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CRITERIO
GENERAL

Este documento es un manual que realiza
una apuesta afavor de la normalizacion del
euskera y preserva los derechos lingiiisticos
de las personas t rabajadoras, clientes y
proveedores vascoparlantes y
castellanoparlantes.

" Los criterios | ingiiisticos expresados en
este documento, son para el uso en la
actividad publica o privada diaria de la
Agencia de Desarrollo Oarsoaldea.

“En la medida en que Agencia de Desarrollo
Oarsoaldea es una entidad que la constituyen
cuatro ayuntamientos, la Agencia de
Desarrollo Oarsoaldea, como los
ayuntamientos, debe dar ejemplo ante Ixs
c iudadanxs: dando prioridad al euskera,
siendo  promotor en el proceso de
normalizacidén del euskera”.

T

FERNANDO NEBREDA

Gerente
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INTRODUCCION

La Agencia de Desarrollo Oarsoaldea es
una sociedad anénima publica constituida en
1993 para fomentar el desarrollo de Ia
comarca de Oarsoaldea. Desde sus origenes la
Agencia de Desarrollo Oarsoaldea tuvo muy
claro que su actividad se debia de basar en
promover iniciativas encaminadas a las
personas ciudadanas de Errenteria, Lezo,
Oiartzun y Pasaia, asi como llevar a cabo las
iniciativas propuestas por los mencionados
municipios. Por tanto, su actividad principal
se basa en dar servicio y ofrecer ayuda a los
municipios y su equipo de direccion lo forman
los dirigentes de los cuatro municipios.

Tanto los objetivos, como la legislacién
vigente y la voluntad social de la comarca
exigian desde el inicio un sitio preferente
para el euskera.

<
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Atendiendo a esa sensibilidad, el
euskera siempre ha tenido presencia en el
paisaje linglistico, la imagen corporativa,
las apariciones, las ediciones, algunos
documentos oficiales y el uso informal de la
Agencia de Desarrollo Oarsoaldea. No
obstante, cabe sefialar que hasta Ia
actualidad la presencia no ha tenido una
reglamentacion fija y que ha sido intuitiva.
Gracias a la voluntad de la gerencia de la
Agencia de Desarrollo Oarsoaldea, el
euskera ha ocupado un lugar en la actividad
diaria de la entidad.

Los criterios que se detallan a continuacion
deben de ser entendidos como un sistema
dindmico guiado por las realidades de cada
momento. Por tanto, es un punto de partida,
pero no una meta rigida y definitiva.

Son validos para otorgar a nuestro idioma
el sitio y el estatus que le corresponde. Del
mismo modo, garantizan los derechos
linglisticos de todas las personas
ciudadanas y las personas trabajadoras.
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3. MISION

Optar por el
Atendiendo a lo anteriormente
mencionado, el objetivo fundamental de la EUSkera como

Agencia de Desarrollo Oarsoaldea es el - g=
idioma de

siguiente:

trabajoy
4, FUNDAMENTOS )¢
JURIDICOS S

4. DERECHOS LINGUISTICOS FUNDAMENTALES
41  DERECHOS LINGUISTICOS FUNDAMENTALES

Hoy en dia, a pesar de no estar debidamente definidos los derechos lingtiisticos, si se
han realizado algunas definiciones.

1) Los Derechos Lingiiisticos de los seres humanos poseen caracteristicas de los
derechos fundamentales: son intransferibles, universales e inquebrantables;
resumiendo, son reconocibles para toda persona en cualquier lugar y ningln poder
los puede restringir. Dentro de ellos se puede realizar la siguiente clasificacion:

a. A nivel individual o personal: cada uno tiene derecho a identificarse
positivamente con la lengua materna y los demas deben de respetar esa
identificacion; derecho a aprender la lengua materna: por lo menos en la
educacién basica; derecho a comunicarse en la lengua materna; derecho a
poderla utilizar en muchos contextos (oficiales)...

a. A nivel colectivo o de grupo humano: derecho a ser grupo humano y
continuar siéndolo; derecho a utilizar y desarrollar el idioma; derecho a
crear y mantener centros de ensefianza y otro tipo de centros; derecho a
tener autonomia en la esfera cultural y a nivel de representacion politica;
etc.

2) Los derechos lingiiisticos comunes en un ambito geografico concreto son derechos reconocibles a los hablantes de
esa lengua.

Debemos tener en cuenta que si no garantizamos esos derechos fundamentales, quebrantamos otros derechos humanos
asociados a ellos: derecho a una proteccion judicial efectiva, derecho de defensa, derecho a la educacion... De esa manera, el
derecho lingtiistico fundamental en muchos derechos se convierte en un derecho transversal. En consecuencia, no se
garantizan los derechos si no se respeta el aspecto lingiistico.
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4.

GEI convenio europeo sobre lenguas minoritarias indica lo siguiente:

1.1. CONSEJO EUROPEO

um—’é

En Iparralde, en las tres provincias vascas del sudoeste de Francia (Laburdi, Baja
Navarra y Zuberoa), el 24,7% de la poblacion (aproximadamente 55.000 personas) es
vascoparlante (Gobierno Vasco, 2003). A pesar de ello, el euskera no tiene ningln
estatus juridico, ni proteccion alguna por parte de la Administracién de la Republica
de Francia.

