|4rare och
forskare

/SULlyisz;?;;ts

Sprakliga riktlinjer

Utgangspunkt

Malsattningen for SULF:s kommunikation ar att mottagaren ska kanna sig
valinformerad utan att lasningen ar mer kravande &n vad som behdvs. Det innebar att
vi mottagaranpassar var text och att vi i all kommunikation stravar efter att skriva sa att
meddelandet ar latt att ta till sig. Det innebar ockséa att vi generellt foljer de sprakrad
som Institutet for sprék och folkminnen ger. Det innebar slutligen att vi féljer de
allmanna regler som galler fér att text ska vara lattlast.

For att ge ett enhetligt och professionellt intryck &r det viktigt att SULF som organisation
hanterar det skrivna ordet pa ett gemensamt satt. For att underlatta for personalen att
skriva enhetligt samlas har nagra enkla riktlinjer for SULF:s personal.

Exempel pa strategier som gor text med lattlast

. Variera meningslangden.

Skriv inte flera huvudsatser i samma mening.

Anvand inte forkortningar i I6ptext (till exempel, och sa vidare, med mera).

Inled texter och stycken med det viktigaste.

Undvik att i onédan anvanda ord och uttryck som kan betraktas som hdgtravande
eller avstandstagande.

Lista 6ver vanliga misstag som vi undviker

Forbundets namn

Sveriges universitetsléarare och forskare skrivs utan andra versaler &n den inledande.
Forkortningen skrivs SULF?, i genitiv SULF:s.

Skiljetecken med mera

Vi skriver inte genitiv med apostrof (inte Kalle’s utan Kalles).
Vi anvander inte tankstreck nar det ska vara bindestreck. Bindestreck anvands
mellan ord och siffror som hanger ndra samman (inte 45—217 utan 15-17) och
tankstreck anvands mellan satser.

e Vikommer ihdg att skiljetecken ar meningsbéarande, till exempel i klockslag. Vi
skriver inte melan-kl—15-17 utan antingen kl. 15-17 eller mellan kl. 15 och 17.

. Vi anvander citattecken endast nar vi citerar, det vill saga aterger annan text.2 Vid
citat langre an tva rader anvander vi Word-mallens funktion for att markera citat.

1 Pa& denna punkt fljer vi inte de sprakliga rekommendationerna som sager att
forkortningar om uttalas som ord ska skrivas med endast inledande versal (som Saco).

2 Citattecken kan anvandas for ord som kan anses frammande eller icke vedertagna.
Sadana ord bor undvikas. Kontrollera om ordet &r vedertaget i Svenska Akademiens
Ordlista (SAOL) pa https://svenska.se/. Om det inte ar vedertaget, forsok hitta en



https://svenska.se/

/SLILF/

Tilltal

Vi undviker ord, uttryck och skrivsatt som kan uppfattas som hdgtravande eller
avstandsskapande.

e  Viskriver inte Du eller Ni utan du respektive ni.
. Vi skriver inte skall utan ska.

Datum

| I6ptext skriver vi ut manadens namn (inte 20480108 utan 8 januari 2018).

Olika publiceringsmedier

Riktlinjerna géller i alla skriftliga kanaler (mejl, hemsida, rapport till styrelsen, underlag
till internt mote).

Nar det galler mejl &r vi ocksa noga med att namnge eventuella bifogade filer pa ett sétt
som gor det latt for mottagaren att se vad filen innehaller. Vi skriver hellre ett lite langre
filnamn som tydliggor vilket dokument det ar fraga om. Exempelvis kallar vi inte filen
bara Férhandlingsframstallan.doc utan klargér vad det géller.

Uppdaterad 9 januari 2018

synonym. Observera att ett uttryck kan anses vedertaget &ven om det huvudsakligen
anvands i talsprak.
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