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Sprakliga riktlinjer

Bakgrund och syfte

SLU har en sprakpolicy med tre mal for sprak och sprakanvandning: klarsprak,
parallellsprakighet och hog spraklig kvalitet. For att dessa mal ska bli verklighet
behdvs riktlinjer som styr sprakanvandningen.

1. Klarsprék: Vi anpassar information till mottagaren och
anvander ett sprak som ar vardat, enkelt och begripligt.

Detta innebar att texter som produceras vid SLU ska skrivas enligt klarspraks-
principer. Texter ska anpassas till mottagaren pa tre nivaer:

e Innehdll. Endast den information som ar relevant for mottagaren tas med.
Kommunikation fungerar bara om bade avsidndare och mottagare forstar
innehallet pa samma sétt, darfor maste skribenten ha ett mottagarperspektiv nar
hen véljer innehall.

e Struktur. Skribenten ska vélja en disposition som passar mottagaren och gora
det enkelt att hitta i texten, till exempel med hjalp av tydliga underrubriker.

e Sprak. Spraket ska vara konsekvent, eftersom konsekvent sprak underlattar
forstaelsen. Spraket ska ocksa vara vardat, eftersom sprakliga fel forsamrar
lasharheten. Vardat sprak starker ocksa fortroendet for avsandaren.



For att malet klarsprak ska uppnas galler foljande riktlinjer:

RIKTLINJE

HUR

ANSVARIG

Nyanstallda far
information om
klarspraksmalet och
vad det innebéar, och
alla anstallda ges
mojlighet att ga
klarspraksutbildning.

Hénvisa till medarbetarwebbens
sidor om klarsprak.

Avsatt tid for att ga igenom SLU:s
webbaserade klarsprakskurs.
Avsatt tid for att delta i intern
klarsprakskurs.

Néarmaste chef

Information som e Folj anvisningarna i SLU:s Skribent
publiceras internt har stilguide for svenska/engelska.
ett konsekvent sprak | e  Anvand de engelska benamningar
och foljer SLU:s som finns i SLU-ordlistan.
sprakliga profil. e Anvand de engelska bendmningar
) som regering, riksdag,
Information som departement och myndigheter
publiceras externt skapar for svenska och
foljer SLU:s sprakliga internationella organisationer,
profil savida inte konventioner, direktiv, program
mediet/kanalen har etc.
egna riktlinjer.
Texter med extern e Anvand de hjalpmedel som finns | Skribent

malgrupp, hela
personalen som
malgrupp och/eller
lang livslangd
sprakgranskas med
avseende pa klarsprak.

for att skriva klarsprak och skriva
pa myndighet.

Granska enligt SLU:s checklista
for klarsprak eller Sprakradets
klarsprakstest.

Kontakta sprakkoordinatorn for
granskningshjalp.

Mer information finns pd medarbetarwebbens spraksidor.

2. Parallellsprakighet: Vi anvander svenska och engelska
parallellt i verksamheten.

SLU ar ett svensksprakigt universitet, men vi behdver ocksa engelska som
arbetssprak for att starka var internationella konkurrenskraft.

Spraklagen slar fast att svenska ar myndighetssprak i Sverige. Det ar darmed det
sprak som normalt ska anvandas inom en myndighets karnomrade. Med
karnomrade menas forfaranden och allmanna handlingar som &r av sarskilt stor
betydelse inom den offentliga verksamheten.

Spraket vid SLU som forvaltningsmyndighet ar alltsd svenska. Handlingar som
universitetet har forvaltningsrattslig skyldighet att uppratta ska skrivas pa svenska.

Som svensk myndighet kan SLU inte heller krava att nagon kommunicerar med
universitetet pa andra sprak an svenska, till exempel genom att ange att en ansokan
ska skrivas pa engelska eller genom att publicera platsannonser enbart pa engelska.
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Det finns anstéllda och studenter som inte behdrskar svenska alls eller i mycket
liten omfattning. De har ratt till sasmma information som svensksprakiga anstallda
och studenter, vilket innebdr att dverséttning ofta blir nédvandig och att det behtvs
konkreta riktlinjer for nér information ska dverséttas. Personal som varit anstallda
en langre tid vid SLU foérvéntas dock ha tillagnat sig grundldggande kunskaper i
svenska.

For att malet parallellsprakighet ska uppnas galler féljande riktlinjer:

RIKTLINJE

HUR

ANSVARIG

Alla dokument som
universitetet har
forvaltningsrattslig
skyldighet att uppratta
skrivs pa svenska.

Anvisningar for att bestalla
oversattning finns pa
medarbetarwebbens spraksidor.

Ansvarig
handlaggare och
beslutsfattare

Juridiskt bindande
dokument upprattas pa
svenska. Avtal dér den
andra avtalsparten inte
beharskar svenska kan
upprattas pa engelska.

Om ett avtal uppréattas pa svenska
och sedan dversétts ska
Oversdttningen till engelska goras
av en auktoriserad translator som
kan intyga att oversattningen
Overensstammer med originalet
genom att bestyrka den. Kontakta
sprakkoordinatorn om du behdver
en bestyrkt 6versattning.

