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Inledning

Ungefir 20 procent av alla som bor i Sverige idag ar fodda i ett annat land.
Samtidigt finns det stora skillnader nér det giller dlder, utbildningsniva och
varfor man har invandrat till Sverige. Olika personer och sprakgrupper har
dérfor olika behov av dversatt information. Vissa talar engelska, andra inte.
Manga forstar information pa klarspréak eller latt svenska. I andra fall behdver
informationen Oversattas till andra sprak.

Det finns ocksa personer som &r fodda i Sverige som behdver anpassad
information, till exempel genom svenskt teckensprék eller stod av bilder.

Som kommunikatdr forvintas du ofta ge rad kring sprak och anpassning. Du
forviantas ocksa bedoma vilka sprak som organisationen ska Gversétta till for att
nd ut till valda mélgrupper. Du kan behdva bearbeta texter infor en overséttning
och sedan bestilla dverséttningen hos en byra.

Den hér vigledningen riktar sig sérskilt till dig som jobbar med kommunikation
i en region. Syftet ar att ge ett praktiskt stod i arbetet med Oversittningar,
oavsett verksamhetsomrade, format eller kanal for Gversittningen.

Vigledningen har tagits fram genom en projektgrupp som bestod av
kommunikatorer fran fyra olika regioner i Sverige och Inera, ett aktiebolag som
ags av regioner, kommuner och Sveriges Kommuner och Regioner (SKR). SKR
har lett projektet pa uppdrag av regionerna.

Innehéllet dr baserat pa befintliga kéllor och pa erfarenheter och lirdomar av att
ha arbetat med dverséttningar i en region och i nationella projekt.
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Sammanfattning

Att jobba med oversattningar

All kommunikation behdver anpassas for mélgruppen. Att dversitta till andra
sprak dr ett sétt att anpassa kommunikationen, och ddrmed 6ka chansen att
malgrupperna forstar och tar till sig ditt budskap.

Men bra Oversittningar kraver forarbete. Det &r viktigt att det finns en strategi
som utgar fran en malgruppsanalys, sé att du vet vilka regionens malgrupper ér.
Inte minst &r det viktigt for att kunna Gversétta ritt innehall och till rétt sprak.
Malgruppens behov och forutséttningar styr hur kommunikationen ska utformas
— vad texterna ska innehélla, om texterna behdver 6versittas eller om det racker
med l4tt svenska, vilka sprék texterna ska oversattas till, hur texterna ska
spridas till mélgruppen med mera.

Ett bra och hallbart resultat kréver dérfor framforhallning och en vél avvigd
bedémning av vilka dversittningar som ir nodvindiga. Oversittningar blir
namligen ofta svarare, dyrare och mer tidskrdvande d4n ménga tror.

Den hér viagledningen kan sammanfattas i foljande rad:

e  Skriv alltid texterna pa klarsprak och bearbeta dem gérna till 14tt
svenska innan de Oversétts. Da blir texterna tydligare, konkretare och
risken for missforstdnd minskar.

e Basera alltid sprakvalen pa en malgruppsanalys for att vara helt sdker
pa att né ut till malgruppen du vill nd. Ibland behdver texterna inte
Oversittas, utan da kan det racka med 14tt svenska.

e Lat en annan Gversittare eller extern granskare titta pa de fardiga
Overséttningarna fOr att garantera att de har en bra kvalitet.

o Sikerstill att overséttningarna kommer att forvaltas 6ver tid.

e  Marknadsfor oversittningarna for att na ut till onskade mélgrupper. Till
exempel i sociala medier.

e Lat gdrna ndgon i organisationen ha samordningsansvar for
Overséttningar.
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Sa sager lagen

Skriv vardat, enkelt och begripligt

Alla myndigheter och annan offentlig verksamhet maste skriva vardat, enkelt
och begripligt. Det stér i spraklagen frén 2009, och giller dven information pa
andra sprak.

Alla har ratt till sprak

Svenska ar huvudsprak i Sverige och alla ska fa mgjlighet att anvénda svenska i
kontakten med myndigheter. Men alla kan av olika anledningar inte l4ra sig
eller anvénda svenska, och da ska myndigheter och annan officiell verksamhet
se till att personen “fér tillgang” till sprak.