7 5 1 . 7 O O En el Sur del Pais Vasco:

Aceptar las lenguas minoritarias es simbolo de riqueza cultural en Europa.
Son necesarias iniciativas que protejan las lenguas minoritarias.

En la vida publica y privada se debe de impulsar el uso de las lenguas
minoritarias, tanto a nivel escrito, como a nivel oral.

No seran consideradas como acciones discriminatorias contra los hablantes
de lenguas mayoritarias, las medidas especificas tomadas a favor de las
lenguas minoritarias, asi como las necesarias para equipararlas con otras
lenguas similares.

4.1.1.EL ESTATUS DEL EUSKERA Y LOS DERECHOS LINGUISTICOS

En Iparralde:

EUSKALDUNES Lg Constitucién espaﬁole? recoge el siguiente derecho: “Dgrecho c!e. las psrsonas
ciudadanas a usar cualquiera de las dos lenguas ante cualquier Administracion en la
comunidad respectiva con plena eficacia juridica. Puede ésta, pues, enunciar este
derecho, y junto a él el siguiente deber de todos los poderes publicos (estatales,
autondmicos y locales) radicados en la Comunidad de adaptarse a la situacion de
bilingliismo constitucionalmente prevista y estatutariamente establecida».

Comunidad Autonoma del Pais Vasco:

El Estatuto del afio 1979 de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco confiere al Euskera la calificacion de idioma
propio. Del mismo modo, lo considera en todo su territorio como idioma oficial junto con el castellano, l6gicamente.
Transcurridos 3 afios la oficialidad conferida en el Estatuto se desarrollé a través de una ley: Ley Basica 10/1982, de
24 de noviembre, que regula la utilizacién del euskera.

Articulo 6 del Estatuto de la Comunidad Autonoma del Pais Vasco:

1. Por ser el euskera la lengua propia del Pais Vasco, tendra caracter de lengua oficial en el Pais Vasco junto con el
castellano y todos tienen el derecho a conocer y utilizar las dos lenguas.

2. Las Instituciones comunes de la Comunidad Auténoma teniendo en cuenta los matices de la situacion
sociolingistica del Pais Vasco, garantizaran el uso de las dos lenguas. Para ello, regularan la oficialidad de las mismas
y adoptaran las medidas oportunas y medios necesarios para asegurar su conocimiento.

3. No se menospreciara a nadie por razon de la lengua.

(RR«‘J{:\'}RIA Lezoko Unibertsitateko Udala UDALA PASAIAKO UDALA
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Comunidad Foral de Navarra:

La Ley Foral 18/1986 divide Navarra en tres zonas lingtiisticas: zona
vascoparlante, zona mixta y zona no vascoparlante. En la primera de ellas se
reconoce la oficialidad del euskera; en la segunda zona a las personas
ciudadanas se les reconocen ciertos derechos lingtisticos; en la tercera zona,
sin embargo, casi no se les reconocié derecho alguno en relacion con el
euskera.

Derechos lingiiisticos en el sector privado:

En relacion a los derechos lingtiisticos del sector privado en el Sur del Pais
Vasco, tenemos la siguiente legislacion:

En la Comunidad Auténoma del Pais Vasco:

1. Articulo 11 de la Ley 10/1982 sobre el Euskera. Es referente al transporte
publico.

2. El Decreto 86/1997 menciona tanto sociedades publicas como sociedades
de derecho privado.

3. ElGobierno Vasco a través de la Ley 6/2003 de 22 de diciembre aprobo los
Estatutos de los Consumidores y los Usuarios. El capitulo VII de la mencionada
Ley esta dedicado a los derechos lingtisticos de los consumidores y los
usuarios.

Legislacion espafiola y, por tanto, aplicable tanto en la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco como en Navarra:

4. Ley 30/1995 sobre contratos de seguros en el Estado espafiol.

Québec, Catalufia y Bélgica, por ejemplo, tienen legislados los derechos
comunitarios de su lengua en el sector privado.
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EJE 1: IDIOMA DE SERVICIO

1. IMAGEN CORPORATIVA

11 ROTULACION Y MEDIOS AUDIOVISUALES

La sefalizacion de los centros se
realizard en los dos idiomas: euskera y
castellano. No obstante, se primara el
euskera, destacandolo con negrita vy
con un tamafio de letra dos puntos
superiores. Los rétulos que tengan
similitudes con el castellano y los
rotulos s imples se  escribiran
Unicamente en euskera.

Cuando la competencia para la
sefializacién no sea exclusivamente
nuestra, entre otros aspectos, porque
tengan que participar ayuntamientos y
otras instituciones, se solicitara que
como minimo se siga el mismo criterio.

12 MARKETING, PUBLICIDAD ACTOS PUBLICOS

121 PUBLICACIONES, PUBLICIDAD, CAMPANAS DE PUBLICIDAD, NOTAS DE
PRENSA Y PAPELERIA:

LOGOTIPO Y ELEMENTOS DE IDENTIFICACION:

Todos los elementos de identificacién por lo menos
deben de figurar en euskera: logotipo, carpetas, sobres,
papeleria y sellos... Los textos de facil comprension, asi
como los que tienen semejanza con los textos
redactados en castellano seran integramente escritos en
euskera.

i
}
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MEDIOS DE COMUNICACION

En los medios de comunicacion escritos que sean integramente en
euskera o dependan de alguna administracion publica vasca,
Unicamente se escribira en euskera. Cuando el publico objetivo o el
objetivo en cuestion necesite la utilizacion de algun otro idioma,
se analizard. En el resto de casos la redaccién sera bilingie
(euskera y castellano). Con el objeto de primar el uso del euskera,
en funcion del tamafio, a los documentos se les aplicaran los
siguientes criterios: los establecidos en los puntos 5.2.4, 5.2.5 vy
5.2.6.

