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FORORD

For det forsta vill vi tacka dig for att du har valt att bli sprakambassador
och for att du vill bidra till mer positiva attityder till vara nationalsprak,
svenska och finska. Din insats &r en viktig del av Sprakambassaddrerna
rf:s verksamhet. Det ar just din berattelse som kan gora skillnad och
visa hur det andra inhemska spraket kan 6ppna dorrar, skapa
moijligheter och bygga broar mellan manniskor.

Denna handbok samlar den viktigaste informationen du behover for att
forbereda och genomféra dina besok som sprakambassador. Du hittar

ocksa mer material pa var webbplats:
www.kielilahettilaat.fi/ambassador

Om du har fragor eller funderingar ar du alltid valkommen att ta kontakt
med oss. Vi finns har for att stotta dig!

Med vanliga halsningar,

Arbetsteamet /L&S/mesmgf
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OM SPRAKAMBASSADORERNA RF

Sprakambassadorerna rf arbetar for att framja mangsprakighet och starka anvandningen
av de bada inhemska spraken i Finland. Vi gor det genom att lyfta fram manniskors egna
sprakberattelser och skapar inspirerande moten mellan sprakambassadorer och elever.

Foreningen grundades med tredrig finansiering fran Svenska kulturfondens Halla!-
program och lanserades i april 2019. Sedan dess har vi genomfért 6ver 3 500 besok och
natt narmare 70 000 elever runtom i Finland. Numera finansieras verksamheten av flera
olika fonder, dar Svenska kulturfonden fortfarande &r var storsta finansiar.

Responsen fran bade larare och elever visar att vara besok ar uppskattade och har en
positiv inverkan pa att vacka nyfikenheten till att lara sig sprak.

Utover sjalva besoksverksamheten driver foreningen tre projekt:
e Svenskii Finland
 Digital sprakcaféverksamhet pa svenska och finska
e Sprakmentorprogram for studerande vid hégskolor

Du kan lasa mer om projekten och om féreningens historia pa var webbplats.

\ TAc AR MITT EGET
SPRAKAMBASSADSY

JAG AR MITT EGET LIVS
| sPRAKAMBASSADOR



G VAD HAMNDER FORE BESOKET?

Ett sprakambassadorsbesok bestar av flera steg. Forst bestéller l[araren en ambassador
via www.kielilahettilaat.fi. Sedan hittar besokskoordinatorn en lamplig ambassador for
uppdraget eller ambassadoren gor en intresseanmalan via Hailer. Nar det ar klart skickas
ett gemensamt e-postmeddelande till lararen och ambassadoren.

Alla besok koordineras via koordineringssystemet Hailer. Du hittar mer information om
hur systemet fungerar pa www.kielilahettilaat.fi.

Om besoket har bekraftats till ambassadoren tar hen kontakt med lararen for ett

planeringsmote. Besokskoordinatorn finns som stdd under hela processen och kan
kontaktas om ambassadoren vill ha stdd i planeringen.

Besoksprocessen steg for steg

Ambassadoren tar
kontakt med ldraren
for planering

Ambassadoren
planerar sitt besok

Om besoket bekraftas,
gemensam e-post

Ambassadoren utfor
besoket

Ambassadoren gor
Bestallningen laggs
ut i Hailer,
intresseanmalning

Elever, larare och
ambassador fyller i
feedbackformular

Ambassadoren fyller
i arvoden och resor i
Hailer

Lararen gor en
bestallning
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Hailer — dar det hander

Sedan hdsten 2025 har foreningen tagit ibruk ett nytt koordineringssystem vid
namn Hailer. Via detta system hander i princip allt som rér ambassaddérerna och
besok. Innan Hailer togs ibruk gjordes all koodinering via e-post.

| Hailer finns framst mojlighet att 6nska sprakambassadorbesok. Det dr ocksa
en plattform dar all info sparas om besck samt den kanal som anvands for att
kommunicera om besdk med besoksteamet. Vi rekommenderar att unvidka
korrespondens via Whats App och e-mail da vi vill ha alla konversationer
samlade pa ett och samma stille.

