2012 CONVOCATORIA PARA PLANES DE EUSKERA EN ENTIDADES PR IVADAS DIRECCION DE

LANHITZ INVESTIGACION Y
LHT COORDINACION
INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION PLANHITZ LINGUISTICA

A continuacion se describiran los pasos a segua pamplimentar la aplicacion informatica que ladtonsejeria de Politica Linguistica ha elaboradta p
realizar planes de euskera.

La aplicacion informética consta de tres apartgaiogipales:
A) Datos de la entidad
B) Politica y Estrategia
C) Plan de euskera

He aqui la estructura que define el plan de euskefa aplicacion
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***Sera la propia aplicacion la que sefale 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]



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 identificacion:Se relacionaran aquellos datos que especifiqueridasde relacion. Este apartado es imprescingdrla que la nueva empresa
esté operativa en la lista de PLANHITZ. Unicamegniede cumplimentarse utilizando el login y la castfia 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 entidad. Esta sedelie cumplimentarse antes de introducir los digdes/las empleados/as.
- El interesado/a explicara cual es la estructuerma de la entidad. Una vez descrita relaciolaargecciones enumeradas con las seis que lactica
muestra como predefinidas:
a) Comercial/ Ventas/ Exportacion/ Atencion ak@te/ Recepcion
b) Compras/ Importacion
c) Produccion/ Area técnica
d) Soporte (RR.HH., Finanzas, Contabilidad, Sisien€alidad, etc)
e) Comité de Direccion/ Gerencia
f) Otros, con posibilidad de especificar cual.

- Para todas las secciones, habra que detallaigogntes datos:
a) Media de edad de los/as trabajadores/as dedase
b) NUmero de trabajadores/as de la seccién
c) Numero de trabajadores/as bilingties
d) Porcentaje de trabajadores/as bilingties (l@agtn los proporciona automaticamente)
e) Suma de trabajadores/as de todas las secclarsgdi¢acion los proporciona automaticamente)
f) Suma de trabajadores/as bilingties (la aplicalcémproporciona automaticamente)



4.-Empleados/as

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

La aplicacion ofrecera dos maneras de gestionas esttos:
1.-Recoge manualmente los datos de las/los emplesdd.os datos a recoger seran los siguientes:deMlde la empleado/a, nombre-apellidos,
puesto de trabajo, seccion a que pertenece, fiegfilistico del puesto, nivel de conocimiento dekema del/ de la trabajador/a.
2.-Fichero CSV. Si la entidad tiene un fichero die ¢ipo podra subirlo. Si la empresa tiene muemgleados y quiere introducir sus datos mediante
un fichero CSV, habran de introducirse los mismosilores de seccidén y de la misma manera que apagecknestructura organica (mayusculas,
puntuacion y demas simbolos). La aplicacién unicaenadmite un fichero CSV, por lo tanto, al introdumodificaciones, 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 apadpai@ceran los datos del/de los técnico(s) aatioi
por la empresa para acceder al plan de la misma.
La unién de cada técnico con la empresa correspotadiinicamente 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 algumaiessa consultora para la implementacion del plamu® empresa consultora se trata
- Datos del personal de la empresa consultora extermsatada 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 CRITERIOS INFRAESTRUCTURA FORMACION COMUNICACION

LINGUISTICA LINGUISTICOS

1.- Politica Linguistica



Se describira cual es la politica linguistica aoter actual de la entidad.

Una vez que se ha realizado el disefio del plaantidad, tomando como punto de partida la situal@iiistica descrita en el diagnostico, espedaifica

por un lado donde hay que hacer hincapié paraiineidla presencia y uso del euskera y, por otnd) es el objetivo a alcanzar y qué modo de

intervencion se plantea para su consecucion. hamtcello, se concretara la forma de integrar Igsde alcanzados dentro de la empresa. La entidad,

mediante la definicion del objetivo principal indica cual es la funcion que otorga al euskara: presén, lengua de trabajo, lengua de serviciesto

es, tomando en consideracion las caracteristidas posibilidades de la empresa en cuestion, sdaséafidonde (ndcleo de intervencion) y en qué

(elementos del EME, Marco de Referencia Estandag) mcidir:

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

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

3.-Relaciones internas: Aqui se recogen aquellemeaitos tanto formales como informales que compdmetinamica interna, como por ejemplo,
gestion de personal, comunicacion horizontal yie@tformacion, etc.

