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Skrivregler for STINT

Tank efter fore
Varje gang du ska skriva en text dr det viktigt att du tinker efter vilket syfte och malgrupp texten har.
Fundera 6ver féljande:

e Vad ska du siga?
e Till vem ska du sdga det?
*  Hur ska du sdga det (via vilken kanal, till exempel webbplats, nyhetsbrev, brev o.s.v.)?

*  Vad ska mottagaren veta, gira, tycka, kidnna efter att ha list texten?

Detta dr en huvudregel oavsett vilken typ av text du skriver.

Anvand ett klart och begripligt sprak

Forsok att anpassa texten efter mottagaren sa langt det ar mojligt och anvind ett enkelt sprak och ten
pedagogisk disposition som underlittar forstaelsen. Skriv girna kortfattat och rensa bort 6verflodig
information som tynger ned texten utan att tillféra nagot i sammanhanget.

Nedan hittar du nagra tips som du kan tinka pa nir du skriver, samt svaren pa nagra vanliga fragor
om hur vi ska skriva inom STINT. Vi féljer de skrivregler som Regeringskansliet anger i skriften

Mvyndigheternas skrivregler.

Nagra generella skrivtips

* Inled meningen med det viktigaste. En mening blir svérliast om det viktigaste hamnar i slutet.

*  Arendemeningen eller rubriken bor vara kort — inte fér abstrakt och inte f6r detaljerad.
Den bor helst inte vara lingre 4n en till tva rader. Forsok att formulera drendemeningen sa att
den verkligen fyller sitt syfte. Ldsaren ska forsta textens innehéll genom att lasa rubriken.

¢ Genom att ”tanka 1 rubriker” nir du planerar din text hjilper du dig sjilv att tinka klart.
Da far du med det innehall som behévs 1 den ordning som passar ldsaren.

¢ Avsluta aldrig en rubrik med punkt.

e Tala till lisaren — inte om. Vand dig direkt till ldsaren nir du skriver brev och beslut,
eftersom det later mycket trevligare. Undvik passiva uttryckssitt.

¢ Anvind aktiv form. Passiv form leder till att spraket blir stelt och opersonligt.
e Undvik att skriva ordet man, da detta kan uppfattas som omodernt och later som talsprak.

e Undvik facksprak och jargong, Om facktermer ar absolut nédvindiga maste de forklaras
vil — och undvik dem i bérjan av texten for att inte stoppa upp ldsningen.


http://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.41318b851483519095290e/1529494038220/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
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Versaler, stor eller liten bokstav?

STINT, Stiftelsen for internationalisering av hogre utbildning och forskning

I'16pande text anvinder vi versaler nir vi syftar pa var egen stiftelse i kortform. I det langre namnet
skriver vi STINT, Stiftelsen for internationalisering av hogre utbildning och forskning, med det korta
namnet forst och det lingre férklarande namnet efterat.

Samma sak nar det giller det engelska namnet, d.v.s. STINT, The Swedish Foundation for International
Cooperation in Research and Higher Education. Anvind ingen parentes varken vid det svenska eller
engelska namnet.

STINT - inte Stiftelsen STINT

Nir vi kommunicerar i tal och skrift anvinder vi oss enbart av namnet STINT, alternativt STINT,
Stiftelsen for internationalisering av hogre utbildning,. Inte stiftelsen STINT.

Det blir bara onddigt langt och kranglar till det. STINT ar littare att komma ihag,

STINTs - inte STINT:s
Nir vi syftar pa nagot som tillhor vir stiftelse anvinder vi oss av dndelsen s och inte :s.
Pa engelska blir det STINTs.

Tilltal - du eller ni?
I brev eller beslut som vinder sig till enskilda personer anvinder vi tilltalet du, inte Ni eller Du.

Nir vi vinder oss till flera personer anvinder vi ni, inte Ni. Detsamma giller om vi vinder oss till
juridiska personer.

I information riktad till en stor grupp personer ir tilltalet du (exempelvis pa var webbplats eller
i en broschyr).

Tonalitet
Vir tonalitet kan beskrivas med tre ord:

¢ Professionell
De texter som skrivs vid STINT ska bidra till att vi upplevs som en professionell och trovirdig
aktor inom internationalisering av hégre utbildning och forskning;

*  Tydlig
Det ska vara litt att lisa och forstd innehallet i véra texter, vilket innebir att det ska tydligt ska
framga i texten vilket som ir syftet med texten, till viken/vilka malgrupper den riktar sig till, samt
vem som dr avsindare.

¢ Engagerande
Ett engagerande tonfall som lockar till vidare ldsning ska anvindas.
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STINT, jag eller vi?

Gar det bra att skriva jag eller vi i texter som har STINT som avsindare? Kan det finnas risk for
missforstind om du skriver vi istallet f6r STINT? For att undvika missforstind ska du i beslut
alltid skriva ”STINT...”, sa att det klart och tydligt framgar vem som fattat beslutet, eller vem som
uttalar sig i en fraga. Du kan anvinda kortformen av STINT, d.v.s. istéllet f6r STINT, Stiftelsen for
internationalisering av hégre utbildning och forskning,

I brev kan det falla sig naturligt att skriva vi eller jag, t.ex. ”Vi tackar for ett givande besok. Jag bifogar
en broschyr om STINTSs verksamhet.”

STINT och prepositioner
Prepositioner édr de ord som anvinds for att beskriva olika férhallanden mellan personer, platser och
saker. Vi forordar 1 officiella sammanhang det officiella vid.

Exempel: Handldggare vid STINT.

Denna preposition passar dock inte att anvinda i alla sammanhang, s ibland kan det vara lampligt att
anvinda sig av andra alternativ.

Exempel: VD f6r STINT.

