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FORORD

For det forsta vill vi tacka dig for att du blivit sprakambassador och
for att du vill forbattra attityder till vara nationalsprak - svenska och
finska. Din insats ar en viktig del av Sprakambassadorerna rf:s
verksamhet och det &r just din berattelse som kan ha inverkan pa
elever och visa allt som det andra inhemska spraket kan mojliggora i
praktiken!

Denna handbok innehaller den viktigaste informationen som du
behdver som sprakambassador. Du hittar dven mer information pa

sidan https://www.kielilahettilaat.fi/ambassador/. Om du har fragor,
ta garna kontakt med oss!
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Arbetsteamet pa Sprakambassadorerna rf
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0 VAD HANDER FORE BESOKET?

Forverkligandet av ett besok inkluderar flera faser. Lararna bestéller en ambassadér pa
www.kielilahettilaat.fi, varefter besdkskoordinatorn letar efter en passlig ambassador for
besoket. Efter det skickar besokskoordinatorn ett gemensamt e-postmeddelande till bade
lararen och sprakambassadéren. Harefter sker kommunikationen huvudsakligen mellan
lararen och sprakambassadoren. Besokskoordinatorn finns till som stod under hela
processen och ambassadoren kan ta kontakt med besdkskoordinatorn nar som helst ifall
det dyker upp fragor.

Besoksprocessen steg for steg

2

Sp rat
assadorerna 3




Planeringsmote med lararen

En god planering ar en central del av ett lyckat besok. Darfor rekommenderar vi att
ambassadoren kommer Gverens om ett planeringsmote med lararen. Planeringsmotet
sker pa distans och som plattform kan exempelvis Zoom, Microsoft Teams eller Google
Meet anvandas. Planeringsmotet tar hogst en halvtimme. | motet diskuteras innehallet av
lektionen. | planeringsmotet bestams ocksa forhandsuppgifter (det kan t.ex. vara ett brev
som ambassaddren skriver till eleverna) som eleverna ska gora innan besoket. Vi dnskar
att all kommunikation mellan sprakambassadoéren och lararen sker pa bestksspraket
fran borjan till slut. Pa detta vis blir spraket levande och ni visar ett bra exempel for
eleverna.

Fragor du kan stalla till lararen under planeringsmotet:

Hur hittar jag till skolan och klassen?

Hur langt ar besoket? | Onskar du att jag pratar om
D nagot specifikt tema?

Finns det nagot sarskilt jag
behover veta om klassen?

Vill du att eleverna far en
forhandsuppgift?

Hur stor ar gruppen? Vad ar gruppens sprakniva?
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Planering av besoket

Sedan Sprakambassadorerna rf:s borjan har vi markt att det basta resultatet uppnas da
sprakambassadorerna far mycket frihet att sjalv bestdamma om besotkets innehall och
skraddarsy besoket enligt malgruppens behov. Vi uppmuntrar varje ambassador att
utnyttja det unika i sin berattelse och planera bestkets innehall pa basis av sina
personliga upplevelser. Som stod for planeringen har vi utarbetat en besodksstruktur som
kan anvandas som stdd i planeringen av besoket.

Som stod till ditt besok far du garna anvanda PowerPoint som visuellt hjdlpmedel. Ifall du
utnyttjar PowerPoint ber vi dig att anvdnda Sprakambassaddrernas egna PowerPoint-
botten. Du hittar bottnen pa www.kielilahettilaat.fi/ambassador

Det &r meningen att du gor dina besok i den man det dr mojligt pa besdksspraket. Vissa
nyckelord kan du 6verséatta eller skriva pa tavlan. Vi rekommenderar att du pa férhand
diskuterar med lararen om t.ex. elevernas sprakniva och sedan anpassar din presentation
enligt malgruppen. Se foljande ruta for tips om hur du kan bygga upp ditt besok.

