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RIKTLINJER FOR EN SPRAKMEDVETEN
VARDAG VID UNIVERSITETET

Sprakmedvetenhet ar ett satt att frimja mangfald och en sprakmedveten verksamhetskultur utgor
grunden for en inkluderande gemenskap. Riktlinjerna for ett sprakmedvetet universitet har utfor-

mats for att stodja en flersprakig vardag och mojliggora sprakinlarning bland alla vid universitetet,
det vill sidga studenterna och personalen.

Bade sprakmedvetenhet och sprakinlarning kraver engagemang, tid och aktiva insatser av alla.
Spraket ar ett viktigt redskap vid interaktion och kunskapsutbyte, och spraklig medvetenhet ar en
viktig bakomliggande faktor nar det giller att anvanda och lara sig ett sprak.

Nar vi bygger en gemenskap som respekterar mangfald maste vi kunna acceptera olika accenter,
talhastigheter och sprakkunskaper. Vi kan ocksé anvianda olika sprék flexibelt under en diskussion.
Det dr inte alltid nodvandigt att forsta allt fullstandigt — det viktiga ar att strava efter en 6ppen och
hansynsfull diskussion.

Vi uppmuntrar dig att tanka pa hur flera manniskor ska kunna ta del av det du gor och arbetar
med. En méngfaldig gemenskap 6kar mojligheterna till innovationer och skapar en positiv arbets-
och studiemiljo. Mangfalden framjar ocksé 6ppenhet och bidrar till att battre kunna reagera pa
foranderliga problem och mojligheter.
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SPRAKMEDVETEN TRYGG MILJO

Principerna for en sprakmedveten trygg miljo har utformats for att alla vid universitetet ska kinna
sig sa vilkomna och trygga som mojligt att delta i universitetets verksamhet. Genom sprakmedve-
tenheten tar vi hansyn till den sprakliga mangfalden, undanrdéjer hinder for deltagande och mojlig-
gor en utveckling av sprakkunskaperna. Vid vart tresprakiga universitet (finska, svenska, engelska)
ansvarar vi alla for att skapa en gemenskap som virdesitter en mangsidig anvandning av sprak.

Bemot andra med Oppet sinne, visa vilvilja och 6verseende gentemot andra och dig sjalv,
och acceptera olika sprak och sprakkunskaper.

Var lyhord och gor inga antaganden eller generaliseringar om nédgons modersmal utifran
personens namn eller utseende.

Hilsa pa det/de sprak du anviander i din arbets- eller studiemiljo.

Utga inte ifran att alla talar samma sprék. Fraga pa vilket sprak den du talar med vill fort-
sdtta konversationen. Samtidigt kan du beratta pa vilket/vilka sprak du kan kommunicera.
Ni kan komma 6verens om att kommunicera pa olika sprék, sa lange som ni bada forstar
diskussionen.

Moderatorn bor se till att alla i rummet kan delta i diskussionen och fa den information
som behovs, till exempel genom att under diskussionens gang forsidkra dig om att alla for-
star eller genom att gora sammanfattningar. Tala ocksa gidrna om for de andra om du inte
forstar diskussionen.

Ta emot respons om du gjort ett misstag, till exempel: “Forlat. Tack for att du rdttade mig/
berdttade om din situation”.

Stod inlarningen av ett sprak om det ar vad deltagarna vill. Foresla en diskussion pa ett
annat sprak och stod inlarningen genom att uttrycka dig tydligt. I larandesituationer bor
diskussionsdeltagarnas resurser tas i beaktande eftersom kéanslorna som ar forknippade
med sprakinldarningen varierar fran dag till dag och aven under dagen, liksom mojligheterna
att lara sig och studera nya saker.

Betrakta spraklig utveckling som en lang process som kraver tid och utrymme.

Identifiera maktstrukturer som hor samman med sprékbruk. Till exempel genom din roll
(t.ex. chef, motes-/evenemangsarrangor, larare) kan du vara ansvarig for vilket sprak ni ska
anvanda. Se till att dina val gor det mojligt for alla att delta i full utstriackning, till exempel
genom att fraga om alla forstar diskussionen.