Ansvarig
handlaggare och
beslutsfattare

Beslut fattas pa svenska.
All information som
ligger till grund for ett
beslut ska vara
tillganglig for dem som
deltar i beslutsfattandet.

Beslut kan upprattas som
tvasprakiga dokument.

Om exempelvis en ndmnd inte ar
beslutsfér om viss information
bara finns pa svenska ska
informationen Gversattas.

Varje organ (ndmnd etc.) beslutar
sjalv om de vill avsatta resurser
for dversattning eller om
kunskaper i svenska ska vara en
forutsattning for att kunna delta i
dess arbete.

Ansvarig
handlaggare och
beslutsfattare

Icke svensksprakig
personal ska inom 4 ar
fran det att de anstallts ha
sadana kunskaper i
svenska/skandinaviska att
de kan ta del av
information pa svenska
(gdller ej doktorander).

Tid/resurser avsétts for att ge den
anstallda mojlighet att lasa
svenska.

De anstallda har tillgang till
hjalpmedel for att skriva pa
svenska.

Anstalld/
narmaste chef

Sprakkoordinator

Information som géller
SLU:s administrativa
rutiner och processer
finns pa svenska, vid
behov dven pa engelska.

Anvisningar for att bestélla
oversattning finns pa
medarbetarwebbens spraksidor.

Ansvarig
handlaggare och
beslutsfattare

Information med all
personal eller alla
studenter som
malgrupp finns pa bade
svenska och engelska.

Anvisningar for att bestalla
oversattning och sprakgranskning
finns pa medarbetarwebbens
spraksidor.

Avsandare
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7 | Om helaeller delar av Information kan goras tillgdnglig | Avsandare
malgruppen inte pa tre satt:
beharskar svenska ska
informationen finnas 1. Oversitta hela texten.
tillganglig pa bade 2. Oversatta en sammanfattning
svenska och engelska i av texten.
nagon form. 3. Hanvisa till andra sétt att fa

samma information.

8 | Vid Oversattning ar det | I interna styrande dokument Ansvarig
den svenska versionen l4ggs texten Only the Swedish handlaggare och
som &r officiell version. | version is the official version till | beslutsfattare
Om en text som faststéllts | i sidhuvudet.
pa svenska oversétts ska
det framga att endast den
svenska texten &r
juridiskt giltig.

9 | Moten halls normalt pa Motesordféranden véljer Motesordférande
engelska om icke motessprak.
svensksprakiga deltar.

Oavsett motessprak har | Motesordféranden ansvarar for
alla moétesdeltagare alltid | att vid behov gdra en muntlig
rétt att valja om de vill sammanfattning pa det andra
prata svenska eller spraket.

engelska.

10 | Alla organisatoriska Né&r beslut om att inratta en ny Ansvarig
enheter har faststallda enhet fattas ska namn pa bade handlaggare och
namn pa bade svenska svenska och engelska faststillas | beslutsfattare
och engelska. samtidigt.

Namn ska folja de sprakliga
anvisningarna i SLU:s stilguide.

11 | I enlighet med Namn pa program och kurser ska
riktlinjerna och folja de sprakliga anvisningarna i
anvisningarna for SLU:s stilguide.
utbildningsprogram och
kurser har dessa namn Namn pa program och kurser ska
pa bade svenska och vara konsekvent utformade.
engelska.

12 | Alla licentiat- och Sammanfattningen kan skrivas pa | Skribent
doktorsavhandlingar nagot av spraken och Gversattas
som skrivs pa engelska till det andra. Om skribenten
har en abstrakt/ sjélv inte behérskar det andra
sammanfattning pa spraket tillrackligt val ska
svenska och vice versa. institutionen sta for kostnaden for

Overséttning. Handledare

Sammanfattningar pa
ytterligare sprak (till
exempel skribentens
forstasprak om det ar
annat an svenska eller
engelska) ska
uppmuntras.
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13

Alla platsannonser
publiceras pa svenska
eller pa svenska och
engelska.

| platsannonser pa
engelska anvénds de
engelska tjanstetitlar som
personalavdelningen
tillhandahaller.

Personalavdelningens
tjanstetitlar, som finns i SLU-
ordlistan, har de brittiska
motsvarigheterna.

Vid behov kan aven den
amerikanska motsvarigheten
anvandas, men da tillsammans
med den brittiska sa att
kopplingen till den svenska titeln
kvarstar.

Skribent

14

Huvudspraket vid SLU:s
akademiska hogtider &r
svenska.

Deltagare kan valja att halla tal,
forelasning etc. pa svenska eller
engelska.

For spraket i trycksaker i
samband med hogtider galler de
regler som faststélls av
ceremonimastaren i samrad med
rektor.

Ceremoni-
mastare

15

SLU bidrar till ett
fullgott svenskt
facksprak genom att
anvanda och utveckla
svensk terminologi inom
sina fackomraden.

