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Regler for sprakanvandningen vid SLU

Spréaket &r vart viktigaste redskap for att dela kunskap. Sprék paverkar hur vi
forstar varandra, hur vi 1dr oss och hur vi samarbetar.

Oavsett vad vi kommunicerar har vi alla ett ansvar for hur vi uttrycker oss. Det ar
viktigt att vi i all kommunikation anvénder ett sprak som é&r vardat, tillgdngligt och
inkluderande. I dessa regler beskrivs det handlande som krévs for att sdkra ett
korrekt och konsekvent sprakbruk samt uppfylla tillimpliga lagkrav'.

Syfte och malgrupp

Reglerna for sprékanvéndning syftar dels till att sékerstdlla korrekt och konsekvent
hantering av sprakfragor, dels till att skapa en god spraklig milj6 for personal,
studenter och andra som tar del av information fran SLU.

Malgrupp ér alla anstéllda vid SLU.

! Spraklagen (2009:600).

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior och maste alltid stammas
av mot originalet.
Printouts of this document are copies and must always be checked
against the original.



Regler for sprakanvandningen vid SLU

Grundlaggande principer

De tre principer som ska styra sprakanvandningen vid SLU &r vardat sprak,
tillgéngligt sprék och inkluderande sprak.

Vardat sprak

Vi anvénder ett korrekt och konsekvent sprak i all akademisk och
administrativ/teknisk kommunikation. Det innebér att

e striva efter ett sprak som passar avsidndarens professionella roll och det
sammanhang som kommunikationen sker i

e anvéinda facktermer och SLU-specifika termer konsekvent och korrekt

e tillimpa SLU:s stilguide? pé all kommunikation i SLU:s egna kanaler.

Tillgédngligt sprak

Alla ska kunna ta del av var information — oavsett om de behdver den pa svenska
eller engelska och oavsett forkunskaper och lassituation. Vi ska underlétta for
mottagarna att hitta, forstd och anvéinda SLU:s information. Det gor vi genom att
anpassa struktur, innehall och sprék efter kommunikationskanalen och de ténkta
mottagarna, alltsa det som kallas klarsprak’.

Hit hor ocksa att avgora vilka sprakversioner som behovs. En Gversatt text far
automatiskt en ny malgrupp eftersom internationella medarbetare och studenter
delvis kan behdva annan information. Det &r alltsa inte alltid sdkert att en text pa
engelska behover ha exakt samma innehall som en text pé svenska — det far
avgoras frén fall till fall.

Inkluderande sprak

Ett inkluderande sprak visar respekt for ménniskors olika bakgrunder, identiteter
och erfarenheter. Att anvdnda inkluderande sprak innebar att vi

¢ undviker férdomar, stereotyper och diskriminerande uttryck
e anvinder konsneutrala ord dar det passar
o respekterar varje persons val av namn och pronomen.

Ett vardat, tillgéngligt och inkluderande sprék underldttar kommunikationen och
Okar bade fortroendet for universitetet och delaktigheten hos personal och
studenter. Det underléttar samverkan samt stirker SLU:s varumérke och bilden av
oss som ett modernt och vilkomnande universitet.

2 https://internt.slu.se/stilguide-svenska.
3 Svensk standard SS-ISO 24495-1 :2023, Klarsprak — Del 1: Principer och riktlinjer (ISO
24495-1:2023).
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Regler for sprakanvandningen vid SLU

Ansvaret for sprakfragor

Universitetets ledning har det 6vergripande ansvaret for att sprakfragorna beaktas i
styrning, utveckling och kvalitetssékring.

Ledning, chefer och anstéllda som skriver for breda externa och interna malgrupper
har ett sarskilt ansvar for att skapa forutsattningar for, inspirera till och stodja ett
gott sprakbruk.

Alla medarbetare delar dock ansvaret for ett gott sprakbruk. Varje institution, enhet
och avdelning ansvarar for att tillimpa de sprakliga reglerna i sitt arbete. De
ansvarar ocksa for den sprékliga kvaliteten i sina texter. Ledningskansliets
sprakfunktion erbjuder stdd i sprakarbetet.