Undvik dock girna prepositionen pa, da detta ofta innebir ett mer informellt uttryckssitt.

Forkorthingar
¢ Undvik férkortningar i mojligaste man. Skriv hellre ut orden.
¢ Om forkortningar ska anvindas, rekommenderas punkter, t.ex., bl.a., m.m.

e Vid forkortning av telefon, anvind sammandragningen tfn.

Forkortningar av akademiska titlar
Svenska titlar skrivs med liten begynnelsebokstav. I akademiska titlar dr det bara ord som férkortas som
ska ha punkt.

Exempel:
fil.dr (forsta ordet dr en férkortning medan det andra ar en sammandragning av ordet doktor)
fil. mag, (férkortning av bada orden)

Forkortningen av dessa titlar kan dven skrivas med versaler, men skrivs da utan punkter (FD, FK).

Siffror

* Det finns olika uppfattningar om nir bokstiver blir siffror, men vanligast dr regeln om att siffrorna
ett till tolv skrivs med bokstiver och att tal dar utéver blir siffror.

e Skriv alltid decimaltal, artal och gatunummer med siffror.

* Stora siffror, till exempel 500 000, delas upp med ett mellanslag f6r att fortydliga.
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IT-termer
Internet eller internet? Skriv internet med liten begynnelsebokstav. Detta giller dven for
sammansittningar sisom internetanviandare. Aven kortformen nitet skrivs med liten bokstav.

E- betyder elektronisk och ir ett forled 1 sammansittningar, till exempel e-tjanst och e-post.
Skriv forledet med liten bokstav savida det inte star forst i meningen. Da skrivs det med stor bokstav.
Bindestreck anvinds i sammansittningar med férkortning, jamfor i-land och k-markt.

E-post eller e-mail? Anvind e-post istillet f6r det engelska e-mail. Anvind e-postadress istallet
for e-mailadress. Sjdlva meddelandet kan kallas e-postmeddelande.

Som verbuttryck anvinds skicka, sinda (med/via) e-post eller e-posta. I talsprak och ledigare
skriftsprik kan dven mejl/mail och mejla/maila anvindas.

Webbplats eller hemsida? Anvind webbplats istéllet f6r hemsida nér du syftar pa var eller en
annan organisations samlade webbplats med ménga undersidor.

Startsida dr den webbsida som fungerar som huvudingang (férstasida) till en viss webbplats,
till exempel vir egen www.stint.se, kallar vi startsida

Att skriva pa engelska
STINT anvinder i huvudsak brittisk engelska.

Examensbeteckningar brittisk engelska som ska anvindas vid STINT é4r PhD, BSc och MA.
I amerikansk engelska dr det vanligare med punkter i beteckningarna Ph.D., B.Sc. och Dr.

STINT, Stiftelsen for internationalisering av hogre utbildning och forskning oversatts till
STINT, The Swedish Foundation for International Cooperation in Research and Higher Education.

Akademiska titlar pa engelska

Olika lirositen anvinder olika termer (brittisk och amerikansk engelska). For generella sammanhang,
anvind girna bada varianterna nedan. For specifika fall dir din text riktar sig till ett specifikt lirosite,
undersok girna vilken term de anvinder sig av och anvind samma.

Svenska Amerikansk engelska Brittisk engelska
Rektor President Vice-Chancellor
Prorektor Deputy President Deputy Vice-Chancellor
Vicerektor Vice President Pro Vice-Chancellor
Universitetsdirektor University Director University Director

For korrekt oversattning av termer, anviand girna Svensk-engelsk ordbok for hégre utbildning (UHR)

eller besok respektive persons engelska profilsida vid hemlirositet.

Peking och Beijing
Vi f6ljer Utrikesdepartementets riktlinjer och skriver Peking pa svenska och Beijing pa engelska.


https://www.uhr.se/publikationer/svensk-engelsk-ordbok/
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Att skriva for webb

Det ar ofta svarare att ta till sig kunskap nar du ldser pa en skirm jamfort med om du laser tryckt
material. Detta stiller hogre krav och det giller att skapa en text som dr lattldst, vélstrukturerad,
littéverskadlig och lagom ling. Genom att anvinda ritt ord och begrepp underlittar du f6r besokaren
att hittat fram i texten.

Hir foljer nagra generella tips nar du ska skriva en text f6r webben:

e Varje sida ska kunna sta for sig sjalv.

* Tink pa att oavsett var pa webbplatsen en besokare kommer in, sa ska han/hon kunna
forsta sammanhanget. Det dr inte sakert att denne kommit till sidan via en bestimd
sidordning, manga kommer in via en sokmotorsokning (googlar in).

* Om ensida ir en del av ett storre sammanhang bor detta tydligt framga 1 form av
till exempel hdnvisningar och linkar.

Kort om artiklar, inbjudningar och pressmeddelanden
En bra artikel, inbjudan eller pressmeddelande besvarar fraigorna: Vem? Vad? Hur? Nar? Var? Varfor?

Till excempel: 1at siga att STINT ska anordna ett seminarium om att en ny rapport ska lanseras och du ska
formulera en inbjudan.

Da bér mottagaren fa svar pa foljande fragor 1 inbjudan:

* Vem? Vem ir avsindaren? I detta fall ar det STIN'T.
e Vad? Vad giller saken? STINT informerar om en ny rapport som ska lanseras.

*  Hur? Genom ett seminarium, dir gisten r inbjuden och for att delta, ska han/hon
anmila sig via ett bifogat formuldr i inbjudan.

e Nir? Nir sker detta seminarium? I detta fall, vid angivet datum och klockslag.
*  Var? Var, rent fysiskt eller digitalt tar detta seminarium plats? I detta fall, 1 angiven lokal.

*  Varf6r? Vad ir syftet med detta seminarium? Att informera om den nya rapporten.