Sa har kan du bygga upp ditt besok:

Hér kan du se ett exempel pa hur du kan bygga upp ditt besok. Pa
https://www.kielilahettilaat.fi/ambassador/ hittar du ocksa en exempelpresentation dar
du kan fa inspiration pa hur en presentation kan se ut och vilka uppgifter man kan gora
med eleverna.

1.Introduktion: En kort introduktion dar du presenterar dig sjalv samt kort berattar om
Sprakambassadorerna rf.

2.Behover jag svenska/finska? Du staller fragan “Behover jag svenska/finska?”,
varefter fragan diskuteras i sma grupper. Efter detta kan du fora diskussionen med
hela klassen.

3.Min berattelse: Du berattar om din bakgrund med rubriken "Min berattelse”. Den roda
traden i "Min berattelse” ar nyttan du haft av svenska/finska, men annars kan du fritt
bestdamma innehallet i berattelsen.

4.Fragor eller diskussionsuppgift: Efter "Min beréttelse” kan du lata eleverna stélla
fragor. Du kan ocksa ha nagon diskussionsuppgift till eleverna.

5.Feedback: Be eleverna att fylla i feedbackblanketten i slutet av lektionen (alternativt
kan ni med lararen komma 6verens om att hen tar hand om denna del senare).
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Exempel pa uppgifter med eleverna
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Sociala medier Eleverna kan diskutera exempel pa sociala medier i sma
grupper. Ni kan titta pa roliga och intressanta konton pa svenska/finska.

Hobbyer och andra intressen Ni kan diskutera hur man kan koppla ihop
sprakinlarning med olika hobbyer och fritidssysslor. Hur kan jag gora det
jag tycker om pa svenska/finska?

Filmer och serier Vilka filmer och serier finns det pa spraket? Har kan ni
tillsammans diskutera @mnet, och du kan dven ge exempel pa filmer och
serier du tycker om.

Musik Det finns ett stort utbud av musik pa svenska/finska. Skapa en
spellista pa Spotify dar eleverna kan lagga till musik efter ditt besok i
vilken eleverna kan lagga till musik efter ditt besok.

Litteratur Ni kan tillsammans fundera pa exempel kring bocker pa
spraket, och du kan ocksa ge ett par exempel pa bocker som du sjalv
rekommenderar.

Mentimeter och Kahoot Mentimeter och Kahoot kan anvandas som stéd
for att gora lektionen mer dynamisk och for att uppréatthalla elevernas
intresse. Sprakambassadorerna har ett eget konto fér Kahoot. Du kan
fraga efter inloggningsuppgifterna fran besokskoordinatorn.

Radio Garden P4 Radio Garden kan man lyssna pa olika radiokanaler
fran hela varlden. Du kan tipsa om denna kanal till eleverna om du vill.
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Hur bryter jag tystnaden i klassrummet?

» Skapa en rolig miljo och aktivera eleverna fran borjan.

» Du kan aktivera eleverna genom t.ex. Kahoot-fragesport eller Mentimeter.

 Vid 6vningar och diskussionsuppgifter kan du dela in eleverna i mindre
grupper. Det &r oftast bekvdamare att diskutera med sina kamrater. Ga runt
och samtala med grupperna. Sammanfatta diskussionerna i slutet av
uppgiften.

» Visa att du sager och gor fel ibland.

Hur hanterar jag elever som ar stokiga?

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

e Det ar framst lararens ansvar att se till att eleverna inte stor ditt besok. Du kan
poangtera detta till lararen pa forberedande motet.

* Vid diskussionsuppgifter kan du ga fram till eleverna som &r stokiga och
diskutera din uppgift tillsammans med dem. Men kom ihag att
uppmarksamma alla elever.

