2011 ENTITATE PRIBATUETAKO EUSKARA-PLANEN DEIALDIA HIZKUNTZA IKERKETA ETA
LANHITZ KOORDINAZIORAKO

LHT ZUZENDARITZA
PLANHITZ APLIKAZIORAKO JARRAIBIDEAK

Euskara-plana egiteko Hizkuntza Politikarako Sailibudetzak prestatutako aplikazio informatikoaniurko azalpena ematen da ondoren.
Aplikazio informatikoak hiru atal nagusi ditu:

A) Entitatearen datuak

B) Politika eta Estrategia

C) Euskara-plana

Hona hemen aplikazioak biltzen dituen arlo nagudedkribatzen dituen egitura:

HASIERA
ENTITATEAREN DATUAK
IDENTIFIKAZIO- JARDUERA- EGITURA- BESTELAKO
DATUAK DATUAK ORGANIKOA DATUAK

POLITIKA ETA ESTRATEGIA

HIZKUNTZA- HIZKUNTZA- AZPIEGITURA FORMAKUNTZA KOMUNIKAZIOA
POLITIKA IRIZPIDEAK

EUSKARA-PLANAK
1 1 1 1 1
APLIKAGARRITASUNA DIAGNOSIA HELBURUAK EPE LABUR URTEKO PLANA EBALUAZIOA
DOKUMENTAZIO ETA ERDIRA
GEHIGARRIA

***Eremu guztietarako aplikazioak berak zehaztuko du zein diren nahitaez bete beharreko datuak.

Aplikazioko orrialde bakoitzean informaziorako ikur hau @ dago, bertan azaltzen da zer egin behar den.



A) Entitatearen datuak:
1.-ldentifikazio-datuak
2.-Jarduerari buruzko datuak
3.-Egitura-organikoa
4.-Langileria
5.-Beste datu batzuk

ENTITATEAREN DATUAK

IDENTIFIKAZIO-
DATUAK

JARDUERA-
DATUAK

EGITURA-
ORGANIKOA

LANGILEAK BESTELAKO

DATUAK

1.-Identifikazio-datuak: Entitatearekiko harreman bideak zehaztuko dirazbate.Atal hau bete behar da enpresa berria operatibtelego
PLANHITZeko zerrendan. Koordinatzailearen login p#sahitzarekin bakarrik egin daiteke. Ezin dadwin teknikariaren pasahitzarekin.

2.-Jarduerari buruzko datuak: Entitateak ekoizten dituen produktuei edota eskaimtdituen zerbitzuei buruzko informazioa. Enpresarena
jartzean, mesedez, saia zaitezte izen ofizialagaréta ez utzi espaziorik hasieran.

3.-Egitura-organikoa:

3.1. Entitatearen atalaktal hau beteta egon behar da langileak sartu @urre
- Interesatuak entitatearen barne-antolamenduadegirazaldu beharko du. Behin deskribatuta, apbeé&zaurrez definitutako sei atalekin lotu
beharko du zehaztutako atal bakoitza:
a) Komertziala/ Erosketak/ Esportazioa/ Bezeraagta/ Harrera
b) Erosketak/ Inportazioa
¢) Produkzioa/ Arlo teknikoa
d) Euskarria (giza baliabideak, finantzak, korittdiea, sistemak, kalitatea, eta abar)
e) Zuzendaritza/ Gerentzia
f) Beste batzuk, norberak nahierara zehazteko.

- Atal guztietarako, honako datuak zehaztu behdnieo
a) Ataleko langileen adinaren batez bestekoa
b) Ataleko langile-kopurua
c) Langile-elebidunen kopurua
d) Langile-elebidunen ehunekoa (aplikazioak autdeokt ematen ditu)
e) Atal guztietako langileen kopurua (aplikazioakoaatikoki ematen ditu)
f) Langile-elebidunen guztirako kopurua (aplikak@utomatikoki ematen ditu)



4.-Langileak

Hemen biltzen diren datuak euskara-planean inpitk&b kide guztiak identifikatzeko oinarrizkoakmgm dira.

Datuok kudeatzeko bi era eskainiko ditu aplikazioak
1.-Langileriari lotutako datuak eskuz jaso. Hondkizango dira jasoko diren datuak: Langilearen N2évibakia, izen-abizenak, lanpostuaren
izena, atalaren izena, lanpostuaren hizkuntza-eskad, langilearen euskararen ezagutza-maila.
2.-CSV fitxategia. Halakorik izanez gero, entitktéarak igo dezake dokumentinpresak langile asko baditu eta CSV fitxategebdiidez
sartu nahi baditu langileen datuak, ordenari ema&geaz gain, Egitura organikoa izeneko ataleaitajeo izen berberak eta modu berean
(letra larriak, puntuak eta bestelako ikurrak) zddeharko ditu atalaren izenak CSV fitxategianlikgzioak CSV fitxategi bakarra onartzen
du, beraz, aldaketak sartzerakoan CSV berria igoz, @urrekoa ezabatu egingo da.

5.-Bestelako datuak

Entitatea Euskara Plana aholkularitza enpresargnbaguntzarekin garatzen ari bada, atal honetéitate jakin horretako aplikaziora sartzeko
baimena duten teknikarien zerrenda agertuko da.

Teknikari eta entitateen arteko lotura aplikazioaadministrazio atalean burutzen da eta Hizkuntdailarako Sailburuordetzako langileek egingo
dute

Atal honetan jasoko diren datuak honakoak dira:
- Euskara-plana garatzeko kanpoko aholkularitza tzentk badu, zein den aholkularitza-enpresa
- Euskara-plana egiten dihardu(t)en teknikariarenalatkanpoko aholkularitzakoa)

B) Politika eta estrategia

1. Hizkuntza-politika
2. Hizkuntza-irizpideak
3. Azpiegitura

4. Formakuntza

5. Komunikazioa

POLITIKA ETA ESTRATEGIA

I HIZKUNTZA- HIZKUNTZA- AZPIEGITURA FORMAKUNTZA KOMUNIKAZIOA
POLITIKA IRIZPIDEAK




1. Hizkuntza-politika
Entitatearen hizkuntza-politika zein den deskrikatda, orain artekoa nahiz hemendik aurrerakoa.

Behin euskara-planaren diseinua eginda, entitatéakuntza-egoeraren deskribapenetik abiatuta,sagasén presentzia eta erabilera areagotzeko
indarrak non jarri behar dituen zehaztuko da, begia den erdietsi nahi den helburu nagusia eteetawa heltzeko zein bide egin behar den ere.
Horrekin batera, behin emaitzak lortzen hasitat@e@n integratzeko era zehaztuko da.
Entitateakhelburu nagusiaren bitartez euskarari zein funtzasleitzen dion definituko du: presentzia, lan-hiakiza, zerbitzu-hizkuntzahau da,
EMEren hiru ardatzei lotuta, entitateak bere ezaiajaeta ahalmenak aintzat hartuz, non (eragimagg eta zertan (EMEren osagaiak) eragingo
duen adieraziko du:
1.-Komunikazioa eta irudi korporatiboa: Errotulagibarrera, publizitatea, web-orria, eta abar
2.-Kanpo-harremanak: Entitatearekin lotura formduden kanpo solaskideekiko/ elementuekiko (bezeoonitzaile, produktua, zerbitzua...)
komunikazio idatziak nahiz ahozkoak.
3.-Barne-harremanak: Entitatearen barne-dinamilezea duten elementu formalak eta informalak hiltdea hemen, hala nola, pertsonen
kudeaketa, komunikazio horizontal eta bertikalagko prestakuntza, eta abar

2. Hizkuntza-irizpideak

Hasieran bi aukera ematen ditu: leheadgssakatuz gero Hizkuntza Irizpideen galdetegia helket aukera ematen du; bigarremiaj sakatuz gero
horren gaineko dokumentua igotzeko aukera ematen du

Aurreko urtekoak kopiatzeko aukera dago.

Entitateak egun indarrean dauzkan eta epe labuimdearean jartzea aurreikusten dituen hizkuntzpideak zein diren zehaztuko dira hemen,
euskara-planaren bizkarrezurra den Erreferentzikd/astandarraren (EME aurrerantzean) 1. maila#tataei lotuta.

3.-Azpiegitura
Euskara-planaren ezarpenari eta garapenari gadg@z&irdura zehatza izango duten kideei edo taligeizko informazioa bilduko da atal honetan.
3.1. Euskara-koordinatzailea

Aurreko urtekoa kopiatzeko aukera dago

Euskara-planaren arduradun nagusiari, beti ereagako langilea izango denari, buruzko datuak bene egiteko nagusiak zehaztuko dira.

3.2. Euskara-Batzordea
Aurreko urtekoa kopiatzeko aukera dago, kopiatearspartaideak ezabatu edo gehitu egin daitezke.

Euskara-Batzordea euskara-planen bilakaerari letalaaki-ahalmena duen organo nagusia izango dekdalatuak definitu beharko dira:
- Euskara-Batzordea identifikatzeko izena
- Euskara-batzordearen helburua



- Urtean zehar zenbat bilera egitea aurrikusten den

- Bileren batez besteko iraupena

- Euskara-batzordearen funtzioak identifikatu

- Euskara-batzordeko kideak identifikatu (langileziafitxategitik aukeratu)

Euskara-batzordearen/en jarduna jasotzen dutenaiaildak aplikazioan igo daitezke, bilerak eginlaha

3.3. Lan-taldeak

Aurreko urtekoak kopiatzeko aukera dago, nahizget@ jarduera hauei loturiko langileak alda daigezk Aurreko urteko lantalde guztiak
kopiatuko ditu, baten bat(zuk) ezabatzeko markahabd(ir)a eta lantaltea(k) ezabatzeko botoiatsaka

Entitateak lan-taldeak era ditzake hizkuntza-kudtmien atal desberdinak lantzeko (formazio-plamaunikazioa, eta abar). Jardun horren
jarraipenaren ardura Euskara-Batzordeak izango du.

3.4. Planean inplikatutako langileak
Hemen ez da ezer egin behar, aplikazioak berakegnaiat datua langileak ekintzekin edo azpiegituiarkkurik badaude.