2.- Criterios linguisticos

Hay dos opciones: la primera, ados (aceptar), quapdion de rellenar los criterios linguisticospamtalla, y la segunda, utzi (cancelar), que gal&ique
se suba un fichero donde se reflejen dichos agekxiste la opcion de copiar los del afio anteBerrelacionaran tanto los criterios linguistigas estan
en vigor en la actualidad como los que en brevpreeé entren en vigor, unidos siempre a las areassd linguistico del EME (Marco de Referencia
Estandar).

3.- Infraestructura

En este apartado se recogera informacion relacéowcad aquellos/aquellas trabajadores/as o grupeste&pgan responsabilidades con respecto a la
implantacion y desarrollo del plan.

3.1. Coordinador/a de euskera

Existe la opciébn de copiar los datos del afio amtef$e recogeran datos sobre la persona, trab&ader la entidad, que ostenta la maxima
responsabilidad sobre el plan, del mismo modo Beida cuales son sus funciones principales.

3.2. Comision de euskera

Existe la opcion de copiar los datos del afio amteri

Sera el érgano con mayor responsabilidad sobrep&intacion 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.
- ldentificar las funciones de la comision 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 gpcién posterior de variar los datos que seantwpas. La entidad puede crear grupos de trabap pa
trabajar sobre diferentes apartados del plan dgggplan de formacion, comunicacion...). Sera Imision 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 siemgpeese hayan unido correctamente los empleadasaxdsones o la infraestructura. En este apartado
sera la propia aplicacion la que facilitard dafenentes a aquellos/ aquellas trabajadores/asleuma manera u otra participan en el plan de emske
(componentes de la comision de euskera, coodireaderéuskera, formacion y capacitacion linguisticgeneral o formacion especializada, responsable d
accion, miembro de grupos de trabajo).

4 .- Formacion

Existe la opcion de copiar los cursos del afio amtecon opcidn posterior de variar los datos geansoportunos. Aqui se recogera la informacion
relacionada con dos tipos de cursos que la entjdadleve a cabo el plan podra plantear para in@ergl nivel de conocimiento del euskera requepdra
el desempefio del puesto:

1- Curso de capacitacion linguistica general uaidauesto de trabajo para trabajadores/as bilin(ifasivel de HABE; ver resolucion de 24-01-2000
de la consejera de Cultura, BOPV de 08-02-2000).
2- Cursos de formacion especifica en euskera pvajadores/as bilingles.
Los cursos pueden plantearse tanto a nivel indavidomo a nivel de grupo.

5.- Comunicacion

En este apartado se deberan introducir todas ¢tzsn@s de comunicacion relacionadas con la empresarelativo al plan de Euskera durante el period
seleccionado.

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 DIAGNOSTIC O OBJETIVOS A CORTO Y PLAN ANUAL EVALUACION
MEDIO PLAZO

1.- Plan de euskera

La aplicacion exige los siguientes datos: vigemighplan, nombre del mismo y de su responsableedin apartado la entidad creara un plan de euskera,
basandose para ello en el Marco de ReferenciadastdEME, que corresponde al acrénimo en euskeahg confeccionado la Viceconsejeria de Politica
Linguistica. En este punto se concretara el nomlaersigencia del plan.

2.-Aplicabilidad

Si el afio anterior la entidad ha creado un plafinal de esta pagina encontrara un boton querie ldsopcion de copiar la aplicabilidad. Si se bpiado la
aplicabilidad y es preciso realizar algin ajuste,pesible realizarlo, modificando la aplicabilidgagro obligatoriamente habra de cumplimentar el
diagnéstico correspondiente a este/estos nueve(sjd) para poder tener acceso al plan anual.

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

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

El EME refleja una entidad estandar, esto es, easade trabajo que recoge este cuadro de ayuda heferencia a una entidad hipotética. Entidad que
puede ser de cualquier tipo, tamafio, actividad|gtanto todas las areas de trabajo que alli eatheno seran aplicables en una entidad concreta.

La primera tarea, por lo tanto, sera definir el EMficable de la entidad, esto es, concretar etconatlecuado a esta. Para ello se partira de tos tee
componen el tercer nivel del EME y se sefialardcama caso, si es aplicable o no. La aplicabilidafteja los items que tiene una empresa,
independientemente de que los vaya a acometer Baroejemplo, si una empresa dispone de una p&gha aungue no tenga intencion de ofrecerla
también en euskera, ese item si es aplicablepmprd la empresa tendra que marcarlo.