Notera att &ven om vi ar ett tresprakigt universitet, ar finskan majoritetsspraket och ofta det
som anvands i forsta hand. Detta kraver till exempel att minoritetssprak anvands aktivt och
att troskeln for att anvianda dessa sprak sanks.
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INFORMELLA TRAFFAR
Exempel pa var flersprakig kommunikation eller sprakinldrning kan dga rum

e Kaffeserveringar eller andra traffar som anordnas vid fakulteten, campus eller i den nar-
maste kretsen, dar ni kan 6va pa konversation (till exempel finska, svenska, engelska) eller
pa att passivt forsta ett sprak.

o Kriver en arrangor som bokar ett rum, informerar och foreslar diskussionsdmnen.

e Luncher, dir ni diskuterar pa ett sprak ni bestdmt er for i forvig (till exempel finska,
svenska, engelska).

e Sprakbord i till exempel kafferummet eller lunchrestaurangen for dem som vill lira sig ett
sprak eller stodja inlarningen av ett sprak (till exempel finska/svenska/nagot annat sprak).

e Triffaritrygga mindre grupper, dir ni kan 6va pa olika sprak.

e Dagliga diskussioner pa flera sprak.

o Diskutera pa olika sprék som ni bada forstar, eller anviand flera sprak under samma
samtal eller i samma mening.

e Tillimpa principerna for en sprakmedveten trygg miljo aven under informella samtal.

Aven den som lar sig spraket kan styra ett samtal

e Det ar ocksa mojligt att delta i de informella samtalen genom att bara lyssna. Om mojligt,
beritta ocksa for de andra att du vill delta genom att bara lyssna.

e Sig girna till om du inte forstar och be den som talar att forklara eller byta sprak.
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Delta girna i samtalet genom att stélla en fraga pa det sprak du vill anvénda, till exempel
”Kan jag delta, vad ska vi prata om?” eller "Hur mar du?” / "Can I join — what are we
talking about?” or "What’s up?” / “Voinko tulla mukaan, mistd me keskustelemme?” tai
“Mita kuuluu?”

Beratta om du vill lara dig ett sprak. Du kan ocksa beratta pa vilken niva du beharskar spréaket.

De informella samtalen kan vara 6msesidiga: ni kan tala svenska den ena gangen som ni
traffas och ett annat sprak en annan gang, till exempel italienska eller kinesiska. Den 6mse-
sidiga aspekten kan sidnka troskeln for att delta.

EVENEMANG

Evenemang pa parallella sprak

A)

B)

Kartlagg deltagarna i forvag och ta vid behov reda pa deras sprakkunskaper niar de anma-
ler sig, till exempel genom att fraga "Pa vilka sprdk kan du delta i evenemanget?” och "Pa
vilka sprak kan du folja evenemanget?”.

Om du inte kan kartlagga deltagarnas sprakpreferenser, ska du informera dem i forvag pa
vilka sprak evenemanget arrangeras och hur spraken kommer att anvindas under evene-
manget, till exempel sahar:

o “Evenemanget halls pa finska och engelska: presentationsmaterial, anforanden och
diskussion pa finska och engelska.” eller

o "Evenemanget halls pa svenska och finska: presentationsmaterialet ar pa finska och
anforandena pa svenska. Diskussion pa svenska och finska.”

o Kom alltid ihag att informera om huruvida det kommer att hallas diskussioner i
smagrupper och pa vilka sprak.

Avsitt tillrackligt med tid for att genomfora evenemanget pa parallella sprak, till exempel
genom att forlinga evenemangstiden eller minska antalet amnen.

Forbered materialet pa parallella sprék s, att informationen ér tillgéinglig for alla och alla kan
kanna sig delaktiga. Overvag ocksa i forvag att anvanda parallella sprak i presentationen.

> Rekommendationen dr att anvanda tva sprdk pd samma bild: finska/svenska och
engelska. Aven detta frimjar inldrningen av sprak!

Inled evenemanget med att forklara principerna for en sprakmedveten trygg miljo, sarskilt
om diskussion ingar i evenemanget.

Be om respons pa evenemangets sprakliga praxis och hur vil den fungerar.
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Arrangera ett evenemang som stéder sprakinldrning

e Informera deltagarna i forvag pa vilket sprak evenemanget kommer att hallas och hur spraket/
spraken kommer att anvindas, och beritta att evenemanget fraimjar anvindningen av sprak.

o Till exempel: "Evenemanget framjar anvdandningen av svenska. Presentationerna
fster sdrskilt avseende vid tydlig svenska. Presentationsmaterialet dr pa engelska
och svenska. Diskussion pa svenska och engelska.”

e Beritta om evenemangets sprakliga praxis under inledningen. Ett tryggt evenemang upp-
muntrar till medverkan.

o Borja med att till exempel g igenom principerna for en sprakmedveten trygg miljo.

e Oversitt nyckelorden till minst tva sprak och dela ut utskrifter till deltagarna eller skicka
utskrifterna till dem elektroniskt.

e Avsitt tillrackligt med tid for att genomfora ett evenemang som framjar sprékinlarning, till
exempel genom att forlinga evenemangstiden eller minska antalet amnen.