Atal honetan euskara-planaren baitan zelan edm Ipalee hartzen duten langileen datuak (euskawotieko kideak, euskara-koordinatzailea,
hizkuntza-formakuntza edo berariazkoa euskarazzesaduten langileak, ekintzen arduradunak, lagettiko kideak) emango ditu aplikazioak
berak.

4 .-Formakuntza

Aurreko urtekoak kopiatzeko aukera dago, nahizget® jarduera hauei loturiko langileak alda daieszk lkastaro guztiak kopiatuko ditu.
Baten bat ezabatzeko berorren barruan sartu bahetadkastaroa ezabatzeko botoia sakatu behar da.

Puntu honetan euskara-plana garatuko duen enktédeari lotuta euskararen ezagutza areagotzekonadbatako ikastaroei buruzko informazioa
jasoko da.

-Langile-elebidunen (HABEren 2. maila; ikus Kultwailburuaren 2000-01-24ko agindua, 2000-02-08ké&\&Hanari lotutako hizkuntza-
trebakuntza orokorra lantzekoak.
-Langile-elebidunen laneko berariazko ezagutzalizdéa edota sakontzeko ikastaroak euskaraz.
Prestakuntza bai norbanakoari zuzendua nahiz t@dekizan daiteke.

5.- Komunikazioa

Atal honetan enpresarekin zer ikusia dutenlkahkazio-jarduera guztiak sartu behar dira, aukeaito aldiko Euskara-planari dagozkionak.



O EUSKARA-PLANA
1.-Euskara-plana
2.-Aplikagarritasuna
3.-Diagnosia
4.-Epe laburrerako eta erdirako helburuak
5.-Urteko plana
6.-Ebaluazioa

EUSKARA-PLANA

APLIKAGARRITASUNA

DIAGNOSIA HELBURUAK EPE LABUR URTEKO PLANA EBALUAZIOA
ETA ERDIRA
1.- Euskara-plana

Hemen aplikazioak indarraldia, izena eta ardunaden izena eskatuko ditu.

Atal honetan entitateak euskara-plana sortuko dikititza Politikarako Sailburuordetzak horretaradiusduen Erreferentzia Marko Estandarrean
(EME) oinarrituta. Puntu honetan planaren izenaretarraldia, zenbat urte hartuko dituen, zehaetiabko da, hain zuzen.

2.-Aplikagarritasuna

Orrialde honen amaieran, aurreko urtean plana dggolu entitateak, botoi bat agertuko zaio aplikdigauna kopiatzeko. Botoi hori sakatuta
aurreko urteko aplikagarritasuna kopiatuko du. Efam zerbait aldatu nahi bada kontuan izan kudgietzeko ekintzak ikusteko diagnostikoa
aplikagarri berri den elementuaren diagnostikaa hetburua definitu behar direla.

EME laguntza koadro bat da, entitate baten ohikduperemuak irudikatzen dituena, hizkuntza nonzetséan erabiltzen den erakutsiz. Laguntza
koadroak Euskara-plana abian jarri nahi duen é¢eéitalandu ditzakeen ardatzak, eremuak eta hedlbunautatzen eta lehenesten laguntzea du
helburu.

EMEK entitate estandar bat islatzen du, hau dadrka& jasotzen dituen jardun-eremuak balizko emrtitati egiten diote erreferentzia. Edozein
mota, tamaina, jarduera eta izaerako entitatetahileaeko pentsatuta dago eta, hortaz, segurujaskin-eremu guztiak ez dira aplikagarriak/
egingarriak izango entitate jakin batean.

Lehenbiziko lana EME aplikagarria zehaztea izangohéu da, enpresaren neurriko markoa zehazteaENtiren hirugarren mailan egingo da,
hirugarren mailako osagai bakoitza entitatean aghkria den ala ez adieraziko da. Aplikagarritakursnazten du enpresak dituen item-ak, horiek
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lantzeko asmorik izan zein ez izan. Hortaz, jo dapa enpresa batek baduela webgunea baina ez eusharaz jartzeko asmorik. Webgunea
aplikagarri zaio eta markatu egin beharko du.

3.-Diagnosia
Aurreko urtean euskara plan bat egina badago ehaluatalean jarritako kopuruak diagnostiko bihudullitu aplikazioak, baldin eta
aplikagarritasuna kopiatzeko aukera egiten badalparia sortzerakoan.

Behin EME aplikagarria definitu eta gero, 3. madakem bakoitzari lotuta entitatearen egungo hizkaregoera zein den zehaztu beharko da,
ehunekotan zehaztu ere (Otik 100era). Gaztelartsehlbadago, esate baterako, 0 markatu beharkbudaeko webgunearen kasuan, aplikagarri
zaionez, eta euskaraz ez duenez, egoera 0 izango da

4.-Epe laburrerako eta erdirako helburuak

EME aplikagarrian eta diagnosian azaldutakoan dinar entitateak hirugarren mailako item bakoité&r helburuak zehaztu beharko ditu,
gutxienez lehen urteko kudeaketa-planari dagozkioeaunekotan zehaztu ere (Otik 100era). Planar@awrialdiak urte bat baino gehiago hartzen
badu, datozen urteetarako helburuak ere zehatakditZDena den, urte bakarreko plana zehazteareiikoa da. Aurreko adibideari jarraiki,
webgunean eragiteko asmorik ez duenez, helburzan@o da.

5.-Urteko plana
Hemen, kudeaketa-planaren baitan urterako ekinthaekyuruetan adierazitako erabilerako aurrerapefemartzeko asmozmodu egokian
deskribatuko dira; beti ere, EME aplikagarrian oiiata.

Ekintzen desbribapenean, besteak beste, berorizgkoaaurrikusitako baliabideak zehaztu beharka dgutxienez bat): testuen itzulpen eta
egokitzapena, aldi bereko itzulpena, trebakunteegriazko prestakuntza softwarea, jarraipen etmabaa, beste.

Ekintzen deskribaketa behar bezala egin behar d8kéliReknikarien balioespenerako beharrezkoak haifrena delakoagatik ekintza bat
aplikazioan sartzea ezinezkoa balitz (azalpena gekatu delako), salbuespen gisa horren gainekonrazioa bidal daiteke e-postaz Hizkuntza
Ikerketa eta Koordinaziorako Zuzendaritzara (_|&a@iej-gv.e9

Urte bukaeran, berriz, ekintzen betetze-mailarubko ebaluazio-datuak jasoko dira.

6.-Ebaluazioa

EMEren 3. mailako item-en ebaluazioa egingo da, deubehin urteko kudeaketa-plana garatu dela a&tgefan deskribatutako egoera eta epe
laburrerako egindako aurreikuspena gogoan, hizkue¢peraren deskribapena egingo da, ehunekotantaedra (Otik 100era).

Aplikazioak berak egingo ditu aurrerapen- eta lzeteailaren gaineko kalkuluak, horretarako ezirddext izango da ekintzen gaineko ebaluazioa,
ekintzak egin direnetz zehazten duena, egitea.



D).-ERREFERENTZIA MARKO ESTANDARRA (EME)
Hizkuntza Politikarako Sailburuordetzak Erreferémtizlarko Estandarra (EME) sortu du, entitateek ereskara-planak egiterakoan marko hori
gidari erabil dezaten.

Definizioa
EMEa laguntza-koadro bat da, entitate baten olakdun-eremuak irudikatzen dituena, hizkuntza narzettan erabiltzen den erakutsiz.

Helburua

-Euskara-plana abian jarri nahi duen entitateadleditzakeen ardatzak, eremuak eta helburuak tzantata lehenesten laguntzea, modu argi, erraz
eta ulergarrian.

-Erakundeak EMEa bere ezaugarrietara moldatzeahagtatatik abiatuta bere neurriko euskara-planéeagerabilerazko helburu batzuk modu
eraginkorrean lortzeko etengabeko hobekuntzaretiklid

Egituraketa

Bigarren maila: 52 Hirugarren maila: 143

hizkuntza erabilera- item/ osagai/jarduera
azniereami

Lehen maila: 15

Hizkuntza erabilera-
fremi|

-Ardatza: komunikazioaren ikuspegitik eta EMEari dagokignemkunde edo enpresa jakin bat egituratzen dutdtzo tematikoetako bakoitza.
Honako hauek dira:

1.-lrudia eta Komunikazioa

2.-Kanpo-Harremanak

3.-Barne-Harremanak

-Lehenengo maila Hizkuntza erabilera-eremualardatzak bere baitan hartzen dituen azpi-mul@ebakoitza, aurrekoak zehaztera datorrena.
Erakundearen ohiko jardunak irudikatzen dituztel&taira guztira, EMEari dagokionez betiere.

-Bigarren maila: hizkuntza erabilera-azpieremualdurreko puntua osatzen duten eremuetako bakaitteaztera datozen azpi-eremuetako
bakoitza. Guztira 52 dira.

-Hirugarren maila : item/ osagai/ jardueraeuskara-planaren bitartez enpresak hobetu dierastlelerdi zehatzetako bakoitza. Hobetu nahi dein ho
osagai bat (kanpoaldeko errotulu nagusia, adibiddpja jarduera bat izan liteke (bezeroarekiko bdmrremana, adibidez). Erakundeak berak
finkatuko du zer osagai/jarduera landu nahi duarheti lortzera bideratuko ditu ekintzak: EMEk Beatzen dituen osagai/jarduerok adibide gisa
ematen dira. Guztira 143 dira.
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Maila honetan definituko dira entitatearen hizkanégoera, helburuak. Helburuak lortzera bideratutalkintzak ere hirugarren mailako itemei
lotuko zaizkie, item bakoitzeko egoki iritzitakoHze beste ekintza planteatu daitezkeela.

ENPRESAREN EGITURA-ARDATZAK

OINARRIZKO 3 ARDATZEI EUTSI:
i KOMUNIKAZIOA ETA IRUDI KORPORATIBOA
N KANPO-HARREMANAK
i BARNE-HARREMANAK

1 MAILA: HIZKUNTZAREN ERABILERAREN EREMUAK

2+6+7 GUZTIRA: 15

2 MAILA: HIZKUNTZAREN ERABILERAREN AZPIEREMUAK

12 +18 + 22 GUZTIRA: 52

3 MAILA:ITEM / ELEMENTUAK / JARDUERAK

Euskararen erabileraren alde konkretu eta nabariak

40 + 45 + 58 GUZTIRA: 143

4. MAILA: EKINTZAK

Itemeko behar beste ekintza

"Balidatu plana” botoia informatiboa baino ez da, aurrerapena jarri bada item batean, baina ekintzark lotu ez bazaio,
ohartarazi egiten digu. Horrez gain, urte hasierarebaluazioa sartzea falta zaigula jarriko du.

