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Guida di stile

1. Ambito di applicazione

e SIS Group, SIS Brasile, SIS Germania, SIS Svizzera, SIS ltalia
e Vincolante per le seguenti pubblicazioni: sito web, informazioni sullo staff SIS, emphaSIS, SIS
World, volantini, documentazione informativa, annunci pubblicitari, altro materiale stampato

2. Aspetti fondamentali

¢ Adottare delle linee guida comuni nelle descrizioni e nella comunicazione garantisce I'uniformita
e la coerenza dei nostri testi. Consente di evitare lunghe discussioni su questioni formali e di
mantenere 'attenzione soprattutto sui contenuti.

o Dizionario di riferimento: vocabolario Treccani

3. Numeri
3.1 Numeri nei testi continui

e scrivere per esteso i numeri da zero a nove

eccezioni: date, orari, valute, livelli degli anni (come specificato al punto 9)

le cifre tonde possono essere scritte per esteso (es. venti, cento, mille)

utilizzare il separatore delle migliaia: 1.000

separare i decimali con una virgola: 1.000,00 o 50,5%

il simbolo della percentuale (%) si scrive sempre attaccato al numero (es. 35% NON 35 %)

3.2 Numeri nelle tabelle

e scrivere i numeri in cifra

e utilizzare il separatore delle migliaia: 1.000

e separare i decimali con una virgola: 1.000,00 o 50,5%
4. Date

4.1 Date nei testi continui

e scrivere per esteso: 8 luglio 2020
e mesi e giorni vanno scritti sempre con la lettera minuscola (es. gennaio, mercoledi)

4.2 Date nelle tabelle

e usare il formato abbreviato: 08.07.12 (GG-MM-AA)

5. Ora
5.1 Ora nei testi continui

e Utilizzare il formato 24 ore (es. alle 13, dalle 15 alle 17, dalle 10 alle 12, alle 20)
e E possibile separare gli orari con un trattino breve (es. 14-16)
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5.2 Ora nelle tabelle

e 07:00, 16:00

e 16:15

e 16:00-17:00

e 16:30-17:00
6. Valute

6.1 Valute nei testi continui

e come regola generale, utilizzare il formato abbreviato: CHF 700,00; EUR 8,50; BRL 1.500,00
e €& possibile utilizzare la forma estesa nei testi narrativi: cinque dollari, settecento euro,
1.600 franchi

6.2 Valute nelle tabelle

e utilizzare esclusivamente il formato abbreviato: CHF 700,00; EUR 8,50; BRL 1.500,00

7. Particolarita
7.1 Percentuali
o utilizzare il formato abbreviato: 50% (senza spazi)
7.2 "a"

e come regola generale, scrivere per esteso: da sette a nove studenti, dall’anno 1 all’anno 4
o utilizzare i trattini nelle forme abbreviate (es. nelle tabelle): 14:00-17:00 (senza spazi)

7.3 Virgolette
e usare le virgolette “”
regolari:

» il libro intitolato “Harry Potter”

e usare I'apice ‘ per citare una fonte all'interno di un discorso diretto:
» Miha detto: “Ho letto ‘Harry Potter’ almeno 10 volte”.

e usare le virgolette caporali in presenza di un discorso diretto:
» Marco disse: «Ho gia mangiato».

per citare una fonte (es. libro, giornale, titolo di film) nelle costruzioni

7.4 Punteggiatura nel discorso diretto

e Nel discorso diretto, le virgolette seguono il segno di punteggiatura finale della frase quando la
preposizione continua dopo le virgolette; precedono il segno di punteggiatura finale quando la
preposizione termina dopo la chiusura delle virgolette.

«Posso entrare?» chiese.

«Dammi un secondo!» urlo.

«Hai ragione,» disse.

«Non mi aspettavo di vincere».

«Questo,» disse, «non ha sensox».

YVVVVYVYYV
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7.5 Elenchi puntati

e Non utilizzare la maiuscola all'inizio della frase a meno che si tratti di un nome proprio o
dell'inizio di una frase completa.

e Non utilizzare punti o virgole alla fine di un paragrafo numerato a meno che si tratti di una frase
completa.

