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Bakgrund

Fram till i dag har Hogskolan i Halmstad saknat riktlinjer f6r vilket sprik som ska anvindas i
internkommunikation. Hogskolan har en stadigt 6kande andel internationella medarbetare
och doktorander med annat modersmal 4n svenska. Andelen internationella studenter kar
ocksa igen, efter den minskning som féljde pa regeringens beslut att inte lingre erbjuda fri
universitetsundervisning till sa kallade ”free movers”. Dirtill har Hogskolan en ambition att
bli alltmer internationellt orienterad, i rekrytering, forskning och utbildning. Under en
lingre tid har manga saknat rikdinjer for hur och nir vi ska kommunicera pa annat sprik in
svenska. Detta giller frimst om och nir text ska 6versittas till engelska.

Frigan om internkommunikation har dessutom ytterligare aktualiserats infér den nya
medarbetarwebben, som beriknas tas i bruk i april 2015, och dir det nu férberetts f6r en
engelsk sidstruktur, parallellt med den svenska sidstrukturen.

Fragan om sprakbruk och internationalisering berér en rad funktioner vid lirositet, och
dessa riktlinjer gor inte ansprak pé att peka ut Hogskolans strategiska och samlade behov av
till exempel engelsksprikigt kursutbud eller internationell rekrytering. Diremot finns det ett
akut behov av riktlinjer infor lanseringen av den nya medarbetarwebben, och dirfér har dessa
riktlinjer fram, som frimst ror kommunikationsfragor.

Grundprinciper for sprakanvandning

Hogskolan i Halmstad ir en svensk myndighet som lyder under den svenska spraklagen.
Dirfor dr Hogskolans officiella sprik svenska. Samtidigt har Hogskolan en strategi for
internationalisering, som ocksa stiller krav pd en 6kad formaga att kommunicera
internationellt. Gradvis 6kar andelen medarbetare som inte har svenska som modersmal,
vilket stiller krav pd Hogskolan att kunna kommunicera dven pd engelska, for att vara en god
arbetsgivare.

Viss information, till exempel krisinformation, maste snabbt kunna forstas av alla som tar del
av den, och behover vara tillginglig bide péa svenska och engelska.
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Dir svensk information sammanfattas pa engelska bor sammanfattningen ocksa innehalla
information om att det finns mer information pa svenska och var den finns. Likasa bor det
framga vem som vid behov kan limna mer information pa engelska. Omvint giller samma
sak engelsk information som sammanfattas pd svenska.

Inriktning for intranat

Inriktningen f6r den nya medarbetarwebben ir att den redan frin bérjan pé ett bittre sitt dn
den f6rra mojliggér kommunikation dven pé engelska, pa ett strukturerat site dér det blir
tydligt f6r medarbetaren vilken information man kan vinta sig att hitta.

Engelsksprakiga mallar har utvecklats och anpassats for att mojliggéra en engelsksprikig
struktur. Denna kommer aldrig att bli lika omfattande som den svensksprakiga, utan ska dir
den engelsksprakiga informationen tar slut hinvisa vidare till den svenska.

Vilket sprak och nar?

Enbart svenska

All myndighetsinformation frain Hégskolan i Halmstad ska vara skriven pa svenska, till
exempel beslut, protokoll, styrdokument med mera. Vid en eventuell 6versittning av beslut
eller andra dokument 4r den svenska versionen som ar “originalet” (den version som giller
om det uppstdr tolkningssvirigheter genom 6versittningen).

Svensk grundinformation som ska oversittas till engelska

Akuta meddelanden om olyckor och driftsstorningar, t ex IT, telefoni, elavbrott
Vigvisningsdokument och skyltar

Viktiga nyheter, meddelanden, och evenemang i kalendariet, som rér alla anstillda.
(Viktig 4r en definitionsfraga, det handlar om att informationen giller sadant som har hég
paverkan och kan anses vara av stort intresse for manga vid lirositet).

De viktigaste styrdokumenten f6r Hogskolan, till exempel: vision, forsknings- och
utbildningsstrategi.

Sammanfattande informationsmaterial om Hogskolan som helhet, till exempel den
“allminna broschyren”, grundliggande information pa webben

Information till nyanstillda, information som rér anstillningsvillkor, service, friskvard, lon,
kompetensutveckling, rittigheter och skyldigheter i samband med anstillning.

Information om arbetsmiljéfrigor.
Information som ror kris- och sikerhetsfragor

Information, beslut och instruktioner som ror grupper dir vi vet att andelen engelsksprikiga
ar hog, t ex doktorander eller medarbetare vid Akademin for informationsteknologi.

Svensk grundinformation som ska ges en engelsk sammanfattning

Nyheter, meddelanden, och evenemang i kalendariet, som rér alla anstillda, men dir det kan
anses vara en acceptabel nivd att inte Gversitta all text.
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Information som limnats vid personalméten for all personal.

Information i anslutning till service f6r medarbetare, som blanketter och mallar, information
om fastigheter, med mera.

