c
.93.. Socialstyrelsen

Underlag for Kartlagga och
bedoma



Underlag for Kartldagga och bedéma

Denna publikation skyddas av upphovsrattslagen. Vid citat ska
kallan uppges. For att aterge bilder, fotografier och illustrationer
kravs upphovspersonens tillstand.

Publikationen finns som pdf pa Socialstyrelsens webbplats. Pa
begaran kan vi ta fram publikationen i ett alternativt format for
personer med funktionsnedsattning. Skicka fragor om alternativa
format till alternativaformat@socialstyrelsen.se.

Artikelnummer: 2026-7-10281

Publicerad: www.socialstyrelsen.se, juli 2026



https://www.socialstyrelsen.se/

Underlag for Kartldagga och bedéma

Innehall

Om Underlag for Kartlagga och bedoma.............ccccevvvvunerinnnnnes

Instruktioner och material till Steg 1: Medarbetarsamtal om

spraket 0och kKOMMUNIKAtIONEN ...........c.eeeeeeueeeereereeeennenraensensesesnenns
@ MEdarbetarSamEal ..........oooooocceeeeeeseceeeeeesseceeees e ssssreeesessseseeeesss
Medarbetarsamtalets UPPIagQ ....cccvveririenrreniinienieereneereee e
Underlag for medarbetarsamtal .......cocooecevninennnnieneerceenceeeene
Att tdnka pd iNfOr SAMLAlEt....cccvvvveueeerirriec e

Fragor till kartlaggningen (medarbetarsamtalet) ........ccccovvreecinenenne

Sammanstall och beddém kartlaggningen av medarbetarsamtalet..... 15

Instruktioner och material till Steg 2: Kartligga och bedéma

SPrAKIIG KOMPELENS ..........cueeeeeeeeneeeenneeneeeeseesaecnesesseesassssssessaesassnsens 20
’ GrUPPSAMIEAL .ttt 20
Gruppsamtalets UPPIAgQ ....cceererrrrirerieereseresteee et 20
Underlag for gruppsamital.......c.coecvvreneniennienenieenesenesseesesessesesessens 21

Presentation av textunderlaget "Anya pa dldreboendet Kéllslatten”..21

Anya pa aldreboendet KAIISIGtEEN ......covueveereriririeieeenrenee s 22
Att tanka pa iNfOr SAMLAIEt....cccvuvueveiiririeicece s 23
Instruktion till SKrVOVNINGEN ...c.oveieviririinieinereseeeese e 23
Fragor till kartldaggningen (gruppsamtalet) ..........cocevvverereeeeeeeenenes 25
Fragor till kartlaggningen (skrivOvningen) ........ceveecenenneriereenenenennenens 31
Beddm medarbetarens sprakliga kompetens .........cccccovvreeenenrennenens 32
. (@] 0 11=] V7 Y o] o FO OO TSRO TRPRRRR 36
Observationens UPPIEGQ .occeerererrrinineietreseseseeeee et 36
Underlag for 0bServation .....c..c.coccevrnerenneneseseeeeeseeeeeese e 36
Att tanka pa infor 0bservationen.........cccceeeeeeeeinsnrsr e 36

Beddm medarbetarens sprakliga kompetens .........ccccovvreeenenrennenens 38



Underlag for Kartlagga och bedéma

Om Underlag for Kartlagga och
beddma

Underlag for Kartligga och bedéma ar en bilaga till stodet Kartldgga och
bedoma — Ett praktiskt stéd for dldreomsorgens sprdkutvecklande arbete. !

Bilagan kan anvindas pé tv4 sétt: du kan skriva ut den eller fylla i den
digitalt.

Underlagen som finns hér i bilagan kan du anvénda under tiden de olika
kartlaggningarna pagar, och for att ssmmanstélla och bedéma utifran
respektive kartliggning.?

I Underlag for Kartligga och bedéma finns foljande:

1. Steg I: Medarbetarsamtal om sprdk och kommunikation: instruktioner,
fragor att anvénda i samband med kartldggningen av
medarbetarsamtalet, och mallar med plats for anteckningar. Hér finns
ocksa mallar for sammanstéllning av och bedomning utifran
kartlaggningen.

2. Steg 2: Kartldgga och bedoma spraklig kompetens: instruktioner, fragor
att anvinda i samband med gruppsamtalet (inklusive skrivévningen),
och mallar med plats for anteckningar. Hér finns ocksa mallar for
sammanstédllning och beddmning av gruppsamtalet och observationen.

! Du hittar stddet pd Kunskapsguiden och socialstyrelsen.se.
2 Bilagan finns p& Kunskapsguiden och socialstyrelsen.se.
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Instruktioner och material till
Steg 1: Medarbetarsamtal om
spraket och kommunikationen

Medarbetarsamtalet bestdr av ett upplidgg for samtal mellan chef och medarbetare.

Medarbetarsamtal

Samtalet utgar ifran fragor om spraket och kommunikationen i arbetet och
pa arbetsplatsen och dr tinkt att genomforas med samtliga medarbetare.

Syftet med samtalet &r att kunna kartldgga och bedoma om medarbetaren
behover stod for sprakutveckling eller inte.

(Las mer i Kartldgga och bedoma — Ett praktiskt stod for dldreomsorgens
sprakutvecklande arbete).

Medarbetarsamtalets upplagg

Uppléagget bestér av fragor om sprak och kommunikation kopplat till arbetet
1 dldreomsorgen. Fragorna ér indelade 1 foljande teman:

« Fragor om sprik och utbildningar i svenska.
o Fragor om kommunikationen pa jobbet.
« Frigor om att lyssna, tala, ldsa och skriva.

« Frigor om sprikutveckling.

Den berdknade tiden for att genomfora medarbetarsamtalet inklusive
sammanstdllningen dr cirka 45 minuter.

Underlag for medarbetarsamtal

Till medarbetarsamtalet finns foljande underlag:

« Fragor om sprak och kommunikation att utga ifrdn under samtalet.

