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Syfte

Hogskolan i Halmstad ir en svensk myndighet som lyder under den svenska spraklagen och har
svenska som sitt officiella sprik. Som lirosite dr Hogskolan samtidigt en del av det globala
vetenskapssamhillet och har mélbilder och strategier som driver en 6kad internationalisering. Detta
okar ocksa kraven pa att kommunicera internationellt, oftast pa engelska. En visentlig andel av
Hogskolans medarbetare 4r internationellt rekryterade, och varje ar kommer en stor mingd
internationella studenter till Hogskolan for att studera hir. Hogskolan i Halmstad maste dérfér bade
virna det svenska spriket och kunna fungera som en internationell miljé. Dessa anvisningar utgor
stdd och vigledning for Hogskolans medarbetare och chefer nir de kommunicerar i tjansten pa
svenska eller engelska, samt for oversittning mellan dessa sprik. Anvisningarna omfattar ddremot
inte den akademiska anvindningen av svenska respektive engelska inom utbildning och forskning.

Bakgrund

Som myndighet lyder Hégskolan i Halmstad under Spriklagen (2009:600). Dir framgar det bland
annat att svenska dr huvudsprak i Sverige. Vid Hégskolan i Halmstad anvinds svenska som
myndighetssprak och dr det sprik som i forsta hand ska anvindas inom administration, utbildning
och — dir sa 4r mojligt — forskning. I enlighet med den svenska sprakpolitiken dir det sigs att
”svenska ska vara ett komplett och samhillsbarande sprak” har myndigheter har ett sirskilt ansvar for
att svensk terminologi inom deras olika fackomraden finns tillginglig, anvinds och utvecklas. I
Hogskolans fall giller detta framfor alle utbildning och forskning inom de olika
vetenskapsomradena, men dven facksprik inom verksamhetsstodets olika ansvarsomraden.

Samtidigt 4r undervisning och forskning en internationell verksamhet och Hégskolan i Halmstad
maste, med en stor mingd internationella studenter och medarbetare, ocksd kommunicera pa
engelska. Viss kommunikation behéver vara parallellsprakig.

Forvantningar pa medarbetares sprakkunskaper

Hogskolan i Halmstad ir ett ldrosite med en stor andel internationella studenter och medarbetare,
och fortsatt internationalisering r en uttalad malsittning. Det ar viktigt att internationella studenter
och medarbetare kinner sig inkluderade i verksamheten och far mojlighet att ta del av den
grundliggande information som de behover for att bedriva sina studier eller fungera som
medarbetare.

Internationella medarbetare som stannar vid lirositet en lingre tid férvintas ha ambitionen att lira
sig forstd bide muntlig och skriftlig svenska pa grundliggande nivd. Chefer bor uppmuntra till
deltagande i svenskutbildning. Av resursskil kan inte all verksamhetsrelaterad information 6versittas
till engelska. Dir svensk information sammanfattas pa engelska bor sammanfattningen ocksa
innehilla information om att det finns mer information pa svenska och var den finns. Samma sak
giller engelsk information som sammanfattas pd svenska. Dir oversittningar saknas hinvisas till
digitala 6versittningstjinster.

Svenska medarbetare forvintas i de flesta fall kunna f6rsta bide muntlig och skriftlig engelska pa
grundliggande nivd och kunna delta i samtal pa engelska, och i minga fall 4r det ett krav i
anstillningen. Behovet av engelsksprakig kompetens ska beaktas bade i langsiktig
kompetensplanering och vid enskilda rekryteringar.
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Myndighetskommunikation pa svenska

Hogskolan i Halmstad ska som svensk myndighet striva efter att kommunikationen pa svenska ar
virdad, enkel och begriplig, det som sammanfattas i begreppet “klarsprak”. Spriket ska si langt som
mojlige f6lja rekommendationerna i Myndigheternas skrivregler. All myndighetsinformation fran
Hogskolan i Halmstad ska vara skriven pé svenska, till exempel beslut, styrdokument, kursplaner,
med mera. Vid en eventuell dversittning av beslut eller andra dokument giller att den svenska
versionen, ~originalet”, 4r det som ir juridiskt bindande och den version som giller om det uppstar
tolkningssvarigheter genom 6versittningen.