I praktiken innebér det att ge information pa andra sétt. Ett sétt kan till exempel
vara information pa latt svenska. Andra sétt kan vara punktskrift, svenskt
teckensprak, information i talad eller visuell form eller pa andra sprak dn
svenska. Det dr malgruppens behov som avgor vilket sétt som passar bast.

Spraklagen sédger att ingen invénare ska hindras frén att anvénda sitt modersmal.
Till exempel har invanare rétt att anvidnda sitt modersmal i kontakten med
myndigheter och annan offentlig verksamhet. Detta regleras dven i
forvaltningslagen och patientlagen. Hur invanaren ska fa den anpassade
informationen specificeras inte, men det kan till exempel behdvas en tolk som
oversitter. Det viktiga dr att invénaren ska forstd nddvéndig information fran
myndigheter eller annan offentlig verksamhet.

Minoritetslagen, lagen om nationella minoriteter och minoritetssprék, innebar
ett &nnu starkare skydd for minoritetsspraken. Du kan l4sa mer om det under
rubriken De nationella minoritetsspraken ska skyddas och fridmjas.

Las mer:
Institutet for sprak och folkminnen. 2021. Spraklagen. (Hamtad 2022-03-28).

Ge information pa andra sprak efter behov

Myndigheter och annan offentlig verksamhet maste folja spraklagen,
minoritetslagen, forvaltningslagen och andra lagar som reglerar sprakliga
rattigheter. Lagarna ar teknikneutrala och det kommer hela tiden nya sétt att na
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ut pa. Det ér dirfor upp till varje organisation sjélv att bedoma om négot
behover dversittas eller om det gar bra med en tolk istéllet, vilken information
som ska dverséttas och vilka sprak som behdvs for att nd malgruppen.

Institutet for sprak och folkminnen rekommenderar att man versatter
grundldggande information som ér relevant for malgruppen.

Lis mer:
Institutet for sprék och folkminnen. 2012. Flersprakig information pa
webbplatser (Hamtad 2022-03-31).

De nationella minoritetsspraken ska skyddas och framjas

De nationella minoritetsspraken ar finska, jiddisch, meénkieli, romani chib och
samiska. Dessa fem sprak har varit nationella minoritetssprak i Sverige sedan
2000.

Spraklagen specificerar inte vilken information som maéste dversittas till de
nationella minoritetsspraken. Den konstaterar daremot att offentlig verksamhet
ansvarar for att skydda och framja anvandningen av minoritetssprak.

Att skydda de nationella minoritetsspraken innebér framst att en myndighet,
region eller kommun inte far forbjuda eller forsvéra anvéindningen av
minoritetsspraken. Att frimja de nationella minoritetsspraken betyder att
offentlig verksamhet bor arbeta aktivt for att stiarka spraken. Hur det kan goras
rent konkret exemplifieras i ”Spréklagen i praktiken” fran Institutet for sprak
och folkminnen.

Minoritetslagen, lagen om nationella minoriteter och minoritetssprak, slér fast
att kommuner och regioner ska informera de nationella minoriteterna om deras
rattigheter och det allménnas ansvar.

Institutet for sprak och folkminnen rekommenderar att alla offentliga
verksamheter i Sverige dversitter grundldggande information till
minoritetssprak pé sina webbplatser. Dock med hénsyn till resurser och i
samrad med mélgruppen. Grundldggande information kan till exempel vara
information om den egna verksamheten, kontaktuppgifter och sddant som ror
den aktuella minoritetsgruppen. Det kan vara information som berér manga
invanare, till exempel central samhéllsinformation eller ofta anvinda tjanster.
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Las mer:
Institutet for sprak och folkminnen. 2011. Spraklagen i praktiken. (Himtad

2022-03-31).

Lansstyrelsen Stockholm. Nationella minoriteter och minoritetssprak. (Hamtad

2022-03-31).