« Mallar for sammanstillning av kartlaggningen och beddmning av om
medarbetaren behover stod for sprakutveckling eller inte.
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Att tdnka pa infor samtalet

Téank pa det hir infor och nér du genomfor samtalet:

« Att medarbetaren kan kidnna sig orolig for vad samtalet kan leda till.
Darfor ar det viktigt att berétta att malet for samtalet &r att tillsammans
kartligga om medarbetaren behover stod for sprakutveckling, och att
medarbetaren 1 sd fall kommer att fi det.

« Att uppmuntra medarbetaren att sjilv stélla frdgor och delta aktivt under
hela samtalet.

« Att vilja de fragor du tycker &r relevanta for kartliggningen av samtalet
med just den hir medarbetaren.
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Fragor till kartlaggningen (medarbetarsamtalet)

Tabell 1: Fragor om sprak och utbildningar i svenska

Vélj de fragor du tycker ar relevanta for Anteckningar
samtalet med just den har medarbetaren.

« Kan du nagra fler sprak an svenska? Vilka i
sa fall?

« Nar tycker du att det kan vara bra att kunna
flera sprak i arbetet inom aldreomsorgen?

Beréatta garna att sprak ar en viktig kompetens,
och att kunskaper i andra sprak an svenska kan
vara vardefulla inom aldreomsorgen, till exempel
tillsammans med aldre personer eller boende
med annat modersmal &n svenska.

« Vilka utbildningar i svenska spraket har du
gatt?

« Har du bérjat pa nagra utbildningar, men
inte gatt klart dem?

Om du inte redan vet vilken formell utbildning
medarbetaren har kan det vara vardefullt att fa
information om det.
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Tabell 2: Fragor om kommunikationen pa jobbet

Vélj de fragor du tycker ar relevanta for Anteckningar
samtalet med just den har medarbetaren.

« Hur tycker du att kommunikationen pa
jobbet fungerar?

« Nar kdanns kommunikationen pa jobbet inte
bra for dig?
Ge géarna exempel pa vad "kommunikationen
pa jobbet” kan vara, till exempel:

e Hur vi pratar med de dldre och deras anhériga.

e Hur vi som kollegor och chefer pratar med
varandra, alltsa vilket sprak vi anvander, och
tonen och jargongen.

« Vad visager och inte sager till varandra.

« Vilka som pratar eller inte pratar med
varandra.

o Hur vilyssnar pa varandra, och svarar pa
varandras fragor.

« Hur vi gor (eller inte gér) om nagon gor eller
sager fel.

e Hur vi gér om vi missforstar varandra.
o Hur viléser konflikter.

e Hur vara méten fungerar, och vem som
talar/inte talar pd motena.

o Vad vi far information om.
« Vad vi inte far information om.
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Tabell 3: Fragor om att lyssna, lasa, skriva och tala/samtala

Vélj de fragor du tycker ar relevanta for Anteckningar
samtalet med just den har medarbetaren.

Fragor om att lyssna och forsta:

o Hur tycker du att du klarar av att lyssna och
forsta nar andra pratar svenska?

« Kan du ge exempel pa nagon situation eller
arbetsuppgift dér du tycker att det kan vara
svart att lyssna och uppfatta/forsta det som
andra sager?

Exempel:

« Information/diskussion pa
arbetsplatstraff/annat mote

e Muntlig instruktion
o Muntlig 6éverrapportering/6verlamning

« Samtal med en annan person (ex. den aldre,
anhorig, chef eller kollega)

« Samtal med flera andra personer samtidigt, till
exempel den dldre, anhdriga, chefer, kollegor

o Telefonsamtal
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Vélj de fragor du tycker ar relevanta for
samtalet med just den har medarbetaren.

Anteckningar

Fragor om att /dsa och forsta:

« Hur tycker du att det ar att ldsa och forsta
texter pa svenska?

« Kan du ge exempel pa nagon situation eller
arbetsuppgift dér du tycker att det kan vara
svart att lasa och férsta det som star i
texten?

Exempel:

« Information/diskussion pa
arbetsplatstraff/annat mote

o Muntlig instruktion
e Muntlig éverrapportering/6verlamning

« Samtal med en annan person (ex. den aldre,
anhorig, chef eller kollega)

o Samtal med flera andra personer samtidigt, till
exempel den dldre, anhériga, chefer, kollegor

o Telefonsamtal

10
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Vélj de fragor du tycker ar relevanta for
samtalet med just den har medarbetaren.

Anteckningar

Fragor om att skriva:

« Vilka olika slags texter skriver du i jobbet?

Exempel:

e Anteckningar

o Awvikelserapporter och andra rapporter
« Bestallningar

o Checklistor

o E-post, sms eller andra meddelanden

e Genomférandeplaner

o Inkopslistor

o Instruktioner

« Méotesprotokoll

« Social dokumentation/social journalanteckning

« Finns det texter som du tycker ar svara att
skriva? Varfor ar de texterna svara?

Tank pa att fragan kan vacka oro om
medarbetaren anvander en
undvikandestrategi, till exempel om hen ofta
ber ndgon annan nar hen egentligen borde
skriva sjalv.

11
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Vélj de fragor du tycker ar relevanta for Anteckningar
samtalet med just den har medarbetaren.

Fragor om att tala och samtala:

« Hur tycker du att det gar att tala svenska pa
jobbet?

« Nar gar det bra? Nar tycker du att det kan
vara svart?

Exempel:

« Tillsammans med den aldre.

« Tillsammans med anhériga.

« Vid telefonsamtal.

» P& arbetsplatsmoten.

« Med kollegorna nar vi jobbar tillsammans.

» Med kollegorna nér vi har rast.

Frdga garna om medarbetaren kan séatta ord pa
varfor det gar bra eller ar svart.

o Hur tycker du att det ar att prata svenska i
samtal med flera personer samtidigt. Ar det
svarare for dig att prata da?

12
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Tabell 4: Fragor om sprakutveckling

Vélj de fragor du tycker ar relevanta for
samtalet med just den hdr medarbetaren.

