KONTSUMITZAILEEN ETA ERABILTZAILEEN HIZKUNTZA-ESKUBIDEEI BURUZKO DEKRETURA EGOKITZEN LAGUNTZEKO TXANTILOIA NOLA BETE BEHAR DEN
Txantiloiak zenbait zutabe dauzka. Enpresak zutabe horietantxe bildu behar ditu bai 2009an bai hurrengo urteetan garatzea aurreikusi dituen jarduerak eta beroriei buruzko oinarrizko datuak, dekretuak ezartzen duen epemugaren eguna arte, dagokion sektorearen arabera.

Dokumentuak hiru arlo berezitu dauzka:

A. DEKRETUAK EZARTZEN DITUEN HIZKUNTZA-BETEBEHARRAK: 

Eremu hauetan dekretuak sektore zehatz bakoitzerako ezarritako hizkuntza-betebeharrak deskribatzen dira.

B. 2009 EKITALDIA

· % egokitzea gaur: eremu honetan enpresak begiz jo behar du, ehunekotan, betebehar bakoitzarekiko gaur duen gutxi gorabeherako egokitze-maila.

· Egokitzeko item-a: eremu honetan enpresak hizkuntza-betebeharrak identifikatu behar ditu, “X” batez, baldin eta 2009an hizkuntza-betebehar horiei lotutako jarduerarik garatzea aurreikusi badu.

· Garatuko diren jardueren deskribapena: eremu honetan enpresak 2009an abian jartzea aurreikusitako jarduerak zehaztu behar ditu, aukeratu den betebehar bakoitzari dagozkionak.

· % egokitzea 2009 amaieran: hemen enpresak 2009 amaierarako begiz jo duen egokitze-maila adierazi behar da, betebehar bakoitzerako, ekitaldi horretarako aurreikusitako jarduerak garatutakoan.

· Jardueraren zenbatekoa guztira (€): hemen enpresaren ustez 2009rako aurreikusitako jarduerak garatzeak ekarriko duen kostu ekonomikoa adierazi behar da, eurotan.

· Aurreikusitako amaiera-data: enpresak, dekretura egokitzeko aurreikusitako jarduera bakoitzean, gutxi gorabeherako amaiera-eguna adierazi behar du, ezingo delarik 2009/12/31 inola ere pasa.

C. 2010 EKITALDIA ETA HURRENGOAK

· Egokitzeko item-a: 2009an eskatzen den bezalaxe, eremu honetan enpresak, “X” batez, hizkuntza-betebeharrak identifikatu behar ditu, baldin eta hurrengo ekitaldietan betebehar horiei lotutako ekintzarik garatzea aurreikusi badu.

· Aurreikusitako jardueren deskribapena: eremu honetan enpresak orokorki adierazi behar ditu 2009tik dekretuak ezarritako epeak amaitu arte garatzea aurreikusi dituen jarduerak, dagokion sektorearen arabera.

· % egokitzea 2010 amaieran eta hurrengo urteetan: hemen dekreturako egokitze-maila adierazi behar da, enpresak gainerako urteen amaieran lortzea aurreikusten duena, betebehar bakoitzerako, ezarritako egokitze-epeak amaitu arte.

Era berean, dokumentuaren bukaeran eremu zehatz batzuk ageri dira, dekreturako egokitze-planaren diseinu, inplementazio, jarraipen eta ebaluazioari dagozkionak. Eremu horietan enpresak argi adierazi behar du zein diren bai 2009an bai hurrengo urteetan garatzea aurreikusitako jarduerak.

2009KO APIRILAREN 21EKO AGINDUAREN ERANSKINAK BETETZEKO GARRANTZITSUA DA ONDOREN DATOZEN ARGIBIDEEI JARRAITZEA 
Erabilpena errazteari begirako makroak dakartzaten Word eta Excel dokumentuak direnez, ezinbestekoa da zure PCan bi programa horiek konfiguratzea, segurtasun-maila tartekoa edo txikia izan dadin. 