Institutet for sprak och folkminnen. 2012. Flersprakig vigledning pa
webbplatser (Hamtad 2022-03-31).

Forvaltningsomraden har sarskilda skyldigheter

Exponeringen av de nationella minoritetsspréken handlar inte bara om synlighet
for att skydda spraken, utan ocksa om rattigheter. Personer som talar finska,
mednkieli eller samiska har enligt minoritetslagen rétt att anvianda spraket i
kontakter med myndigheter inom vissa forvaltningsomraden.

Péa webbplatsen for Institutet for sprak och folkminnen kan du ldsa mer om vilka
kommuner och regioner som é&r forvaltningsomraden.

Lis mer:
Institutet for sprak och folkminnen. 2021. Férvaltningsomraden. (Himtad
2022-03-31).

Institutet for sprak och folkminnen. 2020. Minoritetslagen. (Himtad 2022-03-
31).

Det svenska teckenspraket ska skyddas och framjas

Manga dova har svenskt teckensprdk som modersmal och svenska som
andraspréak. Teckensprak &r inte en tecknad version av svenska och skiljer sig
ocksa at mellan olika lander.

I spréklagen star det att alla myndigheter och offentlig verksamhet ska skydda
och frémja det svenska teckenspréket. Det innebér att man dels inte far forbjuda
eller forsvara anvéndandet av teckensprék, dels ska arbeta aktivt for att stirka
spréket.

Léas mer om hur du dversitter till teckensprak under avsnittet Att ta fram en
Overséttning — steg for steg.
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Bedoma behov av oversattning

Ibland racker det med latt svenska

Manga med andra modersmal &n svenska behérskar svenska vil. Da kan det
ibland récka att forenkla texten genom att skriva pa létt svenska istillet for att
oversitta den. Under rubriken Att ta fram en Overséttning — steg for steg finns
tips pa hur du forenklar en text.

Bild och video kan ibland vara battre an text

Ibland &r det bra att anvidnda bilder som stod till text, till exempel illustrationer,
video eller bildstod. Manga har lattare for att ta till sig visuell kommunikation,
och bland vissa invandrargrupper 4r analfabetism vanligt. Da kan det vara
motiverat att anvdnda enbart bilder, istillet for att Gversitta text.

Som alltid bor du 14ta materialet och malgruppens forutsattningar och behov
avgora vilket format som passar bist. Aven texttypen avgor vilket format av
bilder som passar bést. Instruktioner kan till exempel passa bra i videoformat sa
att man tydligt ser hur man ska gora. Detta kan &ven gynna den svenska
ursprungstexten.

Téank pa att anvdnda bilder som &r inkluderande och som inte bidrar till att
forstirka stereotyper och normer. Det dr exempelvis bra att visa personer med
olika éldrar, olika ursprung och med olika funktionsnedséttningar.

Bildstod

Det som kallas bildstdd &r ett exempel pa hur text kan kombineras med bild.
Innehallet bestar av text pa latt svenska som kombineras med tydliga bilder,
som pa sé vis visar betydelsen av ett ord.

Det finns flera webbresurser dér du relativt snabbt och enkelt kan skapa
bildstdd. Till exempel har Véstra Gotalandsregionen mer information om
bildstdd och erbjuder ett gratis webbverktyg.

Vistra Gotalandsregionen. 2022. Bildstod i varden. (Hamtad 2022-03-29).
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Att vilja sprak for oversattning

Jamfor du regionerna i Sverige varierar ofta demografin och sprakbehoven. Till
exempel dr samiska ett betydligt vanligare sprak i norra Sverige 4n i sodra
delarna av landet, och spréket har sirskilda réttigheter i férvaltningsomraden
dér. Sprakbehoven kan ocksé snabbt forédndras beroende pa hindelser i
omvérlden.

Utred behoven genom en malgruppsanalys

Genom en malgruppsanalys kan du ta reda pa vilka malgrupper som behdver
Oversatt information. For vissa mélgrupper kan det ricka med latt svenska,
medan andra grupper behdver fa informationen oversatt till sitt modersmal.
Ibland finns det lagkrav att ta hansyn till (se avsnittet Sa sdger lagen). Det dr
ocksa bra om det finns en Gvergripande regional strategi att utga fran.