Cuando sea necesario realizar publicidad fuera de la Comunidad
Autonoma del Pais Vasco, Comunidad Foral de Navarra e Iparralde
el uso de la lengua se adaptara al publico objetivo.

En el caso de las entrevistas que se vayan a publicar o editar, se
acordard con el medio de comunicacién el idioma a utilizar.
Siempre el euskera serd la base, pero en las acciones de
comunicacion, atendiendo al objetivo, se analizaran otras opciones
linglisticas.

PUBLICIDAD

Prensa escrita: en medios de comunicacion en euskera, se
realizard Unicamente en euskera y en el resto de los casos, se
realizard en dos idiomas ( euskera y castellano) y se primara el
euskera con un tamano de letra dos puntos superior en relacion
al texto en castellano.

Radio y television: En radios y televisiones en euskera la
publicidad Unicamente sera en esa lengua. Referente al resto, las
inserciones publicitarias seran en ambas lenguas: euskera y
castellano. En el caso de realizar un spot por idioma, se emitird
con mayor f recuencia el grabado en euskera. En el caso que el
spot se realice en los dos idiomas, la presencia del euskera sera
mayor. Se tomaran en consideracion todas las opciones que
primen el euskera.

Si el publico objetivo receptor es vascoparlante, se realizara en
euskera, a pesar de ser el medio de comunicacion castellano.

En el caso de tener que realizar la publicidad fuera de la
Comunidad Auténoma del Pais Vasco, Comunidad Foral de
Navarra e Iparralde, el uso del idioma se adaptarda al publico
objetivo.

@
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FERIAS

FERIAS EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DEL PAiIS VASCO, COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA E IPAR
EUSKAL HERRIA:

Verbales: se garantizard que los agentes turisticos conozcan el euskera. La primera palabra
s iempre sera en euskera y el receptor continuara en el idioma que desee su interlocutor: en
euskera o en castellano.

Organizacion de expositores: se dara preferencia al euskera; se fomentard que opten por la
version en euskera (localizacion mas cercana, cantidad...).

Contenido de los soportes:

"Enla Comunidad Auténoma del Pais Vasco, en la Comunidad Foral de Navarra y en Iparralde todo el
material publico editado aparecerd en euskera y castellano/ f rancés. No obstante, se le dara
preferencia al euskera tanto en lo que ala localizacion como al tamafio respecta. Asi, el tamafo de
letra sera dos puntos mayor que el tamafo de letra en castellano o en francés. Cuando las dos
versiones se presenten en las mismas condiciones, se destacara la version en euskera. Cuando el
material promocional editado sea destinado a receptores diferentes de la Comunidad Auténoma del
Pais Vasco, Comunidad Foral de Navarra e Iparralde, se adaptara en funcién de los objetivos.”

PRODUCCION DE AUDIOVISUALES

Los productos audiovisuales (videos, CDs, DVDs...) se elaboraran en los dos idiomas. En la pagina
inicial se primara el euskera y se dara la posibilidad de seleccionar el idioma.

L_‘!
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MERCHANDISING

Los textos de facil comprensidn,

asi como los que tienen
semejanza con los textos
redactados en castellano seran
integramente escritos en euskera.

En el resto de los casos, se
realizara en dos idiomas (euskera
y castellano) y se primarda el
euskera con un tamafo de letra

dos puntos superior en relacién al

texto en castellano.

PUBLICIDAD EN _ AUTOBUSES,
BANDEROLAS, SENALIZACION

Las que posean semejanza con el
castellano y las que resulten de
facil comprension se colocaran
Unicamente en euskera y las
demas en los dos idiomas
( euskera y castellano), pero
primando al euskera. Ello se
realizara con un tamafo de letra
dos puntos superior al empleado
para escribir los textos en
castellano.

12 ACTOS PUBLICOS, RUEDAS DE PRENSA

Las intervenciones de las personas
participantes serdan en euskera. Cuando
esto no sea posible, se garantizara |Ia
presencia del euskera tanto oral como
escrito, y se priorizarad el uso del euskera
( charlas en euskera, comienzo de charlas
en euskera, resefias importantes en
euskera, final de la charla en euskera...).
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100%

BILINGUE
13 ENTORNO DIGITAL

131 CONTENIDO DE LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES:

PAGINA WEB

La pagina inicial aparecera en euskera y desde ese punto de partida se podran optar los
idiomas. La pagina Web estard escrita en dos idiomas y las noticias que se inserten
deberan de figurar en los dos idiomas.

Cuando se publiquen enlaces de otro sitio web en nuestro muro o sitio y aparezcan en
castellano, el texto que se escriba en la parte superior del enlace se redactara en
euskera.

MENSAJES Y CONTENIDOS EN LAS REDES SOCIALES

Cuando enviemos mensajes privados a usuarios/ as: sireceptor/ a es vascoparlante, se le
enviara el mensaje en euskera. Sin embargo, si la relacién establecida con usuario/ a es
en castellano, le enviaremos la contestacion en ambas lenguas y dando siempre
prioridad al euskera.