Skapa en visuellt tilltalande presentation

» 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
PowerPoint-bottnar pa https://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.
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Distansbesok

Distansbesdk ar sa kallade "vanliga besdk”, men pa distans. Ibland énskar skolor detta
besoksalternativ, eftersom det kan passa dem battre. Under distansbesok traffar man en
ambassador som har lart sig svenska/finska, har haft nytta av spraket och vill dela med sig av
sin berattelse och erfarenheter. Sprakambassaddren pratar om sin personliga berattelse med
sprakinlarning och vilka nyttor och majligheter kunskaper i spraket har gett.

Traffa en finne som studerar i Sverige- distansbesok

Under konceptet "Traffa en finne som studerar i Sverige” traffar elever finnar som befinner sig
i Sverige och som for tillfallet studerar eller nyligen har studerat dar. Sprakambassadéren
pratar om sin personliga berattelse med sprakinldrning och hur det har varit att flytta till
Sverige som finsksprakig finne, samt om sina studier och erfarenheter i Sverige. Besoket riktar
sig till de frivilliga muntliga kurserna eller till elever med goda fardigheter i svenska. Klassen
delas in i sma grupper och flera ambassadorer kan besdka klassen samtidigt. | detta
besokskoncept ar det fokus pa att eleverna ska fa mojlighet att 6va sina muntliga kunskaper.
BesoOkskoordinatorn ger vidare instruktioner for detta besokskoncept om det ar aktuellt for

-
|
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Olika satt att ordna distansbesoket pa:

Du pratar infor hela klassen via Eleverna deltar i ditt Teams-mote
storbildsskarm. Battre alternativ fran enskilda datorer (i mindre
om gruppen ar stor. grupper eller sjélv). Béttre alternativ

for mindre grupper, besok till
muntliga kurser och “Traffa en
finne"-besokskonceptet.

OBS! Forbered dig vil 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 pa forhand till Iararen sa att hen kan ha den som
en forhandsuppgift till eleverna. Da kan eleverna pa férhand fundera ut
fragor till dig.

» Anvand digitala verktyg sd som Mentimeter dar eleverna kan svara pa
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e VAD HANDER VNDER BESOKET?

Under besoket ar det viktigt att eleverna/studerandena ar delaktiga. Ett av de storsta
hindren for elevernas delaktighet ar radslan for sprakfel och darfor ar det viktigt att skapa
en trygg miljo for eleverna. Det ar viktigt att du skapar en stamning som accepterar misstag
och fel.

Kom ihdg att ju mera eleverna kdnner och upplever att de kan spraket, desto livligare blir
diskussionerna. Nar eleverna uppmuntras far de positiva upplevelser av sprakinlarningen
och kan darfor ocksa bli mera motiverade att lara sig spraket. Under besoken ar det viktigt
att fokus ligger pa eleverna/studerandena och det som kunskaper i spraket kan erbjuda just
dem, eftersom malet ar att vacka elevernas inre motivation for att lara sig.

Det &r viktigt att komma ihag att du inte behdver ha likadana pedagogiska fardigheter som
en larare. Du ar dar som gast och lararen tar hand om det pedagogiska. Du blir anda hela
tiden battre pa att gora besok, och med tiden lar du dig ocksa ldsa elevers attityder och hur
de forhaller sig till det som sker under lektionen. Om du skulle uppleva att besoket blev
“misslyckat” eller svarare &n planerat kan du alltid ta kontakt med besdkskoordinatorn.

Samla in feedback fran ditt besok

For att veta hur ditt besok har gatt och for att veta hur
foreningen kan utveckla sprakambassaddrsbesoken och stod
till ambassadorerna samlar vi in feedback. Vi vill att du samlar
in feedback i slutet av ditt besok. Om du inte hinner samla in
feedback i slutet av lektionen kan du komma 6verens om att
lararen tar hand om det.

Besokskoordinatorn skickar feedbackformularet till dig och
lararen nagra dagar innan besdket. | mailet hittas dven lararens
formular samt det formular vi garna vill att du fyller i. Du hittar
ocksa en QR-kod till elevernas formular i PowerPoint-bottnen
for besok. Om du som ambassador vill ta del av den insamlade
feedbacken skall du meddela detta till besokskoordinatorn.
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VAD HANDER EFTER BESOKET?