Faktorer som kan spela roll i en malgruppsanalys:

e hur manga som talar spraket i regionen

e om regionen ar ett forvaltningsomrade for finska, samiska eller
mednkieli

e hur ldnge malgruppen har varit i Sverige

e  hur stort behov malgruppen har av information pa sitt modersmal, till
exempel om ménga inte pratar svenska eller engelska, eller om de av en
annan anledning behdver anpassat material for att forsta informationen

e  hur malgruppen soker information och vilken relation mélgruppen har
till er som avséndare.

I Sverige registreras inte hur manga som pratar ett visst sprak, utan bara vilka
lander som ménniskor invandrar fran. Den statistiken har Statistikmyndigheten
SCB. I ménga lénder talas flera officiella sprak, vilket gor att
befolkningsstatistik per land inte ger en helt rittvis bild.

Det ar darfor bra att kombinera befolkningsstatistiken med siffror ver de
vanligaste spraken, som finns sammanstéllda i rapporten ”Spraken: Den nya
mangfalden” av sprakvetaren Mikael Parkvall. Hans siffror baseras pé bland
annat undersokningar, befolkningsstatistik samt uppgifter fran
intresseorganisationer, skolan och hilsovarden.
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Léas mer:

Institutet for sprak och folkminnen. 2021. Spraken i Sverige. (Himtad 2022-03-
31).

Mikael Parkvall. 2019. Spraken: Den nva mangfalden. (Himtad 2022-03-31).
Statistikmyndigheten SCB. Befolkningsstatistik. (Hamtad 2022-03-31).

Sarskilda riktlinjer for texter pa 1177.se

Ska texten publiceras pd 1177.se? Da finns sérskilda strategier och processer
som du maste folja. Det finns dven en nationell lista over prioriterade sprak.

Las mer:

1177.2021. Strategi och process for oversdttningar pa 1177.se. (Haimtad 2022-

03-31).

Samordning kring oversattningar

Det ér ofta svart for den enskilda kommunikatdren att Gverblicka allt som skrivs
och kommuniceras. Det &r dirfor bra att utse nagon i organisationen som har
samordningsansvar for oversattningar. Da blir det léttare att arbeta konsekvent
med Gversittningar, och risken for dubbelarbete minskar. Det blir ocksé enklare
att halla sig uppdaterad om foréndringar i regionens demografi och sprakbehov,
om nagon kontinuerligt ansvarar for att folja upp detta och ha kontakt med
eventuella intresseorganisationer.

Las mer:
1177.2021. Strategi och process for oversdttningar pa 1177.se. (Himtad 2022-

03-31).
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Att ta fram en oversattning —
steg for steg

Hir f6ljer ett antal reckommenderade steg som du som kommunikatér kan folja
nér du stélls infor behovet att 6versétta information.

1. Utred sprakbehovet genom en malgruppsanalys

Utga fran en regional strategi eller borja med att géra en malgruppsanalys for att
ta reda pé vilka sprék texten behover dversittas till. Téank pé att olika regioner
har olika befolkningsgrupper och behov. Det ér dirfor bra att forst ta reda pa
vilka stora sprakgrupper som finns i din region.

Borja med att gé igenom de hér frdgorna:

1. Varifran kommer malgruppen? Vilka sprék talas i det landet?

Las mer:

Institutet for sprak och folkminnen. 2021. Spraken i Sverige. (Hamtad
2022-03-31).

Mikael Parkvall. 2019. Spraken: Den nya mangfalden. (Hamtad 2022-

03-31).

2. Ar spriket ett minoritetssprik och ir regionen ett forvaltningsomrade
for spraket? Vilka varianter av spraket talas?

Lés mer:

Institutet for sprak och folkminnen. Nationella minoritetssprdk.
(Hamtad 2022-03-31).

Minoritet.se. Forvaltningsomraden i Sverige. (Hamtad 2022-03-31).