e Ge tillrackligt med tid for fragor och uppmuntra deltagarna att fraga om de inte forstar.
Informera om att fragor kan stéllas pa ett annat sprak dn presentationsspraket.

e Be om respons pa evenemangets sprakliga praxis och hur vil den fungerar.
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MOTEN

Till exempel teammoten, arbetsmoten, studentorganisationernas moten och studentkarsmoten

| egenskap av sammankallande och/eller ordférande for motet

Om mojligt, kartlagg deltagarna i forvag och ta reda pa deras sprakkunskaper nar de an-
maler sig, till exempel genom att fraga "Pa vilka sprdk kan du delta i métet?” och "Pa vilka
sprak kan du folja métet?”.

Ange motets sprakliga praxis i moteskallelsen, till exempel sahir: “Sammankallaren eller
ordforanden faststdller den sprakliga praxisen i borjan av moétet sd, att alla deltagare kan
delta i motet fullt ut.”

Beritta om den sprakliga praxisen i borjan av motet.

Sakerstall att ni iakttar den spréakliga praxisen under motet, bland annat genom att artigt
styra tillbaka diskussionen till det 6verenskomna spréket, till exempel genom att 6versitta
eller be att fa 6versiatta huvudpunkterna i anforandet.

Sakerstall att motets drenden behandlas pé ett sddant sitt att alla deltagare forstar anteck-
ningarna och besluten, oavsett vilket eller vilka sprak som anvinds under motet. Under
motet kan du fraga nigra ganger om alla forstod, och uppmana deltagarna att sjilva stilla
fragor om det behovs.

Oversitt materialet till de sprik som 6nskas.

Be om respons pa evenemangets sprakliga praxis och hur vil den fungerar.

| egenskap av deltagare

Du kan alltid fraga motesarrangoren i forvig om motets sprakliga praxis, till exempel sdhér:
“Vilket dr ert motessprak?” eller "Vilka sprak kan anvdndas under motet?”.

Fraga, om du inte forstar ett anférande.

Anvind sprak flexibelt, till exempel genom att forst siga de ord som du inte kan pa ditt mo-
dersmal. Be om hjilp med Oversattningen.

Mote med parallella sprak - motets sammankallare

Avsitt tillrackligt med tid for att genomféra motet pa parallella sprak, till exempel genom
att forldnga tiden for motet eller minska antalet amnen. Meddela alltid deltagarna i forvig
pa vilka sprak motet kommer att hallas.

Om mojligt, skicka motets foredragningslista i forvag pa de sprak som behovs.

Om mojligt, skicka en 6versatt foredragningslista i forvag pa de sprak som behovs, eller
skriv ut foredragningslistan at motesdeltagarna.

Inled motet med att forklara principerna for en sprakmedveten trygg miljo, sarskilt om
diskussion i sma grupper ingar i motet.
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Uttryck dig tydligt och uppmuntra ocksa andra att gora det.

Avgor behovet av parallella sprak under motet, till exempel s att du gar igenom de fra-
gor som kréaver expertkunskap pé ett sprak som alla kan och de littare frdgorna pa finska/
svenska.

Att ga igenom fragor pa flera sprak kan ofta frustrera deltagarna; darfor kan du till exempel
gora presentationsmaterialet pa tva sprak och bara tala pa ett, eller vilja sprak enligt amne.

Skriftligt material for ett m6te méaste finnas tillgdngligt pa de sprak som behovs.

TEAM ELLER STUDENTORGANISATIONER

Flersprakiga verksamhetssitt i ett team eller en studentorganisation kraver en diskussion
om onskemal och problem gillande sprakbruket, s att losningen inte bygger pa antagan-
den om andras onskningar eller tankar.

En diskussion om spraklig praxis ger utrymme for foljande:
> Omsesidigt 6verenskommen spraklig praxis engagerar deltagarna i verksamheten.

o Det ar lattare att ga till ett mote néar sprakfragan har diskuterats och ni har kommit
dverens om gemensam praxis.

o Det ar ocksa lattare att ta upp kénslor och resurser som géller sprakinlarningen, till
exempel sdhir: “Idag dr jag sa trott att jag inte orkar tala svenska” eller “Idag vill
jag 6va upp min engelska, kan du rdtta mig om jag sdger nagot lustigt?”.

o Det ar det lattare att 1dra sig ett sprak nar miljon kanns trygg.