Horretarako, artxiboak zabaldu baino lehen, bai Excel-ean bai Word-ean, zoaz “Tresnak” menura, sartu “Makro” aukeran, eta barruan zaudela, “Segurtasuna”n klikatu. Azken horren barruan, aukeratu, “Segurtasun-maila” erlaitzean, maila ertaina edo txikia. 

Jarraian, zabaldu artxiboak, eta sakatu “Makroak gaitu” aukera.

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DE LA PLANTILLA DE APOYO PARA LA ADAPTACIÓN AL DECRETO SOBRE LOS DERECHOS LINGÜÍSTICOS DE PERSONAS CONSUMIDORAS Y USUARIAS

La plantilla consta de diversas columnas en las que la empresa debe recoger una serie de datos básicos sobre las acciones que tenga previsto desarrollar, tanto durante el ejercicio 2009, como en ejercicios posteriores, hasta la fecha establecida como plazo límite por el decreto, en función del sector de que se trate.

El documento se divide en tres apartados diferenciados:

D. OBLIGACIONES LINGÜÍSTICAS QUE ESTABLECE EL DECRETO: 

En estos campos aparecen descritas las obligaciones lingüísticas que el decreto establece para el sector concreto.

E. EJERCICIO 2009
· % de adaptación actual: en este campo la empresa debe estimar, en términos porcentuales, el grado aproximado de adaptación que considera que tiene actualmente con respecto a cada obligación.

· Ítem a adaptar: en este campo la empresa debe identificar, marcando con una “X”, aquellas obligaciones lingüísticas en las que tiene previsto desarrollar acciones durante el ejercicio 2009.

· Descripción de las acciones a desarrollar: la empresa debe detallar en este campo las acciones que tenga previsto acometer durante 2009 para cada obligación seleccionada.

· % adaptación fin 2009: se debe indicar aquí el grado de adaptación que la empresa estima alcanzar, para cada obligación, a finales de 2009, una vez se hayan desarrollado las acciones previstas para este ejercicio.
· Importe total de la acción (€): en esta casilla se debe recoger el coste económico en euros que la empresa estima que va a suponer el desarrollo de cada una de las acciones previstas para 2009.
· Fecha fin prevista: la empresa debe indicar una fecha estimada de finalización en cada una de las acciones previstas para la adaptación al decreto, sin sobrepasar en ningún caso el 31/12/2009.

F. EJERCICIOS 2010 Y SIGUIENTES
· Ítem a adaptar: al igual que se exige para el año 2009, en este campo la empresa debe identificar, marcando con una “X”, aquellas obligaciones lingüísticas en las que tiene previsto desarrollar acciones durante los próximos ejercicios.

· Descripción de acciones previstas: la empresa debe indicar en este campo, de manera general, las acciones que tenga previsto acometer a partir de 2009 hasta la finalización de los plazos que el decreto establece, según el sector de que se trate.
· % adaptación fin 2010 y siguientes: se debe indicar aquí el grado de adaptación al decreto que, para cada obligación, la empresa estima alcanzar al final de cada uno de los ejercicios restantes, hasta la finalización de los plazos de adaptación establecidos.

Asimismo, al final del documento existen una serie de campos específicos referidos al diseño, implementación, seguimiento y evaluación del plan de adaptación al decreto, en los que la empresa debe detallar las acciones que tiene previsto desarrollar al respecto, tanto en el ejercicio 2009 como en los ejercicios posteriores. 
PARA RELLENAR LOS ANEXOS DE LA ORDEN DE 21 DE ABRIL DE 2009, ES IMPORTANTE QUE SIGA LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES:
 

Al tratarse de documentos de Word y Excel que incorporan macros para facilitar su uso, es necesario que configure en su PC estos dos programas de manera que el nivel de seguridad sea medio o bajo. 

Para ello, antes de abrir los archivos, tanto en Excel como en Word, vaya al menú “Herramientas”, entre en la opción “Macro”, y dentro de ella, en “Seguridad”. Una vez dentro de esta última, seleccione, en la pestaña de “Nivel de seguridad”, un nivel medio o bajo. 

Posteriormente abra los archivos, y pulse en la opción “Habilitar macros”.