Chefer

Chefer pé alla nivaer ska

e uppmuntra och stédja tillimpning av reglerna

e se till att deras personal kénner till reglerna och vet vilket sprékstdd de har
tillgang till

e se till att ny personal avsitter tid for att bekanta sig med SLU:s stilguide
och principerna for klarsprék (se spraksidorna pa medarbetarwebben)

e underlatta kompetensutveckling i sprak (svenska och engelska) for
personal som behover det.

Ovrig personal

Personal som skriver for breda malgrupper behdver vara sérskilt mana om kvalitet
och korrekthet, oavsett malgrupp. Det géller savil teknisk och administrativ som
undervisande personal. De forvéntas

e f0lja de sprakliga reglerna

e tillémpa klarspréksprinciper s att information é&r létt att hitta,
forsta och anvénda

e tillémpa stilguiden i all kommunikation i SLU:s egna kanaler

e ombesdrja att information som behdvs pa bade engelska och svenska
Oversitts och att Gversattningar haller god kvalitet

e {Jvervdga om samma information behdvs oavsett sprak eller om innehallet
behover anpassas for att fylla malgruppens behov.

Parallellsprakighet

Parallellsprakighet innebér att tva sprak anvands parallellt i verksamheten. Det &r
inte samma sak som tvéasprakighet, som betyder att all information finns pé tva
sprak. SLU ar ett parallellsprakigt universitet, och svenska och engelska &r vara
huvudsprak.
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SLU som myndighet

Spraklagen® slér fast att svenska dr myndighetssprék i Sverige. Spraket vid SLU
som forvaltningsmyndighet dr alltsa svenska. Som svensk myndighet kan SLU inte
kriva att ndgon kommunicerar med universitetet pa andra sprak &n svenska.

Det innebér till exempel att SLU inte kan kréva att en jobbansokan eller underlag
till den &r pa engelska. Finns det underlag pa svenska som behdver oversittas for
att kunna bedémas ar det SLU som ansvarar for 6verséttning.
Information som maste finnas pa svenska
Foljande maéste alltid uppréttas pa svenska:

e alla handlingar som universitetet har forvaltningsréttslig

skyldighet att uppritta
e beslut

e information om SLU:s administrativa rutiner och processer
e  kurs- och utbildningsplaner.

Information som maste finnas pa svenska och engelska

Information med bred malgrupp

Om hela eller delar av malgruppen inte behérskar svenska ska informationen
finnas tillgédnglig pa bade svenska och engelska i ndgon form. Det géller till
exempel all information som har hela SLU, alla anstillda, alla studenter eller alla
pa en ort som mottagare.

Information kan goras tillgdnglig pa tre sétt:

1. Oversiitta hela texten.
2. Oversiitta en sammanfattning av texten.

3. Hénvisa till andra satt att fa samma information.

Utbildningsprogram och kurser

Program och kurser ska ha bendmningar pa bada spraken. Se kapitel 11 i
utbildningshandboken for ndrmare instruktioner.

Organisatoriska enheter

Alla organisatoriska enheter ska ha namn pa bade svenska och engelska. Namn
pa bada spraken ska faststéllas nér en ny enhet inrdttas och utformas i enlighet med
kommunikationsavdelningens instruktioner.

4 Spraklag (2009:600).
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Sprakversioner
I 6vriga fall ar det malgrupp och syfte som avgdr om det behovs tva

sprakversioner eller om det rdcker med svenska e/ler engelska.

Den som skriver en text dr normalt den som bast kdnner malgruppen. Det ar darfor
avsindarens ansvar att avgora om det behdvs en Gverséttning.

Ténk pé att Oversittning alltid innebér att texten far en ny méalgrupp. Det 4r inte
alltid bara 6versittning som behdvs, ibland behdvs ocksa delvis annan information
for att fylla malgruppens behov.

