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Richtlinien fur den einheitlichen Umgang mit sprachlichen
Darstellungs- und Ausdrucksfragen

1. Geltungsbereich
e SIS Schweiz und SIS Deutschland
e zwingend: Webseite, SIS Staff Info, emphaSIS, SIS World, Standort-Faltblatter, InNfomappen,
Inserate, weitere Drucksachen
2. Grundsatzliches
e Einheitliche Richtlinien zu wiederkehrenden sprachlichen Darstellungs- und Ausdrucksfragen
verleihen unseren Texten formale Konsistenz. Sie tragen ferner dazu bei, langwierige
Diskussionen tiber Formales zu vermeiden und den Fokus auf den Inhalten zu halten.
e Es gelten die Rechtschreibregeln des Duden.
3. Schreibweise von Zahlen
3.1. Zahlen in Fliesstexten
e Zahlen von null bis zwélf ausschreiben
e Ausnahmen: Datum, Uhrzeit, Wahrungseinheiten, Klassenbezeichnungen (im Folgenden
speziell geregelt)
e runde Zahlen kdnnen ausgeschrieben werden: zwanzig, hundert, tausend

e Tausendertrennungszeichen: 1.000
e Dezimalstellen mit Komma: z.B. 1.000,00 oder 50,5 %

3.2. Zahlen in Tabellen

e alle Zahlen numerisch schreiben

e Tausendertrennungszeichen: 1.000

e Dezimalstellen mit Komma: z.B. 1.000,00 oder 50,5 %
4. Schreibweise von Daten

4.1. Daten in Fliesstexten

e ausschreiben: 8. Juli 2012

4.2, Daten in Tabellen

e Kurzschreibweise: 08.07.12

5. Schreibweise von Uhrzeiten

5.1. Uhrzeiten in Fliesstexten

e um 7 Uhr, um 16 Uhr
e um 16:15 Uhr
e von 16 bis 17 Uhr
e von 16:30 bis 17 Uhr
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5.2. Uhrzeiten in Tabellen

e 07:00, 16:00
e 16:15

e 16:00-17:00
e 16:30-17:00

6. Schreibweise von Wahrungseinheiten
6.1. Wahrungseinheiten in Fliesstexten

o Kurzschreibweise als grundsatzliche Regel: z.B. CHF 700,00; EUR 8,50; BRL 1.500,00
e Ausnahmen in erzéhlenden Texten mdglich: z.B. funf Franken, siebenhundert Euro,
1.600 Franken

6.2. Wahrungseinheiten in Tabellen

e immer Kurzschreibweise: z.B. CHF 700,00; EUR 8,50; BRL 1.500,00
7. Besondere Schreibweisen

7.1. Prozentzeichen

e Kurzschreibweise: 50 % (mit Leerschlag)
e aber: 25%ige (ohne Leerschlag)

7.2. «bis»

e ausschreiben als grundséatzliche Regel: sieben bis neun Schiiler, von 14 bis 15 Uhr
e wenn nicht ausgeschrieben (z.B. in Tabelle): 14:00 — 17:00 (mit Leerschlagen)

7.3. Anfuhrungs- und Schlusszeichen

e «»in Texten aus der Schweiz
e » «in Texten aus Deutschland

7.4. Aufzahlungszeichen

e Anfangsbuchstabe klein, ausser am Anfang eines ganzen Satzes oder bei Nomen
e keine Punkte oder Kommas am Schluss eines Absatzes, ausser bei ganzen Séatzen

8. Fremdsprachige Begriffe

e wenn irgend mdglich, vermeiden (nétigenfalls auch durch Umschreibung)

e wenn Vermeidung nicht méglich: anderssprachigen Begriff kursiv schreiben (ausser in fett
gedruckten Titeln), also keine Anflihrungs- und Schlusszeichen, kein Fettdruck, keine
Grossbuchstaben; z.B.:

» im Skillspark in Winterthur

» das Projekt Kids Help Kids

» an der Brainfair in Zurich

» das Ship of Tolerance am Zugersee

e Ausnahme: geografische Begriffe und Marken nicht kursiv schreiben, aber Akzente in der

Originalsprache beibehalten, z.B.:
» am Times Square
» in Brasilia
» das International Baccalaureate (IB)

Diese Richtlinie ist Teil des SIS Corporate Design (CD) Manuals, Seite 2 von 3
welches unter: https://cd.bilingual.education aufrufbar ist.


https://cd.bilingual.education/

Swiss .
International
School

IB World School

IB Primary Years Programme
Wikipedia, Excel, MS Office

die SIS Swiss International School

YV VY

9. Klassenbezeichnungen

in der 1. Klasse

in der 1. Primarklasse

der Erstklassler, der Funftklassler

in den Klassen 1 bis 5

in der Jahrgangsstufe 12, in der Klassenstufe 3/4, in der Gymnasialstufe 1

10. Umgang mit «SIS Swiss International School»

bei erstmaliger Nennung in einem Text oder auf einer Internetseite ausschreiben:

» SIS Swiss International School
nicht zulassig: Swiss International School (ohne SIS)
Ab der zweiten Nennung im selben Text oder auf derselben Internetseite kann nur noch «SIS»
verwendet werden.
Bei einer Kopplung mit dem Firmennamen verwenden wir keine Bindestriche, z.B.: SIS Staff
Info, SIS Bildungskonzept, SIS Familien, SIS Schulen, SIS Schweiz.

11. Umgang mit Abkirzungen

bei erstmaliger Nennung in einem Text oder auf einer Internetseite immer ausschreiben mit
Angabe der Abkiirzung in Klammern:

» das International Baccalaureate (I1B)

» die Zentrale Aufnahmeprifung (ZAP)
Ab der zweiten Nennung im selben Text oder auf derselben Internetseite kann nur noch die
Abkirzung verwendet werden.

12. Geschlechtergerechte Sprache und feminine Sprachformen

nicht zulassig:
» generisches Maskulinum oder Femininum: ausschliessliche Verwendung einer Form
> Legaldefinition: Bemerkung am Anfang eines Textes, dass sich alle mannlichen, bzw.
weiblichen Personenbezeichnungen auch auf Frauen, bzw. Mé&nner beziehen, wobei
der Text selbst nur eine Geschlechterform verwendet
» Gender-Gap, Gender-Sternchen, Gender-Doppelpunkt
stattdessen:
» geschlechtsabstrakte Formulierungen: Lehrperson, Lehrkraft, Schulleitung,
Schulerschaft, Belegschaft, Mitarbeitende
» in Fliesstext ausschreiben: Schilerinnen und Schiiler, Lehrerinnen und Lehrer
» Kurzform in Tabellen:
= in Deutschland: Lehrer/-in, Schiler/-in, Mitarbeiter/-in
= in der Schweiz: Lehrer/in, Schiler/in, Mitarbeiter/in
» nicht zuléssig fur Kurzform:
e Schiilerin, MitarbeiterIn (Binnen-I)
e Schiler(in) (Einklammern der femininen Endung)

Gultig ab 1. Juli 2023
SIS Group
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