Anteckningar

o Skulle du vilja utveckla din svenska/bli
battre pa att tala svenska pa jobbet?

« Vad tror du ar viktigt for att du ska kunna
utveckla din svenska?

Forslag att samtala om:

 Att fa prata mer svenska pa jobbet med de som
kan svenska bra.

« Att bli rattad om jag sager fel.
 Att ndgon sitter bredvid nar jag skriver.
« Att nagon finns med nér jag ska prata i telefon.

o Att fa ga klart min utbildning i sfi eller i &mnet
svenska som andrasprak (sva) inom komvux.

 Att fa ga en kurs i svenska for vard och
omsorg.

« Nagot annat?

13
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Tabell 5: Avsluta samtalet

Vélj de fragor du tycker ar relevanta for Anteckningar
samtalet med just den hdr medarbetaren.

Fraga medarbetaren hur hen tycker att det
har varit att samtala om spraket och
kommunikationen pa jobbet.

Beratta att du ska sammanstalla
kartlaggningen.

Om du redan nu &r saker pd att medarbetaren
inte behdver nagon form av stod for
sprakutveckling kan du berétta att
kartldaggningen ar klar i och med
medarbetarsamtalet. Det innebér att
medarbetaren inte kommer att erbjudas stéd for
sprakutveckling i nulaget.

Tank pa att aven medarbetare med dyslexi, eller
nagon annan form av las- och skrivsvarigheter
kan behéva sprakstod.

Beratta ndr medarbetaren kommer att fa veta
om ni ska ga vidare med Steg 2.
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Sammanstall och beddém kartlaggningen av medarbetarsamtalet

Sammanstill resultatet av kartldggning utifrin medarbetarens svar och dina anteckningar.

Tabell 6: Deltagare i kartlaggningen

Medarbetarens namn Ansvarig chefs namn Datum

Tabell 7: Sammanstalla anteckningar fran tabell 1 (fragor om sprak och utbildningar i svenska)

Sammanstallning fran kartlaggningen Anteckningar

Medarbetaren har gatt de har utbildningarna i
svenska:

Medarbetaren har pabérjat men inte fullféljt de
héar utbildningarna i svenska:

Annat som kom fram under kartlaggningen:

15
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Tabell 8: Sammanstalla anteckningar fran tabell 2 (fragor om kommunikationen pa jobbet)

Sammanstallning fran kartlaggningen Anteckningar

Medarbetaren tog upp féljande om hur
kommunikationen pa jobbet fungerar:

Annat som kom fram under kartlaggningen:

16
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Tabell 9: Sammanstalla och bedéma utifran tabell 3 (fragor
om att lyssna, lasa, skriva och tala/samtala)

Sammanstallning fran kartlaggningen

Din bedémning

Markera den siffra som du anser bast
beskriver medarbetarens niva utifran
kartlaggningen.

1 =inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig
3 = tillracklig

Fragor om att lyssna och férsta.

Sa har uppfattar medarbetaren sin egen
formaga att lyssna och forsta:

Sa har uppfattar du medarbetarens
férmaga att lyssna och férsta:

Fragor om att /dsa och forsta.

Sa har uppfattar medarbetaren sin
egen formaga att lasa och forsta:

Sa har uppfattar du medarbetarens
formaga att lasa och forsta:

Frdgor om att skriva.

Sa har uppfattar medarbetaren sin
egen formaga att skriva:

Sa har uppfattar du medarbetarens
formaga att skriva:

Fragor om att tala och samtala.

Sa har uppfattar medarbetaren sin
egen férmaga att tala och samtala:

Sa har uppfattar du medarbetarens
féormaga att tala och samtala:

17
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Sammanstallning fran kartlaggningen | Din bedomning

Markera den siffra som du anser bast
beskriver medarbetarens niva utifran
kartlaggningen.

1 =inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig
3 = tillracklig

Annat som kom fram under
kartldggningen:

18
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Tabell 10: Sammanstalla och bedéma utifran tabell 4 (fragor om sprakutveckling)

Sammanstallning fran kartlaggningen Din bedémning

Markera den siffra som du anser bast beskriver medarbetarens
niva utifran kartlaggningen.

1 =inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig, 3 = tillracklig

Sa har uppfattar medarbetaren sitt eget behov av att forbattra ] > 3
svenska spraket i jobbet:

Sa har uppfattar du medarbetarens behov av att férbattra svenska 1 > 3
spraket i jobbet:

Annat som framkom under kartlaggningen:

Din (chefen) bedomning av medarbetarens behov av stod for sprakutveckling

Markera det alternativ som 6verensstammer med din bedémning utifran medarbetarsamtalet.

Medarbetaren behéver stod for sprakutveckling. Medarbetaren behéver inte stod for sprakutveckling.
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Instruktioner och material till
Steg 2: Kartldgga och bedoma
spraklig kompetens

Steg 2: Kartldgga och bedoma sprdklig kompetens bestér av ett uppliagg for
gruppsamtal kollegor emellan — inklusive en kortare skrivovning — och ett
upplédgg for observation i samband med en arbetsuppgift.

Upplédggen kan anvéndas vart och ett for sig, eller som komplement till
varandra.

Utifran kartldggningarna kan man sedan bedoma vilka typer av stod som
biast kan gynna medarbetarens sprakutveckling.

Den beriknade tiden for att genomfora de tva uppldggen dr foljande:
« Gruppsamtal — cirka 40 minuter inklusive sammanstéllning.

« Observation — cirka 30 minuter inklusive sammanstéllning.

Gruppsamtal

Gruppsamtalet inklusive skrivovningen dr tinkt att genomforas med
medarbetare som i Steg 1: Medarbetarsamtal om spraket och
kommunikationen har bedomts behdva stod for sprakutveckling.

Syftet dr att kartligga medarbetarens sprakliga kompetens i en
samtalssituation tillsammans med kollegor for att pa sé sétt fa fram ett
underlag som kan anvéndas for att bedoma vilken typ av stod for
sprakutveckling medarbetaren kan behova.

