S

SLU |

Sveriges lantbruksuniversitet
Swedish University of Agricultural Sciences

Personalavdelningen 2015-03-25

Registrera namn pa organisatoriska enheter

Innehalle

Principer fOr NamMN@IVIING .......cc.eeeeieeiiieeiieerieeeree e e sreeeeveeereeeeaeesereessseeesens
Vad inkonsekvent namngivning kan leda till........coooevevemeiiiiieieiieeiieeeeeeeeeeeeeeens

Organisatoriska enheter vid universitetsadministrationen, biblioteket och
UniversitetsdjursjukhusSet.........cc.eeeeuiiieiiieiiiecieeeiee et
Organisatoriska enheter vid inStitUtIONErNA ............ocveeeereeeeeeeeeieeeeeeeereeeeree e
SArsKilda SKITVSALE ......cveeeeeeeeeeiectee ettt ettt eee et e e e e et e eeaeeeeareeeereeenns
StO1/Iten DOKSTAV ....eeeeiiieiiiieiiieciee ettt ettt ettt et et eeteeeeareeevee e
Namn som anvinds vid flera enheter.........ooveieeueeieeeiiiieeeie e,

Principer for namngivning

De namn pa organisatoriska enheter som registreras i Idis syns inte bara dir. De
visas ocksa i Slupub och pa webben, till exempel vid personsdkning. Att soka

personer och kontaktuppgifter &r en av de vanligaste uppgifterna for besokare pé
SLU:s webbplatser.

For att namngivningen ska bli tydlig och begriplig ér foljande fyra principer
viktiga:

e Namninformationen méste vara komplett och uppdaterad. Det ar

prefektens (motsvarande) ansvar att se till att katalogansvariga har den
information de behover.

e Alla enheter méste ha ett namn registrerat pa bade svenska och

engelska. Se till att inte blanda engelska och svenska i ett namn. Observera

ocksa att vi enligt SLU:s sprakliga anvisningar ska anvadnda brittisk
stavning.

e Namn pa organisatoriska enheter maste skrivas pa ett enhetligt sitt.
Det blir tydligare och ger ett professionellare intryck nar namn fran olika
delar av organisationen visas tillsammans. Det underléttar ocksé for
webbesokare, inte minst de externa. Se dven till att de namn som
registreras i Idis &r desamma som anvénds i informationsmaterial och pé
webbsidor ddr namnen inte hamtas fran Idis utan skrivs in.

e Unika namn. Det &r viktigt att varje enhet far ett unikt namn som ocksé
fungerar fristdende. Registrera inte samma namn for till exempel institution
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och avdelning under institution. Namn som inte &r unika (till exempel
kansli) kan du sédrskilja genom att ldgga till namnet pa den nérmast
overordnade enheten (till exempel Institutionen for X, kansli).

Vad inkonsekvent namngivning kan leda till

Inkonsekvent namngivning ger ett splittrat och oproffsigt intryck. Utat, till exempel
pa webben, ar det extra viktigt att det framgar att det handlar om eft SLU. Da bor vi
undvika resultat som i nedanstdende exempel, déir fyra institutionsnamn visas pa
fyra olika sitt.

Exemplet dr himtat frén disputationskalendern.

2014-12-05 - Image analysis for characterization of wood
fibre based materials

2014-12-05 13:00, Uppsala, Lagernyddsvagen 2, hus 2, sal
24465

Respondent: MSc Erik Wermnersson,

Opponent: Professor Michal Kozubek, Faculty of Informatics,
Masaryk University, Brno, Tjeckien

2014-12-08 - Biorefinery Systems for Energy and Feed
Production - Greenhouse Gas Performance
and Energy Balances

2014-12-08 13:00, Uppsala, Sal K, Undervisningshuset

Respondent: MSc Hanna Karlsson, ENERGI OCH TEKNIK

20141210 - Vanadium in Soils - Chemistry and
Ecotoxicity

Sakrare beddmning av vanadinfororenad mark
2014-12-10 09:00, Uppsala, Loftets hdrsal

Respondent: MSc Maja Larsson, Mark och miljé institution
Opponant. PhD Caroline Peacock, Earth Surface Science

Institute, School of Earth and Environment, University of
Leeds, GB

2014-12-11 - Interactions between ants and pine weevils:
effects on forest regeneration

Myror kan férsvara barrtridsplantor mot snytbaggar

2014-12-11 02:30, Uppsala, Loftets hdrsal

Respondent: MSc Vitézslav Mafak, Institutionen fér ekologi

Ett annat exempel visar hur det kan se ut vid en personsokning.


