Vdgledning for flersprakig information
(version 2, juli 2010)

Sverige har nyligen fatt en spraklag och en minoritetslag som stéller krav pa vara
myndigheter att nd ut med information till nationella minoriteter och till personer med
annat modersmal &n svenska. Den héar vagledningen férsoéker ge svar pa hur
myndigheter ska leva upp till de nya kraven.

Bakgrund till vagledningen

Sverige &r i dag ett mangsprakigt land. N&dra 20 procent av alla svenskar har utlandsk
bakgrund, och manga av dessa har ett annat modersmal &n svenska. Vi har ocksa
nationella minoritetssprak, sprak som talats ldnge i Sverige och som darfér har en
speciell stallning: finska, samiska, meankieli, romska (romani chib) och jiddisch. Svenskt
teckensprak har motsvarande sprakliga behov och réttigheter.

1 januari 2010 kom en ny lag om de nationella minoriteterna och deras minoritetssprak.
Lagen sdger att de nationella minoritetsspraken ska skyddas och framjas, och att
myndigheter ska lyssna pa de nationella minoriteterna och ta hansyn till deras behov.
Alla myndigheter har ocksa skyldighet att informera svenska minoriteter om deras
sprakliga rattigheter.

Varfor behovs flersprakig information?

For att Sverige ska kunna vara en fungerande och effektiv demokrati maste ménniskor
kunna ta del av viktig samhallsinformation, och av information om vilka rattigheter och
skyldigheter man har som inva@nare i Sverige, oavsett modersmal.

Information och service pd andra sprak &r positivt for demokrati, delaktighet och
integration, men aven for fri rérlighet inom EU, for turism och fér féretagsamhet. For
individen &r tillgdngen till modersmalet central ocksd for sprakutvecklingen och fér den
kulturella och personliga identiteten. Flersprakig information gér kort sagt det svenska
samhallet tillgdngligt for alla invanare i Sverige. EU-landerna har en gemensam
malsattning att myndigheters och andra offentliga organs webbplatser ska bli tillgéngliga
for alla under 2010.

Det finns nu ett vdxande behov hos myndigheter, organisationer och foretag att nd ut
med information och service till personer med andra modersmal. Men hur gér man for att
nd ut till alla?

Syftet med vagledningen

De tekniska mdjligheterna att méta behoven har i dag blivit stérre, men det kan vara
svart att veta vad man ska dversatta, och till vilka sprak. Syftet med denna végledning
ar att ge grundlaggande information om hur man ska utforma information for personer
som antingen har annat modersmal &n svenska eller som har ratt att ocksa anvinda ett
nationellt minoritetssprdk. Det géller framfor allt information pd webben, eftersom
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alltmer av den samhalleliga kommunikationen - inte minst mellan myndigheter och

. o . . o . o . . - .
invanare - sker just via webben. Men raden ar ocksa anvéandbara fér andra informations-
och kommunikationskanaler.

Vem vander sig vagledningen till?

Vagledningen vander sig till alla som har behov av att publicera flersprakig information:
myndigheter, organisationer och féretag. Den vander sig framfér allt till dem som ar
informationsansvariga: webbansvariga, informatérer, kommunikatérer, sprakkonsulter et
cetera. Vagledningen utgadr fran behoven hos personer som behéver tillgang till andra
sprak dn svenska, men en hel del av innehallet i vigledningen &r ocksa relevant for
personer med funktionshinder.

Vagledningen har tagits fram i samarbete med andra myndigheter och organisationer,
bland annat Handisam, Lansstyrelsen i Stockholms lan, Sametinget,
Diskrimineringsombudsmannen och féretaget Nafram. Vagledningen kommer fortldpande
att byggas ut och uppdateras under 2010, och senare aven publiceras i kortare, tryckt
form. Sist i texten ger vi hanvisningar till andra vagledningar och annan férdjupande
information.

Inledning: Informera pa olika sprdak med hansyn
till behov och spriklagar

Myndigheter &r skyldiga att nd ut med information till alla i Sverige, pa det eller de sprak
som passar bast i sammanhanget. Vilka sprak man d& bér vélja beror bland annat pa
vilka skyldigheter man har att félja spraklagen och minoritetslagen, vilka malgrupper
man har och vilken service man vill och har méjlighet att erbjuda.

Vi har utifran detta delat upp vagledningen i flera riktlinjer. Har under kan du lasa kort
om de olika riktlinjerna i vagledningen och sedan g vidare till dem.

1. Se till att all information &ar tillganglig pa
begriplig svenska i lamplig form

Flertalet i gruppen svenskar med utlandsk bakgrund beharskar svenska relativt val, och
for dem racker det ofta med information pd klar och begriplig svenska. Andra kan som
komplement till text behdva uppldst text, telefonkommunikation, filmer et cetera. Las
mer nedan.

2. Se till att det finns viss information pa de
nationella minoritetsspraken

Talare av vara nationella minoritetssprak, det vill sdga finska, samiska, meankieli,
romska och jiddisch, har sarskilda rattigheter till sina sprak, &ven om de har mycket
goda kunskaper i svenska. Starkast rattigheter har finsk-, meankieli- och samisktalande
inom vissa férvaltningsomraden. L&s mer nedan.
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3. Se till att det finns viss information pa svenskt
teckensprak

De rattigheter som galler for talare av nationella minoritetssprak galler dven for
teckensprakstalare och information pa teckensprak. Svenskt teckensprak likstalls i
praktiken med de nationella minoritetsspraken. Lds mer nedan.