Jardun-eremuak, oro har, errazenetik zailenerak@hkeran jarriak daude, eta ahozko nahiz idatzat#erdiak biltzen dituzte.



Hara hemen Erreferentzia Marko Estandarra: (Taula)

1. ARDATZA: ERAKUNDEAREN IRUDIA ETA KOMUNIKAZIO

1.1.1. Kanpo errotulu nagusia

1.1. Kanpo errotulazio finkoa 1.1.2. Eraikin edo guneen direktorioa: biltegiasitariak, zamalanak....
1.1.3. Norabidezkoak: irteera, sarrera, etab....

1.1.4. Segurtasun- eta osasun-errotuluak; ingurypteraren ingurukoak

1.2. Kanpo errotulazio aldakorra 1.2.1. Publizitatea, eskaintzak, obrak eta antdekoa

1.3.1. Direktorioak: enpresatalak, (solairuak, gelak); norabidezkoak (irteeradtab.), zerbitzuak (igogailua, telefong
identifikaziozkoak (karguak, etab.) eta antzekoak

1.3.2. Segurtasun- eta osasun-mezuak

1.3.3. Kudeaketa, Ingurumen, Segurtasun, etab.eiisdza-agiriak

1.3.4. Panelak eta antzekoak

1.3.5. Bestelakoak: irekita/itxita, tira/bultza,gietorrizkoak, eta antzekoak

1.4.1. Enpresaren ordutegia; bezeroarentzako amétsegia , txanden itxarotea, debekuak, etab.
1.4. Harrera-lekuko eta barne bulego/sailetaka@lapio aldakorra 1.4.2. Produktuen/zerbitzuen tarifak, eskaintzakagttzekoak

1.4.3. Bezeroari zuzendutako beste ohar batzuk

1.5.1. Autoen errotulazioa

1.5. Errotulazio finkoa osagai higikorretan 1.5.2. Lan arroparen errotulazioa

1.5.3. Bestelakoak

1.6.1. Aurkezpen-txartelak

1.3. Harrera-lekuko eta barne-bulego/sailetakotelanio finkoa

1.6.2. Orri-buruak, fax-orriak, karpetak, gutundakaeta antzekoak

1.6. Papeleria eta zigiluak
1. HIZKUNTZA-PAISAIA ETA IRUDI 1.6.3.

KORPORATIBOA Enpresako zigilua. Ataletako zigiluak

1.6.4. Biltzeko paperak, poltsak, etab.
1.7.1. Atari nagusia

1.7. Webgunea 1.7.2. Hurrenez hurreneko pantailak

1.7.3. Zerbitzuak (berripaper elektronikoak...)
1.7.4. Estraneta

1.8.1. Iragarkiak

1.8.2. Prentsan argitalpenak: Lan-eskaintzak, bakzik...

. o 1.8.3. Sustapen-materialdatalogoak, tolesgarriak, gonbidapenak eta antdek®astapen-artikuluak (txiskeroak, agendak, egaite:
1.8. Marketing eta Publizitatea boligrafoak, sustapen-gutunak, sagu-azpikoak, CIDBN...)

1.8.4. Jendaurreko ekitaldiak, prentsaurrekoalzailak, jardunaldiak, eta antzekoak

1.8.5. Erakustazokak, erakusketak eta antzekoak

1.8.6. Urteko txostena eta antzeko agerkariak

1.9.1. Ikusizko elementuak: marka, logotipoak...
1.9. Irudi korporatiboaren osagaiak 1.9.2. Dokumentuen txantiloiak
1.9.3. Erakunde-Nortasunaren Eskuliburua edo asaudi

2.1.1. Aurrez aurreko edo telefono bidezko harregar-hitzak eta argibideak

. 2.1.2. Harrera automatizatua, erantzungailuak mizekoak. Kutxazainak eta banatzaile automatizatuak
2.1. Harrera-hizkuntza

2.1.3. Megafonia

2. HARRERA 2.1.4. Pertsona/bisitarien sarrera eta irteerezgistroa
2.2.1. Bisitari-txartelak eta idatzizko materiala
2.2. Bisitariak
2.2.2. Aurkezpen-hizkuntza
2.3. Segurtasuna 2.3.1. Protokoloa eta harrera-hizkuntza
1. MAILA | 2. MAILA 3. MAILA

10



2. ARDATZA:

3. BEZEROAK
(Bezeroak, bazkideak, kolegiatuak,
harpidedunak eta bestelakoak)

KANPO HARREMANAK

3.1. Idatzizko harremana

3.1.1. Merkataritza-dokumentu/-inprimakiak (fakturak, tiketak, aurrekontuak/eskaintzak, emate-agiriak, gordailuak...)

3.1.2. Komunikazioak: gutunak, mezu elektronikoak, faxak

3.1.3 Inprimaki ofizialak: erreklamazio orriak, etab

3.1.4. Lege-dokumentuak: Kontratuak

3.1.5. Emangarriak: txostenak, aktak, etab.

3.1.6. Kalitatearen kudeaketarako dokumentuak (asetasun inkestak, matxurak), eta antzekoak

3.2. Ahozko harremana

3.2.1. Ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz).

3.2.2. Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak, etab.)

4. PRODUKTUA / ZERBITZUA

4.1. Produktua

4.1.1. Fitxa teknikoa

4.1.2. Bilgarria/enbalajea ...

4.1.3. Hizkuntza-osagaiak: pantailak, ahots-mezuak, ahozko harremana...

4.1.4. Bermea

4.1.5. Markaren izena

4.1.6. Etiketa

4.1.7. Salmenta osteko zerbitzua

4.2 Zerbitzua

4.2.1. Dokumentuak

4.2.2. Eman beharreko materialak

5. HORNITZAILEAK

5.1. Formularioak eta testu laburrak (edozein euskarritan)

5.1.1. Merkataritza-inprimaki/dokumentuak: Eros-eskariak, ordainketa eta kalitate-inprimakiak (fakturak, albaranak,
produktu-eskaerak, itzulketak, etab.), gutunak, e-mezuak eta antzekoak

5.1.2. Komunikazioak: gutunak, mezu elektronikoak eta antzekoak

5.2. Testu luzeak, txostenak (edozein euskarritan)

5.2.1. Kalitatearen kudeaketarako materiala (zehaztapenak, auditoriak, kalitate-ezak,
aurrekontuak, kontratuak, txostenak, bilera-agiriak eta antzekoak. Azpi-kontratazioa

inkestak eta antzekoak),

5.3. Ahozko harremana

5.3.1. Ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak, etab.)

6. FINANTZA-ENTITATEAK

6.1. Formularioak eta testu laburrak (edozein euskarritan)

6.1.1. Ordain-agiriak (txekeak, laburpenak...), gutunak, mezua elektronikoak, etab.

6.2. Testu luzeak, txostenak (edozein euskarritan)

6.2.1. Abalak, memoriak, eskriturak, bilera-agiriak, eta antzekoak, kontratuak eta produktuak, banka elektronikoa

6.3. Ahozko harremana

6.3.1. Ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak, etab.)

7. ADMINISTRAZIOA

7.1. Udalak, mankomunitateak

7.1.1. Formulario arautuak eta testu laburrak (edozein euskarritan): udal-zergak, obra-baimenak, datu-aldaketak,
ziurtagiriak, gutunak, mezu elektronikoak eta antzekoak

7.1.2. Testu luzeak, txostenak: eskaerak, memoriak eta antzekoak

7.1.3. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak,
etab.)

7.2. Foru Aldundiak

7.2.1. Formulario arautuak eta testu laburrak edozein euskarritan: Eredu ofizialak (jarduera ekonomikoari buruzkoak,
zerga-aitorpenak [BEZa, Ondarea,], etab.), ziurtagiriak e-mezuak, gutunak eta antzekoak

7.2.2. Testu luzeak, txostenak

7.2.3. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak,
etab.)

7.3. Eusko Jaurlaritza eta haren menpeko erakundeak (Osalan, Langai, Euskalit,
IHOBE, Hobetuz...)

7.3.1. Formulario arautuak eta testu laburrak (edozein euskarritan)

7.3.2. Testu luzeak, txostenak

7.3.3. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak...)

7.4. Estatuko administrazioa (INEM, Gizarte Segurantza)

7.4.1. Formulario arautuak eta testu laburrak edozein euskarritan: eredu ofizialak (kotizazioak, altak-bajak,
ziurtagiriak...), inprimakiak, e-mezuak, gutunak eta antzekoak

7.4.2. Testu luzeak, txostenak, kontratuak, jubilazioak

7.4.3. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak...)

7.4.4. Aplikazio informatikoak: DELTA, RED, etab.

8. BESTELAKO
HARREMANAK

KANPO

1. MAILA

8.1. Erakundeak

8.1.1. Idatzizko harremana: gutunak, faxak, bestelako dokumentuak.

8.1.2. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak...)

8.2. Enpresa kolaboratzaileak / partner-ak

8.2.1. Idatzizko harremana: gutunak, faxak, bestelako dokumentuak.

8.2.2. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak,
etab.)

8.3. Taldearen enpresa/erakundeak

8.3.1. Idatzizko harremana: gutunak, faxak, bestelako dokumentuak.

8.3.2. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak,
etab.)

8.4. Beste batzuk

2. MAILA

8.4.1. |datzizko harremana: gutunak, faxak, bestelako dokumentuak.

8.4.2. Ahozko harremana: ohiko hizkera-maila (aurrez aurre nahiz telefonoz). Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak...
3. MAILA




3. ARDATZA: BARNE HARREMANAK

9. LANARI LOTUTAKO HIZKUNTZA-PAISAIA

9.1. Lanari lotutako barne errotulazio finkoa

9.1.1. Errotulazio txikia (armairuak, apalak, karpetak, artxiboak, etab.), horma-irudiak, eta antzekoak

9.1.2. Ekipamendu orokorraren funtzionamendu mezuak eta errotulazioa

fotokopiagailua, inprimagailua, telefonoa, faxa, janari-edarien makinak...)