http://www.slu.se/sv/om-slu/fristaende-sidor/aktuellt/disputationer/?from=2014-12-05&to=2014-12-11
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Institution/Avdelning
Reproduktion

SKOGLIG GENETIK O VAXTFYSIOLOGI
Utbildningsavdelningen, Student och alumn

Institutionen far husdjurens miljé och halsa,
Avdelningen for antrozoologi och tillAmpad etologi

Landskapsarkitekiur, planering och forvalining

HUY, Idisslare, naringslara och skotsel
Taxonomi

ArDatabanken, IT gemensamt

Kommunikationsavdelningen

Personalavdelningen, HR-enheten

Organisatoriska enheter vid universitetsadministrationen,
biblioteket och Universitetsdjursjukhuset

1. Ange det fullstindiga namnet utan férkortningar. Férkortningar kan vara
svéra eller omojliga att tyda for utomstéende, nyanstéllda och kollegor fran
andra delar av verksamheten.

SKRIV: Ledningskansliet
Vice-Chancellor’s Office

SKRIV INTE: LK
VCO

2. Ange endast namnet pa berdrd enhet — ta inte med namnet pa dverordnad
enhet.

SKRIV: Enheten for ledarutveckling
Unit for Leadership Development

SKRIV INTE: Personalavdelningen, Enheten for ledarutveckling
HR Division, Unit for Leadership Development

3. Tabara med namnet pa 6verordnad enhet om det behdvs for att namnet ska
bli unikt.

SKRIV: Ekologicentrum, intendentur
Ecology Centre, facilities management office

SKRIV INTE: Intendentur
Facilities management office
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Organisatoriska enheter vid institutionerna

1. Ange det fullstindiga namnet utan forkortningar.

SKRIV: Institutionen for akvatiska resurser
Department of Aquatic Resources

SKRIV INTE: Inst akv resurser
Dep of Aquatic Res

2. Om ni vill ha med institutionens forkortning, skriv den inom parentes efter
det fullstdndiga namnet. Anvénd aldrig enbart forkortningen som namn da
det blir svart att tyda, inte minst for utomstaende och nyanstéllda.

SKRIV: Institutionen for husdjurens utfodring och vard (HUV)
Department of Animal Nutrition and Management (HUV)

SKRIV INTE: HUV
3. Ange endast namnet pé berord enhet, inte 6verordnad enhet.

SKRIV: Avdelningen for animaliska livsmedel
Division of Animal Food Science

SKRIV INTE: Institutionen for livsmedelsvetenskap, Animaliska livsmedel
Department of Food Science, Animal Food Science

4. Ta bara med namnet p& 6verordnad enhet om det behdvs for att gora
namnet unikt. Alla namn maste fungera fristaende.

SKRIV: Institutionen for energi och teknik, kansli
Department of Energy and Technology, department office

SKRIV INTE: Kansli
Department Office

Sarskilda skrivsatt

e Anvind inte logotypskrivningar i Idis, utan normalisera dem i enlighet med
svenska skrivregler. BioCentrum och ArtDatabanken bor till exempel
skrivas Biocentrum och Artdatabanken.

e Undvik &-tecken i namn, skriv istéllet ut och.

Stor/liten bokstav

e Registrera inte namn med enbart stora bokstdver. Skriv Ledningskansliet,
inte LEDNINGSKANSLIET.

e Akronymer skrivs med stora bokstidver om de uttalas bokstav for bokstav.
Om de uttalas som ord ska bara begynnelsebokstaven vara stor.

e Namn har stor begynnelsebokstav. Observera att i [optext skrivs
avdelningar och motsvarande inom myndigheter med liten bokstav
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genomgdende (till exempel ”Jag arbetar vid institutionen for energi och
teknik™).

e P& engelska skrivs alla ord (utom prepositioner och konjunktioner) som
ingar i namnet stor begynnelsebokstav, till exempel Department of
Energy and Technology.

Namn som anvands vid flera enheter

Vissa enheter har mer allmédnna namn som kan forekomma i flera delar av
organisationen. Sddana namn anges alltid tillsammans med den 6verordnade
enheten sé att det klart framgér vilken enhet som avses. Det édr Onskvirt att &ven
den ”gemensamma” namndelen skrivs pa ett konsekvent sitt. Nedan hittar du
forslag pa de mest frekventa.

(gemensam) administration (joint) administration
ekonomi finance

fakultetskansli faculty office

gem eller gemensam personal joint staff

laboratorium laboratory
(grund)utbildning education

institutionskansli department office
intendentur facilities management office
kurssekretariat course secretariat

personal human resources
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