4. Se till att det finns information pa andra sprak
efter behov

Svenska myndigheter har en skyldighet att nd ut med information till alla i Sverige,
oavsett modersmal eller funktionsférmaga. Tydligast behov har personer som inte
beharskar svenska. Men dven de som kan svenska har ofta betydligt lattare att
tillgodogéra sig information p& sitt modersmal. Lés mer nedan.

5. Se till att oversattningarna haller god kvalitet

Vilka sprak man &n dversétter till maste man sédkerstalla att dversattningarna haller god
kvalitet. Anlita garna auktoriserade dverséattare, men prioritera alltid spraklig kvalitet
framfor 13gt pris. De texter som ska dverséttas bor vara skrivna pa klar och begriplig
svenska, men innan texten dversatts kan den behéva anpassas ytterligare i bade sprdk
och innehdll. L4s mer nedan.

6. Anpassa webbplatsen till standarder och
tekniska krav pa tillgdanglighet
Oavsett modersmal och funktionsférmaga ska ménniskor kunna bestéka en webbplats och

anvanda alla tjéanster och funktioner dar. For att det ska fungera kravs att webbplatsen
foljer tekniska standarder och &r kodad pa ratt satt. Las mer nedan.

1. Se till att all information &ar tillganglig pa
begriplig svenska i lamplig form

Flertalet i gruppen svenskar med utldandsk bakgrund behérskar svenska relativt val, och
for dem racker det ofta med information pa klar och begriplig svenska, sd kallat
klarsprak. Ett lattfattligt sprak tjanar dven personer med svenska som modersmal pa.

Tank da pa att all information och service ska vara tillgénglig pa ett enkelt och begripligt
sprak, inte bara viss information. Det galler d&ven dversatta texter. Att spréket i offentlig
verksamhet ska vara begripligt, enkelt och korrekt géller alltsd alla sprak.
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Anvand entydiga ord och termer i dina texter. Komplettera garna texterna med
forklarande ordlistor for ord och uttryck som inte ar sjalvklart begripliga fér alla. Ordlistor
kan dven behodvas i lattlasta texter (se nedan), liksom i dversatta texter; det sista galler
sarskilt nar typiskt svenska begrepp anvands.

1.1 Gor information tillganglig pa lattlast, i talad form och i andra
medieformer

En mindre grupp av dem med annat modersmal kan behéva sarskilt l4ttlast svenska (lds
mer hos Centrum for Iattlast), for att de har svagare svenskkunskaper, har
lassvarigheter eller av andra skal. Sadana texter har anpassats sarskilt i sprak och form
for att passa grupper som har svart att tillgodogdra sig innehallet i en vanlig dagstidning
eller bok.

Talsyntes (datorupplés text), eller ljudfiler, kan vara andra sétt att ge stéd at personer
med svarigheter att |4sa svenska. En ytterligare méjlighet ar att visa
informationsstédjande bilder och filmer pa webben. Det &r sarskilt ampligt for viktig
samhallsinformation, information i form av instruktioner och liknande.

Blinda och gravt synskadade har ofta en sarskild skarmldsare for att ldsa texter. Oavsett
det kan blinda och synskadade vilja bestalla punktskriftsversioner av texter. Informera
garna om mdjligheten att bestéalla punktskriftsutskrifter. Tal- och punktskriftsbiblioteket
kan ge stdd till myndigheter i sddana fragor.

M%nga manniskor i dagens Sverige, till exempel mé’nga aldre och nyanléanda invandrare,
saknar tillgdng till internet. Darfor ar det viktigt att ocksd ge information p& andra satt an
via webben och se till att det finns personal som kan svara pa fragor, d&ven pa andra
sprak &n svenska, via telefon eller vid fysiska besok.

2. Se till att det finns viss information pa de
nationella minoritetsspraken

I spraklagen fran 1 juli 2009 sl3s det fast att organ som bedriver offentlig verksamhet -
det vill sdga myndigheter och beslutande férsamlingar pa statlig och kommunal niva,
domstolar och regering och riksdag — har ett sarskilt ansvar foér att skydda och fréamja de
nationella minoritetsspraken: finska, samiska, meankieli, romska och jiddisch (l&s mer
om dem pa Sprakradets sidor om minoritetssprak respektive sprakpolitik).

Talare av vara nationella minoritetssprak har sarskilda rattigheter till sina sprak, &ven om
de har mycket goda kunskaper i svenska. M3nga kan dock ha lattare att tillgodogéra sig
information pa sitt modersmal.

For till exempel samiska och meénkieli, sprak som i sig behdver synliggéras och stédjas
for att dverleva, kan man som same eller norrbottning ocksa ha réatt att fa ta del av sitt
"kultursprak”, &ven om man har mycket begransade kunskaper i det.

2.1 Forvaltningsmyndigheter ska ge viss information pa de
nationella minoritetsspraken - allmanna riktlinjer

Den 1 januari 2010 tradde en ny lag ikraft, lag om nationella minoriteter och
minoritetssprak (2009:724), som preciserar rattigheterna i spraklagen.
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I hela landet géller att myndigheter ska framja de nationella minoritetsspraken. Det
innebar att myndigheter pa olika s&tt ska mdjliggodra foér de nationella minoriteternas att
behalla och utveckla sitt sprak och sin kultur i Sverige. Insatser fér barn och unga ar
sarskilt viktiga.