3. Hur ménga talar spraket i regionen? Utga exempelvis fran statistik fran
SCB pa regional niva.

Las mer:
Statistikmyndigheten SCB. Befolkningsstatistik. (Himtad 2022-03-31).

Véagledning for éversattningar 10


https://www.isof.se/lar-dig-mer/kunskapsbanker/lar-dig-mer-om-flersprakighet/spraken-i-sverige
https://www.isof.se/lar-dig-mer/kunskapsbanker/lar-dig-mer-om-flersprakighet/spraken-i-sverige
https://www.isof.se/lar-dig-mer/kunskapsbanker/lar-dig-mer-om-flersprakighet/spraken-i-sverige
https://www.isof.se/lar-dig-mer/kunskapsbanker/lar-dig-mer-om-flersprakighet/spraken-i-sverige
https://www.rj.se/globalassets/rj-arsbocker/rj2019-2_spraken_den_nya_mangfalden.pdf
https://www.rj.se/globalassets/rj-arsbocker/rj2019-2_spraken_den_nya_mangfalden.pdf
https://www.rj.se/globalassets/rj-arsbocker/rj2019-2_spraken_den_nya_mangfalden.pdf
https://www.rj.se/globalassets/rj-arsbocker/rj2019-2_spraken_den_nya_mangfalden.pdf
https://www.isof.se/vart-uppdrag/expertomraden/nationella-minoritetssprak
https://www.isof.se/vart-uppdrag/expertomraden/nationella-minoritetssprak
https://www.isof.se/vart-uppdrag/expertomraden/nationella-minoritetssprak
https://www.isof.se/vart-uppdrag/expertomraden/nationella-minoritetssprak
https://www.minoritet.se/forvaltningsomraden
https://www.minoritet.se/forvaltningsomraden
https://www.minoritet.se/forvaltningsomraden
https://www.scb.se/hitta-statistik/statistik-efter-amne/befolkning/befolkningens-sammansattning/befolkningsstatistik/
https://www.scb.se/hitta-statistik/statistik-efter-amne/befolkning/befolkningens-sammansattning/befolkningsstatistik/
https://www.scb.se/hitta-statistik/statistik-efter-amne/befolkning/befolkningens-sammansattning/befolkningsstatistik/

4. Hur ldnge har mélgruppen varit i Sverige? Till exempel om det handlar
om ett sprék som har funnits mycket lénge i Sverige, eller om det
handlar om en stor grupp ménniskor som har kommit till Sverige pa
grund av ett krig.

5. Hur stort behov har malgruppen av information pa just sitt modersmal?
Forstar manga i malgruppen ocksa engelska eller kan de ocksa forsta en
text pé latt svenska?

6. Hur brukar malgruppen sdka information? Ar det muntligt via olika
nétverk eller bekanta? Via sociala medier? P4 en myndighets
webbplats? Fundera ocksé pa vilka forviantningar malgruppen har och
vilket fortroende malgruppen har for er for avsidndare.

Resurser gor ofta att man bara kan vélja ett fatal sprak. Da rekommenderar
Institutet for sprak och folkminnen det har:

e  Oversitt den mest grundldggande informationen.
e  Oversitt information for de stérsta malgrupperna och for grupper som
har ritt till eller storst behov av informationen pa sitt modersmal.

Nér du har malgruppens behov klart for dig, glom inte heller bort att undersoka
om det finns befintliga dverséttningar som gar att anvinda eller uppdatera.

Lis mer:
Institutet for sprak och folkminnen. 2012. Flersprakig information pa
webbplatser (Hamtad 2022-03-31).

2. Bearbeta underlaget for oversattning

Det behovs i princip alltid en bearbetning av underlaget som ska oversittas. En
kranglig ursprungstext ger en kranglig dversattning och kan pa sikt forsvara
forvaltningen av den. Borja darfor med att sdkerstélla att texten ar skriven pa
klarsprak, det vill sdga vardad, enkel och begriplig svenska.

Du kan behova forenkla och anpassa spraket ytterligare, till exempel genom att
forklara vissa kulturspecifika begrepp. Det finns mycket som inte &r sjalvklart
for den som &dr uppvuxen i ett annat land dn Sverige.