Si el mensaje va dirigido a un/ a vascoparlante, escribiremos el mensaje en euskera.
Cuando la receptora es la sociedad en general, primero se publicard el texto en
castellano y, posteriormente, en euskera de tal manera que aparezca el texto escrito en
euskera en primer lugar.

En relacién a los contenidos que se publican en redes sociales, se garantizarad en todo
momento la presencia del euskera en videos, textos, imagenes.. y le daremos
preferencia a través de diversas formulas: el texto en euskera en primera posicion, etc.
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2. RELACION CON LXS CLIENTES
O RELACION CON LA
CIUDADANIA

2. RELACION ESCRITA CON, LXS CLIENTXS (PERSONAS FISICAS) O
RELACION CON LA CIUDADANIA A LA HORA DE OFRECER EL PRODUCTO O
SERVICIO:

211  RELACION ESCRITA:

“Enla Comunidad Autonoma del Pais Vasco, en la Comunidad Foral de Navarra y en
Iparralde todo el material publico editado aparecera en euskera y castellano/ francés.
No obstante, se le dara preferencia al euskera tanto en lo que a la localizaciéon como al
tamafio respecta. Asi, el tamafio de letra serd dos puntos mayor que el tamafio de letra
en castellano o en f rancés. Cuando las dos versiones se presenten en las mismas
condiciones, se destacard la versién en euskera. Cuando el material promocional
editado sea destinado a receptores diferentes de la Comunidad Auténoma del Pais
Vasco, Comunidad Foral de Navarra e Iparralde, se adaptarad en funcién de los
objetivos, siempre garantizando la presencia del euskera”.

En los soportes digitales que requieran disefio se procedera de la siguiente manera:

En los titulos o encabezados se mantendra o podra mantenerse el criterio del tamafio
de letra. En el cuerpo del texto, en los textos a escribir en columnas, etc., se jugara
con la posicion del texto, el color del fondo del disefio, el color de la letra y las
trampas de estos colores para resaltar el texto en euskera.

Por ello, ala hora de elaborar un Manual de Identidad Corporativa, o cuando el disefo
de un proyecto requiera la determinacién de criterios, se solicitara al proveedor que
incorpore o recoja los criterios anteriormente mencionados.

DOCUMENTOS BREVES

Los documentos y textos breves ( de 10 | ineas: faxes, folletos, carteles, guias, planos,
mapas, postales, tarjetas...) se redactaran primando al euskera. Para ello, se escribiran con
una letra de un tamafio dos puntos superior respecto a la utilizada en castellano.

DOCUMENTOS DE TAMANO MEDIANO

Si las personas que van a compartir los documentos son vascoparlantes, se crearan en
euskera.

En el resto de casos, los documentos de tamafo mediano ( informes de tamafo mediano,
cartas, dictamenes, convenios... etc compuestos de entre 10 - 12 | ineas y 5 hojas) se
elaboraran primando el euskera. Se empleard un tamafio de letra dos puntos superior
respecto a la utilizada en castellano.

Todos estos documentos se escribiran en dos columnas. Si los documentos se redactan en
dos columnas, la versién en euskera se colocara en el lado izquierdo y se destacard sobre el
texto en castellano con una letra que sea dos puntos superior. Del mismo modo, la anchura
de la columna sera mas grande para que ambos textos queden emparejados. Si el documento
se tornara muy largo, la letra de la versidn en castellano bajaria un punto y la de euskera se
escribiria con dos puntos superior.
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DOCUMENTOS LARGOS

Los documentos largos (informes largos, trabajos especiales, trabajos de
investigacion, memorias, libros, revistas...) primaran y resaltaran el euskera.

Cuando ello no sea posible, figurara por un lado el euskera y por otro el castellano.
Si el documento resulta ser extremadamente largo, existira la posibilidad de realizar
dos publicaciones. No obstante, se garantizara la publicacién en euskera. Al receptor
se le enviard la versién que él deseé y se impulsard que opte por la versidon en
euskera.

En general, cuando se utilice la Inteligencia Artificial en la creacion de documentos, el

idioma empleado para generar la informacidn sera el euskera. Asimismo, las conversaciones
e interacciones realizadas con la Inteligencia Artificial se llevaran a cabo en euskera.

CORREOS ELECTRONICOS, INVITACIONES, MAILINGS

Si el receptor/ a es vascoparlante, se le enviara el mensaje en euskera. En el resto de los
casos le enviaremos la contestacion en ambas lenguas y dando s iempre prioridad al
euskera.

A la hora de firmar los mensajes en correos electrénicos, el cargo figurard en euskera,
junto a la direccidn; el resto de avisos legales en euskera y castellano, dando preferencia
al euskera.

PRIORIZAR
EL
EUSKERA

TABLAS, FICHAS, CUESTIONARIOS...

En los casos de tablas, fichas, cuestionarios y similares, se primara el euskera en la parte izquierda
o arriba del documento. Si en el caso de documentos breves, medianos y largos ocurre algo similar,
seguiremos el mismo criterio.

oLetra pequefia: la version en euskera ird siempre en negrita.

o Titulos: la version en euskera ird siempre la primera, el tamano de la letra serd un punto mayor y
se primara en negrita.