Oversitt grundliaggande information

Foérvaltningsmyndigheter ska informera alla minoriteter om deras rattigheter, bade pa
svenska och pa respektive minoritetssprak. Denna skyldighet géller i hela landet och inte
bara inom férvaltningsomradena (se nedan).

Foérvaltningsmyndigheterna bor ocksa ldgga ut annan grundldggande information pa
webben pa aktuella minoritetssprak, till exempel information om den egna
verksamheten, kontaktinformation, information som rér den aktuella minoritetsgruppen
och i évrigt den viktigaste och den mest efterfragade informationen p& webbplatsen. Det
kan galla central samhallsinformation, ofta anvanda blanketter och andra e-tjanster.

Beslut om vad som ska 6verséttas bor ske i samrad med de malgrupper man riktar sig
till. Eftersom detta handlar om en rattighetslag, bér man dock inte invénta eventuella
behov utan g& ut med grundldggande information &nda. Saknas dverséattningar, bor man
upplysa om att dversattningar ska kunna tas fram vid begaran.

Lansstyrelsen i Stockholm och Sametinget ger stod

Om méjligt bér man i kontaktinformationen pa webben ange sérskilda kontaktpersoner
for olika sprak. S&dana personer kan utomstdende kontakta direkt, sa att de slipper bli
omkopplade via vaxeltelefonister eller e-postregistratorer som kanske inte beharskar
spraket ifr@ga. Utbilda gédrna personal s3 att de kan svara med vissa standardfraser pa
minoritetsspraken, och beakta gédrna kunskaper i minoritetssprak och frammande sprak
vid anstallningar.

Lénsstyrelsen i Stockholms |én har ett dvergripande ansvar fér uppféljningen av
forvaltningsmyndigheters tillampning av lagen och ska ocksd ge stéd at offentlig
verksamhet som arbetar med minoritetsfrdgor och dversattning. Sametinget har samma
ansvar for samer och samiska. Nar det galler samordning av informationsinsatser pa
nationella minoritetssprak bor man kontakta dessa myndigheter. Sprakradet och
Institutet fér sprak och folkminnen har sprakvardare i finska, meénkieli, romska och
teckensprak som man ocksa kan kontakta. Man bér ocksa férsdéka dra lardom av det
andra myndigheter redan gjort pa omradet.

2.2 Forvaltningsmyndigheter ska i speciella forvaltningsomraden
ge information pa finska, meédnkieli och samiska

Inom sarskilda forvaltningsomraden har medborgare rétt att anvanda finska, meénkieli
respektive samiska i muntlig och skriftlig kontakt med férvaltningsmyndigheter och
domstolar (och 6ver hela landet vid kontakt med vissa myndigheter, se nedan). Det
innebar att en myndighet behdver ha rutiner fér hur enskilda ska kunna bemétas pa
minoritetsspraket vid kontakter, som i en kommunal telefonvéxel eller pa ett
medborgarkontor.

Lagen ger dven ratt till forskoleplats i verksamhet som bedrivs pa finska, meankieli och
samiska, liksom rétt till vard inom &ldreomsorgen av personal som behérskar dessa
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sprak. Férvaltningsomraden som dessa har dven funnits tidigare, men de har under 2010
utvidgats med manga nya kommuner for finska och samiska. Kommuner kan nir som
helst ansdka om att fa inga i ett foérvaltningsomrade, sa férvaltningsomradena kommer
fortldpande att byggas ut med fler kommuner.

2.3 Kommuner som ingar i sprakliga forvaltningsomraden

Finska: Bords, Botkyrka, Eskilstuna, Gallivare, Hallstahammar, Haparanda, Haninge,
Huddinge, H&bo, Kiruna, Képing, Pajala, Sigtuna, Solna, Stockholm, Surahammar,
Sodertalje, Tierp, Upplands Vasby, Upplands-Bro, Uppsala, Vésteras, Alvkarleby,
Osteraker, Osthammar och Overtornea.

Samiska: Arjeplog, Arvidsjaur, Berg, Gallivare, Harjedalen, Jokkmokk, Kiruna, Krokom,
Lycksele, Mal3, Sorsele, Storuman, Stromsund, Umead, Vilhelmina, /3\re, Alvdalen och
Ostersund.

Meiénkieli: Gillivare, Haparanda, Kiruna, Pajala och Overtornea.

2.4 Alla forvaltningsmyndigheter bor vid behov kunna ge
information pa nationella minoritetssprak

Alla myndigheter har skyldighet att informera alla nationella minoriteter om deras
sprakliga rattigheter, dven jiddisch- och romsktalande. Sprakrddets informationstext Din
ratt att anvdnda minoritetssprak kan anvandas som mall fér den informationen.

Aven utanfor férvaltningsomradena har enskilda sérskild ratt att i myndigheters drenden
som roér dem anvanda finska, meankieli och samiska - “om arendet kan handlaggas
av personal som beharskar minoritetsspraket” som det star i minoritetslagen. Sddana
offentliga organ ska efterstrdava att anstalla personal med kunskaper i finska, medankieli
respektive samiska.

Oavsett var man bor ska man dessutom alltid ha réatt att skriva pa finska, meénkieli och
samiska till Riksdagens ombudsman, Justitiekanslern, Férsakringskassan, Skatteverket
och Diskrimineringsombudsmannen.

