprak
behover en andrasprakstalare?

Svaret pa den fragan kommer alltid att bero pa vilka omstandigheter
som rader pa den specifika arbetsplatsen, vilken typ av arbete det ror
sig om och vilket stéd som finns tillgangligt. Exempelvis kan den som
arbetar i hemtjanst och ger omsorg i brukarens hem ha samre tillgang
till stéd an den som arbetar pa ett aldreboende dar kollegorna finns nara
till hands.

| stort sett kan utbildningsnivan for yrket ge en del indikationer pa vilken
spraklig kompetens som ar nédvandig. Lagar och kvalitetskrav kan
ocksa ge ledtradar till vilka sprakliga krav som maste stallas.

| nagra lander kravs generellt niva B1 pa GERS-skalan (gemensam
europeisk referensram for sprak)' for att forsta basala regler om
arbetsmiljé och sakerhet, oavsett vilken spraklig niva som kravs for det
aktuella arbetet. Det kan finnas nationella riktlinjer for sarskilda sektorer,
exempelvis vard och omsorg.

Inom alla yrkesomraden stélls allt hdgre krav pa att kunna ta till sig
information och kommunicera effektivt.

1 Att forsta nivaerna for den europeiska sprakskalan

Den gemensamma euroepiska referensramen for sprak (GERS) &r en
internationell standard for att beskriva sprakfardigheter. Den har sex nivaer:
A1 och A2 uttrycker sprakférmaga pa en grundlaggande niva, B1 och B2
formaga att anvanda spraket mer sjalvstandigt och C1 och C2 en avancerad
sprakanvandning.

Las mer pa: www.coe.int/en/web/common-european-framework-reference-
languages



Olika satt att stotta
andrasprakstalare i att utveckla
arbetsrelaterat sprak

Migranter kan fa stod i att utveckla sitt sprak genom formell utbildning

tex

+ sfi och vuxenutbildning

+ utbildningsprogram fér nyanlanda som soker jobb (etableringsstod)

+ utbildningsprogram med speciell yrkesinriktning (Korta véagen,
snabbspar).

For de som redan har en anstéllning kan det finnas stdd for sprakut-

veckling t ex genom sprakombud, sprakstédjare, coacher m m.

Handledning, arbetsuppféljning och arbetsplatstraffar ger ocksa goda
forutsattningar att arbeta med sprakutveckling.

Dessa mojligheter till formellt och informellt Iarande kan starkas bade
pa jobbet och i samhallet genom

* coach- och mentorprogram

+ volontararbete

» studiecirklar och organiserade grupper dar sprakinlarare leder var-
andra

» sjalvstudier.



Vilken kompetens behover den
som stottar invandrare i deras
sprakutveckling?

Det finns olika satt att stotta invandrares sprakutveckling exempelvis

genom formell utbildning

genom coachning

med hjalp av sprakombud

med hjalp av stédgrupper

genom att géra material for sprakutveckling tillgangligt.

Vilka kunskaper du behdver ar beroende av pa vilket satt du stéttar. Tva
saker ar sarskilt viktiga att kdnna till. Det ena ar att veta vad det ar som
framjar eller hindrar en vuxen att ta till sig ett nytt sprak. Det andra ar
vilka uttryck och vilken sprakanvandning som ar specifik for branschen.

Pa en plastfabrik...

...en kollega star med en ny medarbetare vid en maskin och lar ut hur
man kan beskriva maskinens funktioner.




Vad vet vi om sprakutveckling?

Vi lar oss ett nytt sprak framforallt genom att kommunicera med andra.
Formell utbildning kan vara till stor hjalp, men ar aldrig tillracklig i sig
sjalv. Vi utvecklar spraklig kompetens genom att kommunicera i det
verkliga livet.

En stor del av larandet sker omedvetet och pagar under en lang
tidsperiod, och den sprakliga kompetens som ar nédvandig for de flesta
arbeten tar tid att uppna.