Dentro de una tabla (aunque no se quiera destacar expresamente) la version en euskera se escribira
siempre en negrita.

RECLAMACIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS:

Las hojas estaran en euskera y otra version en ambos idiomas (euskera y castellano). El receptor
preguntara al solicitante de la hoja en qué idioma lo desea recibir e impulsara que la eleccidon sea
hacia la hoja escrita en euskera.

Al que realice la reclamacion en euskera se le contestard en euskera y a los demas se les contestara
en ambos idiomas, priorizando el euskera.

CUESTIONARIOS PARA CONOCER EL NIVEL DE SATISFACCION DE LAS Y LOS CLIENTES:
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Se realizaran en euskera, castellano, francés e inglés. El receptor preguntara en qué idioma se desea
realizar y fomentara el uso de la version en euskera.



212 LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES EN
EUSKERA

Para los clientes de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco,
Comunidad Foral de Navarra e Iparralde las contestaciones se
realizaran en dos idiomas (euskera vy castellano/ f rancés),
primandose el euskera con un tamafo de letra dos puntos superior
respecto a la empleada en euskera o francés.

A la persona que se refiera en euskera, se le respondera en euskera,
y a |@ s demas en bilingie (en hegoalde en euskera/ castellano y en
iparralde en euskera/francés).

2 RELACION VERBAL CON LXS CLIENTXS
(PERSONAS  FISICAS) O RELACION CON LA
CIUDADANIA A LA HORA DE OFRECER EL

PRODUCTO O SERVICIO:
21  ACOGIDA:

En todas las sedes de la empresa, tanto personalmente como por
teléfono la primera palabra siempre se hard en euskera y en
receptor continuara en el idioma que haya elegido el interlocutor:
euskera o castellano.

El idioma de comunicacion para relacionarse, tanto de manera
escrita como oral, debera poder ser elegido y se fomentara el uso
del euskera.

22 RELACION TELEFONICA, ONLINE Y
PRESENCIAL:

Al dirigirse personalmente, por teléfono u online a empresas
externas o particulares, la primera palabra sera siempre en euskera

y el receptor continuara en el idioma seleccionado por
interlocutor (euskera o castellano). Cuando sabemos

interlocutor/ a conoce el euskera, se hablard en euskera; cuando lo
desconocemos, se fomentarda la opcién de optar por el idioma de
comunicacion para relacionarse (tanto verbalmente como a nivel

escrito) y se impulsara el uso del euskera.

23 LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES EN
EUSKERA

La primera palabra sera siempre en euskera y el receptor continuara
en el idioma seleccionado por el interlocutor (euskera o castellano).
Cuando sabemos que interlocutor/ a conoce el euskera, se hablara en
euskera; cuando lo desconocemos, se fomentara la opcidon de optar
por el idioma de comunicacion para relacionarse (tanto verbalmente

como a nivel escrito) y se impulsara el uso del euskera.
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A FAVOR DEL
EUSKERA
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EJE 2: IDIOMA DE TRABAJO

3. COMUNICACION INTERNA' Y
HERRAMIENTAS

3. PAISAJE LINGUISTICO
311 PAISAJE LINGUISTICO RELACIONADO CON EL TRABAJO:

Los rotulos con caracteristicas similares al castellano y los rotulos simples o los que disponen de
pictogramas se realizaran Unicamente en euskera.

Los demas se elaboraran en los dos idiomas (euskera y catellano), primandose el euskera. Para
ello, se destacara con negrita y un tamafio de letra dos puntos superior.

MAQUINAS: (maquinas de café o de bebidas, fotocopiadoras...)
La rotulacion de la maquina figurara en euskera, por lo menos en los casos que estén en nuestras
manos.

322 COMUNICACION VERTICAL Y HORIZONTAL ESCRITA
321 HERRAMIENTAS DE INFORMACION Y PARA COMUNICACION:

COMUNICACION CON EL GERENTE Y LA DIRECTIVA
Sera en euskera.

CANALES INTERNOS DE COMUNICACION (TEAMS, ERP,...)
Estaran en euskera.

COMUNICACION ENTRE LOS DEPARTAMENTOS
Sera en euskera.
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322 ESCTRITOS PARA LAS REUNIONES DE TRABAJO:

Reunion:
Se promoverda la definicion del idioma de comunicacién, verbal o
escrito y se actuara a favor del euskera.

s Pese a que algunos y algunas participantes no tengan nivel
para expresarse en euskera, s i t ienen capacidad para
entenderse, la reunidn se celebrara en euskera. F"' ,

» Si las personas participantes resultan ser vascoparlantes, la P -
reunién se celebrara en euskera. ‘ ;

Convocatorias para las reuniones:

Si las personas que van a participar en la reunién resultan ser -
vascoparlantes, la convocatoria se realizara Unicamente en
euskera. En los demas casos o cuando se desconoce la s ituacion
real, las convocatorias se realizaran tanto en euskera como en
castellano. Se primara el euskera sobre el castellano con un
tamafo de letra dos puntos superior.

Soportes para las reuniones (documentos, transparencias...):

Si las personas asistentes a la reunién son vascoparlantes, se
prepararan los soportes en euskera y en los demdas casos se
garantizara la presencia del euskera (verbalmente, en
documentos, en transparencias...).

Actas de las reuniones:

Si la reunidon se ha celebrado en euskera, el acta se elaborara
en euskera. Si la reunion se realiza en castellano, las actas se
redactaran tanto en euskera como en castellano.