Oversattningar av texter till romska bér géras i kommuner med manga romsktalande.
Vilka spr%kvarieteter man d& bor dversatta till - arli, kaldera$, kale, lovara et cetera -
bér man fatta beslut om i samradd med de romska grupperna sjélva. Detsamma géller i
princip for nationell information. Jiddisch har fa modersmalstalare i Sverige, men
spraket behéver precis som de andra minoritetsspraken synliggéras och framjas pa olika
satt. Kontakta Lansstyrelsen i Stockholms 1&n om du har fragor. Vid frdgor om romska
gar det dven bra att kontakta Sprakradets sprakvardare i romska.

3. Se till att det finns viss information pa svenskt
teckensprak
Svenskt teckensprak har i spraklagen ett skydd likvardigt de nationella

minoritetssprakens. Grundlaggande information bér darfér goras tillganglig pa
teckensprak, till exempel i form av teckensprdksfilmer p& myndigheters webbplatser.
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Svenskt teckensprak &r inte en tecknad representation av svenska utan ett helt eget
sprak. Observera att manga déva har just teckensprak som modersmal, inte svenska.
Férmagan att tillgodogéra sig textinformation varierar darfér. Men precis som for de
nationella minoritetsspraken handlar ratten till teckensprak inte bara om rétten till sitt
modersmal utan ocksd om att synliggéra och framja spraket och bidra till 6kad
anvandning av det.

N&r information ska publiceras som teckenspraksfilm, kan det vara bra att skapa helt nya
texter pd teckensprak snarare an att 6versatta fran skriven svenska. En anledning till det
ar att skriven text ar informationstatare och har annan informationsstruktur an talade
eller tecknade sprak. En annan anledning ar just att teckensprak &r ett helt eget sprak
med annan grammatik och uppbyggnad &n svenska; teckensprak utnyttjar till exempel
aven den rumsliga dimensionen.

Har man fragor om teckensprak och publiceringen av teckenspraksfilmer, kan man
kontakta Sprakradets sprakvardare i teckensprak. Lds mer om teckenspraksfilmer under
avsnitt 5 och 6.

4. Se till att det finns information pad andra sprak
efter behov

Manga manniskor med annat modersmal &n svenska har behov av information p3 sitt
eget modersmal, till exempel nyanldnda invandrare. Svenska myndigheter har en
skyldighet att nd ut med information till alla i Sverige, oavsett modersmal eller
funktionshinder. Det framgar av bade spraklagen och forvaltningslagen. Denna
skyldighet handlar i grunden om begriplig information och ratten till likvardig service.

Varje myndighet maste sjalv avgdra vilka sprak som &r aktuella for just sin verksamhet.
Fér en kommun kan det innebéra att se dver vilka sprédk som talas i kommunen. Fér en
forvaltningsmyndighet kan det innebéra att fundera 6ver vilka sprékliga malgrupper som
ar sarskilt viktiga for dess verksamhet.

4.1 Se till att grundlaggande information och service finns pa flera
sprak

Hur mycket och vilken information som ska dverséttas kan sjalvfallet skilja sig fran
kommun till kommun och fran organisation till organisation. V&lj ut vilken information
som behdver dversattas utifran organisationens uppdrag och vilka drenden malgrupperna
antas ha pa webbplatsen. Information och tjdnster som méanniskor ar véldigt beroende av
ar sarskilt viktigt, till exempel grundlaggande e-tjanster for att skicka in viktiga
blanketter. Det galler i synnerhet om mdjligheterna till andra kommunikationsvagar, som
telefon och fysiska besdk, ar begransade.

Hos offentliga organ bér viss grundldggande information och service finnas pa flera
sprak. Det kan till exempel handla om:

» grundlaggande samhallsinformation for nyanlénda

= information om service fér valfardstjanster: barnomsorg, aldrevard, skola med
mera

» viktiga e-tjanster: bestéllningar, databassdkningar, blanketter med mera
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= information om organisationen och dess verksamhet

= hur man kontaktar organisationen i olika &renden och far information och service
pa olika sprak

= information om sprakliga rattigheter och skyldigheter.

Urvalet av vad som ska 6verséttas bor ske i samrad med de malgrupper man riktar sig
till. Saknas dversattningar, bér man pa de frammande spraken upplysa om att
Oversattningar ska kunna tas fram vid begaran.

Den personal inom verksamheten som har mycket kontakt med allmanheten har ofta god
kunskap om vilka texter pa webbplatsen som skulle kunna 6ka servicen for den enskilde
och minska belastningen pa kundtjansten.

Om méjligt bér man i kontaktinformationen pa webben ange sérskilda kontaktpersoner
for olika sprak. S&dana personer kan utomstaende kontakta direkt, sa att de slipper bli
omkopplade via vaxeltelefonister eller e-postregistratorer som kanske inte beharskar
spraket ifraga.

4.2 Valj sprak utifran malgruppsanalys

For att veta vilka sprak man bor dversétta till, kan man inte bara ga pa sprakliga
rattigheter och sprakets storlek i Sverige, som dessutom kan skilja sig mycket at mellan
olika kommuner och delar av landet - och féréndras éver tiden. Man maste forst veta
vilka malgrupper man har, och dessa gruppers behov. Det krédver
malgruppsundersokningar och kontakt med olika sprakgrupper.