Formella moten ska som huvudregel foras pa svenska, vilket inte hindrar att motesdeltagare anvinder
andra sprak. Alla som deltar vid ett méte behover kunna kommunicera med varandra och forsta vad
som sigs och beslutas. Protokoll frain moten ska alltid skrivas pa svenska.

Kommunikation pa engelska

Hégskolan ir ett lirosite med en tydlig internationell prigel, och en avsevird andel internationella
medarbetare och studenter. Viktig interninformation liksom information riktad till internationella
studenter, samverkanspartner och presumtiva medarbetare ska finnas tillginglig pa engelska.

Liksom de flesta andra svenska lirositen anvinder vi brittisk engelska i skrift, eftersom detta dr den
dominerande varianten i Europa. Undantag 4r om kommunikationen riktar sig uteslutande till en
amerikansk malgrupp. P4 hh.se anvinds alltid brittisk engelska, for en enhetlig sprakanvindning.
UHR:s svensk-engelska ordbok 4r normerande f6r ordval vid éversittning till engelska.

Klarsprak och korrekt sprakanvandning

Hogskolan strivar efter att all skriftlig kommunikation, bade intern och extern, bade pa svenska och
engelska, ska priglas av klarsprak. Tydlighet och enkelhet gér kommunikationen effektiv. Vilskrivna
och begripliga texter dr ocksa ett uttryck for hog kvalitet.

For Hogskolan i Halmstad innebir klarsprak att kommunikationen ska vara:

e skriven utifrin mottagarens forutsittningar och behov
o strukturerad pa ett indamalsenligt och logiskt sitt

e skriven pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak

o tillginglig och inkluderande

e skriven med en respektfull ton

Detta giller all skriftlig kommunikation: i skrivna dokument, pa webb och intranit, i digitala system
och verktyg som exempelvis larplattform, rekryteringsverktyg eller studieadministrativa verktyg, i
remissvar, blanketter eller formulir. Aven i personliga méten, e-postmeddelande till enskilda,
telefonsamtal och vid muntlig information bor alla medarbetare anvinda ett tydligt och begripligt
sprak. I oversittningar mellan svenska och engelska ska dven oversittningen priglas av klarsprak.

Korrekt svenska

Hoégskolans kommunikation pa svenska och bedomningen av vad som ir korrekt utgar frin de
skrivregler, riktlinjer och radd som ansvarig myndighet, Institutet for sprak och folkminnen (ISOF),
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tar fram och publicerar. I stavningsfrigor giller Svenska Akademiens Ordlista (SAOL). Nir tva eller
flera alternativa stavningar eller skrivsitt finns anvinds det som frimst rekommenderas (det som stir
forst i posten). Texter som dr skrivna f6r externkommunikation till breda grupper utanfor lirositet
eller till lirositets samtliga studenter ska som regel korrekturldsas av en person utdver skribenten.
Det giller exempelvis texter pa webb, rekryteringsannonser, inbjudningar, studieadministrativa
formulir och instruktioner, med mera. I normalfallet gors detta av medarbetare inom den
avdelning/enhet som ar sakansvarig.

Korrekt engelska

Hogskolan anvinder som standard brittisk engelska, vilket ar praxis vid de flesta svenska larositen. I
oversdttningar av termer inom hogskolesektorn dr UHR:s svensk-engelska ordbok det frimsta
rittesndret. Texter som ir skrivna f6r kommunikation utanfor lirositet eller for lirositets samtliga
studenter ska som regel korrekturldsas av en person med engelsk sprakkompetens. Det giller
exempelvis texter pa webb, rekryteringsannonser, inbjudningar, studieadministrativa formuldr och
instruktioner, med mera. I normalfallet gérs detta av medarbetare inom den avdelning/enhet som ir
sakansvarig.

Namn pa enheter och befattningar

Namngivning av organisationsenheter och funktioner vid Hogskolan sker pa svenska, men med
engelska 6versittningar. Vid beslut om namngivning eller namnbyten (exempelvis i samband med
organisationsférindringar), ska beslutet aven innefatta en engelsk oversittning av det nya namnet.
Oversittningar av namn tas fram i samrid med kommunikationsavdelningen. For befattningar och
titlar ir HR-avdelningen beslutande instans om korrekt dversittning. Oversittningarna ska goras sa
att dessa blir konsekventa och begripliga i internationella sammanhang.