(fitxaketa-makina,

9.1.3. Lan-arriskuen prebentzioaren ildoko errotulazioa

9.1.4. Ingurumen planaren inguruko errotulazioa

9.1.5. Ekoizpen-makinen errotulazioa, botoiak eta plakak

9.2. Lanari lotutako barne errotulazio aldakorra

9.2.1. Errotulazio aldakorra

10. PERTSONEN KUDEAKETA / GG.BB.

10.1.

Pertsonen administrazioa

10.1.1. Idatzi estandarizatuak: nomina, ordutegi-kontrola, egiaztagiriak, telefono-zerrendak, eta antzekoak

10.1.2. Inprimakiak (langileak banaka): lizentzia-baimenak, bidaia- eta otordu-ordainketak, iradokizunak,
eta antzekoak

10.1.3. Sortu beharrekoak: lanpostu-eskaintzak, e-jakinarazpenak (langile berriak, lanpostu-uzteak, etab.),
lan-ordutegi eta -egutegiak, aseguru eta kotizaziozkoak, bilera-deiak, jangelako testuak eta antzekoak
(langileen multzoari zuzenduak)

10.2.

Informazioa / Komunikazioa

10.2.1. Agiri-guneak: ohar- eta iragarki-taulak. Iradokizunen postontzia

10.2.2. Enpresako Intranet-a

10.2.3. Enpresako berripapera

10.2.4. Posta elektronikoz egindako jakinarazpenak (langile berriak, bajak, etab.)

10.2.5. Zirkularrak

10.2.6. Zuzendaritza-organoen eta enpresa-batzordearen jakinarazpenak

10.3.

Pertsonen kudeaketa

10.3.1. Langile etorri berrientzako protokoloa: harrera liburuxka eta ahozko azalpenak

10.3.2. Barne-txostenak: Lanpostu monografia, lanpostu balorazioa, lanpostuen hornidurarako eskuliburua,
Hezkuntza-planak, jubilazioak, aseguruak eta antzekoak.

10.3.3. Lege-dokumentuak: Kontratuak, lan edo lan baldintzen gaineko hitzarmenak, langilearentzako
Gizarte Segurantza edo Ogasunari dagozkion dokumentuak.

10.3.4. GG.BB sistemak: lan-jarduera balioztatzeko sistema-eredua: Eskuliburua, irizpideak, aurrez aurreko
ebaluazioak, errendimendu-txostenak, gaitasunaren kudeaketa eredua, gaitasunen mapa, etab.

11. LANEKO PRESTAKUNTZA

11.1.

Prestakuntza orokorra (barne edo kanpo baliabideen bidez)

11.1.1. Idatzizko materiala: aurkezpenak, laguntza gidaliburua, kasu praktikoak

11.1.2. Ahozko azalpena: hizlariaren aurkezpena, ikasleekiko harremana

11.2.

Berariazko prestakuntza (barne edo kanpo baliabideen bidez)

11.2.1. Idatzizko materiala: aurkezpenak, laguntza gidaliburua, kasu praktikoak

11.2.2. Ahozko azalpena: hizlariaren aurkezpena, ikasleekiko harremana

11.3.

Ikastaroen kudeaketa

11.3.1. Ikastaro deialdiak eta izen-ematea; asetasun-inkesta, etab.

12. BALIABIDE INFORMATIKOAK

12.1.

Software estandarra

12.1.1. Sistema eragileak: Windows, Linux, etab.

12.1.2. Ofimatika: Microsoft Office, Open Office eta antzekoak

12.1.3. Internet eta posta elektronikoa: nabigatzailea; posta.

12.1.4. Euskarri diren erremintak: antibirusa,

12.1.5. Software estandar berariazkoa: SAP, Prisma, OAS, etab.

12.2.

Enpresak berak egokitutako softwarea

12.2.1. Fakturazioa, salmenta, erosketak, kontabilitatea, langile-kudeaketa, etab.etarako aplikazio
egokituak

12.3.

Produkziozko makinen softwarea/ interfazea; kutxa erregistratzaileen softwarea

12.3.2. Zenbakizko kontrola, BDP softwarea, etab.

13. KOMUNIKAZIO
BERTIKALA

HORIZONTALA ETA

1. MAILA

13.1.

Ohiko hizkera-maila

13.1.1. Lankideen arteko ohiko elkarrizketa

13.2.

Berariazko hizkera-maila

13.2.1. Erabilera zehatzak

13.3.

Lan-bilerak: lan-talde eta lan-batzordeak

13.3.1. Testu laburrak: bilera-deia, akta, aurkezpen-materiala, etc.

13.3.2. Ahozko jarduna: aurkezpen-agurrak, azalpen nagusiak eta amaierako laburpena

13.3.3. Agiri luzeak: txostenak eta antzekoak

13.4.

Bilera orokorrak (batzar orokorrak, etab.)

2. MAILA

13.4.1. Bilera-agiri laburrak: deiak, aktak, aurkezpen-materiala eta antzekoak

13.4.2. Ahozko jarduna: aurkezpen-agurrak, azalpen nagusiak eta amaierako laburpena

13.4.3. Agiri luzeak: txostenak eta antzekoak

3. MAILA
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3 ARDATZA: BARNE HARREMANAK (Jarraipena)

14. KUDEAKETA-SISTEMAK

14.1. Prozesuak / Prozedimenduak

14.1.1.

zuzentzaileak, mantentze-, muntaketa- biltegi-fitxak, zerrendak, oharrak eta antzeko agiriak

Lan-aginduak, eguneroko lan-parteak, makinen erabilera-orriak, kontrol-fitxak, ez-adosak, ekintza

14.1.2.

Egitasmoak, planoa, irizpideak, mantentze-txostenak , ebaluazioa, kontrola eta antzekoak

14.1.3.

Dokumentuen sarrera eta irteeren erregistroak

14.2 Kalitatea

14.2.1.

Kalitate Politika

14.2.2.

Kalitatearen eskuliburua

14.2.3.

Prozedimenduak

14.2.4.

Auditoriak eta antzekoak

14.3 Lan arriskuen prebentzioa

14.3.1.

Osasun zerbitzuaren ohiko jakinarazpenak.

14.3.2.

Lan arriskuen esparruko ohiko jakinarazpenak. Ezbehar parteak, etab.

14.3.3.

Lan arriskuen prebentziorako plana; Larrialdiak eta hustuketak. Lan gaixotasunak, sorospena.

14.3.4.

Prebentzio, kontrol eta ebaluazio eta antzeko txostenak.

14.3.5.

Barne-segurtasun araudia.

14.4. Ingurumena

14.4.1.

Ingurumeneko ekintza-planaren dokumentazio sinplea

14.4.2.

Jarraipen eta ebaluazio txostenak

14.4.3.

Auditoriak

14.4.4.

Hobekuntza-Planak

15. ESTRATEGIA / KUDEAKETA OROKORRA

Oharrak

15.1. Antolaketa eta estrategia

15.1.1.
etab.

Plan estrategikoa, organigrama, urteko kudeaketa plana, misioa, balioak, barne-kontu ikuskaritzak,

15.2. Araudi-esparrua

15.2.1.

Sorrera dokumentuak: eraketa-eskriturak, estatutuak, idatziak eta antzekoak.

15.3. Kudeaketa ekonomiko-finantzarioa

15.3.1.

balantzeak, inbertsioak, fiskalitatea, aseguruak, etab. Kontu-ikuskaritzak.
1. MAILA { 2. MAILA 3. MAILA

Kontu, ekonomia eta finantza kudeaketa: Kontabilitatearen dokumentazioa, aurrekontuak,

-Ekintza baten bitartez inprimaki jakin bat landahnizanez gero, inprimakiko hizkuntza eta beratetaeko hizkuntzaren arteko bereizketa egin

beharko da

-Marketing eta publizitateari ezarritako helburitnaien artean, iragarkiak edota jendaurreko elkdtialgprentsaurrekoak, jardunaldiak, etab. landuz

gero, ahozko eta idatzizko alderdien arteko beet&zkgin beharko da.

Argibide gehiago nahi izanez gero, honako helbideansulta daitekenww.euskadi.net/lanhitz
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4 ARDATZA : HIZKUNTZA-KUDEAKETA

16.1.1. “Hizkuntza politika”, “euskararen ikuspegia”, “hizkuntza-egitasmo” bat zehaztu da, EMEko 4
ardatzetan eta erakunde osoan du eragina (prozesu, gune, etab.).

16.1. Epe luzeko ikuspegia duen planteamendua, euskararen hizkuntza- 16.1.2. Planteamendu hau erakundeko organo nagusietan onartu eta bultzatzen da
normalizazioan lortu beharreko helburuei edo hizkuntza-politikari dagokiena

16.1.3. Planteamendu hau pertsonei eta gainerako interes-talde adierazgarrienei zabaldu zaie.

16.1.4. Hizkuntza politika hau erakundeak dituen bestelako plangintza eta ikuspegiekin uztartua dago eta
berez dituen kudeaketa-erremintetan txertatua.

16.2.1. Epe ertain nahiz laburrerako xedeak lortzeko ekimen planifikatua badago, eta erakundeak berez
16. HIZKUNTZA-POLITIKA dituen kudeaketa-erremintetan jasota.

16.2.2. Xedeak argitara eman dira eta plantillako pertsonei eta gainerako interes-talde adierazgarrienei
zabaldu zaizkie.

16.2.3. Merkatuaren, hornitzaileen, aliatuen, Administrazioko erakundeen, gizartearen oro har hizkuntza-
beharrizanak kontuan izaten dira

16.2.4. Barneko informazioa eta pertsonen ekarpenak jaso eta aztertzen dira, adierazle, ebaluazio, etab.en
bidez. Aurrerapen-mailaren azterketa objektiboa egiten da.

16.2.5. Sistematikoki egiten da aurrerapen-mailaren jarraipena eta ebaluazioa.

16.2.6. Hobekuntza ekintzak martxan jarri dira eta goranzko bilakaera ikusten da.

16.2. Epe luzeko ikuspegia lortzeko epe ertain edota laburrerako helburuak eta
xedeak ezarri. Beharrezko baliabideak, pertsona arduradunak eta jardueren egutegia
zehaztuz.