En todas las actas se asegurara la presencia del euskera:
titulos de los temas, ideas principales, decisiones, resumen...

33 RELACIONES INTERNAS ESCRITAS:

Las personas que crean documentos cortos y medianos crearan estos escritos en euskera. En los
casos que resulte necesario, la empresa o la persona responsable del departamento asignara a
una persona trabajadora para que realice las traducciones al castellano.

Del mismo modo, s i las personas receptoras de los documentos son vascoparlantes, las relaciones
escritas se realizaran Unicamente en euskera.

En los demds casos, referente a relaciones formales por escrito y a reuniones se aplicaran los
mismos criterios a reuniones, documentos breves, medianos y largos, asi como a tablas y fichas.

Los documentos internos sobre el sistema de calidad (procedimientos y cuestionarios) estaran en
euskera.

Si atendemos los documentos externos del sistema de calidad , apareceran en dos versiones: una
en euskera y la otra en euskera y castellano, dando preferencia al euskera.

Los nombres de las carpetas apareceran en euskera.
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3 COMUNICACION VERTICAL Y HORIZONTAL VERBAL

31 COMUNICACION VERBAL EN REUNIONES
INTERNAS:

Se promoverd la definicion del idioma de comunicacion,
verbal o escrito y se actuara a favor del euskera.

O Pese a que algunos y algunas participantes no tengan nivel
para expresarse en euskera, s i t ienen capacidad para
entenderse, la reunidn se celebrara en euskera.

La persona encargada de guiar la reuniéon buscara la manera
para que todas las personas asistentes entiendan el
contenido del mismo (resumen en castellano, la respuesta en
castellano,...).

La empresa animara a realizar las reuniones en euskera, para
que de forma progresiva se vayan realizando en euskera.

O Si las personas participantes resultan ser vascoparlantes,
la reunion se celebrara en euskera.

32 RELACIONES INTERNAS TELEFONICAS:

El idioma que se utilizara serad el euskera y para que esto sea
asi, las personas responsables de cada departamento
recordaran este criterio, cada vez que sea necesario.

o RELACIONES INTERNAS PRESENCIALES:

El idioma que se utilizard serd el euskera y para que esto sea
asi, las personas responsables de cada departamento
recordaran este criterio, cada vez que sea necesario.
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34 APLICACIONES INFORMATICAS

3AL INSTALACION DE VERSIONES EN
EUSKERA:

A la persona t rabajadora se le instalaran el sistema operativo y las
aplicaciones informaticas estandares en euskera.

Se recomendara y fomentara que se coloquen a las carpetas del
ordenador nombres en euskera y que nombren los documentos en
euskera.

342 USO DE VERSIONES EN EUSKERA:

APLICACIONES INFORMATICAS HECHAS A MEDIDA:

Se solicitara al proveedor, proveedora que lo realice en euskera.
En el resto de casos, obligatoriamente tendran la opcion de
seleccionar idioma y las personas responsables de |los
departamentos daran el criterio de utilizarlo en euskera.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA AUTONOMIA LINGUISTICA:

Las personas responsables de informatica estaran actualizadas acerca de herramientas
encaminadas a la autonomia linglistica existentes en el mercado: diccionarios, correctores
ortograficos, métodos para el aprendizaje del euskera...

Las personas responsables de informatica instalaran diccionarios y correctores ortograficos en
todos los ordenadores.

BASES DE DATOS, HOJAS DE EXCELL EMPLEADAS COMO HERRAMIENTAS...:

En relaciéon a los campos de nuevas bases de datos generadas, asi como a los campos de las
actualizadas, se haran en euskera y las bases de datos de uso generalizado deberan estar en
euskera.
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4, GESTION DE
PERSONAS

4. GESTION DE PERSONAS
4.1.1 GESTION DE PERSONAS

ACOGIDA A NUEVAS PERSONAS
TRABAJADORAS

La entrevista de presentacion se
realizarda en euskera. El plan de
acogida dispondrad de informacion
sobre la politica linglistica y el plan
de euskera.

La reunion de despedida se realizara
en euskera.

INFORMACION SOBRE PUESTOS DE
TRABAJO, CARACTERISTICAS Y
VALORACION

Todos los documentos figuraran en
euskera. Si por cualquier motivo
t rabajador/ a quiere los citados
documentos en castellano, tendra
que hacer una solicitud a la
administracion general.

CONTRATOS, NOMINAS, 10T Y
CONTABILIDAD DE LAS HORAS

Toda la documentacién escrita
dirigida a trabajador/a estard en
euskera. Si por cualquier causa
t rabajador/ a desea los documentos
en castellano, deberd realizar tal
solicitud a la administracién
general.

COMUNICACIONES DE GRAN
DIFUSION

Se enviaran en euskera.
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42 FORMACION

421 FORMACION
FORMACION EN EUSKERA

La formacion en euskera se insertara dentro
de la formacion de la empresa.
Se realizara un plan de formacién para
conseguir el perfil linglistico asignado al
puesto de trabajo y se acordard la fecha de
receptividad.

En el cuestionario que deben de rellenar las
personas trabajadoras se insertara una seccién
referente al euskera y en ella especificard la
formacion necesaria para lograr el nivel de
euskera que exige su puesto de trabajo.