(Lds mer i Kartldgga och bedoma — Ett praktiskt stod for dldreomsorgens
sprdakutvecklande arbete).

Gruppsamtalets upplagg

Upplédgget omfattar ett samtal kollegor emellan inklusive en kortare
skrivovning. Samtalet (och skrivovningen) utgar ifran en beskrivning av
arbetsuppgifter som personalen ska utfora hos den fiktiva dldre personen
Anya pa det fiktiva dldreboendet Kaéllslatten och fragor kopplade till texten.

Utgangspunkten for samtalet dr textunderlaget ”Anya pé dldreboendet
Kallslatten” med tillhdrande fragor, samt en instruktion till en kortare
skrivovning.

20
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Upplédgget ér indelat i f6ljande teman:

« Kunna forstd helhet och detaljer, och kunna aterberétta.

« Kunna vidarebefordra viktig information muntligt.

« Kunna folja diskussioner, dra slutsatser och omformulera sig vid behov.

« Kunna vidarebefordra viktig information skriftligt.

Den berdknade tiden for att genomfora gruppsamtalet och skrivovningen
inklusive sammanstéllning dr cirka 40 minuter.

Underlag for gruppsamtal

Till gruppsamtalet finns foljande underlag:

« Presentation av textunderlaget ”Anya pa dldreboendet Kéllslatten”.

« Textunderlaget ”Anya pa dldreboendet Kéllslitten”.

« Fréagor till kartldggningen (gruppsamtalet).

o Instruktion till skrivévningen.

« Frdgor till kartldggningen (skrivovningen).

o Mallar for sammanstillning av kartlaggningen och for bedomning av
medarbetarens sprakliga kompetens.

Presentation av textunderlaget "Anya pa
aldreboendet Kallslatten”

Som utgangspunkt for gruppsamtalet ska medarbetarna fé lasa texten ”Anya
pa dldreboendet Kéllsldtten”. Den handlar om Anya och de arbetsuppgifter
som personalen ska utfora hos henne. Texten dr framtagen for att fungera
utifrdn syftet med gruppsamtalet, och varken Anya eller dldreboendet
Kallslétten finns i verkligheten.

Under samtalet kanske medarbetarna kommer fram till att det saknas
information, och att vissa detaljer kan vara svéra att forsta. Tanken bakom
detta dr att de da far tillfdlle att prata om vilken information som ar viktig for
den som ska utfora arbetsuppgifterna, och for att Anya ska fa den omsorg
hon behover. De fakta och formuleringar som finns i texten ar alltsa valda
for att ge medarbetarna mojlighet att bland annat reflektera, forklara, stélla
fragor och utveckla sina resonemang, alltsa anvdnda den sprakliga
kompetens som du ska kartldgga.

OBS! Uppmuntra medarbetarna att forestélla sig att de ingar i
personalgruppen pa dldreboendet Kallslétten.
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Anya pa aldreboendet Kallslatten

Anya, sitter 1 rullstol och har ett trygghetslarm runt handleden.
Hon kan pékalla hjélp sjédlv. Anya har minnesproblem och det
gOr att hon tvivlar pé sig sjdlv ibland. Hon vill vara delaktig men
behdver paminnas och uppmuntras att delta vid insatser. Det ar
viktigt att uppmuntra henne att gora det hon kan sjélvstindigt.

I rummet finns de hir hjilpmedlen: glidlakan, taklyft,
lagbyggd sidng, madrass i sdngen, trygghetslarm, madrass pa
golvet, mattlarm.

Séngen ska vara lingst ner nédr hon ligger och sté intill viggen.
Madrassen ska ligga pa golvet pa andra sidan med mattlarm pa.
Kontrollera att det finns luft 1 sittdynan och luft i madrassen.

Stidning och tvitt: Anya vill ha hjilp med stidning och
renbdddning var 14:e dag, och uppsnyggning vid behov. Hon
behover ocksé akuttvitt vid behov.

Ringa anhériga: Hon behdver stottning med att ringa sina
kontakter, och personalen behover se till att telefonen ar laddad.
Om den blir urladdad sé finns koden i hennes planbok.

Inkop: Anya vill gidrna dka ner till affairen och handla diverse
godis och hérprodukter med personalen.
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Att tdnka pa infor samtalet

Téank pa det hir infor och nér du genomfor samtalet:

« Att medarbetaren kan kdnna sig orolig for vad samtalet kan leda till.
Darfor ar det viktigt att berétta att malet for samtalet &r att tillsammans
kartligga om medarbetaren behover stod for sprakutveckling, och att
medarbetaren 1 sd fall kommer att fi det.

o Att beritta hur kartliggningen och bedomningen kommer att gé till.

Innan ni bdrjar samtalet:
« Dela ut texten ”Anya pa dldreboendet Kéllsldtten” och be medarbetarna
att lasa texten tyst for sig sjdlva.

« Vilj de fragor du tycker dr relevanta for kartldggningen.

Under tiden samtalet pagar:
o Uppmuntra medarbetarna att vara aktiva under samtalet, stilla fragor och
be om forklaringar om négot ar oklart.

o Stdll frdgorna och lat medarbetarna samtala fritt, men tdnk pé att fordela
ordet s att alla deltar 1 samtalet. Om nagon svarar otydligt, be hen att
sdga samma sak pé ett annat satt.

o Stdll foljdfragor under samtalets gang, till exempel: Kan du forklara pa ett
annat satt? Nar/hur/var skulle ...? Tror du att ...? Kan man gora/siga pa
nagot annat sétt? Hur da i sé fall?

+ Anteckna hur du uppfattar medarbetarnas sprakliga kompetens.

Instruktion till skrivovningen

Tanken med skrivovningen dr att medarbetarna ska fa formulera sig fritt 1
skrift kring vad som kommit fram 1 samtalet om Anya pd dldreboendet
Kallslétten.

Innan skrivandet borjar behover du vilja vilken typ av text medarbetarna ska
skriva. Tanken &r att alla skriver samma typ av text. Vilj ndgon av texterna
har nedanfor, eller nagon annan typ av text som du sjalv tycker dr relevant.