3.-Diagnastico

Si existe un plan anual correspondiente al ejer@citerior y se ha cumplimentado la parte relaiva evaluacion, la aplicacién tomaré dichos datwso
diagnéstico del siguiente plan, siempre que seedapaplicabilidad al crear el nuevo plan.

Una vez se haya definido el EME aplicable, se apa@ la situacion linglistica, en tantos pomc{de 0 a 100), para cada uno de los items de teirca.
En el caso de la pagina web mencionada, la sitnaaia O.

4.-Objetivos a corto y medio plazo

Basandose en los datos del EME aplicable y dehdstico, la entidad especificara los objetivos gada uno (en tantos por cien, del 0 al 100) détémss
de tercer nivel al menos los correspondientesialgorplan de gestion. Si la vigencia del plan gsesor a un afio podra definir también los objetidedos
afos siguientes. Siguiendo con el ejemplo de lanpageb, al no tener intencion de ofrecerla tameigéeuskera, el objetivo sera 0.

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

A la hora de describir las acciones, también satiliigaran los recursos necesarios para desatagléal menos uno): Traduccion y adecuacion devsext
traduccién simultanea, capacitacion linguisticapfacion especializada, software, seguimiento yuacabn, otros.

La descripcion de las actividades es imprescingbla la valoracion del plan que deben realizatdosicos de la VPL. Si por cualquier motivo resat
imposible cumplimentarla (por falta de espaciogepcionalmente se puede enviar por correo electdicha informacion a la Direccion de Investigacyo
Coordinacion Linguistica (lanhitz@ej-gv.es).

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

6.-Evaluacion

Se realizara la descripcion de la situacion linigdsde los items del tercer nivel del EME al finat el afio (en tantos por cien, del 0 al 100} est cuando
se haya desarrollado el plan de gestién y teniendmuenta la situacion de partida asi como logigbfeplanteados a corto plazo.

Sera la propia aplicacién la que realice los cakukferentes al nivel de consecucion y de cumeliti planteados, para ello sera imprescindible rhabe
realizado la evaluacién de las acciones, que ribsara si se han llevado a cabo o no.

D).-MARCO DE REFERENCIA ESTANDAR (EME, que corresponde al acrénimo en euskera)

La Viceconsejaria de Politica Linguistica ha eladorel Marco de Referencia Estandar (EME), paralagientidades 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 emprestaanin donde y para qué se utiliza el idioma.
Objetiva

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

-La entidad, basandose en el cuadro de ayuda, @deeste a su realidad, es decir definird su EMigadyte y, partiendo de aqui disefiara el plan de
euskera que mejor se adapte a sus necesidadesellmdmn el fin de avanzar en la consecucionlgetivos 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 linglistico. uso linguistico items /elementos /actividades

-Ejes de estructuracion de la empresa, distinguiremesés siguientes:
1.-lImagen y comunicacién
2.-Relaciones externas
3.-Relaciones internas

-Primer nivel: Area de uso linguistica@ada uno de los subgrupos que el eje de estastdurde la empresa abarca.

-Segundo nivel Subareas de uso linglisticoada uno de los subgrupos que componen las dfeaiglas en el punto anterior y que corresponde a
tema especifico.

-Tercer nivel: items/elementos/ actuacionesada uno de los puntos concretos que la entidadeopmejorar en relacion a incidir en el uso listicid
mediante el plan de euskera. Lo que se quiere arejarede ser un elemento (el rétulo exterior ppaligiy/o una actuacion (relacion oral con los
clientes, por ejemplo). Sera la propia entidad le @specifique qué elementos/actuaciones quieredabg planteara acciones dirigidas a su
consecucion. Los items/elementos/ actuacionesldtMIE recoge son una muestra, 143 en total.

Sera a este nivel donde se describan la situatigiiistica de la empresa, los objetivos. Las aes@ncaminadas a la consecucion de los objetivos
planteados se describiran también a este nivplpd&n plantear cuantas acciones se estimen operpana cada item.

EJES DE ESTRUCTURACION DE LA ENTIDAD




° COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA
° RELACIONES EXTERNAS
° 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 oportunas por cada item

La funcidn 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 aga de la incoherencia. Ademas de esto, una vezaie el plan de gestién nos informara de que
falta la evaluacion.