FORMACION GENERAL

En general, los cursos formativos se impartiran
en euskera.
En los casos en los cuales sea necesario sacar
a concurso la contratacién de la formacion, el
criterio anteriormente mencionado figurard en
los pliegos.

Formacion interna:

La tendencia de la empresa sera ofertar
formacién en euskera. Consecuentemente, en
todo momento se analizaran y elaboraran vias
para que los vascoparlantes puedan realizar la
formacién en euskera: nivel de conocimiento
linglistico del receptor, deseo, capacidad del
educador, material, recursos econdémicos...).

Cuando la formacion no pueda ser impartida
en euskera, se analizard como garantizar la
presencia del euskera: presentaciéon, un tema,
un % en euskera, toda la formacion en euskera,
transparencias, material...).

Formacion externa:

La empresa se esforzara por buscar cursos de
formaciéon en euskera. Unicamente cuando
resulte del todo imposible se ofrecerd Ila
formaciéon en castellano. En tal caso, se
garantizara la presencia minima del euskera
con las condiciones anteriormente descritas.

SIEMPRE EN

FORMACION

422 GESTION DE RECURSOS
FORMATIVOS:

DETECCI(')’N DE LAS
FORMACION

NECESIDADES DE

Los cuestionarios que deben cumplimentar
las personas trabajadoras de cara a |Ia
deteccion de necesidades formativas estaran
en euskera.

CONVOCATORIAS DE FORMACION
Se realizaran en euskera.

ENCUESTA SOBRE NIVEL DE’SATISFACCI(')N EN
RELACION ALA FORMACION:

La encuesta sobre el nivel de satisfaccion
para personas t rabajadoras de la Agencia de
Desarrollo Oarsoaldea figurara en euskera vy
para usuarios/ as tanto en euskera, como en
euskera y castellano. No obstante, se primara
el euskera sobre el castellano utilizando un
tamafio de letra dos puntos superior.

CERTIFICADO DE LA FORMACION

Los certificados emitidos por la Agencia de
Desarrollo Oarsoaldea se redactaran en
euskera. No obstante, al que asi lo solicite,
se le proporcionaran las dos versiones
(euskera vy castellano). Se destacard el
euskera sobre el castellano utilizando un
tamaifo de letra dos puntos superior.
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5. RELACIONES EXTERNAS

5. ADMINISTRACION

511 RELACION ESCRITA
CON LA ADMINISTRACION:

Gobierno Vasco, Diputacion Foral,
Ayuntamientos, Administracion del Estado:

Las relaciones por escrito con administraciones
y otras instituciones publicas de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco se desarrollardn en
euskera; s i el destino es el pais vasco francés,
en euskera y francés. Por ultimo, s i van

dirigidas a la administraciéon estatal o sus ORAL Y
organos dependientes, se utilizard euskera vy

castellano, dando preferencia a la primera
lengua.

Se aplicard lo sefalado en los siguientes ESCRI I A
puntos:

RELACIONES PERSONALES, CORREOS
ELECTRONICOS, INVITACIONES, MAILINGS,
REUNIONES DE TRABAJO, DOCUMENTOS BREVES,
DOCUMENTOS DE TAMARNO MEDIO,
DOCUMENTOS LARGOS.

En la medida de lo posible, las solicitudes vy
las justificaciones se realizaran en euskera.

512 RELACION VERBAL
CON LA ADMINISTRACION

Gobierno Vasco, Diputacion Foral,
Ayuntamientos, Administracion del Estado:

Las relaciones verbales con administraciones
y otras instituciones publicas de |la
Comunidad Auténoma del Pais Vasco se
desarrollardan en euskera; s i el destino es el
pais vasco francés, en euskera y cuando sea
necesario en francés. Por Uultimo, s i van
dirigidas a la administracién estatal o sus
organos dependientes, en euskera. Si es
necesario se pueden estructurar en
castellano, pero tendra preferencia el
euskera.

Serd de aplicacion lo establecido en los
siguientes puntos:
RELACIONES TELEFONICAS, ONLINE Y
PRESENCIALES.
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52 ENTIDADES PRIVADAS: CLIENTES ( PERSONAS JURIDICAS),
ENTIDADES FINANCIERAS, PROVEEDORES DE PROVEEDORES DE
PRODUCTO-SERVICIOS...

521 RELACION ESCRITA CON ENTIDADES PRIVADAS:

Las relaciones por escrito con instituciones privadas que tengan su domicilio principal dentro
del ambito territorial de Euskadi ( Navarra, Behe Nafarroa, Alava, Bizkaia Lapurdi, Gipuzkoa y
Zuberoa) seran en euskera. Se promovera que siempre sea asi.

Si una vez solicitado por la otra parte, las relaciones no se puedan establecer exclusivamente
en euskera, es opcidon de la Agencia de Desarrollo Oarsoaldea realizar la excepcidon o cambiar
de proveedor.

Con instituciones privadas no pertenecientes a Euskadi las relaciones se pueden establecer de
la siguiente manera: euskera y castellano, euskera y francés y/ o euskera y el idioma del pais,
siempre dando prioridad al euskera.

52 RELACION VERBAL CON ENTIDADES PRIVADAS:

Las relaciones verbales con instituciones privadas que tengan su domicilio principal dentro del
ambito territorial de Euskadi ( Navarra, Behe Nafarroa, Alava, Bizkaia Lapurdi, Gipuzkoa vy
Zuberoa) seran en euskera. Se promovera que siempre sea asi.