Systemet anvands dessutom for rapportering efter besok, bade nér det géller
arvoden och ersattningar for resekostnader. Det dr ocksa i Hailer som
ambassadorerna kan ta del av den inkomna feedbacken fran besdken. Dartill
finns ett flode, likt ett Facebook-flode, som anvands for att uppdatera
ambassadorerna om aktuella arenden.

Du far tillgang till Hailer i samband med sprakambassadorskolningen. Du hittar
instruktioner hur du anvander systemet via kielilahettilaat.fi/ambassador.fi.

Mina intresseanmalningar : QU

Bekraftade lektioner
Gjorda besok
Inte vald

Arkiv
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Nar besok bekraftats till dig

Nar du har blivit bekraftad ett besok kommer du att fa ett gemensamt e-postmeddelande
som gar till lararna och dig. D& &r det ditt ansvar att ta kontakt for att boka in ett
planeringsmote med lararen. Du ser ocksa bekraftade besok i Hailer.

Planeringsmote med lararen

En god planering ar forutsattningen for lyckade besok. Darfor ska du halla ett kort
planeringsmdte mellan ambassadoren och lararen. Motet sker pa distans, till exempel via
Zoom, Microsoft Teams eller Google Meet, och brukar ta hogst 30 minuter.

Under métet gar ni igenom lektionens innehall och kommer 6verens om eventuella
forhandsuppgifter, till exempel att ambassadoren skickar sin sprakberéttelse till eleverna.

Vi uppmuntrar till att all kommunikation mellan ambassaddren och lararen sker pa
besoksspraket fran borjan till slut. Det gor spraket levande och fungerar som en fin
modell for eleverna.

Fragor du ska stalla till lararen under planeringsmotet:

v/ Vem ar ni?

v Gruppens sprakniva och behov

v Onskemal

v Var mots ni fore besoket?

v Hur fungerar tekniken?

v Feedbackinsamling & eventuellt mobilférbud

Under hela processen vill vi att ni, om méjligt, anvdnder besoksspraket.
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Planering av besoket

Sedan Sprakambassadorerna rf:s borjan har vi markt att det basta resultatet uppnas nar
sprakambassadorerna har frihet att sjdlva forma innehallet och skraddarsy besoket enligt
malgruppens behov. Vi uppmuntrar varje ambassador att anvanda det unika i sin
berattelse och planera besoket utifran sina personliga upplevelser.

Som stdd i planeringen har vi utarbetat en besoksstruktur som kan anvandas som
inspiration. Pa var hemsida hittar du ocksa aktiveringsbanken: ett praktiskt material med
ovningar och diskussionsfragor du ska anvanda under dina besok. Du far ocksa komma
pa egna ovningar.

Du rekommenderas anvanda en presentation som visuellt hjalpmedel. Anvand
Sprakambassadorernas egen PowerPoint-botten eller Canva-mall. De finns pa
www.kielilahettilaat.fi/ambassador

Vi rekommenderar att du genomfér besoket pa besoksspraket i sa stor utstrackning som
mojligt. Nyckelord kan garna forklaras eller skrivas upp. Prata garna med lararen i forvag
om elevernas niva och anpassa innehallet darefter.

Sa har kan du bygga upp ditt besok:

Har kan du se ett exempel pa hur du kan bygga upp ditt besok. Pa
www.kielilahettilaat.fi/ambassador hittar du aven en exempelpresentation med
idéer for bade innehall och elevuppgifter.

1.Introduktion: Borja med en kort presentation av dig sjalv och beratta lite om
Sprakambassadoérerna rf.

2.Behover jag svenska/finska? Stall fragan "Behover jag svenska/finska?" och lat
eleverna diskutera i sma grupper. Samla darefter tankar i helklass.

