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Riktlinjer for flersprakig kommunikation

Sammanfattning

Det svenska spraket ar vart gemensamma sprak i Botkyrka kommun och hu-
vudspraket som vi anvander nar vi kommunicerar med kommunens invanare.
Det svenska spraket ska da vara skrivet utifran klarspraksprincipen. Samtidigt
far inte begransningar i sprakkunskaper hindra medborgarna fran att vara del-
aktiga. Darfor ska en malgruppsanalys alltid genomforas for att Gvervaga om
informationen maste dversattas till andra sprak dn svenska for att na den mal-
grupp som &r aktuell. Sarskilda krav stélls pa myndighetsinformation, in-
formation som syftar till att involvera medborgarna, kriskommunikation,
standardbrev och utskick och information pa minoritetssprak.

Utgangspunkter

Botkyrka ar den mest etniskt blandade kommunen i Sverige. Mer &n halften
av vara invanare har en historia av invandring. Detta innebar att vi ocksa ar
en av de kommuner i Sverige dar flest sprak talas. Over halften av vara inva-
nare talar ett tredje sprak utver svenska och engelska. Detta har Botkyrka
identifierat som en stor tillgdng men det innebar ocksa sérskilda utmaningar.

De olika sprak- och befolkningsgrupper som finns representerade i kommu-
nen har varit i Sverige olika lange. De kommer fran olika lander och vérlds-
delar, fran storstader till glesbygd. De har olika kunskap och &r allt fran hog-
utbildade till analfabeter. For en del av vara invanare &r ett demokratiskt sy-
stem nagot man inte upplevt tidigare. Vissa har ocksa en bakgrund som poli-
tiskt aktiva for demokrati och ménskliga réttigheter. Oavsett livshistoria &r
motet med svensk offentlig forvaltning nagot nytt for dem som &r nyanlanda.

For att bejaka identitet och ursprung ar det viktigt att ta viss sprakhansyn
aven for de som bott i Sverige och i kommunen i generationer.

Svenska ar kommunens huvudsprak

Det svenska spraket ar vart gemensamma sprak i Botkyrka kommun och hu-
vudspraket som vi i kommunen anvéander nar vi kommunicerar med kommu-
nens invanare. Detta far dock inte utsatta invanare som inte beharskar
svenska for diskriminering, eller begrédnsa dem i deras mojligheter i samhallet
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utan vi maste alltid komma ihdg att skriva ett malgruppsanpassat och begrip-
ligt sprak pa mottagarens villkor.

Botkyrkas interkulturella strategi

Botkyrkas interkulturella strategi beskriver kommunens malsattning att stodja
en utveckling av forvaltningarnas verksamheter, sa att flersprakighet uppfat-
tas och anvands som en resurs i métet med brukaren nér sa ar mojligt och
lampligt. Kommunen ska ocksa sakerstalla att alla invanare, pa lika villkor
och pa ett likvardigt satt, har tillgang till makt och inflytande i kommunen
samt att de far ett bra bemdtande och en god kommunal service.

Detta innebar att kommunens kommunikation maste utformas sa att alla
kommuninvanare, oavsett bakgrund, far méjlighet att utéva sina demokra-
tiska rattigheter och ta del av kommunens verksamhet och service.

Kommunikation pa mottagarens villkor

Kommunikation sker alltid pa mottagarens villkor. Darfor maste information-
en vara malgruppsanpassad, fylla sitt syfte och framforas pa ett satt och pa ett
sprak som mottagaren bade kan forsta och kénna sig berord av. En malgrupp-
sanalys ska alltid goras. Nar den genomfors &r en av 6vervéagningarna om in-
formationen ska Gverséttas till andra sprak &n svenska for att na den mal-
grupp som ar aktuell.

Kunskap om malgruppen

En viktig del i kommunens kommunikationsarbete &r att ha god kunskap om
de malgrupper man vander sig till, vilka &r de, vilken forforstaelse och for-
vantningar har de? Vilka kanaler fungerar for den malgruppen? En mal-
gruppsanalys kommer att finnas som baseras pa medborgarundersékningen,
webbstatistik, kunskapen hos medborgarkontor och omradesutvecklare etc.
som stdd i kommunens kommunikationsarbete.