Si la otra parte lo solicita, las relaciones no se puedan establecer exclusivamente en euskera,
es opcion de la Agencia de Desarrollo Oarsoaldea realizar la excepcién o cambiar de
proveedor.

Con instituciones privadas no pertenecientes a Euskadi las relaciones se pueden establecer de
la siguiente manera: euskera y castellano, euskera y francés y/ o euskera y el idioma del pais,
siempre dando prioridad al euskera.

53 OTRAS RELACIONES: ALIADOS/ AS, GRUPO DE EMPRESAS, ENTIDADES
COLABORADORAS, ETC.

81  RELACION ESCRITA CON OTRAS ENTIDADES:

En el resto de relaciones exteriores por escrito, el criterio general para establecer las
relaciones Unicamente en euskera o euskera y castellano sera si pertenece al ambito territorial
de Euskadi y si interlocutor/a es vascoparlante.

Por tanto, s i son agentes pertenecientes al ambito territorial de Euskadi ( Navarra, Behe
Nafarroa, Alava, Bizkaia, Lapurdi, Gipuzkoa y Zuberoa) se comunicard en euskera y s i resultan
ajenos a ese ambito, en euskera y castellano, euskera y f rancés y/ o euskera y el idioma de su
pais, siempre dando prioridad al euskera.

52 RELACION VERBAL CON OTRAS ENTIDADES:

En el resto de relaciones exteriores verbales, el criterio general para establecer las relaciones
Unicamente en euskera o euskera y castellano sera s i pertenece al ambito territorial de
Euskadi y si interlocutor/a es vascoparlamente.

Por tanto, s i son agentes pertenecientes al ambito territorial de Euskadi ( Navarra, Behe
Nafarroa, Alava, Bizkaia, Lapurdi, Gipuzkoa y Zuberoa) se hablard en euskera y s i resultan
ajenos a ese ambito, en euskera y castellano, euskera y f rancés y/ o euskera y el idioma de su
pais, siempre dando prioridad al euskera.
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6. CLIENTES Y PERSONAS

CIUDADANAS

6l

CLIENTES Y,PERSONAS CIUDADANAS Y PRODUCTO O
SERVICIO: GESTION DEL IDIOMA EN ESTAS RELACIONES

6.2.1. CLIENTES Y PERSONAS CIUDADANAS, SERVICIO Y
PRODUCTOS Y GESTION DE PROVEEDORES:

CLIENTES/ USUARIOS-USUARIAS/ CIUDADANOS- CIUDADANAS
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Se seguiran los mismos criterios establecidos en el apartado 2, en el punto 2.1y

en el punto 2.2.

CONCURSOS PUBLICOS

Las condiciones se publicaran en ambos
idiomas: euskera y castellano. Para primar el
euskera, a los documentos se les aplicaran los
criterios establecidos en funcion del tamano:
definidos en los apartados dedicados a los
documentos cortos, mediados y largos.

A la hora de seleccionar una empresa mediante
concurso publico, en funcién del servicio que se
vaya a realizar, el euskera serd una condicién
imprescindible para la contratacion.

En funcién del servicio a realizar, la empresa
adjudicataria debera de cumplir los criterios
| inglisticos de Agencia de Desarrollo
Oarsoaldea.

A la hora de establecer los criterios
| inglisticos en los pliegos de condiciones,
puede detectarse alguna carencia, error o
incertidumbre. En tales casos, se adoptara como
modelo el catdlogo de criterios aprobado entre
Diputacidon Foral de Gipuzkoa y ayuntamientos
(los cuatro de la comarca incluidos).

Si se contrata a una empresa para t rabajar
expresamente en un municipio, se tendran en

cuenta los criterios y objetivos que cada
ayuntamiento tenga fijados.

AUDITORIA:

En el momento de realizar una auditoria
externa, se solicitaran auditores

vascoparlantes.

PROVEEDORES

A la hora de homologar al

proveedor se
valorard s i la relacidn puede ser o no en

se valorara la
entregar la

euskera. Del mismo modo,
posibilidad de poder
documentacién en euskera.

Ante la misma oferta, se favorecerd a aquel

proveedor capaz de poder mantener Ila
relacion en euskera.

En la base de datos de proveedores
homologados se hard constar s i pueden

mantener una relacion escrita en euskera.

A la hora de seleccionar un proveedor por
medio de concurso publico, en funcion del
servicio que vaya a ofrecer, el euskera sera
imprescindible para la contratacidn.

En funcidon del servicio que ofrezca la empresa
adjudicataria, deberd de cumplir los criterios
| inglisticos de Agencia de Desarrollo

Oarsoaldea. Con tal f in, la Agencia de
Desarrollo le dard a conocer los criterios
lingUisticos.

A la hora de -establecer los criterios

| inglisticos en los pliegos de condiciones,
puede detectarse alguna carencia, error o
incertidumbre. En tales casos, se adoptara
como modelo el catdlogo de criterios
aprobado entre Diputacion Foral de Gipuzkoa
y ayuntamientos ( los cuatro de la comarca
incluidos).
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Oarsoaldea

® sl

OIARTZUNGO
UDALA PASAIAKO UDALA

ERRENTERIA
UBALA Lezoko Unibertsitateko Udala