Doktorsavhandlingar och licentiatuppsatser skrivna pa svenska (i enlighet med riktlinjer for
examination av forskarstuderande vid Hogskolan i Halmstad). Aven for 6vriga
forskningsrapporter ir det en fordel om det finns en sidan oversittning.

Lingre rapporter och dokument som ir centrala f6r Hogskolan i Halmstad, till exempel
arsredovisning eller inriktningsdokument (ett exempel kan vara skriften "Perspektiv pa
innovation”).

Engelsk information som ska ges en svensk sammanfattning
Doktorsavhandlingar och licentiatuppsatser skrivna pa engelska, (i enlighet med rikdlinjer for
examination av forskarstuderande vid Hogskolan i Halmstad). Aven for 6vriga
forskningsrapporter 4r det en férdel om det finns en sidan 6versittning.

Internationella granskningar och rapporter som ror Hogskolan (exempelvis ARC13).

Enbart engelska

Viss information frin Hogskolan riktar sig enbart till icke-svensksprakiga malgrupper och
kan upprittas endast pa engelska, utan svensk 6versittning. Det giller till exempel texter som
riktar sig specifike till internationellt rekryterade doktorander och medarbetare, texter pi den
engelska webben, rekryteringsmaterial for utlindska studenter, information till befintliga
utlindska studenter.

Det kan ocksa gilla interna meddelanden och anteckningar vid en arbetsplats som har stor
andel engelsksprikiga medarbetare. OBS: i de fallen har chefer ansvar att dven svensksprakiga
medarbetare kan ta del av informationen.

For arbetsgrupper som anvinder engelska som vardagssprak kan det finnas arbetsrelaterad
information eller t ex minnesanteckningar som endast skrivs pa engelska. Beslut, protokoll
och andra upprittade handlingar ska dock alltid skrivas pé svenska, och vid behov 6versittas.

Ansvar for och krav pa 6versittning

Vilken information ska oversattas och vem ansvarar?

Det ir den enskilde handlidggaren som har ansvar att bedéma om en text eller annan
information behdver 6versittas till eller sammanfattas pa engelska. Alla sakomraden har
ansvar for sina meddelanden, styrdokument, et cetera. Ansvarig chef ska vara beredd att ge
stdd i bedémningen. Kommunikationsavdelningen kan ocksi ge rad. Handlidggaren ansvarar
for att dversittning/sammanfattning genomfors, med hjilp av anvisad resurs vid sin
avdelning/akademi eller via 6versittningstjanst vid Akademin for lirande, humaniora och
samhille, eller upphandlad 6versittartjanst (las mer under "Vem ska oversitta?”).
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Vigledande frigor vid bedémningen ar:

e Vem ir malgrupp for texten?
e Beror drendet samtliga anstillda vid Hogskolan?
o Ar det av avgdrande betydelse for den enskilde att fa ta del av detta?

o Aren engelsk sammanfattning tillricklig?

En grundregel 4r att den som skickar ut eller publicerar ett meddelande eller information
som direkt nér a/la anstillda vid Hogskolan (till exempel en nyhet pé Insidan eller i vissa fall
i ett sd kallat "staffmejl”) ocksa dr ansvarig for att oversitta eller sammanfatta pd engelska i
samma utskick/publicering.

Den som ir ansvarig sidredaktor pa svenska versionen av intranitet 4r det ocksa det for
motsvarande sida eller sidor pa engelska versionen.

Den som ldgger in ett evenemang pé svenska i kalendariet ansvarar pa samma sitt for att
bedéma om evenemangsinformationen ska 6versittas till engelska, och i sidana fall dven
oversitta, och publicera den engelska dversittningen i kalendariet.

Hur snabbt ska informationen 6éversittas?

Mejl, nyheter och meddelanden:
Samtidigt som svensk text publiceras

Ovriga dokument (beslut, styrdokument):
Senast tvd manader efter att svenskt original 4r firdigt och publicerat.

Statiska sidor pé intranitet:

Helst samtidigt som svensk sida publiceras. Ar det inte méjligt, ir en manads efterslipning
en acceptabel grins, dock inte mer.

Undantag miste goras vid lanseringen av nya intrandtet, da det krivs storre engangsinsatser for
att ldta oversitta information.

Vem ska 6versitta?
Oversittningar kan bestillas och hanteras av:

1. Akademin f6r lirande, humaniora och samhalle
(mer information pd Insidan, under Tjinster & support / Kommunikation &
marknadsféring / Text & sprik).

2. Oversittare som ir upphandlade i det statliga ramavtalet (link frin Insidan)

Dirtill kommer att enklare information, nyheter etcetera méste kunna dversittas av aktuell
handliggare, eller av utpekad “oversittningsansvarig” vid respektive enhet. Detta sker med
vetskap om och acceptans av att alla 6versittningar inte kan férvintas halla lika hog kvalitet.
Ansvar och kostnad f6r 6versittningar belastar det kostnadsstille som dger sakfragan.
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