Den individuella utvecklingen beror pa flera samverkande faktorer
exempelvis motivation, fallenhet for sprak, utbildningsbakgrund,
kunskaper i andra sprak, vilka mojligheter och vilket stéd som finns att
tillga osv.

| ett livsmedelsforetag...

...efter att ha gatt igenom en formell sprakutbildning pa
jobbet gor medarbetarna eget stédmaterial i form av kort med
information om nyckelbegrepp som anvands pa jobbet. De
anvander korten for att paAminna varandra och tréana pa olika
uttryck och nar de ska anvandas..
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Hinder for sprakutveckling

De vanligaste hindren for sprakutveckling ar

bristande sjalvfértroende for att delta i samtal

mycket begransad kontakt med manniskor som talar det sprak man
ska lara sig

begransad férmaga att lasa och skriva

brist pa tid och resurser

brist pa majligheter till stdd och hjalp

okunskap om var man kan fa ta del av sprakundervisning
brist pa stdéd pa och utanfér arbetsplatsen

okunskap om hur man kan géra for att lara sig ett sprak (kan vara
kopplat till bristande tro pa sin egen formaga att lara)

bristande motivation att fortsatta anstranga sig for att lara ett sprak.

For att kunna ge stdéd behéver man hantera dessa hinder.

Det ar ocksa viktigt att komma ihag att manga migranter kan ha en svar
personlig situation pa grund av traumatiska upplevelser, problematisk
familjesituation, osakerhet om uppehalistillstind och manga andra
faktorer.

Pa en bondgard...

...nagra arbetsledare traffas for att komma Overens om vilka ord och
begrepp som de anstallda behdver forsta for atthantera en ny skérdetroska.
Nar de anstallda introduceras far de en ordlista och arbetsledarna forklarar
uttrycken noggrant.




Las- och skrivkunnighet och
arbetsrelaterad sprakutveckling

Att kunna hantera information och skriftlig kommunikation (ofta digital)
ar nagot som ar centralt inom alla yrken, aven i dem som betecknas
som enkla. Det gor att Ias- och skrivférmaga ar en nyckelkompetens pa
jobbet.2

Férutom las- och skrivkunnighet ar bra strategier for att studera
nodvandiga for att man ska kunna ta del av formell utbildning. Det
ar inte alla nyanldnda som har dessa férmagor och de kan behéva
stdd i att utveckla dem.

Vad ar litteracitet?

Litteracitet kan beskrivas som férmagan att lasa och skriva pa den
niva som behdvs for att kunna fungera och utvecklas i arbetslivet och i
samhallet generellt. Det ar en nyckel till saval deltagande i samhallslivet
som till anstallningsbarhet.

Litteracitet kan kombineras med andra begrepp som inkluderar
formagan att kunna skapa saval talade som skrivna texter och att forsta
och tolka dem. Den ar helt inbaddad i den sociala situationen, i det
sammanhang dar den anvands. Man kan vara mer litterat i en kontext
an i en annan och man kan darfor tala om exempelvis digital litteracitet
och medielitteracitet. Litteraciteten forandras 6ver tid nar samhallet
och tekniken utvecklas. Den ar ocksa beroende av vad man anvander
skrivna texter till.

2 OECD (2016), “How skills are used in the workplace”, in Skills Matter:
Further Results from the Survey of Adult Skill. Paris: OECD Publishing.
DOI:

Las- och skrivformagan kan variera beroende pa sammanhanget
och sprakinlarare har ofta behov av stdéd nar det uppstar ett nytt
sammanhang, t ex nar en ny blankett ska fyllas i.

Vad kan en begrdnsad Ids- och skrivformaga bero

pa?

+ kort utbildningsbakgrund — migranter fran krigsdrabbade lander
kanske inte har haft moéjlighet att ga i skolan regelbundet

» ingen tidigare erfarenhet av det latinska alfabetet

* ingen tidigare erfarenhet av att anvanda skriven text pa det satt som
gors pa arbetsplatsen

+ bristande kvalitet i tidigare utbildning eller negativa erfarenheter fran
skoltiden

* inlarningssvarigheter orsakade av till exempel dyslexi.