Forslag pd texter:

« En anteckning som ska inga i en social dokumentation.
« En kort instruktion till en vikarie.

« En minnesanteckning som kan anvindas vid 6verrapportering till en
kollega.

GOr sedan sa har:
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« Beritta att medarbetarna ska fa skriva enskilt om Anya pa dldreboendet
Kallslatten, och berétta vilken typ av text de ska skriva.

« Sig att du kommer att samla in texterna, men att ingen annan kommer att
lasa dem.

« Sig att det inte gor ndgot om texten inte blir fardigskriven.

o Tala om att skrivtiden ar fem minuter.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

Fragor till kartldaggningen (gruppsamtalet)

Tabell 11: Fragor som hér ihop med att férsta helhet och detaljer, och kunna aterberatta

« Vad skulle ni vilja veta mer om
for att kunna utféra era
arbetsuppgifter hos Anya?

Be gdrna medarbetarna stalla
fragor till varandra for att ta reda
pa hur de andra har tolkat texten.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

« Fraga medarbetarna om nagra
detaljer.

Exempel:

« Vilka hjalpmedel har Anya i sitt
rum?

« Vad vill Anya att ni ska handla?

« Var har Anya ett trygghetslarm?

« Vilka hjalpmedel ska ni
kontrollera?

 Var ska séngen ska sta nar Anya
ligger?

» Vad menas med
"minnesproblem?

« Vad kan "diverse godis” betyda?

Fordela ordet sa att var och en far
svara pa minst en fraga.
Medarbetarna ska inte diskutera,
utan bara aterberatta.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

Tabell 12: Fragor som hér ihop med att kunna vidarebefordra viktig information muntligt

+ Vad ar viktigt att tanka pa i
arbetet med Anya, tycker ni?

Be om korta svar.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

« Vad skulle ni beréatta for en
kollega som inte tidigare har
arbetat hos Anya?

Lat medarbetarna beratta for dig
som om du vore den nya kollegan.
Fordela ordet sa att alla ar far
beratta.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

Tabell 13: Fragor som hér ihop med att kunna félja diskussioner, dra slutsatser och omformulera sig vid behov

« Vad menas med "akuttvatt”,
tror ni?

« Nar/ivilka situationer skulle ni
uppmuntra Anya att gora saker
sjalvstandigt? Hur skulle ni géra
det?

Lat garna medarbetarna ge
aterkoppling pa varandras forslag.

« Vad kan hdnda om det inte finns
luft i sittdynan?

Om nagon svarar otydligt, be hen att
sdga samma sak pa ett annat satt.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

» Hur ska ni stélla séngen, och var
ska madrasserna vara nar Anya
ska lagga sig?

Lat medarbetarna diskutera tills de
ar nagorlunda 6verens. Fordela
ordet s att alla deltar i samtalet.

o Hur skulle ni forklara for en
vikarie det hen behéver veta om
Anyas telefon?

Fordela ordet sa att alla far forklara
nagonting.
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Underlag for Kartlagga och bedéma

Fragor till kartlaggningen (skrivévningen)

Tabell 14: Fragor som hér ihop med att skriva och vidarebefordra viktig information (efter skrivovningen)

Avsluta med att fraga
medarbetarna om vad de tyckte
var viktigt att fa med i texten de
skrev, och varfor?

Be om korta svar, och lat alla
medarbetare svara muntligt.

31



Underlag for Kartldagga och bedéma

Bedom medarbetarens sprakliga kompetens

Tabell 15: Bedoma kartlaggningen fran tabell 11 (fragor
om att forsta helhet och detaljer, och kunna aterberatta)

Medarbetarnas namn Hur bedomer du medarbetarens
sprakliga kompetens nar det galler
att forsta helhet och detaljer, och
kunna aterberatta?

Markera den siffra som du anser bast
beskriver medarbetarens niva utifran
kartlaggningen.
1 = inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig
3 =tillracklig

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3
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Underlag for Kartldagga och bedéma

Tabell 16: Bedoma kartlaggningen fran tabell 12 (fragor
om att kunna vidarebefordra viktig information muntligt)

Medarbetarnas namn Hur bedomer du medarbetarens
sprakliga kompetens nar det galler
att vidarebefordra viktig
information muntligt?

Markera den siffra som du anser bast
beskriver medarbetarens niva utifran
kartlaggningen.
1 = inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig
3 =tillracklig

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3
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Underlag for Kartldagga och bedéma

Tabell 17: Bedoma kartlaggningen utifran tabell 13 (fragor
om att kunna félja diskussioner, dra slutsatser och
omformulera sig vid behov)

Medarbetarnas namn Hur bedomer du medarbetarens
sprakliga kompetens nar det galler
att folja diskussioner, dra slutsatser
och omformulera sig vid behov?
Markera den siffra som du anser bast
beskriver medarbetarens niva utifran
kartlaggningen.

1 = inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig
3 =tillracklig

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3

1 2 3
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Underlag for Kartldagga och bedéma

Tabell 18: Bedoma kartlaggningen utifran tabell 14 (fragor
om att skriva och vidarebefordra viktig information)

Medarbetarnas namn

Hur bedomer du medarbetarens
sprakliga kompetens nar det galler
att skriva och vidarebefordra viktig
information (utga ifran texterna
som medarbetarna har skrivit)?

Markera den siffra som du anser bast
beskriver medarbetarens niva utifran
kartlaggningen.

1 = inte tillracklig, 2 = delvis tillracklig
3 =tillracklig

1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
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Underlag for Kartldagga och bedéma

Observation

Observationen bestar av ett uppldgg som gér ut pa att folja medarbetaren
under tiden hen utfor en vanlig arbetsuppgift. Syftet med observationen &r
att du ska fa en uppfattning om medarbetarens sprakliga kompetens med
fokus pa just den arbetsuppgift som observationen omfattar.

Observationen dr tinkt att genomforas tillsammans med medarbetare som 1
Steg 1. Medarbetarsamtal om spraket och kommunikationen har bedomts
behova stod for sprakutveckling.