Grupper man bor ta sarskild hdnsyn till:
*» nyanlanda invandrade

* invandrade och personer med utlandsk bakgrund med séarskilda behov: éldre,
personer med lds- och skrivsvarigheter et cetera

= personer som tillhér en nationell minoritet
= teckensprakiga personer

= personer fran andra EU-lander som tillfalligt soker jobb, sjukvdrd med mera i
Sverige

= personer som turistar i Sverige.

Oversattning kostar pengar och ar férstds ofta en resursfrdga. Har man begransade
resurser, satsar man rimligen p@ den mest grundldggande och mest efterfrégade
informationen, och p& grupper som har riétt till eller stérst behov av information pa sitt
modersmal, som sverigefinnar och nyligen invandrade grupper (till exempel somalier).
For svenskt teckensprak &r det sarskilt viktigt att tdnka igenom vilken information som
ska dverséattas eftersom innehadllet inte kan &ndras lika |&tt som i en skriven text.



4.3 Valj sprak utifran sprakkunskaper

Hos senare anlanda grupper ar svenskkunskaperna av naturliga skal samre an hos
grupper med langre vistelsetid. Hur 18ng tid det tar fér en person som kommer till
Sverige att lara sig svenska hanger ihop med manga olika faktorer, till exempel vilken
sprakbehéarskning personen har pa modersmalet och i viss man med skillnader mellan
spraken, men i hég grad ocksd med alder och socioekonomiska faktorer som utbildning,
arbete, inkomst och graden av integration i det svenska samhallet.

Tydligast behov har férstds personer som inte behérskar svenska. Men dven de som kan
svenska har ofta betydligt lattare att tillgodogéra sig information p& sitt modersmal. Det
galler inte minst dldre manniskor, som pa gamla dar latt tappar kunskaperna i det
forvarvade andraspraket.

4.4 Vilj sprak utifran sprakstatistik

Har man hela befolkningen som malgrupp och saknar resurser att efterfraga olika
gruppers behov, &r sprakens storlek forstds intressant. Det ar dock inte latt att uppskatta
antalet modersmalstalare for spraken i Sverige. Modersmal ar inget som myndigheterna
registrerar, och det saknas darfor officiell statistik.

Men man kan géra goda uppskattningar, till exempel utifran uppgifter om invandrade
personers ursprungsland och om antalet barn i modersmalsundervisning pa olika sprak.
Detta har lingvisten Mikael Parkvall (2009) forsokt géra i boken Sveriges sprak — vem
talar vad och var?, och hans uppskattningar far bedémas som rimliga. De 15 stérsta
modersmalen efter svenskan &r enligt dessa berakningar:

finska 235 000
BKS 113 000 (bosniska, kroatiska, serbiska)
arabiska 93 000
kurdiska 66 000
spanska 65 000
tyska 64 000
persiska 59 000
norska 56 000
danska 54 000
polska 49 000
albanska 49 000
engelska 44 000
arameiska 36 000
turkiska 34 000
somaliska 25 000.

Har kan det finnas anledning att ta sarskild hansyn till finska, som nationellt
minoritetssprak, och till sprak som talas av nyligen invandrade grupper, som albanska,
arabiska, kurdiska och somaliska. Men beroende pa vilken typ av malgrupper man har,
till exempel turister, afféarskontakter och tillfallig arbetskraft, kan forstds helt andra sprak
komma ifrdga, som kinesiska, polska, ryska eller thaildndska.


http://www.diva-portal.org/smash/record.jsf?searchId=1&pid=diva2:225395
http://www.diva-portal.org/smash/record.jsf?searchId=1&pid=diva2:225395

Man bér ocksd tdnka pa att manga manniskor ar flersprakiga och kan ha goda kunskaper
i ett stort internationellt sprdk som arabiska, engelska, franska, portugisiska, ryska eller
spanska.

4.5 Ge information i andra former an text

Aven foér frammande sprak kan man som komplement till text behdva upplést text,
telefonkommunikation, informationsstédjande bilder och filmer et cetera (se filmexempel
frdn danska Glostrup hospital). Bland vissa invandrargrupper kan det ocksa finnas
grupper med analfabetism eller gt utvecklad skriftkultur som kan behéva sarskild
tolkhjalp.

5. Se till att oversattningarna haller god kvalitet

Nar en text ska dversattas bor man forst kontrollera om andra organisationer redan
dversatt motsvarande text, som man kanske kan ateranvénda eller ldnka till. Samarbeta
med andra och utnyttja gemensamma grundtexter. Det spar mycket tid och pengar.

Behdver man ta fram en egen dversattning, kanske man sjalv kan klara av
Oversattningar av enklare bastexter kring 6ppettider, kontaktinformation och liknande,
om det finns anstéllda i organisationen som behérskar det fraimmande spraket. I annat
fall ska man anlita en professionell 6éversattare (vilket inte ar detsamma som en tolk).

Kammarkollegiet har en lista éver auktoriserade dversattare som man kan bérja med,
men det finns ocksa dversattare som &r bra utan att vara auktoriserade. Att vara duktig
Oversattare innebar inte automatiskt att man ar en duktig skribent. Anlita darfér helst
dversattare som ocksa kan skriva goda texter, eller anlita en skribent for det aktuella
spraket som kan redigera dversattningen om det skulle behdvas. Stéll krav pa
Oversattare att skriva mottagaranpassat.