Checklista

Arvode och resekostnadsersattningar

Sprakambassadorerna rf ersatter dig for varje utfért besok i form av ett arvode som &dven
inkluderar den tid du lagger pa planering av besoken och kommunikation med lararen.
Bestksarvodet varierar beroende pa antalet besdk du genomfort hittills och besokets typ.
Vi tacker dven sprakambassaddrens resekostnader och dagtraktamente.

Efter varje besok ar det viktigt att du fyller i ett arvodesformular sa att du far betalt for det
korrekta antalet besék. Om du besoker samma skola flera ganger under samma dag,
behover du bara fylla i formularet en gang och ange antalet lektioner i formul&ret. OBS!
Vill du fa betalt for beséken under samma manad ska du fylla i arvodesblanketten fore
den 25:e i den manaden.

Observera att arvodesformularet endast galler ersattning for arbetsinsats, medan
eventuella resekostnadsersattningar och traktamenten ska lamnas in separat via

Procountor-systemet. Mer information om resekostnadsersattningar finns langre fram i
handboken.
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Uppgifter infor Ioneutbetalning

Innan vi kan betala ut arvode for forsta gangen, behéver vi vissa uppgifter for
Ionebetalningen. Du skall skicka uppgifterna till besokskoordinatorn. Den information
som kravs for att betala arvodet ar: for- och efternamn, adress, e-postadress,
personnummer samt IBAN-kontonummer. Nar du har skickat dessa uppgifter till oss far
du tillgang till resekostnadsersattningsprogrammet Procountor. Eftersom dessa
uppgifter innehaller dina personuppgifter reckommenderar vi dig att skicka uppgifterna via
krypterad e-post.

Om du ar skattskyldig i Finland behover du inte skicka in ditt skattekort till var
ekonomiansvarige. Vi uppdaterar namligen skatteuppgifterna automatiskt via
Skatteforvaltningen varje manad infor I6neutbetalningarna. Om det finns fragor géllande
ekonomidrenden kan du med Iag troskel ta kontakt med var ekonomiansvariga. Om du
behover skicka skattekortet till oss rekommenderar vi att du skickar det via krypterad e-
post da skattekortet innehaller pesonuppgifter. Har kan du ldsa instruktioner for att
skicka en krypterat e-post fran de vanligaste inkorgarna: Qutlook, Gmail
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https://support.microsoft.com/en-us/office/encrypt-email-messages-373339cb-bf1a-4509-b296-802a39d801dc#:~:text=In%20message%20that%20you%20are,message%2C%20and%20then%20click%20Send
https://support.google.com/mail/answer/7674059?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=1

Dagtraktamenten

Sprakambassadorerna ar ocksa berattigade till dagtraktamente ifall besoken sker langre
bort eller forutsatter 6vernattning. Dagtraktamenten betalas som reseerséttning i
Procountor som sprakambassadéren fyller i sjélv. Dagtraktamenten kan betalas om:

1.destinationen ligger pa mer @n 15 kilometers avstand fran antingen din bostad eller
din egentliga arbetsplats

2.arbetsresan varar over 6 timmar (partiellt dagtraktamente)

3.arbetsresan varar 6ver 10 timmar (heldagtraktamente).

Punkt 1 och 2 ELLER punkt 1 och 3 maste vara sanna for att dagtraktamente ska galla.
Ifall man reser langre bort, men inte ar berattigad till dagtraktamente, det vill saga
destinationen ligger pa mer an 15 kilometers avstand, men arbetsresan tar under 6
timmar, sa ar sprakambassadoren INTE berattigad till dagtraktamente, men man har rétt
till maltidsersattning.