Utgangspunkten for observationen dr att medarbetaren vi// delta i
observationen, att ni véljer en lamplig arbetsuppgift tillsammans, och att ni
kommer 6verens om nér och hur observationen ska genomforas.

Observationens upplagg
Upplédgget for observationen &r indelat i foljande teman:

« Fragor som hor ithop med en arbetsuppgift som utfors hos en dldre person.

o Fragor som hor ihop med samtal som inte fors med en éldre person, till
exempel telefonsamtal, samtal pa arbetsplatstraff, samtal med kollegor.

« Fragor som hor ithop med en skriftlig arbetsuppgift, till exempel social
dokumentation.

Den berédknade tiden for att genomfora observationen inklusive
sammanstédllningen ar cirka 30 minuter.

Underlag for observation

Till observationen finns féljande underlag:

« Mallar med frdgor for sammanstéllning och bedomning.

Att tanka pa infor observationen

Téank pa det hir infor och nér du genomfor observationen:

« Att medarbetaren kan kdnna sig orolig infor observationen och vad den
kan leda till. Borja diarfor med att berétta att malet &r att kartligga om
medarbetaren behover stod for sprakutveckling, och att medarbetaren i sé
fall kommer att fa det.

« Att beridtta hur observationen, kartlaggningen och bedémningen kommer
att g till.
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Underlag for Kartldagga och bedéma

Under tiden observationen pagar

o Uppmuntra medarbetaren att vara aktiva under observationen, stélla
frdgor och be om forklaringar om nagot &r oklart.

« Anteckna hur du uppfattar medarbetarnas sprakliga kompetens.

I tabellerna nedan kan du sammanstélla resultatet av observationen, en tabell
per medarbetare.
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Underlag for Kartldagga och bedéma

Beddm medarbetarens sprakliga kompetens

Tabell 19: Namn pa medarbetaren och vilken arbetsuppgift
som observerats

Tabell 20: Bedéma observationen i samband med en
arbetsuppgift som utférs hos en aldre person

 Hur vél tycker du att den dldre forstar
medarbetarens sprak och
kommunikation under tiden
observationen pagar? 1 2 3

Har ar det viktigt att fundera 6éver om
eventuella missférstand har med spraklig
kompetens eller andra faktorer att gora.

« Hur val tycker du att medarbetaren
forstar den aldres sprak och
kommunikation under tiden
observationen pagar? 1 2 3

Har ar det viktigt att fundera 6éver om
eventuella missférstand har med spraklig
kompetens eller andra faktorer att gora.

« Hur val tycker du att medarbetarens
sprak och kommunikation fungerar
som helhet nar det galler att utfora
arbetsuppgiften?




Underlag for Kartldagga och bedéma

Tabell 21. Bedéma observationen i samband med en
arbetsuppgift som inte utfoérs hos en adldre person

« Hur val tycker du att medarbetaren
kan gora sig férstadd sprakligt under 1 2 3
tiden som observationen pagar?

« Hur val tycker du att medarbetarens
sprak och kommunikation fungerar 1 2 3
nér det galler samtalet som helhet?

Tabell 22. Bedoma observationen i samband med en
skriftlig arbetsuppgift

« Hur val tycker du att skrivandet
fungerar under tiden som 1 2 3

observationen pagar?

« Hur val tycker du att den
fardigskrivna texten fungerar efter 1 2 3
det att observationen ar avslutad?

« Hur val tycker du att medarbetarens
sprak och kommunikation fungerar
som helhet nar det galler att utfora
arbetsuppgiften?




	Underlag för Kartlägga och bedöma
	Innehåll
	Om Underlag för Kartlägga och bedöma
	Instruktioner och material till Steg 1: Medarbetarsamtal om språket och kommunikationen
	Medarbetarsamtal
	Medarbetarsamtalets upplägg
	Underlag för medarbetarsamtal
	Att tänka på inför samtalet

	Frågor till kartläggningen (medarbetarsamtalet)
	Sammanställ och bedöm kartläggningen av medarbetarsamtalet


	Instruktioner och material till Steg 2: Kartlägga och bedöma språklig kompetens
	Gruppsamtal
	Gruppsamtalets upplägg
	Underlag för gruppsamtal
	Presentation av textunderlaget ”Anya på äldreboendet Källslätten”
	Anya på äldreboendet Källslätten
	Att tänka på inför samtalet
	Innan ni börjar samtalet:
	Under tiden samtalet pågår:

	Instruktion till skrivövningen
	Frågor till kartläggningen (gruppsamtalet)
	Frågor till kartläggningen (skrivövningen)
	Bedöm medarbetarens språkliga kompetens

	Observation
	Observationens upplägg
	Underlag för observation
	Att tänka på inför observationen
	Under tiden observationen pågår