Skriv normkritiskt och anvind ett inkluderande sprak. Det dr exempelvis béttre
att skriva att ndgot ar ovanligt 4n att det r onormalt. Vissa ord kan upplevas
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som stereotypa och utpekande och kan dérfor behova ersittas. Ta inte for givet
att ndgon &r pa ett visst sitt for att personen exempelvis har en viss alder,
kommer fran ett visst land eller har en funktionsnedséttning. Det géller dven for
den svenska ursprungstexten.

Allt det hér &r ett viktigt forarbete. Det &r mycket ldttare att dndra i den svenska
ursprungstexten én i Oversatta texter.

Haér ar en mall for hur du kan bearbeta texten infor versattning:

1. Markera det som &r mest relevant for ldsaren och som hen maste kinna till.
Ta bort allt annat som inte &r lika visentligt. Ténk pa att visst innehéll kan
behdva formuleras om eller strykas s att texten far en langre livslangd.

2. Ar det ndgot i texten som man behdver ha bott i Sverige en lingre tid for att
forsta? Forklara eventuella kulturspecifika termer och forsok forenkla annat

innehall.

Exempel: ”En kallelse ér en personlig inbjudan till en undersokning. I
kallelsen stér ditt namn, tid och plats for undersokningen.”

3. Blanda korta och lite l&ingre meningar. Anvind helst rak ordf6ljd.

4. Undvik bisatser om det gir. Om en mening borjar med en ldng bisats &r det
bra att dela upp meningen eller att placera bisatsen sist.

5. Skriv tydliga och informativa rubriker. Justera dem om det behovs.
6. Anvind vanliga ord och forklara svéarare ord som maste vara med. Ge gérna
exempel. Undvik ordsprék eller bildsprék om det gar, och skriv hellre ut

hela orden dn att forkorta dem.

7. Anvind ord som visar pa samband. Exempel: darfor, eftersom, dessutom,
ocksa, dven, sedan, men.

8. Skriv alltid ut hjélpverbet har:

Exempel:
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Skriv inte: Hon var stolt 6ver vad hon gjort
Skriv hellre: Hon var stolt 6ver vad hon hade gjort.

Svenskan dr det enda spraket i virlden dér vi kan stryka vissa hjdlpverb,
vilket vi ofta gor. Det hér kan forsvara for personer med andra modersmal.

Las mer:
Institutet for sprak och folkminnen. 2021. Myndigheternas skrivregler. (Hamtad

2022-03-31).
Institutet for sprak och folkminnen. 2021. Skriva klarsprak. (Himtad 2022-03-

31).

Institutet for sprak och folkminnen. 2022. Klarsprakstestet. (Haimtad 2022-03-
31).

Sarskilda riktlinjer for texter pa 1177.se
Ska texten publiceras pa 1177.se? Da finns det sérskilda riktlinjer som du maste

folja.

Las mer:
1177.2021. Att skriva ldtt svenska pa 1177.se. (Himtad 2022-03-31).

3. Skicka texten till oversattare

Niér du skickar texten pa dversittning dr det bra att ge dversiéttaren tydliga
instruktioner om hur texten ska anvéndas och i vilket format. Da blir
Oversattningen till malspraket battre. Skicka girna med relevant
referensmaterial som ska hjélpa dversittaren vid dversittningen. Till exempel
tidigare texter om samma dmne, sirskilda termlistor eller mallar for layout.

Forsok att alltid besvara de hér frdgorna i instruktionen till Gversittaren:

e Vad ér textens syfte?

e Vem &r textens tinkta lasare?

e [ vilka kanaler ska texten anvandas?

e Ar det nigot annat som ir viktigt, till exempel kring ton eller tilltal?

Ha gérna en dialog med oversittningsbyran om texten, sa att du kan vara
tillgénglig for eventuella fragor fran Gversittaren.
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4. Kvalitetssakra oversattningen

Nér du har fatt tillbaka texten fran dverséttningsbyran ar det viktigt att
kvalitetsgranska texten. Till exempel genom att lata en extern granskare jaimfora
kalltexten med den Gversatta texten sida vid sida.