Arbetsplatser

Ta upp sprakbruket under samtal pa tu man hand som ordnas av chefen, till exempel under
one-to-one-moten eller mal- och utvecklingssamtal. Exempel pa fragor som du kan stilla:

o Pa vilka sprdk kan du delta fullt ut i teamets verksamhet?
o Pa vilket/vilka sprdk kan du folja till exempel teamméten?

o Vilka dr dina onskemal ndr det gdller att ldra dig finska/svenska/engelska/andra
sprak?

o Hur mycket arbetstid ldgger du ner pa flersprdkiga praxis, som sprakinldarning eller
oversdttningsuppgifter?

Chefen bor lyssna pa alla teammedlemmars 6nskemal om sprak och sprakbruk.

Det ar chefens uppgift att inleda en diskussion om spréklig praxis. Teammedlemmarna kan
ocksa sjdlva vara aktiva och uttrycka sin 6nskan om att inleda diskussionen.

G4& igenom principerna for en sprakmedvetet trygg miljo tillsammans med teamet.

Teamet kan inga ett sprakavtal, som kan tillampas pa arbetsplatser for att stodja anvand-
ningen och inldrningen av finska/svenska. Avtalet kan ocksa ingas mellan tva personer.


https://flamma.helsinki.fi/sv/group/kirjasto-ja-kielipalvelut/henkiloston-kielikoulutus#menu5
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e Samla regelbundet in respons om teamets sprakliga praxis och hur den kan framjas.

e Cheferna bor informera om vikten av kunskaper i de lokala spraken — finska och svenska —
for karriarutvecklingen och anstillningsmdojligheterna.

Studentorganisationer

e Ta upp sprakbruket: diskutera organisationens sprakliga praxis vid ert forsta mote och kom
overens om gemensam praxis. Diskutera till exempel f6ljande fragor:
o Pa vilka sprdk kan du delta full ut i organisationens verksamhet?

o Pa vilka sprdk kan du folja motet, dven om du inte skulle kunna delta i diskussionen?

o Vilka dr dina 6nskemal ndr det gdller att ldra dig finska/svenska/engelska?

e Gaigenom principerna for en sprakmedveten trygg miljo tillsammans med organisationens
styrelse. Iaktta principerna ocksa tillsammans med medlemmarna.

e Samla regelbundet in respons om organisationens sprakliga praxis och hur den kan fram-
jas. Var beredda att dndra er praxis beroende pa vem som ar aktiv i organisationen.

Stod for sprakinlarning i teamet eller studentorganisationen

e Exempel pa praxis som stoder sprakinlarning

o Kaffepaus pa till exempel finska/svenska/engelska en gang i veckan.

o Utse en spraklig mentor och avsitt tid for personen att stodja dem som inte talar
finska eller svenska, till exempel genom att 6versiatta huvudpunkterna i ett mote eller
en diskussion.

o Anvind parallella sprak efter behov: diskutera lattare amnen pa till exempel finska
eller svenska och mer specialiserade amnen pa ett sprak som alla kan.

o Anviand sprak flexibelt med 1ag troskel, till exempel genom att fora ett samtal pa tva
eller flera sprak parallellt.
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UTBILDNINGSPROGRAMMEN

e Flersprakiga tillvigagdngssatt vid utbildningsprogrammen kraver en gemensam diskussion
om O0nskemal och problem gallande sprakbruket, sa att 10sningen inte bygger pa antagan-
den om andras onskningar eller tankar.

o Utbildningsprogrammens ledningsgrupp bor med fordel diskutera olika undervis-
ningslosningar som gor det majligt att anvénda fler an ett sprak.

o Samla in respons fran larare och elever vid flersprakiga enheter, folj upp behoven och
utveckla undervisningen utifran responsen.

o Informera alla om principerna for en sprakmedveten trygg miljo.

e Deltagare maste alltid informeras i forvag om utbildningsprogrammets sprakliga praxis for
moten och forelasningar.

e En diskussion om spraklig praxis ger utrymme for foljande:

> Omsesidigt 6verenskommen spraklig praxis for utbildningsprogrammet engagerar
deltagarna i verksamheten.

o Det ar lattare att ga till utbildningsprogrammets gemensamma eller individuella
moten nar sprakfragan har diskuterats och det har gjorts en 6verenskommelse om
gemensam praxis.

o Det dr ocksa lattare att ta upp kanslor och resurser i samband med spréakinlarningen,
som kan véxla fran dag till dag eller under en dag.

o Det ar det lattare att ldra sig ett sprak nar miljon kanns trygg.
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GRUPPUPPGIFTER

Flersprékiga tillvagagangssitt i gruppen kraver en diskussion om 6nskemaél och problem
gillande sprakbruket, sa att 16sningen inte bygger pa antaganden om andras 6nskningar
eller tankar. Kom 6verens om sprakanviandningen till exempel med hjilp av foljande fragor:

o Pa vilka sprdk kan du delta i att utfora uppgiften?
o Vilka dr gruppmedlemmarnas 6nskemdl ndr det gdller att ldra sig finska/svenska/
engelska?