Pa ett aldreboende...

...pa en arbetsplatstraff ger chefen information och later sedan
medarbetarna diskutera parvis. En modersmalstalare paras
ihop med en andrasprakstalare for att oka mdjligheten till
interaktion och forstaelse.
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Vad underiattar
sprakutvecklingen

Dagens migranter har olika bakgrund — men fér att lara sig svenska har
de alla nytta av

Uppmuntran och stod att lara

For att tillagna sig ett nytt sprak behdver den som lar sig vara 6ppen
och mottaglig. For att géra framsteg ar det viktigt att bade kanna sig
motiverad och att ha gott sjalvfortroende. Om man far uppmuntran och
stdd ar det lattare att kdnna sig motiverad och att vara uthallig.

Maéjlighet att anvdanda spraket i autentiska
situationer

For att fa en bra kommunikativ kompetens behéver man utsattas for sa
mycket autentiskt sprak som mdjligt. Ju mer meningsfulla kommunika-
tionssituationerna ar, desto mer Iar man sig av dem.

Pa ett sjukhus...

...sjukskoterskor skapar en mall som ger den som lar sig spraket stod i
att ta hand om besokare och svara i telefon.

Pa sjukskoterskeprogrammet...

...utldndska studenter diskuterar ett case inom ramen for utbildningen
och praktiserar darmed spraket i ett autentiskt sammanhang.




Hjalp att uppmarksamma och forsta sprakets form

Det ar naturligtvis viktigt att uppmarksamma hur sprakliga uttryck uttalas
och konstrueras. For den som haller pa att lara sig ett nytt sprak kan det
i vissa lagen (nar det ar naturligt) vara bra att fa stdd i att lagga marke
till uttal och form for de uttryck som ar viktiga att lara in.

Hjdlp att upptdcka och férsta sociala normer och
forvantningar runt kommunikationen

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

Korrigerande feedback

Korrigerande feedback hjalper den som lar sig att forsta hur spraket
fungerar, att se sina egna misstag och att kommunicera mer effektivt.
Om feedback ges pa ett satt som ar konstruktivt och individanpassat
Okar den motivationen. Det betyder att feedbacken ges vid val valda
tillfallen och att den inte ges pa ett satt som trycker ner den som lar sig.

Hjalp att utveckla effektiva strategier for Iarande

Om man effektivt ska gora framsteg i sprakutvecklingen behdver det
formella larandet i klassrummet kombineras med informellt, sjalvstyrt
larande. For att klara detta behdver den som lar sig ett sprak utveckla
en egen strategi for att utvidga sin sprakférmaga. Det kan vara till stor
hjalp att fa stottning i detta ocksa pa arbetsplatsen - fa ordlistor med
viktiga nyckeluttryck att 6va pa, uppmuntras att féra anteckningar och
skriva upp viktiga uttryck, att forsdka formulera sig muntligt och skriftligt,
fa skrivet material for att forsdka lasa och forsta mm.
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Stotta migranter i att lara sig
utanfor klassrummet

Bade de som deltar i formell utbildning och de som inte gor det har
mojligheter att Iara informellt i vardagen genom samtal, kontakter med
handlaggare, media och nyheter, webbaserade kurser och, fér dem
som har ett jobb, arbetet i sig.

Invandrare som kanner sig trygga och har sjalvfortroende kan ofta dra
nytta av de méjligheter som finns, men de som kanner sig osakra och
som har samre sjalvfortroende och mindre erfarenhet av att lara sig ett
sprak kan ha svart att gora det.