Granskningen syftar till att sdkerstélla att den Gversatta texten har samma
innehall, budskap och ton som ursprungstexten och att den passar malgruppen.
For att lattare kunna revidera Gverséttningen ar det viktigt att innehéllet 1
kélltexten och den Oversatta texten dverensstimmer. Det dr ocksé bra att tanka
pa att olika dialekter ibland anvinder olika begrepp. I vissa ldnder ar spréket
dven politiskt eller religiost laddat, vilket kan paverka ordval i dverséttningen.

Det ér viktigt att sékerstdlla att Gversatta texter blir korrekta i det fardiga
materialet, alltsa efter webbpublicering eller infor tryck. Anlita gdrna nagon
som kan granska det innan du gér vidare med arbetet. Sérskilt om det &r sprak
eller alfabet som du inte sjilv behérskar.

Lis mer:
1177.2021. Strategi och process for oversdttningar pa 1177.se,

Kvalitetsgranskad oversdttningsprocess. (Himtad 2022-03-31).

5. Marknadsfor oversattningarna mot malgruppen

Oversatt material gor forstas bara nytta om malgrupperna hittar och tar del av
det. Dérfor bor frdgor om malgruppens forvantningar, sokbeteende, fortroende
for avsdndaren med mera finnas med redan i mélgruppsanalysen.

Ofta dr det ocksa nddvindigt att marknadsfora det dversatta innehéllet. Det kan
till exempel goras genom kopta sékord pa olika sprak, annonsering i sociala
medier och kanaler som &r stora i vissa sprakgrupper, banners pa webbplatser
eller genom tryckt material. Stérre kampanjer kan fora ut budskapet att
informationen finns pé flera sprak. Att ta hjélp av forbund och
frivilligorganisationer kan ocksé vara ett bra sétt att sprida Gversatt information.

Resultatet av marknadsforingsinsatser bor alltid métas, med nollmétning och
uppfoljning efter en viss tid.
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6. Gor en plan for forvaltning av oversattningarna

Alla texter maste forvaltas over tid for att fortsétta vara korrekta och aktuella.
Det giller forstas dven Gversattningar. Att férvalta Gverséttningar kan innebéra
stora kostnader om hela texten eller delar av den behdver Overséttas igen.

Gor gidrna en plan for forvaltning redan i kravstillningen infor ditt
Overséttningsprojekt.

Foljande fragor ar bra att ta stéllning till:

e Vem ansvarar for de 6versatta texterna?
Definiera vem som dger och ansvarar for texterna nir Gversittningen ar
genomford och publicerad. Beskriv om det dr en person, roll eller
avdelning, eller om det ska organiseras pa nagot annat sétt. Beskriv hur
synpunkter och klagomal pa dversittningarna ska hanteras, och vilken
personal och finansiering som krévs for det.

e Hur kvalitetssikras éverséittningarna éver tid?
Beskriv hur dversittningarna ska hanteras om det gors storre
fordndringar i den svenska versionen. Finns det personal och
finansiering att revidera dven dverséttningarna, inklusive att skicka dem
till 6verséattare? Eller ska dversittningarna i sa fall avpubliceras?

e Vad kostar det att underhilla texten?
Berikna kostnaden efter publicering, per &r. Ar det samma varje 4r,
eller kanske mer efter tre eller fem ar da storre revideringar behdver
goras? Vad hidnder om finansieringen inte finns? Vilken livslangd kan
garanteras?

e Vilken kompetens och teknisk 16sning krivs?
Specificera vilka insatser och kompetenser som behover finnas. Till
exempel redaktor/textbearbetning, en teknisk 16sning som fungerar for
att visa olika sprak med mera.