OBS! Om du under din dag fatt gratis mat eller maten ingar i priset pa hotellrummet, kan
endast 50 % av det normala inrikes partiella dagtraktamentet betalas skattefritt. Det har
galler t.ex. om skolan bjuder pa lunch. Heldagstraktamentet och utlandsdagtraktamentet
minskar pa motsvarande satt (50 %) om du har fatt tva gratis maltider under dygnet
(vilket dock sallan &r fallet med sprakambassadorsbesok).

Om du tillbringar extra dagar eller tid pa destinationen utdver de som kravs for
sprakambassadorsarbetet, dr du inte beréattigad till dagtraktamente for de extra dagarna

eller den extra tiden. Dagtraktamenten berdknas baserat pa det billigaste och snabbaste
mojliga transportalternativet.
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° OM SPRAKAMBASSADORERNA RF

Sprakambassadorerna rf:s mal ar att framja mangsprakighet och anvandningen av de
bada inhemska spraken i Finland genom personers egna sprakberattelser. Foreningen
startade med tredrig (2018-2021) finansiering fran Svenska kulturfondens Halla! -
program. Numera finansieras vi av flera fonder men Svenska kulturfonden ar fortfarande
var storsta finansiar. Se infografik om Sprakambassadorernas historia har nedan.

Vi har gjort 6ver 2 400 besok sedan lanseringen i april 2019 och sprakambassadorerna
har med sina egna berattelser inspirerat ndrmare 50 000 elever runtom i hela Finland.
Enligt feedbacken &r vara besok mycket omtyckta bade av larare och elever.

Forutom besoksverksamheten runtom i Finland har foreningen aven tre projekt. Projekten
ar: 1) Svensk i Finland 2) Digital sprakcaféverksamhet pa svenska och finska 3)
Sprakmentorprogram for studeranden vid hogskolor. Det gar att Iasa mer om projekten
pa var hemsida.

sF"atc:lssadcare.rm:: _( )_(

September 2018 April 2019
Svenska kuhturfondan baviljiar Sprikambassaddiema lanseras
Sprakambassadtrarna 250 000 euro och efterfrigan 3 genast stor.
i &ren 2019-2021.
WAL 300 gjorda besitk
och 50 ambassadier.

A D——O—O—=C

Mars 2021 November 2020 Oktober 2020 April 2020 Movember 2019
, Det fareta viruella Wi utvecklar nya Wi i vt firsta beslk Fitrsta besiket wia Zoom. i e wiirt mal — 300 gjorda besok

spréeafét med Lucksn distansbesikskonoept. till en lektion | finska i Sibbo. i wtfar en pilat med 13 distanshesik i har 56 embassadtear,
Sprakeafépilaten ordnas e forsta "Traffa an finne

‘ varje tisdag mellan som studerar | Swarige™besoken gérs
3 mars och 1 juni 2021, Feedbacken ar positiv.

O @G D

April 2021 Oktober 2022 November 2022 Januari 2023 December 2023
Haillit projekiet Projektet “Swensk | Finland”  Sprikambassadarema f Lansaringen av sammankagt 1 970+ utfarda bestk
tar slut fir vir del: sétter i gang wizas till drets sprikgarning Sprakmentorprogramimet Wi har ca 100 spréksmbassadtear.
70+ basik varay av Spraklararforbundat
289 i distansbesik i Fankand SUKOL.
il Gver 220 skolor,
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SLUTORD

Vi fran Sprakambassadérerna vill 6nska dig ett stort lycka till med ditt
sprakambassadorskap. Hoppas att du har fatt nytta av denna
handbok. Du far garna titta pa sprakambassadorernas sida for att se
ett exempel pa en besokspresentation samt hitta powerpointbottnar
och information om Kahoot o.s.v. Det finns @ven en handbok for
besok till ldgstadier pa sidan. Du hittar ocksa instruktioner for hur du
skriver din sprakberattelse dar.

Lycatill instear-

Arbetsteamet pa Sprakambassadorerna rf

https://www.kielilahettilaat.fi/ambassador/ Q
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