Hjalp nyanlanda att se mojligheter till informellt
larande genom att

* ge nyanlanda vagledning i informellt larande, det vill saga det laran-
de som ager rum utanfor skolan, till exempel inom ramen for integra-
tionsprogram och i anslutning till undervisning

+ Oka medvetenheten i samhallet i stort om vikten av att se sprak och
kommunikation som ett gemensamtansvar. Grannar, arbetskamrater,
myndigheter, media och arbetsgivare kan spela en viktig roll i det
informella spraklarandet

» erbjud utbildning fér exempelvis arbetsgivare, de som ger offentlig
service (aven kaféer och affarer) och frivilligorganisationer i hur man
kan st6tta migranter i deras sprakutveckling

* uppmarksamma verksamheter inom omsorg och halso- och sjukvard
pa mojligheten att utbilda sprakombud.

Se upp med laginkomstfdllan

Nyanldnda som kommer till Sverige med begransade sprakliga
fardigheter och bristande ekonomisk trygghet stélls infor ett dilemma.
De behoéver ha ett jobb och bygga upp ett natverk som stéd sa fort
som mojligt men deras begransade sprakliga fardigheter gor att de
latt hamnar i ett arbete med lag 16n och med arbetskamrater som har
samma modersmal.

Lagkvalificerat arbete ar ofta daligt betalt, har ofta laga krav pa spraklig
kommunikation och det finns oftast inte mycket stod fér sprakutveckling.
Man maste jobba mycket och far lite tid och ork till att l1ara sig spraket.

Pa fritiden umgas man med vanner och familj med samma modersmail.
Trots att man lever i Sverige blir méjligheterna att interagera pa svenska
ganska begransade.



Stod larande pa arbetet

Om man far stéd innebar ett arbete ofta manga mdjligheter till
sprakutveckling. Stéd pa arbetsplatsen ar sarskilt vardefullt for migranter
i lagkvalificerade yrken dar sprakinlarning pa arbetsplatsen kan vara
den enda realistiska majligheten till sprakutveckling.

Pa sid 17 hittar du nagra praktiska tips pa hur man kan stotta sprakut-
veckling pa arbetet. Det kan ocksa finnas méjligheter att fa ekonomiskt
stéd for detta och det &r bra om arbetsgivare, utbildningsanordnare och
staten kan utveckla en strategisk samverkan pa bade lokal, regional
och nationell niva.

Pa ett lager...

. ~ '
B |
...arbetsledaren hjalper de nyanstéllda att komma in i gemenskapen I ‘,'

genom att prata med dem pa lunch- och kafferaster.

h

R
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Att fa chefernas stod - fips fill dig
som ar larare eller projektledare

Generellt kan sagas att arbetsgivare och chefer ar positiva till kompe-
tensutvecklings- och utbildningsinsatser om:

+ satsningen ar till nytta for verksamheten

» utbildningsinsatsen tar hansyn till verksamheten och dess villkor, t
ex genom att anpassa undervisningstiden till de tider som passar
arbetsplatsen.

Chefer kan ha olika installning till stod for sprakutveckling. Det ar viktigt
att vinna deras fortroende. Ett satt att gora det ar att lyssna till vad
de tycker ar viktigt och vilka problem de stalls infér. Ta reda pa vad
de redan gor, (kompetensutveckling, handledning, lagarbete osv) och
fraga dem vilket stdd de vill ha. Fundera sedan pa hur den satsning du
erbjuder kan hjalpa cheferna att na sina verksamhetsmal. Fraga dem
vad de tycker och vilka forbattringar de 6nskar. Sa langt det ar mojligt,
anpassa satsningen bade till individ och behov!

Pa en stadfirma...

...chefen vill géra anstallningshandboken mer tillganglig for andrasprak-
stalare. Lararen gar igenom materialet ett par timmar tillsammans med
chefen och hjalper till att skriva om den pa ett sprak som ar lattare att
forsta. Lararen bygger upp en fortroendefull relation till chefen och lar
sig mer om verksamheten ur chefens perspektiv.




Tala ocksa med de anstallda, bade migranter och icke-migranter. Férsok
fa med dem sa att de ser att de vinner pa satsningen. Deras stéd kan
hjalpa till att dvertyga chefer som ar skeptiska.