Los items aparecen ordenados de mas facil a mé#, gifse distingue entre acciones escritas yestal



Marco de Referencia Estandar-EME: (Tabla)

EJE 1: COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA

1.1.1. Rétulo principal exterior

1.1. Rotulacion exterior fija 1.1.2. Directorio de zonas o edificios: Almacésjtais, 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

1.3.1. Directorios: areas de la empresa, (pisdaneiss); orientativos (salidascgt servicios (ascensor, tfno.), identifid
y similares

1.3.2. Rotulos de seguridad y salud

1.3.3. Certificados acreditativos en gestion, sdgd; medio ambiente y otros

1.3.4. Paneles y similares

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

1.4.1. Horario de la empresa; horario de atendigdlalico, espera de turnos, prohibiciones, etc.
1.4. Rotulacion variable del area de recepciénpeddencias internas 1.4.2. Tarifas de productos y servicios, ofertagnilares

1.4.3. Otros avisos dirigidos al cliente

1.5.1. Rotulacién en vehiculos

1.5. Rotulacion fija en elementos méviles 1.5.2. Rotulacién de ropa de trabajo

1.5.3. Otros

1.6.1. Tarjetas de presentacion

1.3. Rotulacion fija del area de recepcion y depenihs internas

1.6.2. Encabezados, hoja de fax, carpetas, solsiesilgres

1.6. Papeleria y sellos
1. PAISAJE LINGUISTICO E IMAGEN 1.6.3. Sello de empresa. Sellos de departamentos
CORPORATIVA

1.6.4. Papel de envoltura, bolsas, etc.
1.7.1. Pégina principal

1.7. Sitio web 1.7.2. Paginas sucesivas

1.7.3. Servicios (boletines electrénicos...)
1.7.4. Extranet

1.8.1. Anuncios

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

o » 1.8.3. Material promocionalCatalogos, folletos, invitaciones y slares. Articulos de promocién (mecheros, a
1.8. Marketing y Publicidad boligrafos, cartas promocionales, almohadillas,[BIs...)

1.8.4. Actos publicos, ruedas de prensa, congr@ggosdas, y similares

1.8.5. Ferias de muestras, exposiciones y similares

1.8.6. Informe anual y publicaciones similares

1.9.1. Elementos visuales: marca, logotipos...

1.9. Elementos de Imagen Corporativa 1.9.2. Plantillas de documentos

1.9.3. Reglamento/Manual de Identidad Corporativa

2.1.1. Atencion presencial o telefénica: saludnfermacion general

2.1.2. Recepcion automatizada, contestadores atitmsiéCajeros y distribuidores automaticos

2.1. Lengua de recepcion
2.1.3. Megafonia

2. RECEPCION - - -
2.1.4. Registro de entradas y salidas de persasiéasv
2.2.1. Identificativos de visitas y material eszri
2.2. Visitas
2.2.2. Idioma de la presentacion
2.3. Seguridad 2.3.1. Protocolo y lengua de recepcién
NIVEL 1 | NIVEL 2 NIVEL 3
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EJE 2: RELACIONES EXTERNAS

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

3. CLIENTES 3.1. Documentacién escrita 3.1.3 Impresos oficiales: hojas de reclamacioeies,
(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 (enasiel satisfaccion, averias), y similares
3.2.1. Usos habituales (presenciales o via teledjni

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 deretgion 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: Pedidesindentos de pago y gestion calidad (facturas, aftesr, cheques,
5.1. Formularios y textos breves (en cualquier &toh peticion de productos, devoluciones, etc.)

5.1.2. Comunicaciones: cartas, mensajes electr®gisimilares

5.2.1. Documentacion gestion calidad (especificggsp auditorias, no-conformidades, encuestas Yesém), presupuestos)
contratos, informes, actas y similares. Subcortianes

3.2. Relacion oral

4.2. Servicio

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

5.3. Relacién oral 5.3.1. Usos habituales (presenciales o via telednUsos técnicos y especificos (reuniones, etc.)
6.1. Formularios y textos breves (en cualquier &oh 6.1.1. Documentos de pago (cheques, extractamrtis, mensajes electrénicos 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 electrénica
6.3. Relacién oral 6.3.1. Usos habituales (presenciales o via telednUsos técnicos y especificos (reuniones, etc.)