Klarsprak
All var information ska vara skriven enligt klarspraksprincipen. Klarsprak
star fort exter skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Klarsprak
handlar ytterst om demokrati: att alla ska ha tillgang till och rétt att forsta vad
som star i texter som skrivs. Samma krav pa klarsprak ska ocksa galla for
oversatt material. Nar man skriver klarsprak finns det ett nagra viktiga saker
att tanka pa:

e GOr klart for dig varfor du skriver och vad du vill uppna med din text.
Tank igenom hur du pa bésta satt nar ditt syfte.
Forsok att se din text med mottagarens 6gon nér du
planerar, strukturerar och bearbetar texten:
Valj en lagom personlig ton.
Vilj relevant innehall.
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Disponera texten pa ett logiskt sétt.

Forklara allt som behdver forklaras.

Stryk sadant som inte behdvs.

Skriv informativa rubriker.

Undvik langa och invecklade meningar.

Anvand begripliga ord och forklara nédvéandiga facktermer.
Sammanfatta det viktigaste.

Valj en genomténkt grafisk formgivning.

Krav pa dversattning till andra sprak

Olika typer av information har olika krav och behov av 6verséattning. Fol-
jande typer av information bor sarskilt beaktas.

Information som syftar till att involverar medborgarna

Nér det handlar om information som syftar till att involvera medborgarna ér
det sarskilt viktigt att gora en malgruppsanalys och sakerstélla att medbor-
garna kan ta del av information och pa lika villkor och pa ett likvardigt satt
utOva sitt inflytande i kommunen.

Myndighetsinformation

Beslut som kommunen fattar i egenskap av myndighet kan ha stor inverkan
pa manniskors liv. Det ar darfor avgorande att de som omfattas av besluten
forstar vad de innebar och vilka rattigheter de har. Det &r ocksa viktigt att den
som fragan ror har méjlighet att delta i handlaggningen. Myndighetsbeslut
ska skrivas pa svenska. Kommunen bor dock kunna erbjuda éversattningar av
beslutsdokument och liknande handlingar efter individuell provning. En ut-
gangspunkt &r att om tolk har behovts vid handlaggningen ska beslutet ocksa
meddelas med hjélp av tolk.

Krisinformation

Vid krisinformation &r malet att sd manga som mojligt snabbt far tillgang till
vasentlig information. Detta innebar att krisinformation ska 6versattas till de
sju mest Gversatta spraken i kommunen samt engelska. Forteckningen éver de
sju mest dversatta spraken tas fram i samrad med tolkformedlingen och upp-
dateras en gang om aret.

Utskick till vara brukare

Vi skickar ut ett antal brev till vara brukare, bade i form av fardigskrivna brev
som finns i vara system (standardbrev/mallar) och dven andra utskick. Det
kan rora sig om allt fran information om allt fran beslut, trafikomlaggningar
till fakturor. Det &r viktigt att mottagaren kan avgora vad utskicket handlar
om. | dag vander sig manga till kontaktcenter och medborgarkontor med fra-
gor i samband med att de fatt ett utskick fran kommunen. Detta kan undvikas
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om vi ser till att dessa utskick ar skrivna enligt klarspraksprincipen och att vi
tydligt och pa flera sprak anger vad det &r for typ av information utskicket
ror. Kommunens standardbrev ska darfor forses med en ruta med information
pa de mest Gversatta spraken samt engelska om vad utskicket handlar om
(exempelvis ”Beslut om ...”,”Trafikinformation”, "Faktura” eller liknande).

Nar det géller fakturor, paminnelser och brev som skickas till samarbetspart-
ner i andra lander som inte pratar svenska &r det viktigt att dessa oversatts till
ett sprak som samarbetspartnern forstar.

Information p& minoritetssprak

Enligt lagen om nationella minoriteter och minoritetssprak ar kommuner som
utgor geografiska forvaltningsomraden skyldiga att frimja och skydda samt-
liga minoritetssprak enligt minoritetsspraklagen. Botkyrka kommun &r for-
valtningsomrade for finska som minoritetssprak, nagot som innebar att kom-
munen ska erbjuda den service och vidta de atgarder som kravs for att upp-
fylla lagens krav. Det innebér att man har ratt att anvanda finska vid sina
muntliga och skriftliga kontakter med kommunen och fa svar pa samma
sprak. Det géller inte bara myndighetsutvning utan alla drenden dar den en-
skilde ar part eller foretradare for part. Om man saknar juridiskt bitrade sa har
man ratt att fa beslut och beslutsmotivering 6versatt skriftligt.

Uppfoéljning

Arbetet med flersprakig kommunikation kommer att féljas upp genom att ak-
tiviteter i ettarsplanen inom detta omrade f6ljs upp. Dessutom kommer en
fraga kring detta stallas i medborgarundersokningen aterkommande.