Statliga organ kan vara férbundna att félja ramavtal, men man maste alltid prioritera
spraklig kvalitet framfor 18gt pris. Det forstarks av spraklagens krav att myndigheter
maste skriva vardat, enkelt och begripligt.

Om du behdver dversattning till ett sprak du inte kan ldsa alls, téank pa att dven bestilla
sattning och ombrytning till din layout. Du kan &ven bestélla sprakgranskning av
dversattningarna. Testa girna texterna pa talare av spraket ifr&ga innan de publiceras.

5.1 Anpassa oversattningen sprdkligt och innehallsligt

De texter som ska dversattas bor vara skrivna pa klar och begriplig svenska (las mer om
klarsprak hos Sprakradet), och éversattningarna bér ha samma enkla sprakdrakt. Innan
texten 6versatts kan den dock behéva anpassas ytterligare i bade sprak och innehall.

Anvand allmanna och entydiga ord, och férklara eventuella kultur- och samhallsspecifika
uttryck i speciella ordlistor. Nar éversattningen gérs kan man géarna behalla svenska ord
inom parentes for centrala begrepp, sa att kopplingen till det svenska uttrycket blir
tydlig.


http://www.glostruphospital.dk/topmenu/Nyheder/Nyheder1/Arkiv+2010/Ny+patientfilm+paa+seks+sprog.htm
http://www.kammarkollegiet.se/oversattare/transsok.asp
http://www.riksdagen.se/webbnav/index.aspx?nid=3911&bet=2009:600
http://www.sprakradet.se/1844

Ténk ocksa pa att det ofta kan vara bra att ha rubriker pa blanketter och liknande bade
pd svenska och pd det frammande spraket. Det underlattar for den svensksprakiga
personal som ska hjélpa personer med annat modersmal.

Kontrollera dversatta fack- och samhallstermer i kallor som Lexin (samhallstermer),
Rikstermbanken och IATE (fackuttryck). Var generds med fortydligande sambandsord, ge
tydliga instruktioner om hur texten ska anvéndas och ta bort innehall som &r irrelevant
eller kansligt for malgruppen. Kontrollera ocksa i évrigt vilka sprakliga koder som géller
for spraket man 6versétter till. Gér anpassningarna innan texten gar till dversattning.

Texterna kan ibland ocksa behdva utformas sa att de far lite ldngre hallbarhet &n de
svenska texterna pa webben, som kanske uppdateras oftare. Det galler dven
teckenspraksfilmer; det kan vara dyrt att spela in nya filmer nar ndgot behéver dndras.

5.2 Skapa nya texter i stallet for oversattningar

Né&r information ska publiceras som teckenspraksfilm, kan det vara bra att skapa helt nya
texter pa teckensprak snarare &n att éversétta fran skriven svenska. Om
teckenspréksfilmerna innehdll inte 6verensstammer med innehallet i den skrivna texten,
ar det lampligt att l1agga in undertexter i filmen eller att 1agga pa en speakerrost.

Att skapa nya texter snarare dn att dversatta kan ibland vara motiverat aven for
frammande sprak, liksom for lattlast. Bestam vilket inneh3ll som maste finnas med i den
nya texten och bestdm sedan textstrategi: redigering av svensk originaltext eller skriva
ny text.

5.3 Anvadnd automatisk oversaittning med forsiktighet

Mansklig dversattning kostar, och det kan vara frestande att anvdnda de gratistjanster
for automatisk dversattning som finns pa internet, till exempel Google Translate och
Microsoft Translate. Sadana tjénster &r dock inte avsedda for att producera goda
dversattningar utan som lasstdd for att ungefarligen forstd texter pa sprak man inte kan.

For texter med fackord eller speciella samhéllsord, liksom for texter som maste vara
innehallsligt korrekta, ar sddana dversattningstjanster mycket tveksamma. Tjansterna
kan ocksd skapa tekniska problem i webbldsaren, och de fungerar inte fér webbsidor som
kréver inloggning. Vill du &nd3 erbjuda dina bestkare en sddan tjénst, gér det bara for
enklare texter med mindre viktigt innehll och som komplement till befintliga
dversattningar. Informera ocksd bestkarna om riskerna kring éversattningskvaliteten (se
exempel pd sddan information hos Arbetsférmedlingen).

6. Anpassa webbplatsen till standarder och
tekniska krav pa tillganglighet

Manniskor ska oavsett modersmal och funktionsférmaga kunna anvénda en webbplats
och alla de tjanster och funktioner som finns dar. For att det ska fungera kravs att
webbplatsen féljer tekniska standarder och &r kodad pa ratt satt. Det kan man ldsa mer
om i 24-timmarsvégledningen. Har tar vi upp ndgra saker som &r sarskilt viktiga att
tanka pa.



http://lexin.nada.kth.se/
http://www.rikstermbanken.se/
http://iate.europa.eu/
http://www.arbetsformedlingen.se/Globalmeny/Other-languages.html
http://verva.24-timmarswebben.se/master.html?http://verva.24-timmarswebben.se/

6.1 Skapa tydliga ingangar till olika sprak

N&r du lankar till sidor pa andra sprak, skriv ldnktexter pa det sprak du lankar till, alltsa
"francgais” och inte “franska”. Anvand inte flaggor som sprakindikation, eftersom ldnder
ofta har flera officiella sprak.