17.1.1. Pertsonen hautaketa egiteko garaian

. . L 17.1.2. Pertsonen euskarazko gaitasunaren errolda du erakundeak eta eguneratu egiten da.

17.1. Hizkuntza-politika kontuan hartzen da, pertsonen kudeaketa eta haiekiko 17.1.3. Euskarazko gaitasuna garatzeko, pertsonak ikasketa plana du helburu jakinekin, ebaluatzen da eta
harremana gauzatzeko garaian garapena ikusten da.

17.1.4. Pertsonen gaitasuna kudeatzeko berezko erremintetan integratua dago (euskara gaitasun bezala
17. PERTSONAK identifikatua dago, ebaluatu eta garatzen da)

17.2.1. Euskara-batzorde, segimendu-talde, etab. sustatzen eta parte hartzen dute.

17.2.2. Pertsonalki jakinarazten diete hizkuntza-politika erakundea osatzen duten pertsonei.

17.2. Zuzendariek eta bitarteko agintariek hizkuntza-politika barneratzen dute eta 17.2.3. Ahalegindu diren pertsonak eta taldeak aintzatesten dituzte, bai eta aurrerapen nabarmenak lortu
bere jardunarekin horren eredu dira dituztenak ere.

17.2.4. Euren euskararen jakite-maila pertsonala eta erabilera-maila areagotu egiten dute eta euren
laguntzaileek euskara ikas eta erabil dezaten animatzen dituzte.

18.1.1. Erakundeak arduradun bat izendatu du eta baliabideak eskuratu dizkio (baliabide materialak,
denbora, laguntzaileren bat, etab.).

18.1 Ekimen planifikatua garatzeko giza egiturak eratu dira

18.1.2. Ekimen planifikatua garatzeko, Euskara-batzorde, segimendu-talde edo lan talde bat eratu da

18.2. Hizkuntza-politika gauzatzeko inbertsioak planifikatu eta ebaluatzen dira 18.2.1. Hizkuntza—kud_eaketak ekarritako gastuetarako (pert'_sonen dedikazioa, hizkuntza-trebakuntza,

18. BALIABIDEAK hizkuntza-lanabesak, itzulpena,...) aurrekontuak taxutzen dira.

18.3.1. Euskararen erabilera areagotzeko harreman-sareak egituratzeko ekimenak bultzatu eta martxan
18.3. Euskararen erabilera aktibatzeko ekimenak gauzatu dira dituzte (mintza-lagunak, bazkaltegiak, gosaltegiak, pertsona jakinen arteko konpromisoa euskaraz idazteko
taldeak edo guneak eratu dira).

18.4.1. Aliantzak bilatzen dira beste erakunde batzuekin, hizkuntza-normalizazioari dagokionez ikasteko eta
elkarrekin aurrera egiteko helburuz.

18.4. Erakundeko hizkuntza-kudeaketa garatzeko aliantzak kudeatzen dira

18.5. Hizkuntza-normalizazioan aurrerapena errazten duten teknologiak eta 18.5.1. Lanabesen berri izan eta erabili egiten dira: Prestakuntza-ikastaroak metodologia pedagogiko
jakingarriak bilatzen dira modernoekin, doako hiztegiak, laguntza-zerbitzuak, softwarea...
1. MAILA 2. MAILA ‘ 3. MAILA
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2011 CONVOCATORIA PARA PLANES DE EUSKERA EN ENTIDADES PR IVADAS DIRECCION DE

LANHITZ INVESTIGACION Y
LHT COORDINACION
INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION PLANHITZ LINGUISTICA

A continuaciéon se describiran los pasos a segua pamplimentar la aplicacion informatica que l&ddonsejeria de Politica Linguistica ha elaborado
para realizar planes de euskera.

La aplicacion informatica consta de tres apartgualivgipales:
D) Datos de la entidad
E) Politica y Estrategia
F) Plan de euskera

He aqui la estructura que define el plan de eusketa aplicacion

INICIO

DATOS DE LA ENTIDAD

DATOS DATOS ESTRUCTURA EMPLEADOS/AS OTROS DATOS
IDENTIFICATIVOS ACTIVIDAD ORGANICA

POLITICA'Y ESTRATEGIA

POLITICA CRITERIOS INFRAESTRUCTURA FORMACION COMUNICACION
LINGUISTICA LINGUISTICOS

PLAN DE EUSKERA
1 1 1 1 1
APLICABILIDAD DIAGNOSTICO OBJETIVOS ACORTO Y PLAN ANUAL EVALUACION
DOCUMENTACION MEDIO PLAZO
ADICIONAL

***Sera la propia aplicacion la que sefiale cualesos los campos a cumplimentar obligatoriamente y cués no.

En cada pagina se puede acceder a la informacion so  bre dicho apartado mediante este simbolo 2]
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Datos de la entidad:

1.-Datos de identificacion
2.-Datos de actividad
3.-Estructura organica
4.-Empleados

5.-Otros datos

DATOS DE LA

DATOS
IDENTIFICACION

DATOS
ACTIVIDAD

ESTRUCTURA
ORGANICA

EMPLEADOS/AS OTROS DATOS

1.-Datos de identificacién:Se relacionaran aquellos datos que especifiquenitesde relacionEste apartado es imprescindible para que la nueva
empresa esté operativa en la lista de PLANHITZ chimiente puede cumplimentarse utilizando el logamgontrasefia del / de la coordinador/a, no como
técnico.

2.-Datos de actividad:Informacion relativa a los productos y/o los sapsajue ofrece.
3.-Estructura organica:

3.1. Secciones/ procesos de la entidtata seccion debe cumplimentarse antes de intmdsailatos de los/las empleados/as.
- El interesado/a explicara cudl es la estructaotarma de la entidad. Una vez descrita relacioteséecciones enumeradas con las seis que la
aplicacion muestra como predefinidas:
a) Comercial/ Ventas/ Exportacién/ Atencion ake@te/ Recepcion
b) Compras/ Importacion
c) Produccion/ Area técnica
d) Soporte (RR.HH., Finanzas, Contabilidad, SisignCalidad, etc)
e) Comité de Direccion/ Gerencia
f) Otros, con posibilidad de especificar cual.

- Para todas las secciones, habra que detallaigo®ntes datos:
a) Media de edad de los/as trabajadores/as dedase
b) NUumero de trabajadores/as de la seccion
c) Numero de trabajadores/as bilingties
d) Porcentaje de trabajadores/as bilingies (la@agpbn los proporciona automaticamente)
e) Suma de trabajadores/as de todas las secclarsgsi¢acion los proporciona automaticamente)
f) Suma de trabajadores/as bilingues (la aplicaldémproporciona automaticamente)
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4.-Empleados/as

La informacion que se recoge en este punto send@guipdible para identificar a todos/as los/lasmties implicados/as en el plan de euskera.

La aplicacion ofrecera dos maneras de gestionas estos:
1.-Recoge manualmente los datos de las/los emplesdd.os datos a recoger seran los siguientes:deMIide la empleado/a, nombre-apellidos,
puesto de trabajo, seccion a que pertenece, |wegiiiistico del puesto, nivel de conocimiento dskewa del/ de la trabajador/a.
2.-Fichero CSV. Si la entidad tiene un fichero deedipo podra subirloSi la empresa tiene muchos empleados y quieredintio sus datos
mediante un fichero CSV, habran de introducirseniismos nombres de seccion y de la misma manerapgarecen en la estructura organica
(mayusculas, puntuacion y demas simbolos). La apbo Unicamente admite un fichero CSV, por lodaai introducir modificaciones, si se
introduce un nuevo CSV, se elimina el anterior.

5.-Otros datos
Si la entidad cuenta con la ayuda de una empresaraspara el desarrollo del plan, en este apasjal@ceran los datos del/de los técnico(s) aattoi
por la empresa para acceder al plan de la misma.
La union de cada técnico con la empresa correseotadiinicamente pueden llevarla a cabo los técdieds Viceconsejeria de Politica Linguistica.
Los datos que se enumeraran seran los que siguen:

- Sila empresa cuenta con los servicios de algumeiessa consultora para la implementacion del plamu empresa consultora se trata

- Datos del personal de la empresa consultora extermesatada que realiza el plan de euskera

B) Politica y estrategia
1. Politica Linguistica
2. Criterios Linguisticos
3. Infraestructura
4. Formacion
5. Comunicacion

POLITICA Y ESTRATEGIA

POLITICA
LINGUISTICA

CRITERIOS
LINGUISTICOS

INFRAESTRUCTURA FORMACION COMUNICACION
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1.- Politica Linguistica
Se describira cual es la politica lingUistica aater actual de la entidad.

Una vez que se ha realizado el disefio del plamntalad, tomando como punto de partida la situatirdgiiistica descrita en el diagndstico,

especificara por un lado donde hay que hacer hiégsga incidir en la presencia y uso del euskeizoy otro, cuél es el objetivo a alcanzar y qué

modo de intervencién se plantea para su conseculiidito con ello, se concretara la forma de intdgealogros alcanzados dentro de la empresa. La

entidad,mediante la definicion del objetivo principal indica cuél es la funcidon que otorga al euskara: presé, lengua de trabajo, lengua de

serviciq esto es, tomando en consideracion las caraatasst las posibilidades de la empresa en cues@saefialara dénde (nlcleo de intervencion)

y en qué (elementos del EME, Marco de Referendiandar) va a incidir:

1.-Comunicacién e Imagen Corporativa: Rotulaciéogpcion, publicidad, pagina Web, etc.

2.-Relaciones externas: La comunicacion, tantatasosmo oral que la empresa mantiene con los agkalementos externos (clientes, proveedores,
producto, servicio, etc.).

3.-Relaciones internas: Aqui se recogen aguelle®antos tanto formales como informales que comptmeimamica interna, como por ejemplo,
gestion de personal, comunicacion horizontal yieatformacion, etc.

2.- Criterios linguisticos

Hay dos opciones: la primera, ados (aceptar), gugpdion de rellenar los criterios linglisticospantalla, y la segunda, utzi (cancelar), que tali&ique
se suba un fichero donde se reflejen dichos agekxiste la opcion de copiar los del afio anteBerrelacionaran tanto los criterios lingtisticose qu
estan en vigor en la actualidad como los que ewebse prevé entren en vigor, unidos siempre areasée uso linglistico del EME (Marco de
Referencia Estandar).