3.Min berattelse: Dela med dig av din personliga beréattelse med rubriken "Min
berattelse". Fokusera garna pa hur du haft nytta av svenska eller finska.
Innehallet bestammer du sjalv.

4. Aktivering: Det ar viktigt att aktivera eleverna genom uppgifter och lekar. Se
aktiveringshandboken for tips.

5.Feedback: Be eleverna fylla i feedbackblanketten i slutet av lektionen.
Alternativt kan du komma 6verens med lararen om att hen samlar in den
senare.
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Aktivering ar nyckeln till framgang
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Se aktiveringsbanken. Du hittar den pa
www.kielilahettilaat.fi/ambassador

Skapa din presentation

e FOr att eleverna lattare skall hanga med ar det viktigt att du har en tydlig,
intressant och spannande presentation.

e Du kan anvanda dig av Powerpoint eller t.ex. Canva. Du hittar fardiga
presenationsbottnar pa www.kielilahettilaat.fi/ambassador

 Inkludera garna manga bilder i presentationen, t.ex. nar du berattar om din
sprakberattelse.

» Anvand olika grafiska former och variera séattet du placerar dina bilder pa.

* Manga bilder och lite text ar nyckeln till framgang!



Att gora besok pa svenska

For manga finsksprakiga elever kan det kdnnas svart att motivera sig for att lara
sig ett minoritetssprak som svenska. Det &r inte ovanligt att de ifrdgasatter
nyttan, sarskilt om de inte har naturliga moten med spraket i vardagen.

Har har du som sprakambassador en viktig roll. Genom att visa hur du sjalv haft
nytta av svenskan, och hur det kan 6ppna dorrar till studier, jobb eller nya
kontakter, blir spraket mer levande och relevant. Fokusera garna pa konkreta
exempel och lyft fram sprakets narvaro i Finland, Norden och varlden.

Svenska ger ocksa tillgang till en annan del av det finlandska samhallet: fler
perspektiv, fler roster och en bredare forstaelse for landets mangfald och
historia. Det handlar inte bara om sprak som verktyg, utan ocksa om att forsta
varandras vardag, kultur och satt att tanka.

Att gora besok pa finska

For svensksprakiga elever kan det kdnnas mer sjalvklart
varfor man behover lara sig finska, sarskilt om de bor i ett
omrade dar finskan dominerar. Samtidigt kan eleverna kdnna
sig osdkra i sin sprakliga formaga. Manga vagar inte prata av
radsla for att gora fel. Darfor ar det viktigt att du som
ambassador lyfter att sprakinlarning inte handlar om att vara
perfekt, utan om att vdga anvanda spraket. Genom att vaga
prata, aven om det blir fel ibland, Iar man sig mer och mer
med tiden.

| vissa regioner, som i svenska Osterbotten, dr svenska
majoritetsspraket. | de fallen kan situationen likna den du
moter vid svensksprakiga besok.
Det ar darfor viktigt att du anpassar ditt innehall efter region
och grupp. Uppmuntra, skapa trygghet och visa att dven sma
steg i spraket ar vardefulla. Lyft gdrna fram vilka mojligheter
som kan 6ppna sig genom att kunna finska inom studier,
arbete och i vardagliga méten over sprakgranserna.

.
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Distansbesok

Distansbesok fungerar precis som vanliga besok, men sker via videolank. Ibland foredrar
skolor detta alternativ, till exempel av praktiska skal.

Under bestket moter eleverna en sprakambassador som har lart sig svenska eller finska,
haft nytta av spraket och vill dela med sig av sina erfarenheter. Ambassaddren beréttar
om sin sprakinlarningsresa och visar hur sprakkunskaper kan 6ppna dorrar till nya
moijligheter.