Vid oversittning ir det den svenska versionen som ar officiell version. Vid
eventuella skillnader mellan svensk och engelsk version ar det den svenska som &r
juridiskt giltig. Det géller alla typer av information — webbsidor, platsannonser,
interna styrande dokument etc.

Beslut

Beslut maste fattas pa svenska, men beslutsdokumentet kan vara tvasprakigt.

Protokoll

De punkter i ett protokoll som avser beslut ska skrivas pa svenska. I 6vrigt kan
protokoll vara pa svenska och/eller engelska.

Interna styrande dokument

Avsindaren avgor om Overséttning behovs. Eventuella versioner pé engelska ér
enbart for kinnedom.

Al-genererad 6versattning

Kvaliteten pa Al-genererade dversittningar forbéttras sténdigt, men for att
sakerstilla korrekt och framfor allt konsekvent sprék maste sddana overséttningar
granskas innan de publiceras eller sprids pa annat vis.

Texter som innehaller personuppgifter eller annan kénslig information far inte
oversittas med Al eller andra typer av maskindverséttning.

Att granska innebdr att jimfora originaltexten och dversittningen, inte bara att lasa
Oversattningen. For att kunna bedoma 6versattningens kvalitet krdvs

e kunskaper i &mnet
e mycket goda kunskaper i de bada spraken
e kédnnedom om textnormer och genrekonventioner.

P& medarbetarwebbens spraksidor finns mer information om nér Al kan anvéndas
som sprakstod.
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Regler for sprakanvandningen vid SLU

Undertextning

Undertextning ar ett krav for rorligt material som publiceras pa SLU:s webbplatser
langre tid 4n 2 veckor.

Undertexter kraver lika god spraklig kvalitet som annan text. Om
autotextning/autotranskribering anvénds &r det darfor nédvéandigt att granska och
redigera resultatet sd att undertexterna inte hindrar forstaelsen.

Praktiska tips om undertextning finns pa medarbetarwebbens spraksidor och pa
sidorna om AV-stod.

Ramavtal

Det finns statliga ramavtal for spréktjénster, upphandlade av Statens inkopscentral.
Avtalen omfattar bland annat dverséttning, sprakgranskning, korrekturldsning,
transkribering och undertextning.

Det finns tre avtal:

o spréaktjanster for svenska
e {versittning svenska till/fran engelska
e {Jversittning svenska till/frén andra sprak.

Observera att SLU som myndighet &r skyldigt att anvéinda ramavtalet nér
spraktjanster ska kopas in. Mer information finns pé avropa.se och pa
medarbetarwebbens spraksidor.

Sprakval

Moten

Alla moétesdeltagare ska kédnna sig inkluderade. Alla har darfor rétt att anvénda det
sprak de dr mest bekvidma med — svenska eller engelska. Motesordféranden
ansvarar for att se till alla m&tesdeltagare inkluderas och ska vid behov muntligen
sammanfatta det som ségs eller uppdra at en annan moétesdeltagare att gora det. |
kallelsen till méten ska det framga vilket sprak som i huvudsak ska anvindas pa
motet.

Beredande och beslutande méten

Moten i1 beredande och beslutande organ ska som huvudregel vara pa svenska
eftersom SLU som myndighet méste fatta beslut pa svenska. Deltagare i sédana
moten maste kunna ta del av moétesunderlag pa svenska.

For spraket i motesprotokoll, se avsnittet Protokoll.
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Regler for sprakanvandningen vid SLU

Akademiska hogtider

Huvudspraket vid SLU:s akademiska hogtider ar svenska.

De deltagare som haller tal, hogtidsforeldsning eller liknande kan vélja att gora det
pa svenska eller engelska. Da Sverige ar part till den nordiska sprakkonventionen

och dérigenom har férbundit sig att stodja anvdandningen av nordiska sprak kan
dven norska eller danska anvindas.

For spraket i trycksaker i samband med hogtider géller de regler som faststills av
akademiintendenturen i samrad med rektor.