3.- Infraestructura

En este apartado se recogera informacion relacéowead aquellos/aquellas trabajadores/as o grupestangan responsabilidades con respecto a la
implantacion y desarrollo del plan.

3.1. Coordinador/a de euskera

Existe la opcion de copiar los datos del afio amteBe recogeran datos sobre la persona, trabajaderfa entidad, que ostenta la maxima
responsabilidad sobre el plan, del mismo modo eida cudles son sus funciones principales.

3.2. Comisién de euskera

Existe la opcion de copiar los datos del afio amteri

Sera el érgano con mayor responsabilidad sobregiantacion y desarrollo del plan de euskera. T@ndue definirse los datos siguientes:
- Nombre de identificacion de la comision de euskera.
- Objetivo de la comision de euskera.
- Numero de reuniones previstas durante el afio
- Duracion aproximada de cada reunion.
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- Identificar las funciones de la comisién de euskera
- ldentificar a los componentes de la comision d&enas(elegidlos del fichero de empleados/as)

Las actas de reunion de las comisiones de euskedep subirse en la aplicacion.

3.3. Grupos de trabajo

Existe la opcion de copiar los del afio anterion apcion posterior de variar los datos que seamtwpas La entidad puede crear grupos de trabajo
para trabajar sobre diferentes apartados del ptagestion (plan de formacién, comunicacion...). Sar&omision de euskera la responsable del
seguimiento de la actividad de dichos grupos.

3.4. Trabajadores/as implicados/as en el plan

Este dato lo da la aplicacion directamente siergpeese hayan unido correctamente los empleadasagd#ones o la infraestructuian este apartado
sera la propia aplicacion la que facilitara datfenentes a aquellos/ aquellas trabajadores/asi€uma manera u otra participan en el plan de easke
(componentes de la comisidn de euskera, coodirmdertéuskera, formacién y capacitacion linglisitgeneral o formacion especializada, responsable
de accidn, miembro de grupos de trabajo).

4 .- Formacion

Existe la opcion de copiar los cursos del afio amtecon opcion posterior de variar los datos ge@nsoportunosAqui se recogera la informacion
relacionada con dos tipos de cursos que la entjdadleve a cabo el plan podra plantear para inaene¢l nivel de conocimiento del euskera requerido
para el desempefio del puesto:

1- Curso de capacitacion linglistica general uaidauesto de trabajo para trabajadores/as bilin{@fesivel de HABE; ver resolucion de 24-01-
2000 de la consejera de Cultura, BOPV de 08-022000
2- Cursos de formacion especifica en euskera pvajadores/as bilingues.
Los cursos pueden plantearse tanto a nivel individomo a nivel de grupo.

5.- Comunicaciéon

En este apartado se deberan introducir todas t&snes de comunicacién relacionadas con la empresarelativo al plan de Euskera durante el period
seleccionado.
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C) PLAN DE EUSKERA
1.-Plan de euskera
2.-Aplicabilidad
3.-Diagnostico
4.-Objetivos a corto y medio plazo
5.-Plan anual
6.-Evaluacion

PLAN DE EUSKERA

APLICABILIDAD DIAGNOSTICO OBJETIVOS A CORTO Y PLAN ANUAL EVALUACION
MEDIO PLAZO

1.- Plan de euskera

La aplicacion exige los siguientes datos: vigedehbplan, nombre del mismo y de su responsdhieeste apartado la entidad creara un plan deeys
basandose para ello en el Marco de Referencia dst§BEME, que corresponde al acronimo en euskara)hg confeccionado la Viceconsejeria de
Politica Linguistica. En este punto se concreten@mbre y la vigencia del plan.

2.-Aplicabilidad

Si el afio anterior la entidad ha creado un plafinal de esta pagina encontrara un boton querie ldaopcion de copiar la aplicabilidad. Si se bgiado

la aplicabilidad y es preciso realizar algun ajuste posible realizarlo, modificando la aplicalalig pero obligatoriamente habra de cumplimentar el
diagndstico correspondiente a este/estos nueve(s]s) para poder tener acceso al plan anual.

El EME es un cuadro de ayuda donde se reflejaartses de trabajo mas comunes de una entidad, nasande y para qué se usa la lengua.

El objetivo de dicho cuadro es ayudar a elegirigrimar los ejes, areas y objetivos que cualguitidad interesada en poner en marcha un plan demrus
quiera abordar.

El EME refleja una entidad estandar, esto es,reas&de trabajo que recoge este cuadro de ayuda heferencia a una entidad hipotética. Entidad que
puede ser de cualquier tipo, tamafio, actividad]@tanto todas las areas de trabajo que alli fieatheno seran aplicables en una entidad concreta.

La primera tarea, por lo tanto, sera definir el EMflicable de la entidad, esto es, concretar etonadecuado a esta. Para ello se partira de hos tae
componen el tercer nivel del EME y se sefialaracaa caso, si es aplicable o no. La aplicabilidsfteja los items que tiene una empresa,
independientemente de que los vaya a acometer Baneejemplo, si una empresa dispone de una pagihaaunque no tenga intencion de ofrecerla
también en euskera, ese item si es aplicablepmprd la empresa tendra que marcarlo.
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3.-Diagnéstico

Si existe un plan anual correspondiente al ejer@aiterior y se ha cumplimentado la parte relaiVa evaluacion, la aplicacion tomara dichos datwso
diagnostico del siguiente plan, siempre que seedapaplicabilidad al crear el nuevo plan.

Una vez se haya definido el EME aplicable, se eBp@@ la situacion linguistica, en tantos poncfde 0 a 100), para cada uno de los items de teixcs.
En el caso de la pagina web mencionada, la sitnaeta O.

4.-Objetivos a corto y medio plazo

Basandose en los datos del EME aplicable y dehdstgco, la entidad especificara los objetivos ga@a uno (en tantos por cien, del 0 al 100) dédoss
de tercer nivel al menos los correspondientesiadgorplan de gestion. Si la vigencia del plan ggesor a un afio podra definir también los objetigedos
afos siguientes. Siguiendo con el ejemplo de lanpageb, al no tener intencion de ofrecerla tamei@euskera, el objetivo sera 0.

5.-Plan anual
Se describiran dentro del plan de gestion aquatiamnes que se prevé realizar de cara a obteagarte previsto para los objetivos planteados)mie
referidos al EME aplicable.

A la hora de describir las acciones, también setiiitzaran los recursos necesarios para desafasléal menos uno): Traduccion y adecuacion desext
traduccion simultanea, capacitacion linguisticapfacion especializada, software, seguimiento yuaabn, otros.

La descripcion de las actividades es imprescingiata la valoracion del plan que deben realizatdosicos de la VPL. Si por cualquier motivo resuat
imposible cumplimentarla (por falta de espaciofepcionalmente se puede enviar por correo electsaicha informacion a la Direccion de Investigacio
y Coordinacion Linguistica (lanhitz@ej-gv.es).

Al finalizar el afio, se cumplimentaran los datogdaluacion referidos al nivel de realizacion dadeion.

6.-Evaluacion

Se realizara la descripcion de la situacién linidasde los items del tercer nivel del EME al finat el afio (en tantos por cien, del 0 al 100) es,
cuando se haya desarrollado el plan de gestidnigreo en cuenta la situacion de partida asi comolbjetivos planteados a corto plazo.

Sera la propia aplicacion la que realice los cakukferentes al nivel de consecucion y de cumefitoi planteados, para ello sera imprescindiblerhabe
realizado la evaluacién de las acciones, que rtieara si se han llevado a cabo o no.

D).-MARCO DE REFERENCIA ESTANDAR (EME, que corresponde al acronimo en euskera)
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La Viceconsejaria de Politica Lingiistica ha eladorel Marco de Referencia Estandar (EME), pardapientidades que estén considerando llevar a
cabo un plan de euskera puedan utilizarlo coma guia

Definicion:
El EME es un cuadro de ayuda, que identifica laaside trabajo mas comunes dentro de la empresaanan donde y para qué se utiliza el idioma.

Objetiva
-Ayudar a aquellas entidades que estén interesadabordar un plan de euskera a priorizar, de raatlara y sencilla, aquellas areas de trabajo y
aguellos objetivos que pueda acometer.

-La entidad, basandose en el cuadro de ayuda, @deeste a su realidad, es decir definira su EMiEadybe y, partiendo de aqui disefara el plan de
euskera que mejor se adapte a sus necesidadesellmdmn el fin de avanzar en la consecuciénhjetivos de uso del euskera unido a la politica de
mejora continua.

Estructura

Ejes de estructuracion 1. Nivel: 15 areas de 2° nivel: 52 subareas de 3. nivel: 143

de la empresa (3) uso linguistico. uso linglistico items /elementos /actividades

-Ejes de estructuracion de la empresa, distinguirem®&és siguientes:
1.-lmagen y comunicacion
2.-Relaciones externas
3.-Relaciones internas

-Primer nivel: Area de uso linguisticaada uno de los subgrupos que el eje de estactdarde la empresa abarca.

-Segundo nivel Subareas de uso linguisticoada uno de los subgrupos que componen las i@fesislas en el punto anterior y que corresponde a
tema especifico.

-Tercer nivel: items/elementos/ actuacionesada uno de los puntos concretos que la entidadepmejorar en relacion a incidir en el uso listicd
mediante el plan de euskera. Lo que se quiere argporede ser un elemento (el rotulo exterior ppagiy/o una actuacion (relacion oral con los
clientes, por ejemplo). Sera la propia entidad U@ @specifique qué elementos/actuaciones quiersdabg planteara acciones dirigidas a su
consecucion. Los items/elementos/ actuaciones|dtide recoge son una muestra, 143 en total.