.:n..umvmvsrﬂ'

- -

R e

" Bies aras sk <




Olika satt att ordna distansbesok pa:

Du pratar infor hela klassen via Eleverna deltar fran egna datorer
storbildsskarm. Ett bra alternativ via Teams. Passar mindre grupper
for storre grupper. Lararen skoter och muntliga kurser. Eleverna kan
tekniken och du far kontakt med delta enskilt eller i smagrupper,
hela klassen samtidigt. vilket mojliggor mer interaktion.

OBS! Forbered dig val infor distansbesoket och testa tekniken pa forhand.
Bestam ocksa tillsammans med lararen vem som skickar moteslank och
hur eleverna deltar.

Hur aktiverar jag eleverna pa distans?

» Skicka din sprakberattelse i forvag. Dela din berattelse med lararen innan
besoket. Den kan anvdandas som forhandsuppgift sa att eleverna hinner
lasa och forbereda fragor till dig.

e Anvand digitala verktyg. Plattformar som Mentimeter gor det lattare for
eleverna att svara pa fragor, ge asikter eller stélla egna fragor anonymt
under besoket.

e Ordfiske. Valj tre nyckelord ur din berattelse. Be eleverna lyssna aktivt och
reagera varje gang de hor ett av orden: till exempel genom att klappa i
handerna, rycka pa axlarna eller skicka en emoji i chatten. Avsluta med en
kort diskussion om vad orden betyder och varfor du valde just dem.

11
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Vanliga fragor och svar om besok

Hur bryter jag tystnaden i klassrummet?

» Skapa en rolig miljo och aktivera eleverna fran borjan.

e Du kan aktivera eleverna genom ovningar du hittar i aktiveringsbanken eller
hitta pa egna.

¢ Vid ovningar och diskussionsuppgifter kan du dela in eleverna i mindre
grupper. Det ar oftast bekvamare att diskutera med sina kamrater. Ga runt och
samtala med grupperna. Sammanfatta diskussionerna i slutet av uppgiften.

e Visa dina brister och bjud in eleverna till att det ar okej att sdaga fel och
anvanda det sprak de &r bekvdma att anvanda.

Hur hanterar jag elever som ar stokiga?

» Det ar bra att pa forberedande motet fraga hurudan gruppdynamik klassen har.
Saledes kan du férbereda dig pa om det vanligtvis brukar vara ndgon elev som &r
stokig.

e Det ar framst lararens ansvar att se till att eleverna inte stor ditt besok. Du kan
podngtera detta till lararen pa forberedande motet. Aktiverande dvningar ger
ocksa utlopp for elever som inte orkar lyssna hela tiden sa darfor ar det viktigt att
aktivera eleverna och anpassa besokets struktur till olika typer av elever.

* Vid diskussionsuppgifter kan du ga fram till eleverna som ar stékiga och
diskutera din uppgift tillsammans med dem.

Vad hander om jag blir sjuk?

e Om du blir sjuk och inte kan delta i ett planerat besok ska besoket om mojligt
flyttas till en senare tidpunkt. Ambassadoren ska informera ansvariga lararen och
besoksteamet om sjukdomen sa snart som mojligt. Ambassaddren far inte
arvode for besok som stélls in. Har ambassadoren bokat resor och biljetter for
besoket blir ambassadoren ersatt dem. Vid kopta resor som inte blir av ska
ambassadoren skicka sjukintyg till foreningens bestksansvariga.

12
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a VAD HANDER UNDER BESOKET?

Det viktigaste &r att alla ska ha roligt. Under besoket &r det ocksa viktigt att eleverna
kanner sig trygga och att de ges mojligheten att vara delaktiga. Forsok skapa en
stdmning dar misstag ar okej och ses som en del av larandet, det har kan du goéra genom
aktiverande dvningar.