SLU ser till att svensk
terminologi inom
universitetets olika
fackomraden ar
tillganglig.

P& utbildningar som ges pa
engelska ska de studenter som
beharskar svenska fa tillgang till
amnets terminologi och
textmaonster dven pa svenska
genom att de far ta del av
textexempel, ordlistor eller andra
resurser.

Studenter som inte behé&rskar
svenska uppmuntras att dven
bekanta sig med terminologi och
textmonster pa sitt forstasprak.

Befintliga terminologiresurser
inventeras och nya skapas vid
behov.

Termmaterial fran SLU sprids pa
lampligt sétt, till exempel genom
publicering i Rikstermbanken®.

SLU:s amnesexperter bistar
sprakkoordinatorn i termarbetet.

Kursansvarig

Sprakkoordinator

Mer information finns pd medarbetarwebbens spréaksidor.

L www.rikstermbanken.se

5/6




Minoritetssprak

Forutom parallellsprakigheten, som avser engelska och svenska, har SLU som
myndighet ett ansvar att framja de nationella minoritetsspraken. Det galler framst
finska, meédnkieli och samiska. Enligt minoritetslagen® ska SLU som
forvaltningsmyndighet

e pa lampligt satt informera de nationella minoriteterna om deras rattigheter
enligt minoritetslagen

e ge enskilda réatt att anvénda finska, meénkieli eller samiska vid muntliga och
skriftliga kontakter i myndighetsérenden i vilka den enskilde &r part eller
stéllféretradare for part.

Detta kan till exempel innebéra att vi accepterar underlag pa ett minoritetssprak i
myndighetsarenden. Om en part i ett rende kraver svar pa ett minoritetssprak ar
universitetet ocksa skyldigt att ge det.

3. Hog spraklig kvalitet: Personal och studenter ges majlighet
till spraklig tréaning och har tillgang till sprakstod.

For att malet hog spraklig kvalitet ska uppnas galler foljande riktlinjer:

RIKTLINJE HUR ANSVARIG
1 | Texter producerade vid | Skribenter foljer de sprakliga Skribent

SLU har ett konsekvent | anvisningarna i SLU:s stilguide samt

och vardat sprak. skrivregler och officiella

sprakrekommendationer.

Det finns sprakliga anvisningar i form | Sprakkoordinator
av en stilguide som uppdateras vid
behov.

De anstallda har tillgang till
hjalpmedel for att skriva klarsprak.

2 | Svensksprakig personal | All personal ges mojlighet till spraklig | Narmaste chef

har goda kunskaper i kompetensutveckling.
engelska.
De anstallda har tillgang till Sprakkoordinator
hjalpmedel for att skriva pa engelska.
3 | Studenter och Studenter och doktorander vid SLU Kursansvarig

doktorander med
examen frin SLU kan | e  har tillgang till hjalpmedel och

producera hdg spraklig stod for vetenskapligt skrivande

kvalitet. e trdnas i muntlig och skriftlig
framstallning under hela
studietiden

e fartraning i att anpassa muntlig
och skriftlig presentation av
amneskunskaper till olika
malgrupper.

Mer information finns pd medarbetarwebbens spréaksidor.

2 SFS 2009:724
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S L u Sveriges lantbruksuniversitet
Swedish University of Agricultural Sciences

Ledningskansliet BESLUT SLU ID: SLU.2016.1.1.1-2433

2016-06-21

Sandlista

Sprakliga riktlinjer for SLU

Beslut

Rektor beslutar
att anta sprakliga riktlinjer for SLU enligt bilaga fr.o.m. 2016-07-01,
att upphava sprakliga anvisningar dnr SLU ua 2013.1.1.1-1688.

Redogorelse for arendet

For att uppna malen i SLU:s sprakpolicy — klarsprak, parallellsprakighet och hog
spraklig kvalitet — behévs konkreta riktlinjer for sprakanvandningen.

Genom att fortydliga vilka atgarder och rutiner som kravs for att uppna policyns
mal blir det enklare for personalen att bidra till att de uppfylls. De sprakliga
riktlinjerna ar tankta som stod till personalen i vanliga sprakfragor, och de ska
bidra till en enhetligare praxis i fragor som ror sprakpolicyns mal.

Beslut i detta &rende har fattats av rektor Peter Hogberg efter féredragning av
chefen for ledningskansliet Miika Wallin och i narvaro av universitetsdirektor
Martin Melkersson. | beredningen av arendet har dven sprakkoordinator Eva-Marie
Ek deltagit.

Peter Hogberg

Miika Wallin

Postadress: Box 7070, 750 07 Uppsala Tel: 018-67 10 00 (vx)
Besoksadress: Almas allé 8

Org nr: 202100-2817

www.slu.se



Sprakliga riktlinjer for SLU

Sandlista

Dekaner

Prefekter

Avdelningschefer (motsv.) inom universitetsadministrationen
Overbibliotekarien

Chefen for Universitetsdjursjukhuset

Kopia fér kannedom

Kommunikationsavdelningens webbredaktion
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