Sera a este nivel donde se describan la situaicigiistica de la empresa, los objetivos. Las aes@ancaminadas a la consecucion de los objetivos
planteados se describiran también a este nivelpden plantear cuantas acciones se estimen operpana cada item.
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EJES DE ESTRUCTURACION DE LA ENTIDAD

i COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA
i RELACIONES EXTERNAS
i RELACIONES INTERNAS

NIVEL 1: AREAS DE USO LINGUISTICO
2+6+7 TOTAL: 15

NIVEL 2: SUBAREAS DE USO LINGUISTICO
12 +18 + 22 TOTAL: 52

NIVEL 3:ITEM / ELEMENT OS / ACTIVIDADES
40 + 45 + 58 TOTAL: 143

NIVEL 4:ACCIONES

Cuantas acciones se estimen opor tunas por cada item

La funcion del boton “validar plan” es meramente irformativa. Si se ha previsto un avance porcentualneun item concreto y no se ha creado
ninguna actividad destinada a tal objetivo, nos asa de la incoherencia. Ademas de esto, una vezade el plan de gestién nos informara de que
falta la evaluacion.

Los items aparecen ordenados de mas facil a miés, gifse distingue entre acciones escritas yestal
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Marco de Referencia Estandar-EME: (Tabla)

EJE 1: COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA

1. PAISAJE LINGUISTICO E IMAGEN
CORPORATIVA

1.1. Rotulacion exterior fija

1.1.1. Rétulo principal exterior

1.1.2. Directorio de zonas o edificios: Almacésijteis, carga y descarga....

1.1.3. Orientativa: salida, entrada, etc....

1.1.4. Rétulos de seguridad y salud; rotulaciérwiada al plan medioambiental

1.2. Rotulacion exterior variable

1.2.1. Publicidad, ofertas, obras, y similares

1.3. Rotulacion fija del area de recepcion y depenis internas

1.3.1. Directorios: areas de la empresa, (pisdaneiss); orientativos (salidas, etc.), servicascénsor, tfno.), identifii
y similares

1.3.2. Rotulos de seguridad y salud

1.3.3. Certificados acreditativos en gestion, sdgdr medio ambiente y otros

1.3.4. Paneles y similares

1.3.5. Otros: abierto/cerrado; tirar/empujar, mgnda bienvenida y similares

1.4. Rotulacion variable del &rea de recepciénpeddencias internas

1.4.1. Horario de la empresa; horario de atendi@dlalico, espera de turnos, prohibiciones, etc.

1.4.2. Tarifas de productos y servicios, ofertagmnjilares

1.4.3. Otros avisos dirigidos al cliente

1.5. Rotulacion fija en elementos méviles

1.5.1. Rotulacién en vehiculos

1.5.2. Rotulacién de ropa de trabajo

1.5.3. Otros

1.6. Papeleria y sellos

1.6.1. Tarjetas de presentacion

1.6.2. Encabezados, hoja de fax, carpetas, solwiesilgres

1.6.3. Sello de empresa. Sellos de departamentos

1.6.4. Papel de envoltura, bolsas, etc.

1.7. Sitio web

1.7.1. Péagina principal

1.7.2. Paginas sucesivas

1.7.3. Servicios (boletines electrénicos...)

1.7.4. Extranet

1.8. Marketing y Publicidad

1.8.1. Anuncios

1.8.2. Publicaciones en prensa: Ofertas de trabajojocatorias de juntas,...

1.8.3. Material promocionalCatalogos, folletos, invitaciones y similares. dutbs de promocion (mecheros, ag
boligrafos, cartas promocionales, almohadillas,[BMs...)

D

1.8.4. Actos publicos, ruedas de prensa, congrggosdas, y similares

1.8.5. Ferias de muestras, exposiciones y similares

1.8.6. Informe anual y publicaciones similares

1.9. Elementos de Imagen Corporativa

1.9.1. Elementos visuales: marca, logotipos...

1.9.2. Plantillas de documentos

1.9.3. Reglamento/Manual de Identidad Corporativa

2. RECEPCION

NIVEL 1

2.1. Lengua de recepcion

2.1.1. Atencion presencial o telefénica: saludoferimacion general

2.1.2. Recepcién automatizada, contestadores atitmsnidCajeros y distribuidores automaticos

2.1.3. Megafonia

2.1.4. Registro de entradas y salidas de persasitasv

2.2. Visitas

2.2.1. Identificativos de visitas y material esxri

2.2.2. Idioma de la presentaciéon

2.3. Seguridad

| NIVEL 2

2.3.1. Protocolo y lengua de recepcién

NIVEL 3
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EJE 2: RELACIONES EXTERNAS

3.1.1. Documentos/impresos comerciales (factuidsts, presupuestos/ofertas, albaranes, deposjtos...
3.1.2. Comunicaciones: cartas, mensajes electrgrfiares

. 3. CLIENTES 3.1. Documentacién escrita 3.1.3 Impresos oficiales: hojas de reclamacioetes,
(Clientes, socios, colegiados, abonados 3.1.4. Documentos legales: Contratos

otros) 3.1.5. Entregables: informes, actas, etc.

3.1.6. Documentos de gestion de la Calidad (enasief satisfaccion, averias), y similares
3.2.1. Usos habituales (presenciales o via teleéjni
3.2.2. Usos técnicos y especificos (reuniones) etc.
4.1.1. Ficha técnica
4.1.2. Embalaje, papel envoltorio
4.1.3. Elemento verbal: pantallas, mensajes dereagion oral...
4.1. Producto 4.1.4. Garantia.
4. PRODUCTO / SERVICIO 4.1.5. Nombre de la marca
4.1.6. Etiqueta
4.1.7. Servicio post-venta
4.2.1. Documentos
4.2.2. Entregables
5.1.1. Impresos/documentos comerciales: Pedidasindentos de pago y gestion calidad (facturas, aflear; cheques,
5.1. Formularios y textos breves (en cualquier fiohn peticion de productos, devoluciones, etc.)
5.1.2. Comunicaciones: cartas, mensajes electr®gisimilares

5.2.1. Documentacion gestion calidad (especifigasp auditorias, no-conformidades, encuestas yesas), presupuestos
contratos, informes, actas y similares. Subcortiaes

3.2. Relacion oral

4.2. Servicio

5. PROVEEDORES 5.2. Textos largos, informes (en cualquier formato

5.3. Relacién oral 5.3.1. Usos habituales (presenciales o via teledynUsos técnicos y especificos (reuniones, etc.)
6.1. Formularios y textos breves (en cualquier &doh 6.1.1. Documentos de pago (cheques, extractasirtis, mensajes electronicos y similares

6. ENTIDADES FINANCIERAS 6.2. Textos largos, informes (en cualquier formato) 6.2.1. Avales, memorias, escrituras, actas y sigslacontratos e productos, banca electronica
6.3. Relacién oral 6.3.1. Usos habituales (presenciales o via teleddnUsos técnicos y especificos (reuniones, etc.)

7.1.1. Formularios estandarizados y textos brelad®eados (en cualquier soporte): impuestos mualiesp licencias de
obra, modificacion de datos, certificados, camasnsajes electrénicos y similares

7.1. Ayuntamientos, mancomunidades 7.1.2. Textos largos, informes: peticiones, mensoyigimilares

7.1.3. Relacion oral: usos habituales (presenc@ida telefénica). Usos técnicos y especificosrienes, etc.)

7.2.1. Formularios estandarizados y textos brelad®eados (en cualquier soporte): Modelos oficigesividad econdmica
declaraciones de impuestos [IVA, patrimonio ], eteertificados, cartas, mensajes electrénicosnjlaies

7.2.2. Textos largos e informes

7. ADMINISTRACION 7.2.3. Relacion oral: usos habituales (presenciida telefonica). Usos técnicos y especificosr{i@nes, etc.)

7.3.1. Formularios estandarizados y textos brela®eados (en cualquier soporte)

7.3. Gobierno Vasco y entes dependientes (Osatemgdi, Euskalit, IHOBE, Hobetuz...) 7.3.2. Textos largos e informes

7.3.3. Relacion oral: usos habituales (presenca@ida telefnica). Usos técnicos y especificosri@nes, etc.)

7.4.1. Formularios estandarizados y textos brelad®eados (en cualquier soporte): Modelos oficiéesizaciones, altas-
bajas, certificados...) , cartas, mensajes elecw8njcsimilares

7.4. Administracion del estado (INEM, Seguridadigic 7.4.2. Textos largos e informes, contratos, juibiaes

7.4.3. Relacion oral: usos habituales (presenca@ida telefénica). Usos técnicos y especificosri@nes, etc.)

7.4.4. Aplicaciones informéticas: DELTA, RED, etc.

8.1.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otoasichentos

8.1.2. Relacion oral: usos habituales (presenc@ida telefonica). Usos técnicos y especificosr{ienes, etc.)

8.2.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otoasithentos

8.2.2. Relacion oral: usos habituales (presenca@ida telefénica). Usos técnicos y especificosri@nes, etc.)

8.3.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otoasichentos

8.3.2. Relacion oral: usos habituales (presenca@ida telefénica). Usos técnicos y especificosrienes, etc.)

8.4.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otomsichentos

7.2. Diputaciones

8.1. Asociaciones

8.2. Empresas colaboradoras / partners

8. OTRAS RELACIONES EXTERNAS

8.3. Empresas/sociedades del grupo

8.4. Otras

8.4.2. Relacion oral: usos habituales (presenc@ida telefonica). Usos técnicos y especificosri@nes, etc.
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9. PAISAJE LINGUISTICO REFERIDO AL
TRABAJO

9.1. Rotulacion interna fija referida al trabajo

9.1.1. Rotulacién menor (armarios, estanteriapetas, archivos, etc.), paneles y similares

9.1.2. Mensajes de funcionamiento y rotulaciénedglipamiento general (maquina de control preserteigéfono,
fax, fotocopiadora, impresora, maquinas de comjdasbidas...)

9.1.3. Rotulacién referida al plan de prevenciémielggos laborales

9.1.4. Rotulacion referida al plan de gestion meudibiental

9.1.5. Placas, botones y rotulacion de la maquirdeiproduccion

9.2. Rotulacion interna variable referida al trabaj

9.2.1. Rotulacién variable

10. GESTION DE PERSONAS / RR.HH.

10.1.

Administracion de personas

10.1.1. Textos estandarizados: némina, controlrfmreertificados, listados telefénicos y similare

10.1.2. Impresos a cumplimentar a titulo individp@irmisos y licencias, dietas, sugerencias y agsl

10.1.3. Textos elaborados: Ofertas de puestostibsnacalendarios laborales, seguros y cotizasipoenvocatoriag
de reunion, textos del comedor y similares (dingidl personal en general)

10.2.