7.1.1. Formularios estandarizados y textos breledmeados (en cualquier soporte): impuestos mualies licencias de
obra, modificacién 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 (presenca@ida telefonica). Usos técnicos y especificosri@enes, etc.)

7.2.1. Formularios estandarizados y textos breledmeados (en cualquier soporte): Modelos oficigesividad econdmica
declaraciones de impuestos [IVA, patrimonio,], )etcertificados, cartas, mensajes electronicosnylaies

7.2.2. Textos largos e informes

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

7.3.1. Formularios estandarizados y textos breled®rdos (en cualquier soporte)

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

7.3.3. Relacion oral: usos habituales (presenciida telefénica). Usos técnicos y especificosr{i@nes, etc.)

7.4.1. Formularios estandarizados y textos brele®rdos (en cualquier soporte): Modelos oficigdesizaciones, altas-
bajas, certificados...) , cartas, mensajes electdnjcsimilares

7.4. Administracion del estado (INEM, Seguridadigc 7.4.2. Textos largos e informes, contratos, juiniaes

7.4.3. Relacion oral: usos habituales (presencaida telefonica). Usos técnicos y especificosrienes, etc.)

7.4.4. Aplicaciones informéticas: DELTA, RED, etc.

8.1.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otozsichentos

8.1.2. Relacion oral: usos habituales (presenc@ida telefonica). Usos técnicos y especificosri@enes, etc.)

8.2.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otomsithentos

8.2.2. Relacion oral: usos habituales (presencaida telefonica). Usos técnicos y especificosrienes, etc.)

8.3.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otozsichentos

8.3.2. Relacion oral: usos habituales (presenciida telefénica). Usos técnicos y especificosr{i@nes, etc.)

8.4.1. Comunicacion escrita: cartas, faxes, otomsithentos

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 (presenca@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 rotulaciénedgiipamiento general (maquina de control preserteigfono,
fax, fotocopiadora, impresora, maquinas de comydaebidas...)

9.1.3. Rotulacién referida al plan de prevenciémielegos laborales

9.1.4. Rotulacion referida al plan de gestion meuahbiental

9.1.5. Placas, botones y rotulacién de la maqurdeiproduccion

9.2. Rotulacién 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, controlrimreertificados, listados telefénicos y similsre

10.1.2. Impresos a cumplimentar a titulo individparmisos y licencias, dietas, sugerencias y aies|

10.1.3. Textos elaborados: Ofertas de puestostibenacalendarios laborales, seguros y cotizacipoenvocatoriag
de reunidn, textos del comedor y similares (didgidl personal en general)

10.2.

Informacién / Comunicacion

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

10.2.2. Intranet de la empresa.

10.2.3. Boletin informativo de la empresa

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

10.2.5. Circulares

10.2.6. Notificaciones de los 6rganos de direcgi@omité de trabajadores

10.3.

Gestién de personas

10.3.1. Protocolo de acogida de nuevos trabajador@sual 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 formadidrilaciones, seguros, y similares

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

10.3.4. Sistemas de RR.HH.: Modelo de sistema dkiavion del desempefio: manual, criterios, evabnasi
presenciales, Informes de rendimiento, Modelo ditidye por competencias: mapa de competencias, etc.

11. FORMACION LABORAL

11.1.

Formacion general (mediante recursos intesrsgernos)

11.1.1. Material escrito: presentaciones, manudgessistente, casos practicos

11.1.2. Exposicién oral: exposicion del ponentigaién con alumnos

11.2.

Formacion especifica (mediante recursosriogeo externos)

11.2.1. Material escrito: presentaciones, manudgessistente, casos practicos

11.2.2. Exposicién oral: exposicion del ponentgaién con alumnos

11.3.

Gestion de los cursos

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

12. RECURSOS INFORMATICOS

A2,

Software estandar

12.1.1. Sistemas operativos: Windows, Linux, etc.

12.1.2. Ofimatica: Microsoft Office, Open Officesimilares.

12.1.3. Internet y correo electrénico: Navegadorren

12.1.4. Herramientas de soporte: antivirus, ...

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

12.2.

Software adaptado por la misma empresa

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

12.3.

Software/interface de las maquinas de pradocanaquinas 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 comparieros

13.2.