Oversitta till teckensprak

Teckensprak har sin egen grammatik och ordfdljd. Oversittningar till
teckensprak behover dérfor vara sprékligt fristaende fran den svenska
originaltexten.
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Ténk pé det hér:

e Skriv max 42 tecken per rad i den svenska undertexten.

e Latundertexten till svenska vara valbar.

e Publicera girna den dversatta texten pa webbsidan intill
teckenspraksfilmen om det dr mojligt.

e En film bor vara mellan tva och tre minuter lang. Langt innehéll bor
alltsd delas upp i flera olika filmer.

e Se till att filmerna gér att visa i fullskdrmslage.

e Anvind en god bildkvalitet, helst HD-kvalitet.

e LAt farger och kontraster vara tydliga.

e Lit inspelningsmiljon och talarens klddsel vara neutrala och nedtonade.

Las mer:

Institutet for sprak och folkminnen. 2011. Spraklagen i praktiken. (Hamtad
2022-03-31).

Institutet for sprak och folkminnen. 2012. Flersprakig information pa
webbplatser. (Hamtad 2022-03-31).

Oversitta undertexter till film

Nér undertexter Oversitts till andra sprak ska oversdttningen utga frén den
svenska eller engelska undertexten, men en anpassning ska goras enligt
principen att “texten ska folja talet”.

En bra undertextning ar synkroniserad med vad som sdgs i bild, men den ar
oftast inte en exakt transkription av det som ségs. Det viktiga dr att undertexten
formedlar samma information som aterges i talet, och att tittaren ska forsta
innebdrden av vad som ségs.

Tittaren ska hinna ldsa och forsta undertexterna, darfor géller foljande:

o Undertexter dr indelade i block som visas mellan 2 och 7 sekunder i
taget.

e Varje block far innehélla max tva rader.
Varje rad ska helst innehalla 3—32 tecken, men max 42 tecken.

o Om flera personer talar samtidigt i filmen ska talstreck anvéndas i
borjan av varje uttalande.
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Las mer:
Moderskeppet video. Din guide till undertextning. (Hamtad 2022-03-31).

. 2020. Texta inspelad rorlig media.

(Hémtad 2022-03-31).
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Kravstallning mot byra

Det viktigaste ndr du kravstiller mot en byra eller i en upphandling &r att vara
tydlig. Det tjanar alla pa. Beskriv vilken tjanst du vill ha och exemplifiera girna
vad det ror sig om for slags texter. Var ocksa tydlig med vilka krav ni stéller
och uppskatta virdet pé en eventuell upphandling. Om vérdet inte ar sa hogt kan
man gora en direktupphandling istéllet.

Négra tips:

e Skilj pa kéllsprak och malsprak. Kéllsprak ar spraket ni vill ha texten
oversatt fran och malspréaket &r spréket som ni vill ha texten versatt
till.

e Var tydlig kring om ni ska betala per ord i kdllspraket eller malspréaket.
Det vanligaste dr att betala per ord i kéllspraket.

e Det kan vara bra att teckna avtal med flera byrder om mojligt och
anvéinda en rangordning mellan byréerna.

e Sikerstill att byréan eller byraerna foljer den internationella standarden
for dversattningar, ISO 17100:2015 eller motsvarande. Standarden
anger bland annat krav pa processer, kvalitet och dversittarnas
utbildning och erfarenhet.

o Sikerstill att dverséttarna har sprakkunskaper motsvarande akademisk
modersmélsniva i malspraket.

o Sikerstill att dverséttarna har god kdnnedom om hur det svenska
sambhéllet och exempelvis den svenska vérden &r organiserad. Detta dr
viktigt for att all fakta ska bli rétt i Gversdttningarna.

o Efterfraga girna att 6versittarna anvander ndgon form av
Oversittningsprogram och dversittningsminnen. Det underlattar
overséttningen och revidering av redan Oversatta texter.

e Sikerstéll gdrna att Oversattarna alltid granskar overséttningarna
manuellt efterat om de har anvint datorstodd dverséttning. Enbart
maskindversattningar i till exempel Google translate kan ge sdmre
Overséttningar.

Las mer:
Svenska institutet for standarder. Krav pa oversittningstjanster (ISO
17100:2015). (Hamtad 2022-03-31).
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Sveriges fackoversittarforening. A¢t upphandla dversdttningstjdnster. (Hamtad

2022-03-31).
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