Informacién / Comunicacion

10.2.1. Paneles de informacién: tablones de notasigicios. Buz6n de sugerencias

10.2.2. Intranet de la empresa.

10.2.3. Boletin informativo de la empresa

10.2.4. Notificaciones por correo electronico (ragincorporaciones, ceses, etc.),

10.2.5. Circulares

10.2.6. Notificaciones de los érganos de direcgi@omité de trabajadores

10.3.

Gestién de personas

10.3.1. Protocolo de acogida de nuevos trabajadomsual de acogida y exposicion oral

10.3.2. Documentos internos: Reglamento internondgrafias de puestos de trabajo, Valoracion dstpsie
manual de provision de puestos, Planes de formadidnilaciones, seguros, y similares

10.3.3. Documentos reglamentarios/legales: corgratonvenios laborales o acuerdo de condicionésbajo,
documentacion para el empleado referente a Segusideial y Hacienda (TCs, etc.)

10.3.4. Sistemas de RR.HH.: Modelo de sistema dkiagion del desempefio: manual, criterios, evaduesi
presenciales, Informes de rendimiento, Modelo deid@e por competencias: mapa de competencias, etc.

11. FORMACION LABORAL

11.1.

Formacién general (mediante recursos intesregernos)

11.1.1. Material escrito: presentaciones, manuddessistente, casos practicos

11.1.2. Exposicién oral: exposicién del ponentiaién con alumnos

11.2.

Formacion especifica (mediante recursosriogeo externos)

11.2.1. Material escrito: presentaciones, manuddessistente, casos practicos

11.2.2. Exposicion oral: exposicién del ponentiaaién con alumnos

11.3.

Gestién de los cursos

11.3.1. Convocatorias y matriculacion de los curensuestas finales de valoracion, etc.

12. RECURSOS INFORMATICOS
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Software estandar

12.1.1. Sistemas operativos: Windows, Linux, etc.

12.1.2. Ofimatica: Microsoft Office, Open Officesimilares.

12.1.3. Internet y correo electronico: Navegadorren

12.1.4. Herramientas de soporte: antivirus, ...

12.1.5. Software estandar especifico: SAP, Pri€)Ae&, etc.

12.2.

Software adaptado por la misma empresa

12.2.1. Facturacion, ventas, compras, contabilidastion de personal, stocks, etc.

12.3.

Software/interface de las maquinas de pradoranaquinas registradoras

12.3.1. Control numérico, software BDP, etc.

13. COMUNICACION HORIZONTAL Y
VERTICAL

13.1.

Usos habituales y coloquiales

13.1.1. Usos comunes entre compafieros

13.2.

Usos técnicos

13.2.1. Usos especificos

13.3.

Reuniones de trabajo: grupos y comisionesathajo

13.3.1. Textos breves: convocatoria, acta, matéeigresentacion, etc.

13.3.2. Exposicion oral: presentacion, exposiciénegal y sintesis final

13.3.3. Textos largos: informes y similares

13.4.

Reuniones generales (asambleas generalgs, etc

13.4.3. Textos Iarios: informes i similares

13.4.1. Textos breves: convocatoria, acta, matdeigresentacion, etc.

13.4.2. Exposicion oral: presentacion, exposiciénegal y sintesis final
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EJE 3: RELACIONES INTERNAS (Continuacion)

14.1.1. Instrucciones de trabajo, partes diaritgtrucciones de uso de la maquinaria, fichas dealpde no-
conformidades, acciones correctoras, mantenimientbalaje, almacenaje etc.; listados, notas yasies;
14.1. Procesos / Procedimientos 14.1.2

Proyectos, planos, pautas, informes deenantento evaluacion, control y similares

14.1.3. Registro de entradas y salidas de docummento

14.2.1. Politica de Calidad
14.2.2. Manual de la Calidad

14.2. Calidad
14.2.3. Procedimientos

14.2.4. Auditorias y similares

14. SISTEMAS DE GESTION 14.3.1. Notificaciones habituales del servicio médi

14.3.2. Notificaciones habituales en la prevencdiémiesgos laborales. Partes de accidentes, etc.

14.3.3. Plan de prevencién de riesgos laboralesrgancias y evacuacion. Enfermedades laboraleneRrs
auxilios.

14.3.4. Informes de prevencién, control y evaluaciésimilares

14.3. Prevencion de riesgos

14.3.5. Reglamento interno de seguridad

14.4.1. Documentacion simple del plan de acciénioaedbiental

14.4.2. Informes seguimiento y evaluacion

14.4. Medio Ambiente
14.4.3. Auditorias

14.4.4. Planes de mejora

15.1. Organizacion y estrategia 15.1.1. Organigrama, Plan Estratégico, plan deédgeanual, Mision, Vision y Valores, auditoriaseimas, etc.

15. ESTRATEGIA / GESTION GENERAL 15.2. Marco reglamentario 15.2.1. Documentos de fundacion: escrituras detitoci®n, estatutos, escrituras y similares

15.3.1. Gestién contable, econdmica, financieraudentacion de contabilidad, presupuestos, balamessiones,
fiscalidad, seguros, etc. Auditorias

NIVEL 1 ‘ NIVEL 2 NIVEL 3

15.3. Gestion econdmico-financiera

Notas
-Cuando se plantee una accion que tenga como abjatopreso, se diferenciara entre el idioma praeigte impreso y el idioma de cumplimentacion
del mismo.

-Dentro de los objetivos relativos a marketing plpudad, en caso de plantear acciones para imgiein en anuncios, o bien en ruedas de prensss act
publicos, jornadas, etc., habra de diferenciarse excttuaciones a nivel hablado y nivel escrito.

Para mas informacion pueden consultar la siguigdgéna-web: www.euskadi.net/lanhitz
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16. POLITICA LINGUISTICA

16.1.1. Se ha formulado una “politica linguistiaafia “vision del euskera”, un “proyecto linguisticmfluye en los
ejes del Marco de Referencia Estandar, asi conbodenla organizacion (proceso, punto, etc).

16.1. Planteamiento con vision a largo plazo aceecka politica u objetivos a lograr en el &mbi¢o

d16.1.2. Este planteamiento se ha aprobado y difieneth los 6rganos principales de la organizacién

la normalizacion linglistica del euskera

16.1.3. Este planteamiento se ha difundido ensredaisonas y los demas grupos de interés sigifisat

16.1.4. Esta politica lingliistica esté integradéosrotros planes y perspectivas de la organizagiésta incorporadg
en sus herramientas de gestion.

16.2.1. La consecucion de los objetivos a mediorjoglazo esta planificada, y ese plan esta imoaqp en las
herramientas de gestion de la organizacion.

16.2.2. Los objetivos se han hecho publicos y diilm a las personas de la plantilla y a los demdgay de interés
significativos.

16.2. Objetivos y metas a medio o corto plazo paemzar hacia la consecucion del planteamien
largo plazo, definiéndose los recursos necesass @canzarlos, las personas responsables y ¢

018.2.3. Se tiene en cuenta la informacion referamés necesidades linglisticas del mercado, pdoves, aliados,
entidades de la Administracion, sociedad en general

calendario de actividades a desarrollar.

16.2.4. Se recoge y analiza la informacion interiees aportaciones de las personas mediante irafiesd
evaluaciones etc. Esto permite tener una visioetivaj del grado de avance.

16.2.5. El seguimiento y evaluacion del grado demee en el desarrollo de los objetivos se realtaradticamente,
fijando indicadores y poniendo en marcha actividadi®e mejora.

16.2.6. Se han puesto en marcha objetivos de megjsmaprecia una evolucion ascendente.

17. PERSONAS

17.1.1. Ala hora de llevar a cabo la selecciopetsonas

17.1.2. La organizacion tiene un registro de laetencia linguistica en euskera de las persorese yegistro se
actualiza.

17.1. La politica lingtiistica se tiene en cuenkalegora de llevar a cabo las acciones referidas a |
gestion y relaciones con las personas de la gantil

17.1.3. La persona que debe aprender tiene urdplastudios con objetivos concretos, ese planaléay se ve su
desarrollo.

17.1.4. Esté integrada en las herramientas paeskédn de la competencia de las personas (el euskedentifica, s
evalla y se desarrolla como competencia)

17.2.1. Fomentan y toman parte en comisiones deemyggrupos de seguimiento, etc.

17.2.2. Comunican personalmente la politica liniidsa las personas que integran la organizacion.

17.2. Los directivos y mandos intermedios interiani la politica linglistica y dan ejemplo con sus 17.2.3. Reconocen a las personas y equipos quensesforzado y también a las que han logrado asance

actuaciones

significativos.

17.2.4. Incrementan su conocimiento personal yivel de utilizacion del euskera y estimulan a sulalworadores a
aprender y utilizar el euskera.

18. RECURSOS

l1er nivel

18.1.1. La organizacion ha designado a una persspansable, a la que se le han asignado recuesesgos
materiales, tiempo, algin o alguna ayudante, etc.).

18.1 Se han constituido estructuras para el ddkkad® la actividad planificada

18.1.2. Se ha constituido una comisién de euskeupo de seguimiento o grupo de trabajo para elrddio de la
actividad planificada.

18.2. Se planifican y evaltan las inversiones re@spara llevar a cabo la politica linguistica

18.2.1. Se establecen presupuestos para los gisteados de la gestion linglistica (dedicaciofedepersonas,
capacitacion lingliistica, herramientas lingiisti¢aluccion...).

18.3. Se han realizado acciones para activar edad@uskera

18.3.1. Han fomentado y puesto en marcha accicaresl@ estructuracion de redes de relaciones paramentar el
uso del euskera (se han formado grupos o nicleagpayectos con el fin de fomentar el uso del etskanto oral
como escrito, como por ejemplo “mintzalaguna”, ‘keegia” y “gosaltegia).

18.4. Se gestionan alianzas para desarrollar tébgdmguistica de la organizacion

18.4.1. Se buscan alianzas con otras organizactmmes| objeto de aprender y progresar conjuntaenemio
referente a la normalizacion linguistica.

18.5. Se buscan tecnologias y conocimientos quiédac| progreso en la normalizacion linguisti

18.5.1. Se est4 al tanto y se utilizan las hernatage cursos de formacién con modernas metodolpgidagogicas,
t@iccionarios gratuitos, servicios de apoyo, sofenar

29 nivel

3er nivel
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