Usos técnicos

13.2.1. Usos especificos

13.3.

Reuniones de trabajo: grupos y comisionesati@jo

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

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

13.4.2. Exposicion oral: presentacion, exposiciénegal y sintesis final

13.4.3. Textos largos: informes y similares
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EJE 3: RELACIONES INTERNAS (Continuacion)

14.1.1. Instrucciones de trabajo, partes diariegrucciones de uso de la maquinaria, fichas dealpde no-
conformidades, acciones correctoras, mantenimientbalaje, almacenaje etc.; listados, notas yaies;
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. Naotificaciones habituales del servicio médi

14.3.2. Naotificaciones habituales en la prevendiémiesgos laborales. Partes de accidentes, etc.

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

14.3.4. Informes de prevencion, control y evaluaciosimilares

14.3. Prevencion de riesgos

14.3.5. Reglamento interno de seguridad

14.4.1. Documentacion simple del plan de accionioesedbiental

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 dedgeanual, Mision, Vision y Valores, auditoriaseimas, etc.

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

15.3.1. Gestion contable, econémica, financieraudeentacion de contabilidad, presupuestos, balamessiones,
fiscalidad, seguros, etc. Auditorias

NIVEL 1 | NIVEL 2 NIVEL 3

15.3. Gestion econémico-financiera

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

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

Para mas informacion pueden consultar la siguigdgena-web: www.euskadi.net/lanhitz
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EJE 4: GESTION LINGUISTICA

16. POLITICA LINGUISTICA

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

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

d16.1.2. Este planteamiento se ha aprobado y difionein los 6rganos principales de la organizacion

la normalizacién lingliistica del euskera

16.1.3. Este planteamiento se ha difundido ensrpdasonas y los demds grupos de interés signifisat

16.1.4. Esta politica linglistica esta 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 irmagp en las
herramientas de gestion de la organizacion.

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

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

01865.2.3. Se tiene en cuenta la informacion referarigs necesidades lingliisticas del mercado, pdoves, aliados,
entidades de la Administracién, sociedad en general

calendario de actividades a desarrollar.

16.2.4. Se recoge y analiza la informacion intsries aportaciones de las personas mediante iratiesd
evaluaciones etc. Esto permite tener una visiéetiaj del grado de avance.

16.2.5. El seguimiento y evaluacion del grado dmee en el desarrollo de los objetivos se realitaradticamente,
fijando indicadores y poniendo en marcha actividagie mejora.

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

17. PERSONAS

17.1.1. A la hora de llevar a cabo la selecci6pefsonas

17.1.2. La organizacion tiene un registro de lametencia lingiistica en euskera de las persorese yegistro se
actualiza.

17.1. La politica lingistica se tiene en cueni@l@ora de llevar a cabo las acciones referidas a |
gestién y relaciones con las personas de la geantil

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

17.1.4. Esta integrada en las herramientas paeskion de la competencia de las personas (el eusgedentifica, 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 linigdsa las personas que integran la organizacion.

17.2. Los directivos y mandos intermedios inteziani la politica lingistica y dan ejemplo con sus 17.2.3. Reconocen a las personas y equipos quensasforzado 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 salafworadores a
aprender y utilizar el euskera.

18. RECURSOS

ler nivel

18.1.1. La organizacién ha designado a una perespansable, a la que se le han asignado recuesnsgos
materiales, tiempo, algin o alguna ayudante, etc.).

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

18.1.2. Se ha constituido una comision de euskeuspo de seguimiento o grupo de trabajo para erdgio de la
actividad planificada.

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

18.2.1. Se establecen presupuestos para los gisteados de la gestion linglistica (dedicaciéitedepersonas,
capacitacion linglistica, herramientas linguistitasluccion...).

18.3. Se han realizado acciones para activar elded@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 nlcleasppayectos con el fin de fomentar el uso del etskanto oral
como escrito, como por ejemplo “mintzalaguna”, ‘keiegia” y “gosaltegia).

18.4. Se gestionan alianzas para desarrollar t@dgdmguistica de la organizacion

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

18.5. Se buscan tecnologias y conocimientos quiédace| progreso en la normalizacion lingiisti

18.5.1. Se esta al tanto y se utilizan las hernataée cursos de formacién con modernas metodolpgi@agogicas,
@iccionarios gratuitos, servicios de apoyo, sofaxar

29 nivel

3er nivel
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