Nar du formar utbildningssatsningen, tank pa att vissa delar kan vara till
nytta for all personal, inklusive cheferna sjalva. Det kan innefatta

* informell coachning till chefer om kommunikation och kulturell
medvetenhet

+ utbildning i exempelvis mangfaldsarbete.

Det basta ar om utbildningssatsningen ses som ett satt att utveckla
hela verksamheten och inte endast de individer som behdver starka sitt
sprak.

Tips om arbetsplatsen - tips till larare

Respektera alltid de beslutsgangar som rader pa arbetsplatsen, men var
medveten om att det kan finnas informella beslutsgangar och varierande
uppfattningar om hur arbetet ska bedrivas. Tank pa att balansera
utbildningsuppdraget med arbetsplatsens rutiner och villkor och var
medveten om att de olika uppdragen ibland kan krocka. Var forsiktig
med att bygga samverkan med arbetsplatsen pa en enda person. Tank
ocksa pa att det alltid finns flera tolkningar av ett handelseférlopp, det
kan vara extra viktigt om du far héra klagomal pa en praktikant eller
studerande.

Nagra praktiska satt att stotta
sprakutveckling

Undersok om arbetsplatsens kommunikation ar
tydlig och tillganglig

Se over tydligheten i den talade och skrivna kommunikationen pa
arbetsplatsen. Ar dokumentationen klar och koncis? Talar chefer och
handledare pa ett satt som alla férstar? For att kunna ta upp sadana
fragor behdvs chefens medverkan och engagemang.

Stotta kollegial kontakt, handledning och
mentorskap

Hjalp migranter att utveckla sitt sprak genom att koppla ihop dem med
medarbetare som har ett valutvecklat sprak. Uppmuntra de anstallda att
agera som sprakstodjare och visa dem hur man kan coacha och stétta
kollegor som lar sig spraket.

Stod kollegialt Iarande

Hjalp nyanlanda att utveckla sina sprakliga fardigheter genom att om
mdjligt para ihop dem med kollegor som talar bra svenska. Uppmuntra
dem att forma egna studiegrupper pa jobbet och ta vara pa kollegor
som vill vara sprakstodjare. Ge dem information och utbildning om
hur man kan coacha och stétta den som lar sig. Ta reda pa om det
finns majlighet att utbilda sprakombud, for mer information se www.vo-
college.se/sprakombud.

Reflekterande samtal pa arbetsplatsen

All personal har gladje av att fa reflektera 6ver sitt jobb. Fér de som
behover starka sin svenska ar dessa samtal sarskilt vardefulla. De ger
dem mojligheter att inte bara praktisera spraket utan att ocksa vidga
forstéelsen av de kulturella aspekterna i sprakanvandningen.
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Gor listor over nyckelord och begrepp

Samla viktiga, vanligt férekommande ord, fraser och begrepp, t ex ord
for produktionsprocesser, kundtjanst, och anstallningsforhallanden.
Gor dem tillgangliga for migranter, bade digitalt och analogt.

Lar chefer och handledare hur man ger
instruktioner

Visa chefer och handledare hur man kan férklara saker i korta meningar,
med mycket repetition genom att géra och beskriva vad man gor
samtidigt: t.ex. "Jag tar scannern, jag haller den éver EAN-koden. Jag
trycker pa knappen och vantar pa att den blippar. Nu har jag registrerat
paketet.”

Ge stéd under moéten med nyckelord pa
bladderblock och kort

Visualisera viktiga fragor och nyckelord tydligt med hjalp av bladderblock,
kort eller liknande. Gor sa att alla moétesdeltagare kan se dem. Foérklara
uttrycken i korthet infér métet och upprepa dem nar de dyker upp under
motet.

Gor dokument tillgangliga i forvag

Ta fram dokument som ar relevanta s att medarbetarna kan ga igenom
dem i sin egen takt fore moétet och dven skaffa hjalp om de behdver det.