Platsannonser och rekrytering

Platsannonser ska publiceras antingen pé svenska eller pa bade svenska och
engelska.

Den akademiska titel som anvénds i platsannonser pa engelska ska vara antingen

e ecnbart den titel som finns i personalavdelningens forteckning dver titlar
(se medarbetarwebbens spraksidor)
e titeln fran personalavdelningens lista (forst) foljt av alternativ titel.

Exempel: Antingen enbart senior lecturer eller senior lecturer/associate professor.

Personalens sprakkunskaper

Personal med chefsuppdrag

All personal med chefsuppdrag ska behérska béde svenska och engelska vél for att
mojliggora tydlig kommunikation inom, mellan och utanfér SLU.

En chef ska sjdlv kunna ha kontakt med det svenska samhillet pa svenska,
exempelvis med andra myndigheter, foretagshilsovard, media och allménheten.

Att behirska bada spraken framjar forstaelse av lagar och regler som géller pa
arbetsplatsen och i Sverige. Parallellsprékiga chefer bidrar till att skapa en trygg
och inkluderande arbetsmiljo for alla medarbetare.

Vid rekrytering och tillsdttning av chefer ska rekryterande/ansvarig chef sékerstélla
att den sokande har tillrdcklig spréklig kompetens. Potentiella chefer som inte
behirskar svenska eller engelska tillrdckligt vl ska erbjudas sprakutbildning som
ska vara avklarad med godkéinda resultat innan de tilltrédder chefstjénsten.
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Regler for sprakanvandningen vid SLU

Internationella medarbetare

Icke svensksprakiga medarbetare (géller ¢j doktorander och postdoktorer) ska inom
4 ér fran det att de anstéllts ha sddana kunskaper i svenska/skandinaviska att de kan
ta del av skriftlig och muntlig information pa svenska. Grundlaggande kunskaper i
svenska okar medarbetarens mojligheter att delta i alla aspekter av sin
institutions/motsvarande arbete och underléttar deltagande i samhéllet utanfor
arbetet.

Inresande medarbetare ska darfor, vid behov, erbjudas att utveckla sina
sprakfardigheter i svenska genom de kurser personalavdelningen erbjuder.

Examinationssprak

Regler for examinationssprak finns i utbildningshandboken, kapitel 8.

Anvanda nordiska sprak vid examination

Sverige &r anslutet till den nordiska sprakkonventionen. Det innebér bland annat att
studenter i mojligaste man ska tillatas att ge svar pa norska eller danska dven om
examinationsspréaket dr svenska. Det géller dock inte om examinationen avser till
exempel terminologi déir det 4r kunskaper i svenska som ska bedomas.

Examinatorn avgor om det ar lampligt och genomforbart att 1ata studenterna
anvinda norska och danska.

Facksprak och terminologi

Svenska myndigheter har ett sirskilt ansvar att anvénda, utveckla och
tillgdngliggdra svensk terminologi inom sina olika omraden.’ Det giller i hogsta
grad dven universitet.

Tillgang till svensk terminologi underldttar kommunikation och samverkan med
det omgivande samhillet. Lirare och forskare med svenska som forstasprak
forvéantas darfor kunna anvianda svenska som vetenskapligt sprak och bidra till att
utveckla och anvinda det inom sitt omrade.

SLU:s ldrare ska stréva efter att hjélpa sina studenter att utveckla grundldggande
terminologisk medvetenhet. Sddan kunskap ar ett viktigt stod nér studenterna, i sin
framtida yrkesroll, ska kommunicera sin kunskap och bidra till att utveckla svensk
terminologi. P4 medarbetarwebbens spraksidor finns material som stod for detta.

Sprakfunktionen far ibland fragor fran EU-organ och andra instanser om svenska
termer inom SLU:s omrdden. Lirare och forskare ska i mgjligaste mén bista
sprakfunktionen med svar péa sddana fragor.

5 Spraklag (2009:600).
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