	Bedöm medarbetarens språkliga kompetens



	AnteckningarKan du några fler språk än svenska Vilka i så fall  När tycker du att det kan vara bra att kunna flera språk i arbetet inom äldreomsorgen Berätta gärna att språk är en viktig kompetens och att kunskaper i andra språk än svenska kan vara värdefulla inom äldreomsorgen till exempel tillsammans med äldre personer eller boende med annat modersmål än svenska: 
	AnteckningarVilka utbildningar i svenska språket har du gått  Har du börjat på några utbildningar men inte gått klart dem Om du inte redan vet vilken formell utbildning medarbetaren har kan det vara värdefullt att få information om det: 
	AnteckningarHur tycker du att kommunikationen på jobbet fungerar  När känns kommunikationen på jobbet inte bra för dig Ge gärna exempel på vad kommunikationen på jobbet kan vara till exempel  Hur vi pratar med de äldre och deras anhöriga  Hur vi som kollegor och chefer pratar med varandra alltså vilket språk vi använder och tonen och jargongen  Vad vi säger och inte säger till varandra  Vilka som pratar eller inte pratar med varandra  Hur vi lyssnar på varandra och svarar på varandras frågor  Hur vi gör eller inte gör om någon gör eller säger fel  Hur vi gör om vi missförstår varandra  Hur vi löser konflikter  Hur våra möten fungerar och vem som talarinte talar på mötena  Vad vi får information om  Vad vi inte får information om: 
	AnteckningarFrågor om att lyssna och förstå  Hur tycker du att du klarar av att lyssna och förstå när andra pratar svenska  Kan du ge exempel på någon situation eller arbetsuppgift där du tycker att det kan vara svårt att lyssna och uppfattaförstå det som andra säger Exempel  Informationdiskussion på arbetsplatsträffannat möte  Muntlig instruktion  Muntlig överrapporteringöverlämning  Samtal med en annan person ex den äldre anhörig chef eller kollega  Samtal med flera andra personer samtidigt till exempel den äldre anhöriga chefer kollegor  Telefonsamtal: 
	AnteckningarFrågor om att läsa och förstå  Hur tycker du att det är att läsa och förstå texter på svenska  Kan du ge exempel på någon situation eller arbetsuppgift där du tycker att det kan vara svårt att läsa och förstå det som står i texten Exempel  Informationdiskussion på arbetsplatsträffannat möte  Muntlig instruktion  Muntlig överrapporteringöverlämning  Samtal med en annan person ex  den äldre anhörig chef eller kollega  Samtal med flera andra personer samtidigt till exempel den äldre anhöriga chefer kollegor  Telefonsamtal: 
	AnteckningarFrågor om att skriva  Vilka olika slags texter skriver du i jobbet Exempel  Anteckningar  Avvikelserapporter och andra rapporter  Beställningar  Checklistor  Epost sms eller andra meddelanden  Genomförandeplaner  Inköpslistor  Instruktioner  Mötesprotokoll  Social dokumentationsocial journalanteckning  Finns det texter som du tycker är svåra att skriva Varför är de texterna svåra Tänk på att frågan kan väcka oro om medarbetaren använder en undvikandestrategi till exempel om hen ofta ber någon annan när hen egentligen borde skriva själv: 
	AnteckningarFrågor om att tala och samtala  Hur tycker du att det går att tala svenska på jobbet  När går det bra När tycker du att det kan vara svårt Exempel  Tillsammans med den äldre  Tillsammans med anhöriga  Vid telefonsamtal  På arbetsplatsmöten  Med kollegorna när vi jobbar tillsammans  Med kollegorna när vi har rast Fråga gärna om medarbetaren kan sätta ord på varför det går bra eller är svårt  Hur tycker du att det är att prata svenska i samtal med flera personer samtidigt Är det svårare för dig att prata då: 
	AnteckningarSkulle du vilja utveckla din svenskabli bättre på att tala svenska på jobbet  Vad tror du är viktigt för att du ska kunna utveckla din svenska Förslag att samtala om  Att få prata mer svenska på jobbet med de som kan svenska bra  Att bli rättad om jag säger fel  Att någon sitter bredvid när jag skriver  Att någon finns med när jag ska prata i telefon  Att få gå klart min utbildning i sfi eller i ämnet svenska som andraspråk sva inom komvux  Att få gå en kurs i svenska för vård och omsorg  Något annat: 
	AnteckningarFråga medarbetaren hur hen tycker att det har varit att samtala om språket och kommunikationen på jobbet Berätta att du ska sammanställa kartläggningen Om du redan nu är säker på att medarbetaren inte behöver någon form av stöd för språkutveckling kan du berätta att kartläggningen är klar i och med medarbetarsamtalet Det innebär att medarbetaren inte kommer att erbjudas stöd för språkutveckling i nuläget Tänk på att även medarbetare med dyslexi eller någon annan form av läsoch skrivsvårigheter kan behöva språkstöd Berätta när medarbetaren kommer att få veta om ni ska gå vidare med Steg 2: 
	Medarbetarens namnRow1: 
	Ansvarig chefs namnRow1: 
	AnteckningarMedarbetaren har gått de här utbildningarna i svenska: 
	AnteckningarMedarbetaren har påbörjat men inte fullföljt de här utbildningarna i svenska: 
	AnteckningarAnnat som kom fram under kartläggningen: 
	AnteckningarMedarbetaren tog upp följande om hur kommunikationen på jobbet fungerar: 
	AnteckningarAnnat som kom fram under kartläggningen_2: 
	Din bedömning Markera den siffra som du anser bäst beskriver medarbetarens nivå utifrån kartläggningen 1  inte tillräcklig 2  delvis tillräcklig 3  tillräckligAnnat som kom fram under kartläggningen: 
	Annat som framkom under kartläggningen: 