Dra nytta av den digitala tekniken

Uppmuntra de anstallda att utnyttia den digitala teknik som kan
underlatta sprakutvecklingen, exempelvis digitala lexikon, automatisk
Oversattning, uttalskontroll, grammatikhjdlp och audio-visuella
hjalpmedel. Det finns ocksa manga gratiskurser i sprak som kan vara
till nytta. Man kan anvanda appar for att géra en virtuell helpdesk dar de
anstallda kan skicka in sina sprakfragor. Man kan exempelvis skapa ett
gemensamt instagramkonto for att lagga upp bilder pa sadant man vill
fraga eller tala om.

Uppmuntra migranter att vara uppmdrksamma pa
terminologin

Uppmuntra migranter att skriva ner ord och begrepp som férekommer
pa arbetsplatsen men som de inte kanner till sedan tidigare, for att kunna
diskutera dem vid ett senare tillfalle. Det gor dem mer sjalvstandiga som
inlarare.

Hjalp chefer, handledare och kollegor att forsta nar
det passar att korrigera spraket

Att korrigera spraket mitt i ett samtal kan ibland stéra kommunikationen.
Ta upp fragan med migranten om nar och hur hen vill fa aterkoppling.
Naturligtvis maste ett sprakligt fel som leder till missférstand korrigeras
sa snart som mojligt. Det maste goras utan att den som lar sig spraket
tappar ansiktet.

Hjdlp chefer, handledare och kollegor att forsta hur
man kan kontrollera forstaelse

Att fraga nagon "har du forstatt” ar oftast inte en bra idé. Alltfér ofta
sager den som far fragan "Ja”. Stall istéllet en dppen fraga som leder
till att migranten redovisar vad hen har forstatt t ex: "Kan du saga vilket
material vi behdver nu?” eller "Vad gor du férst?”

Uppmarksamma och belona den anstallde som lar
sig
Att lara sig ett nytt sprak samtidigt som man ska klara alla livets

utmaningar ar ett hart arbete. Uppmarksamma migranter som jobbar
hart och berém dem.

Kom ihag att ju mer chefen dr engagerad i dettq,
desto battre.



Mer om hur man utveckliar
arbetslivsrelaterade sprakliga
fardigheter

Language for Work Network

LfW ar ett ideellt natverk av medlemmar som frivilligt arbetar for att

» Oka medvetenheten och framja arbetsrelaterad sprakutveckling fér
vuxna migranter och etniska minoriteter pa nationell och europeisk
niva

» godra det majligt for alla som arbetar inom faltet att dela erfarenheter,
kunskaper och resurser

* erbjuda natverkande och professionella utvecklingsmajligheter

+ stddja utvecklingen av teoretiska, konceptuella och praktiska
modeller, samt metoder for kvalitetssakring.

Websida: http://languageforwork.ecml.at

Resurscenter

Natverkets digitala resurscenter erbjuder en stor samling fritt tillgangliga
resurser ur alla aspekter av arbetsrelaterad sprakutveckling for vuxna
migranter och etniska minoriteter.

Websida: http://languageforwork.ecml.at/ResourceCentre
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www.ecml.at

www.coe.int

Europaradets center for moderna sprak, ECML, ar en institution inom Europaradet som framjar
hog kvalitet i medlemslandernas sprakundervisning.

Europaradet ar Europas ledande organisation fér de manskliga rattigheterna. Det har 47
medlemsstater varav 28 ar medlemmar i Europeiska Unionen.

Alla medlemsstater har undertecknat den europeiska konventionen fér de manskliga rattigheterna
och de grundlaggande friheterna (Europakonventionen), ett férdrag som syftar till att skydda
de manskliga rattigheterna, demokratin och rattstatsprincipen. Europeiska domstolen for de
manskliga rattigheterna (Europadomstolen) 6vervakar genomférandet av Europakonventionen i
medlemsstaterna.

EUROPEAN CENTRE FOR COUNCIL OF EUROPE
MODERN LANGUAGES
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