Tillampa principerna for en sprakmedveten trygg milj6 i er kommunikation.
En gruppuppgift kan utféras genom att diskutera parallellt pa tva eller flera sprak samtidigt.

Sakerstall att spraket for kommunikationen och det skriftliga materialet 4r sidant som alla
kan forsta.

En diskussion om den sprakliga praxisen gor bland annat att
o Det ar lattare att ga till gruppens moéten nar sprakfragan har diskuterats och det har
gjorts en 6verenskommelse om gemensam praxis

o Det ar lattare att ta upp kanslor och resurser som galler sprakinlarningen, till exempel
sahar: “Idag dr jag sa trétt att jag inte orkar tala svenska” eller “Idag vill jag 6va
upp min engelska, kan du rdtta mig om jag sdger ndgot lustigt?”

o Det ar lattare att ldra sig ett sprak nar miljon kianns trygg.
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FORELASNINGAR
Foreldsare

Undervisningen kan med fordel planeras med beaktande av att undervisningsspraket inte
nodvandigtvis ar det starkaste spraket for alla studenter.

Diskutera kanslornas koppling till sprakbruket med studenterna under den forsta
forelasningen.

Uppmuntra studenterna att delta oavsett deras sprakkunskaper, till exempel genom att
erbjuda mojlighet att anvianda enstaka ord pa ett annat sprak, om studenten inte kinner
till ordet pa undervisningsspraket. Du kan ocksa 6versatta vissa termer sjalv, till exempel
genom att be en narvarande student om hjalp.

Fréaga flera ganger under forelasningen om studenterna har forstétt.

Las mer om Sprakmedveten undervisning i Instruktioner for undervisning.

Studenter

Kom ihag att undervisningsspraket inte nodvandigtvis ar ditt modersmal. Forhall dig empa-
tiskt till dig sjalv nar du anvéander spraket under en foreldsning.

Observera att undervisningsspraket kanske inte ar din larares modersmal. Forhall dig em-
patiskt till lararens sprakkunskaper.

Delta med ett parallellt sprak. Be dina studiekamrater eller foreldsaren om hjialp om du inte
kanner till eller kommer ihag ett ord.

Fraga, om du inte forstar.

1


https://teaching.helsinki.fi/instruktioner/artikel/sprakmedveten-undervisning
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LANKARTILL STOD FOR ATT BYGGA UPP
ETT FLERSPRAKIGT UNIVERSITET

Arbetsplatsen
Sprakavtal, som kan tillimpas arbetsplatsen for att stodja anvindningen och inldrningen av finska.

Steg for en sprakmedveten arbetsplats erbjuder redskap for flersprakiga arbetsplatser for att 16sa
sprakfragor.

Redskap for att bygga upp en fungerande flersprakig arbetskultur pa Sprakboosts sidor.

Monikielisen tyGyhteison opas (pa finska)

Tips pa hur du ordnar ett evenemang pa flera sprak pa Sprakboosts Linkedin-sidor (pa finska).
Appen WordDive for att stodja personalens studier i finska.

Sprakutbildning for personalen (finska, svenska, engelska).
Unibuddy for att stodja starten for nya anstédllda som ska flytta till Finland.

Studentgemenskapen
Kurser i finska for examensstuderande och utbytesstudenter (pé finska eller engelska)

Tvasprakig examen, Kaksikielinen tutkinto (Tvex).

Tips pé appar for langt hunna finskastuderande pa Sprakboosts sidor (pa finska).

Steg for en sprakmedveten arbetsplats kan tillimpas av bland annat studentorganisationerna.
Stegen erbjuder redskap for flersprakiga grupper for att 16sa sprakfragor.

Instruktioner om klarsprak
Sahar talar du klarsprak pa finska

Sahar skriver du klarsprak pa finska

Sahar talar du klarsprak pé svenska

Sahar skriver du klarsprik pa svenska

Sahar talar du klarsprdk pé engelska

Sahar skriver du klarsprak pa engelska

Instruktionerna utarbetades av en arbetsgrupp med foljande representanter for personalen och
studenterna: Leena Evesti, Esko Koponen, Johanna Komppa, Salla Kurhila, Tuomas Leikkonen,
Harriet Lindberg-Saapunki, Sini Saarenheimo, Janika Sistonen, Alec Thurnham, Eugenie Touma
van der Meulen, Stinne Vognas och Farnaz Farahdel.

Bilder: Veikko Somerpuro
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