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1. Inledning

| detta dokument finns riktlinjer for hogskolans myndighetssprak nar det géller
utformandet av officiella dokument inom samtliga omraden. Sprak och sprakanvandning
inom utbildning och forskning behandlas separat.

Sprakpolicyn ska fungera som ett verktyg for hogskolans personal i det dagliga arbetet.
Den ska vara ett stdd i att folja de lagar som reglerar sprakanvandningen inom
myndigheten och samtidigt ge personalen ett 6kat sprakligt medvetande. P4 GIH kravs att
alla, saval internt som externt, ges mojlighet att ta del av information och de beslut som
fattats. Policyn faststéller principer for hur man pa hogskolan ska arbeta for att uppna
detta.

2. Regelverk

GIH som myndighet lyder under bland annat Spraklagen® och Lagen om nationella
minoriteter och minoritetssprak?. Dessa lagar reglerar myndigheters ansvar nar det géller
anvandning av framst svenska och Sveriges minoritetssprak. | Forvaltningslagen?® regleras
att myndigheter ska stréva efter att uttrycka sig lattbegripligt och vid behov anlita tolk.

Enligt spraklagen &r forvaltningsspraket i Sverige svenska. Myndigheterna har ansvar for
att spraket anvands och utvecklas samt att beslut och information finns pé svenska. | detta
ingdr &ven att anvinda och utveckla svenska facktermer inom sitt omrade.

Sverige har fem nationella minoriteter varav samtligas sprak utsetts till nationella
minoritetssprak:

— finska

—  meénkieli

— samiska

— romani chib

— jiddisch
Enligt lagen om nationella minoriteter och minoritetssprak ska man som myndighet
strava efter att kunna bemota personer pa ovan namnda sprak och da framst finska,
meankieli och samiska. | lagen benamns dven vissa kommuner som sa kallade
forvaltningsomraden (se avsnittet “Tillgénglighet” nedan).

! Spraklag, SFS 2009:600
2 Lag om nationella minoriteter och minoritetssprak, SFS 2009:724
3 Forvaltningslag, SFS 1986:223
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3. Sprakanvandning inom GIH

| detta avsnitt konkretiseras den generella och allménna informationen ovan till
forhéallandena pa just GIH. Delarna som tas upp &r svenska som forvaltningssprék,
anvandningen av svenska och andra sprak utifran begreppet tillganglighet samt ett
avslutande avsnitt om klarsprak med riktlinjer som géller oavsett dokumentsprak.

Svenska som forvaltningssprak

Pa GIH ska samtliga lokala beslut finnas pa svenska. | beslut ingar sadant som protokoll,
rektors- och forvaltningschefsbeslut, chefs- och ordférandebeslut, lokala regelverk,
policydokument, delegations- och arbetsordningar, studieplaner inom forskarutbildning,
kurs- och utbildningsplaner for samtliga utbildningsnivaer, avtal och kravprofiler. Aven
lokala handbocker framtagna for hogskolans interna arbete ska finnas pa svenska.

En forteckning over besluts- och dokumenttyper pa en myndighet som GIH kan aldrig bli
komplett. | storsta mojliga utstrackning bor dock dven andra &n ovan némnda dokument
folja riktlinjerna som stélls upp i denna policy.

Tillganglighet

Sammantraden i beslutande och beredande organ ska i forsta hand héllas péa svenska.
Onskvirt ar att alla ska forsta talad och skriven svenska sé bra att man kan ta del av
beslut och information samt delta i internt arbete. Delar av hogskolans personal,
doktorandgrupp och studenter har dock annat sprék &n svenska som sitt forstasprak. Om
annat motessprak an svenska (foretradesvis engelska) anvands, ska detta vara noga
genomtankt och valgrundat. Val av sprak far inte paverka forstaelsen av diskussioner och
de beslut som tas. Hogskolan bor dock strava efter att mojliggora delaktighet i dessa
organ for saval personal som doktorander och studenter som inte kan svenska.

For moten pa annat sprak dn svenska ska protokoll skrivas pa svenska och engelska.
Oavsett om det galler protokoll eller annat typ av dokument, &r det den svenska versionen
som ar den réttsligt bindande, medan den engelska &r att betrakta som en éversattning.
Oversattningar maste goras pa sadant vis att inte ndgon del av dokumentets innehall gar
forlorat. | fall d& beslutsunderlag 4r pa annat sprak an svenska bor beslutet vara s pass
utforligt formulerat att &ven en person som inte kan ta del av underlaget i sin helhet, ska
kunna forsta inneb6rden av beslutet.

I normalfallet géller att alla strategiska och rattsligt bindande dokument samt information
som beror en internationell och/eller icke svenskspréakig malgrupp ska finnas dversatta till
engelska.

Stockholms stad ar enligt lagen om nationella minoriteter och minoritetssprak ett sa kallat
forvaltningsomrade for finska. | ett forvaltningsomrade ar kraven pa sprakkunskap inom
myndigheter stérre dn for myndigheter utanfor omradet. For GIH innebar det att man har
skyldighet att bistd med skriftlig Gversattning till finska av beslut och beslutsmotivering i
fall d& person som &r part i ett drende saknar juridiskt bitrade. Lagen reglerar ocksa att
man som part (eller stallféretradande for part) i ett &rende har ratt att anvanda finska i
kontakt med hdgskolan.

GIH har som myndighet dven krav pa sig nar det galler tillganglighet utifrén ett
funktionshindersperspektiv. Detta regleras dock inte i denna policy.
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Klarsprak

GIH:s samtliga dokument ska praglas av ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Det ska
vara anpassat till mottagaren, ha en dndamalsenlig struktur, vara klart och tydligt samt ha
en respektfull ton. Begrepp ska anvandas konsekvent och forklaras dér det ar nodvéndigt.
Férkortningar bér endast forekomma i undantagsfall.

I den mén engelska dversattningar av officiella dokument forekommer ska samma
principer tillampas dven pa dessa texter. For att efterstrava ett enhetligt intryck ska
brittisk engelska anvéndas i samtliga 6versattningar till engelska.

Som stdd i arbetet finns bland annat Myndigheternas skrivregler, UKA:s svensk-
engelska/engelsk-svenska ordbok, UHR:s svensk- engelska ordbok for
utbildningsomréadet. Aven bockerna Svenska skrivregler och Sprakriktighetsboken samt
material pa Sprakradets webbplats kan vara till hjalp.
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