Om du lankar till en samlingssida dér det finns méjlighet att vélja olika sprak, anvand
garna en ikon pa en jordglob (ladda ner ikoner fran Funkanu) och komplettera med
lanktexten “International” eller, i andra hand, "Other languages”. Sprakingangar bor vara
konsekvent placerade och lattdtkomliga pd alla webbsidor, gédrna i huvudet eller pd
annan central plats. Svenskt teckensprak placeras under sprakingdngar och inte bara
under anpassad text (som talsyntes, stérre teckengrad et cetera).

Icke-latinska fonter kan ibland skapa problem i webbldsare. Om en lank gar till ett sprak
med icke-latinskt alfabet, till exempel kinesiska eller arabiska, kan det darfér vara bra att
ldgga in alt-text pd engelska och l&dnktexten som bild. Texter pa icke-latinska sprak gérs
ofta sakrast tillgangliga genom publicering (ocksa) i pdf-dokument.

6.2 Valj en bra struktur for en flersprakig webbplats

Fundera noga igenom vilken struktur du véljer pa en flersprakig webbplats. Man kan till
exempel vélja en enklare 16sning med separata ingangssidor for olika sprak, vilket &r
vanligast, eller en ambitiésare med flersprakiga parallellversioner av samma text.
Oavsett 16sning ar det viktigt att talare av ett sprak snabbt och enkelt kan se vilka texter
pa webbplatsen som finns dversatta till just det spraket.

Har man relativt omfattande webbavdelningar p& olika sprak, bér man i dessa
avdelningar helst ocksd dverséatta grundldggande navigeringselement som sék, skriv ut
och kontakt.

6.3 Se till att teckensprdksfilmer hdller god bildkvalitet

Se till att teckenspraksfilmer har en tekniskt god bildkvalitet och att filmen i évrigt &r
tydlig: farger och konstraster ska vara rena och tydliga, inspelningsmiljé och talarens
kladsel ska vara neutrala och nedtonade, ljussattningen ska vara god et cetera.

Markera de delar av webbplatsen som &r dversatta till teckenspraksfilm med en sarskild
teckensprdkssymbol (se till exempel sprakradet.se/teckensprak). Tillhandahall ocksd en
samlingssida med alla teckenspraksfilmer p@ webbplatsen. Om webbplatsen har en
sarskild sida med dversattningar till olika sprak, bor teckensprak dven ndmnas dar.

Om det kravs ett sarskilt program for att se filmerna, normalt Flash (.flv), Quicktime
(.mov) eller Windows Media Player (.wmv), ange var man kan ladda ner det. Nya
webbldsare kan ha inbyggt stoéd for filmvisning; informera garna om det.

Teckenspraksfilmerna kommer till sin ratt om de visas i samma webblésarfonster som
motsvarande text pd svenska; undvik alltsd att 6ppna dem i eget fénster. Det bésta ar
att gora filmerna skalbara sa att de kan férstoras till helskdrmslége (detta &r méjligt i till
exempel Flash). Teckenspré’uksﬁlmerna tjanar p% att vara korta, 2-3 minuter &r lagom. Ar
filmerna langre, ar det battre att dela upp dem i flera kortare filmer.


http://www.funkanu.se/Design-for-alla/Rekommendationer/Ikoner/
http://www.sprakradet.se/1904

6.4 Gor text tillganglig i talad form med talsyntes

Talsyntes, det vill sdga automatiskt upplast tal, &r bra att ha pa sina webbsidor som
komplement till textinformation. Fér personer med annat modersmal, liksom for dem
med lassvarigheter och nedsatt syn, kan det underlatta tillagnandet av informationen.
Anvandaren bor sjalv kunna markera vilken text som ska lasas upp. Allra tydligast blir
det med talsynteser som ocksa fortlépande markerar var i texten upplasningen sker.

Ska talsyntesen fungera ocksa for andra sprak &n svenska, behévs det normalt tillagg i
tjansten och sarskild sprakkodning (sa kallade lang-attribut) i de mallar man anvénder
pd webbplatsen. For bade talsyntes, som erbjuds p@ webbplatsen, och fér skarmlésare,
som besdkaren sjalv har kopplad till sin dator, kravs att texter ar ratt kodade for att
upplasningen ska fungera tillfredsstallande. Se framfor allt till att koda textelemet som
rubrik, brodtext et cetera, aven i Word- och pdf-dokument, och bifoga beskrivningar (alt-
texter) for bilder.

Ett komplement till talsyntes kan vara nedladdningsbara ljudfiler, till exempel for
separata dokument och langre texter.

Las mer

Lagar, forordningar med mera

= Spraklag (2009:600). Overséattningar pa engelska och de nationella
minoritetsspraken.

= Regeringens broschyr om spraklagen (&ven pa engelska, minoritetssprak och
lattlast)

= Lag om nationella minoriteter och minoritetssprak (2009:724). Overséttningar p§
de nationella minoritetsspraken.