8. Parole straniere

¢ Quando possibile, evitare di usare parole in un’altra lingua (se necessario, esplicitare il
significato).
e Se non e possibile, scrivere la parola straniera in corsivo. Non utilizzare le virgolette, il grassetto
o le maiuscole:
> Nomi di piatti tipici (es. tarte tatin, gazpacho)
» Nomi di luoghi non tradizionalmente noti a livello internazionale (es. Zug, Brighton)
> il libro Geschichtensalat, che si potrebbe tradurre come “un miscuglio di storie”
e Eccezione: non scrivere nomi geografici o marchi in corsivo e mantenere gli accenti della lingua
originale:
> aBrasilia
> fiume Pleil3e
> Ritliwiese
e Non usare mai il corsivo nei titoli.

9. Livelli degli anni

e Quando si parla di un anno per descrivere il livello di un anno, la parola Anno deve avere la
lettera maiuscola.
o L’espressione “livelli degli anni” non deve avere le lettere maiuscole.
o nell Anno 1; in alternativa: nel 1° anno
o studente dell’Anno 4; uno studente dell’Anno 6
o negli Anni da 1 a 4; in alternativa: negli anni dal 1° al 4° della scuola primaria
o negli anni della scuola primaria gli studenti imparano a usare la loro intuizione.
(intervallo di tempo)

10. Utilizzo di “SIS Swiss International School”

e Quando ricorre per la prima volta in un testo o una pagina web, scrivere per esteso:
» SIS Swiss International School
e Dalla seconda occorrenza in poi, all'interno dello stesso testo o della stessa pagina web, usare
solo I'acronimo:
> SIS
e Forma errata: Swiss International School (senza “SIS”)
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Acronimi

e Scrivere per esteso alla prima occorrenza in un testo o pagina e includere I'acronimo tra
parentesi:
» the International Baccalaureate (IB)
» the International Schools’ Assessment (ISA)
¢ Dalla seconda occorrenza in poi, all’interno dello stesso testo o della stessa pagina web, usare
solo I'acronimo:
> IB
> ISA
¢ International Baccalaureate Organization si scrive in forma estesa.

Sedi delle scuole SIS

e Scrivere le sedi delle scuole SIS mantenendo le vocali (&, 6, U) o gli accenti della lingua
originale:
» SIS Schonenwerd, SIS Mannedorf-Zirich, SIS Zurich, SIS Brasilia

Livelli di istruzione

e Non scrivere con la maiuscola i livelli di istruzione:
» Insegnante della scuola materna, studente della scuola primaria, pre-scuola, diploma
» Studenti delle superiori SIS, presso la scuola superiore bilingue SIS, nella nostra scuola
primaria

Titoli di studio

Laurea triennale in Inglese e master in Istruzione della prima infanzia
Dottorato di ricerca in Biologia
Scrivere le specializzazioni con la lettera maiuscola.
I nomi dei certificati e dei titoli di studio si scrivono con la lettera maiuscola.
» L’insegnante ha ottenuto un certificato in Insegnamento della lingua inglese a persone
di altre madrelingue.
» Ha ottenuto un Master in Neuroscienze.

Materie scolastiche

e Scrivere con la lettera minuscola, tranne se si tratta di lingue:
> Inglese, Francese, Tedesco
> Insegnante di biologia, insegnante di Tedesco

Titoli professionali

e Come regola generale, scrivere con la lettera minuscola:
» Insegnante delle superiori, preside
e Usare la lettera maiuscola solo quando il titolo professionale € utilizzato in relazione diretta con
il nome di una persona esterna a un testo continuo (es. menzione dell’autore sotto a
un’immagine):
» John Adams, Insegnante delle superiori
> Andrew Wulfers, Preside
> Peter M., Studente del’Anno 6
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17. Maiuscole nei titoli
e Usare la lettera maiuscola nei titoli solo per la prima parola:

» Continuita dalla scuola dell’infanzia alla scuola superiore
» lIstruzione generale ampia

18. Nomi composti

e Siapplicano le regole riportate dall’Accademia della Crusca: (consultare alcuni esempi a questo
https://accademiadellacrusca.it/it/consulenza/plurale-di-alcuni-nomi-composti/44 .

Valida dal 14 ottobre 2022
SIS Group
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