Fokusera géarna pa vad sprakkunskaper kan erbjuda just dem. Ditt mal &r att vacka deras
nyfikenhet och inre motivation att vilja lara sig mer. Nyckeln till detta ar aktivering och
diskussioner. Ta hjalp av aktiveringsbanken for att hitta 6vningar som passar till gruppen
du kommer besoka. Besoksteamet finns alltid till for dig att bolla idéer och funderingar
infor besok.

Samla in feedback fran ditt besok

For att vi ska veta hur ditt besok har gatt och kunna
utveckla sprakambassaddrsverksamheten, samlar vi in
feedback fran elever, ldrare och ambassadorer. Vi vill att
du samlar in feedback i slutet av ditt besok. Om tiden inte
racker till, kan du komma dverens med lararen om att hen
ansvarar for det istallet.

13



Principen om tryggare rum

Det &r av storsta vikt att bade elever, larare och sprakambassadoren upplever besoket
som tryggt och inkluderande. Sprakambassaddren bar tillsammans med lararen ansvar
att se till att alla upplever besoket som givande. Ett tryggt rum ar en plats, fysisk eller
mental, dar manniskor kanner sig trygga att vara sig sjalva utan att riskera att bli
domda, krankta eller diskriminerade. Langst bak hittar du en bilaga med gemensamma
spelregler du kan printa ut och anvanda, du far hitta pa tva egna tillsammans med

gruppen.

Fore besoket

e Stam av med lararen om det finns elever som kan behdva extra stod, tolkning
eller anpassningar. Hur mycket svenska eller finska behéver du anvanda for att
alla ska kunna hanga med?

o Tank igenom sprakbruket. Undvik skamt, exempel eller uttryck som kan
exkludera eller forstarka stereotyper.

o Fundera pa representation: Speglar ditt innehall olika sprakkunskaper,
bakgrunder och identiteter? Kanner sig fler elever sedda i det du lyfter fram?

Under besoket

o Skapa garna spelregler tilsammans med eleverna. Nagra exempel kan vara:
o Vilyssnar pa varandra utan att avbryta.
o Vi skrattar med varandra, inte at varandra. Det gor inget om man sager fel pa
svenska eller finska, eller inte kan alla ord. Vi hjélps at.
o Det ar helt okej att inte dela sina tankar om man inte vill.
e Var tydlig med din roll. Du &r inte dar for att bedoma eller testa nagon. Du &r dér
for att lyssna, inspirera och dela dina erfarenheter.

| uppgifter

o Bekrifta alla elevers svar, dven om spraket inte &r "perfekt”. Det viktiga ar att de
vagar forsoka.

o Var nyfiken utan att pressa. Stall 6ppna fragor, men respektera om nagon inte vill
prata. Gruppdiskussioner kan k@nnas tryggare an att tala infér hela klassen.

o Styr om vid exkluderande beteende. Om nagon skrattar at en annan eller sager
nagot nedlatande, sdg ifran vanligt men tydligt. Lararen har huvudansvaret, men
du far gérna visa att du star for en respektfull ton.

o Ge tid for reflektion. Tystnad betyder inte att eleverna ar ointresserade, ofta ar
det ett tecken pa att de tanker.

14
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e VAD HANDER EFTER BESOKET?

CheCkI ISta Jag har rapporterat besoket i Hailer.
Jag har fyllt i feedback for besoket. .li .li zagihan kollzi:::ejsgnhar ett giltigt
Jag har anmélt eventuella dndringar i antal | l Om jag har kostnadserséttningar har jag
lektioner till besokskoordinatorn fyllt i dem i Hailer.

Arvode och resekostnadsersattningar

Sprakambassadorerna rf ersatter dig for varje
genomfort besok genom ett arvode som
ocksa inkluderar tiden du lagger pa planering
och kontakt med lararen. Arvodets storlek
varierar beroende pa hur manga besok du
genomfort och vilken typ av besok det handlar
om. Vi ersatter aven resekostnader och
dagtraktamente.