	AnteckningarVad skulle ni vilja veta mer om för att kunna utföra era arbetsuppgifter hos Anya Be gärna medarbetarna ställa frågor till varandra för att ta reda på hur de andra har tolkat texten: 
	AnteckningarFråga medarbetarna om några detaljer Exempel  Vilka hjälpmedel har Anya i sitt rum  Vad vill Anya att ni ska handla  Var har Anya ett trygghetslarm  Vilka hjälpmedel ska ni kontrollera  Var ska sängen ska stå när Anya ligger  Vad menas med minnesproblem  Vad kan diverse godis betyda Fördela ordet så att var och en får svara på minst en fråga Medarbetarna ska inte diskutera utan bara återberätta: 
	AnteckningarVad är viktigt att tänka på i arbetet med Anya tycker ni Be om korta svar: 
	AnteckningarVad skulle ni berätta för en kollega som inte tidigare har arbetat hos Anya Låt medarbetarna berätta för dig som om du vore den nya kollegan Fördela ordet så att alla är får berätta: 
	AnteckningarVad menas med akuttvätt tror ni: 
	AnteckningarNäri vilka situationer skulle ni uppmuntra Anya att göra saker självständigt Hur skulle ni göra det Låt gärna medarbetarna ge återkoppling på varandras förslag: 
	AnteckningarVad kan hända om det inte finns luft i sittdynan Om någon svarar otydligt be hen att säga samma sak på ett annat sätt: 
	AnteckningarHur ska ni ställa sängen och var ska madrasserna vara när Anya ska lägga sig Låt medarbetarna diskutera tills de är någorlunda överens Fördela ordet så att alla deltar i samtalet: 
	AnteckningarHur skulle ni förklara för en vikarie det hen behöver veta om Anyas telefon Fördela ordet så att alla får förklara någonting: 
	AnteckningarAvsluta med att fråga medarbetarna om vad de tyckte var viktigt att få med i texten de skrev och varför Be om korta svar och låt alla medarbetare svara muntligt: 
	Medarbetarnas namnRow1: 
	Medarbetarnas namnRow2: 
	Medarbetarnas namnRow3: 
	Medarbetarnas namnRow4: 
	Medarbetarnas namnRow5: 
	Medarbetarnas namnRow6: 
	Medarbetarnas namnRow7: 
	Medarbetarnas namnRow8: 
	Medarbetarnas namnRow1_2: 
	Medarbetarnas namnRow2_2: 
	Medarbetarnas namnRow3_2: 
	Medarbetarnas namnRow4_2: 
	Medarbetarnas namnRow5_2: 
	Medarbetarnas namnRow6_2: 
	Medarbetarnas namnRow7_2: 
	Medarbetarnas namnRow8_2: 
	Medarbetarnas namnRow1_3: 
	Medarbetarnas namnRow2_3: 
	Medarbetarnas namnRow3_3: 
	Medarbetarnas namnRow4_3: 
	Medarbetarnas namnRow5_3: 
	Medarbetarnas namnRow6_3: 
	Medarbetarnas namnRow7_3: 
	Medarbetarnas namnRow8_3: 
	Medarbetarnas namnRow1_4: 
	Medarbetarnas namnRow2_4: 
	Medarbetarnas namnRow3_4: 
	Medarbetarnas namnRow4_4: 
	Medarbetarnas namnRow5_4: 
	Medarbetarnas namnRow6_4: 
	Medarbetarnas namnRow7_4: 
	Medarbetarnas namnRow8_4: 
	Medarbetarens namnRow1_2: 
	Beskriv vilken typ av arbetsuppgift du och medarbetaren har kommit överens om för observationenRow1: 
	Check Box1: Off
	Check Box2: Off
	Check Box3: Off
	Check Box4: Off
	Check Box5: Off
	Check Box6: Off
	Check Box7: Off
	Check Box8: Off
	Check Box9: Off
	Check Box10: Off
	Check Box11: Off
	Check Box12: Off
	Check Box13: Off
	Check Box14: Off
	Check Box15: Off
	Check Box16: Off
	Check Box17: Off
	Check Box18: Off
	Check Box19: Off
	Check Box20: Off
	Check Box21: Off
	Check Box22: Off
	Check Box23: Off
	Check Box24: Off
	Check Box25: Off
	DatumRow1: 
	Check Box26: Off
	Check Box27: Off
	Check Box28: Off
	Check Box29: Off
	Check Box30: Off
	Check Box31: Off
	Check Box32: Off
	Check Box33: Off
	Check Box34: Off
	Check Box35: Off
	Check Box36: Off
	Check Box37: Off
	Check Box38: Off
	Check Box39: Off
	Check Box40: Off
	Check Box41: Off
	Check Box42: Off
	Check Box43: Off
	Check Box44: Off
	Check Box45: Off
	Check Box46: Off
	Check Box47: Off
	Check Box48: Off
	Check Box49: Off
	Check Box50: Off
	Check Box51: Off
	Check Box52: Off
	Check Box53: Off
	Check Box54: Off
	Check Box55: Off
	Check Box56: Off
	Check Box57: Off
	Check Box58: Off
	Check Box59: Off
	Check Box60: Off
	Check Box61: Off
	Check Box62: Off
	Check Box63: Off
	Check Box64: Off
	Check Box65: Off
	Check Box66: Off
	Check Box67: Off
	Check Box68: Off
	Check Box69: Off
	Check Box70: Off
	Check Box71: Off
	Check Box72: Off
	Check Box73: Off
	Check Box74: Off
	Check Box75: Off
	Check Box76: Off
	Check Box77: Off
	Check Box78: Off
	Check Box79: Off
	Check Box80: Off
	Check Box81: Off
	Check Box82: Off
	Check Box83: Off
	Check Box84: Off
	Check Box85: Off
	Check Box86: Off
	Check Box87: Off
	Check Box88: Off
	Check Box89: Off
	Check Box90: Off
	Check Box91: Off
	Check Box92: Off
	Check Box93: Off
	Check Box94: Off
	Check Box95: Off
	Check Box96: Off
	Check Box97: Off
	Check Box98: Off
	Check Box99: Off
	Check Box100: Off
	Check Box101: Off
	Check Box102: Off
	Check Box103: Off
	Check Box104: Off
	Check Box105: Off
	Check Box106: Off
	Check Box107: Off
	Check Box108: Off
	Check Box109: Off
	Check Box110: Off
	Check Box111: Off
	Check Box112: Off
	Check Box113: Off
	Check Box114: Off
	Check Box115: Off
	Check Box116: Off
	Check Box117: Off
	Check Box118: Off
	Check Box119: Off
	Check Box120: Off
	Check Box121: Off
	Check Box122: Off
	Check Box123: Off
	Check Box124: Off
	Check Box125: Off
	Check Box126: Off
	Check Box127: Off
	Check Box128: Off
	Check Box129: Off
	Check Box130: Off
	Check Box131: Off
	Check Box132: Off
	Check Box133: Off
	Check Box134: Off
	Check Box135: Off
	Check Box136: Off
	Check Box137: Off
	Check Box138: Off
	Check Box139: Off
	Check Box140: Off
	Check Box141: Off
	Check Box142: Off
	Check Box143: Off
	Check Box144: Off
	Check Box145: Off
	Check Box146: Off
	Check Box147: Off
	Check Box148: Off
	Check Box149: Off
	Check Box150: Off
	Check Box151: Off
	Check Box152: Off