= Integrations- och jamstdlldhetsdepartementets folder om de nationella
minoriteternas rattigheter

= Mer information finns pa minoritet.se, inkl. kartor och beskrivningar éver
férvaltningsomraden

= Foérordning (1986:856) om de statliga myndigheternas ansvar for genomférandet
av integrationspolitiken

= Forvaltningslagen (1986:223)

Informationsbroschyrer till invanare

= Din ratt att anvénda minoritetssprak, informationstext fran Sprakradet

» Ny i Stockholm, webbplats som drivs av Botkyrka kommun i samarbete med ett
antal kommuner och myndigheter i Stockholms lén

» Lansstyrelsen i Stockholms |én ansvarar fér uppféljningen av minoritetslagen

= Sametinget har samma ansvar fér samer och samiska


http://www.riksdagen.se/webbnav/index.aspx?nid=3911&bet=2009:600
http://sweden.gov.se/sb/d/8317/a/138133
http://www.regeringen.se/sb/d/108/a/129267
http://www.riksdagen.se/Webbnav/index.aspx?nid=3911&bet=2009:724
http://www.regeringen.se/sb/d/11787/a/122728
http://www.ab.lst.se/upload/Faktablad_Nationella_minoriteter_svenska.pdf
http://www.ab.lst.se/upload/Faktablad_Nationella_minoriteter_svenska.pdf
http://www.minoritet.se/
http://minoritet.prod3.imcms.net/1009
http://www.riksdagen.se/webbnav/index.aspx?nid=3911&bet=1986:856
http://62.95.69.15/cgi-bin/thw?%24%7bHTML%7d=sfst_lst&%24%7bOOHTML%7d=sfst_dok&%24%7bSNHTML%7d=sfst_err&%24%7bBASE%7d=SFST&%24%7bTRIPSHOW%7d=format%3DTHW&BET=1986%3A223%24
http://www.sprakradet.se/7603
http://nyistockholm.se/
http://www.ab.lst.se/
http://www.sametinget.se/

Oversittning, klarsprak och flersprakighet

» Arbetsférmedlingen information om automatiska dversattningstjanster

= Helena Englund och Karin Guldbrand (2009), Klarsprak pa néatet. Pagina.
= Maria Sundin (2007), Lattlast - sd funkar det. Jure.

= Alla ska kunna nd fram! Inte bara pa svenska! (2009). 4-sidig folder fran
foretaget Nafram.

= Guide for informatérer som vill nd alla i Sverige (2002). 5-sidig folder fran
Intergrationsverket.

» Resultat av kartlaggningen av kommunal webbinformation (2008).
Kommunférbundet Norrbotten. 25-sidig folder om 6versattning till nationella
minoritetssprak.

» Riktlinjer for dversattningar i Férsakringskassan, 8-sidig folder.

= Riktlinjer for dversattningar i Pensionsmyndigheten (2009). 12-sidig folder.

» Tala for att tolkas, skriva for att dversdttas (pdf, 2001). Folder utgiven av
Utrikesdepartementet. Norstedts.

= Vad ar lattlast? Centrum for lattlast.

Flersprakighet och teknisk tillganglighet

= Helena Englund och Maria Sundin (2009), Tillgangliga webbplatser i praktiken.
Jure.

= Handisams riktlinjer for tillganglig information

= Placering av grundldggande element pd webbplatsen (2008). Férslagsdokument
fran Verva, bilaga till 24-timmarswebben.

=  Tommy Sundstrém (2005), Anvéndbarhetsboken (delvis tillgénglig pd natet).
Studentlitteratur.

Tillgénglighetsikoner fran Funka Nu och riksdagen

» Vagledningen 24-timmarswebben (2006). Verva.
WCAG 2.0 (2009). W3C.

Goda exempel

= Hdgskoleverket

= Internationella biblioteket

= Landstinget Kronoberg

= Pensionsmyndigheten

Riksdagen

= Tema modersmal



http://www.arbetsformedlingen.se/Globalmeny/Other-languages.html
http://www.mkc.botkyrka.se/biblioteket/Publikationer/naandafram.pdf
http://www.bd.komforb.se/projekt/minoritetssprak.4.54d7ab81114cbc561f98000796.html
http://www.forsakringskassan.se/irj/go/km/docs/fk_publishing/Dokument/Instruktioner/Riktlinjer/riktlinje_2008_17.pdf
http://www.regeringen.se/content/1/c6/03/07/12/7789caef.pdf
http://www.lattlast.se/?page=32
http://www.handisam.se/Tpl/NormalPage____1345.aspx
http://www.eutveckling.se/static/doc/prototyp1-placering-av-element-betaversion.pdf
http://www.anvandbart.se/ab
http://www.funkanu.se/Design-for-alla/Rekommendationer/Ikoner/
http://verva.24-timmarswebben.se/master.html?http://verva.24-timmarswebben.se
http://www.w3.org/TR/WCAG/
http://www.hsv.se/
http://www.interbib.se/
http://www.ltkronoberg.se/templates/LTKPageWithPicture____2251.aspx
http://www.pensionsmyndigheten.se/
http://www.riksdagen.se/
http://www.modersmal.net/

Ovriga killor

= Kammarkollegiet

= |exin

= Mikael Parkvall (2009), Sveriges sprak — vem talar vad och var? Institutionen for
lingvistik, Stockholms universitet

= Projektet Samhallsinformation fér nyanlanda i Stockholms lan

= Rikstermbanken

= EU:s termdatabas IATE

= Sprakresurser hos Sprakradet

» TOI, Tolk- och dversattarinstitutet


http://www.kammarkollegiet.se/oversattare/transsok.asp
http://lexin.nada.kth.se/
http://www.diva-portal.org/smash/record.jsf?searchId=1&pid=diva2:225395
http://www.botkyrka.se/vuxenutbildning/undermapparvux/49784.html
http://www.rikstermbanken.se/
http://iate.europa.eu/
http://www.sprakradet.se/1841
http://www.tolk.su.se/