Efter varje besok behdver du rapoortera om
besoket i Hailer for att fa ratt ersattning. Du
rapporterar om besoket via Hailer. Du hittar
instruktioner om hur det gar till via
www.kielilahettilaat.fi/ambassador/.

OBS! Om du vill ha ersattningen utbetald

under samma manad som besodket dgde rum,
ska arvodet rapporteras senast den sista
dagen i manaden i Hailer.

15
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Uppgifter infor loneutbetalning

Innan vi kan betala ut arvode till dig for férsta gangen behover vi vissa
uppgifter for Ioneutbetalningen. Du skickar uppgifterna till ekonomiansvariga.

Vi behover foljande information:
o for- och efternamn

e adress

e e-postadress

e personnummer

e |BAN-kontonummer

Eftersom uppgifterna innehaller personuppgifter rekommenderar vi att du
skickar dem via krypterad e-post.

Om du ar skattskyldig i Finland behover du inte skicka in ditt skattekort. Vi
hamtar skatteuppgifterna direkt fran Skatteforvaltningen varje manad. Kom
ihag att kontrollera att du har ett giltigt skattekort, det kan du gora i MinSkatt.
Om du saknar ett giltigt skattekort behover du bestalla ett nytt via MinSkatt.
Om du anda behdver skicka in ett skattekort, ska det ocksa goéras via
krypterad e-post.

16



Dagtraktamenten

Som sprakambassador kan du ha rétt till dagtraktamente om du reser langre bort eller
om besoket kraver overnattning. Dagtraktamentet skrivs in samband med reserakningen i
Hailer. Du hittar instruktioner via www.kielilahettilaat.fi/ambassador/.

For att du ska ha ratt till dagtraktamente maste foljande villkor uppfyllas:

Resan ar langre an 15 kilometer Resan ar langre @n 15 kilometer
fran din bostad eller ordinarie fran din bostad eller ordinarie
arbetsplats arbetsplats
och ELLER och

Resan varar dver 6 timmar Resan varar Gver
(ger rétt till partiellt 10 timmar
dagtraktamente) (ger rétt till heldagstraktamente)

Det racker alltsa inte att bara uppfylla ett av dessa villkor, avstandet och tidskravet maste
kombineras. Om resan ar 6ver 15 kilometer men varar under 6 timmar, har du inte ratt till
dagtraktamente men kan anstka om maltidserséattning. Dagtraktamentet rdknas ut auto

Om du far gratis mat under dagen, till exempel om skolan bjuder pa lunch eller frukost
ingar i hotellpriset, paverkar det traktamentets storlek. | sddana fall kan endast 50 % av
det normala traktamentet betalas ut skattefritt. Samma princip galler aven for
heldagstraktamenten och eventuella utlandsresor, men det ar ovanligt i
sprakambassaddrssammanhang.

Observera att du inte far dagtraktamente for extra dagar eller tid som inte hor till sjdlva
uppdraget. Ersattningen beraknas utifran den snabbaste och billigaste méjliga resvagen.

17
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SLVTORD

Vi fran Sprakambassadorerna vill dnska dig ett stort lycka till med ditt
uppdrag som sprakambassador! Vi hoppas att den har handboken
har varit ett stod i din foérberedelse och att du kanner dig inspirerad
infor kommande besoék. Kom ihag att du hittar aktiveringsbanken,
presentationsbottnar samt information om Hailer via
Sprakambassadorerna infosida www.kielilahettilaat.fi/ambassador/.

Efter detta avsnitt foljer bilagor med forslag pa gemensamma regler
for ett tryggare rum, nagot du ska anvanda nér du ska anvanda pa

dina besok.

Tack for att du ar med och gor skillnad!

Lycka till onskar

A éeam%flw/uﬂgamgmsm?[

www.kielilahettilaat.fi/ambassador/ Q
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Tryggare rum

l Lyssna l
l Delta l
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Turvallisempi tila

l Kuuntele l
l Osallistu l
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