Kommunikation som ska, bor eller kan dversattas

Viss information, till exempel krisinformation, maste snabbt kunna forstis av alla som tar del av den,
och behéver vara tillginglig bade pa svenska och engelska. Aven delar av lednings- och
internkommunikation behdver 6versittas i sin helhet.

Svensk information som ska versittas till engelska

e Akuta meddelanden om olyckor och driftsstérningar, till exempel IT, telefoni, elavbrott

e E-post och kallelser som skickas till all personal

e Information om krishantering och sikerhetsfrigor

e Nyheter pé intranitet och evenemang i kalendariet som berér alla anstillda

e Information till nyanstillda, information som rér anstéllningsvillkor, service, friskvérd, 16n,
kompetensutveckling, rittigheter och skyldigheter i samband med anstillning

e Information om arbetsmiljofragor

e Information och rutiner som rér utférandet av undervisning och forskning

e Fasta 6vergripande informations- och hinvisningsskyltar som riktar sig till en bred malgrupp

e Ovrig information, beslut och instruktioner som ror grupper dir andelen engelsksprakiga ir
hog, exempelvis internationella studenter, doktorander eller medarbetare vid vissa akademier
eller avdelningar.

4



Svensk grundinformation som ska ges en engelsk sammanfattning
e Sammanfattningar av styrdokument som ror alla eller stor del av Hogskolans medarbetare
(bade svensk och engelsk sammanfattning publiceras pé Insidan)
e Nyheter och meddelanden som inte forvintas vara lika relevanta for engelsksprikig personal
eller dir det kan anses vara en acceptabel niva att inte 6versitta all text
¢ Informationsmoten eller andra aktiviteter som rikear sig till all personal, till exempel vid
personaldagar eller i rektors webbinarier

Digitala tjanster och verktyg utformas for parallellsprakighet
Teknisk utrustning och digitala verktyg bor vara anpassade f6r kommunikation pa bade svenska och
engelska. Detta ska beaktas vid upphandling och utformning av nya verktyg och plattformar.

Avtal och 6verenskommelser

Avtal och andra 6verenskommelser tas som regel fram pé svenska, men beroende pa vilken/vilka
part/-er som ir aktuell/-a kan avtal pa engelska och dven pé andra sprak férekomma. For att undvika
missforstind och garantera en rittssiker hantering 4r det viktigt att anvinda professionell
oversittnings- och/eller sprakgranskningstjianst nir sidana dokument eller avtal upprittas eller sluts.

Webb och intranat

Eftersom Hégskolan i Halmstad har bade svensksprakiga och internationella malgrupper for sin
kommunikation om utbildning och forskning behover Hogskolans externwebb och studentwebb
finnas i bade en svensk och en engelsk version. Eftersom dessa har olika malgrupper ér inte
informationen densamma, utan den utgdr frin vad som ir relevant for respektive malgrupp.
Utgéngspunkten for myndighetskommunikation ir att den alltid ska finnas pa den svenska
webbplatsen, och kan 6versittas vid behov.

Ansvar for Oversattning av text

Det ir alltid handliggare och sakidgare som bedomer om ett dokument eller annan text behover
oversittas eller ssmmanfattas pa engelska, eller inte ska dversdttas alls. Fragan om sprak och
oversittning bor beaktas redan i bérjan av skriv- och beslutsprocessen och finnas med i beslutet. Det
innebir att man kan behova planera in arbetstid dven for oversittning eller budgetera for inkdp av
oversittningstjinst. For vigledning hinvisas i forsta hand till ansvarig chef, i andra hand till
kommunikationsavdelningen. Det dr ocksa berord handliggare och sakigare som ansvarar for att
oversittning av hela texten eller en sammanfattning genomférs, antingen sjilv, med anvisad resurs
vid sin avdelning eller akademi eller via upphandlad tjinst. Kopt 6versittning faktureras respektive
bestillare/avdelning.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for 6versittningar endast inom den kommunikation som
avdelningen sjilv ansvarar for, till exempel webbplats, ledningskommunikation, med mera.
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