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0. ATARIKOAK
	Aurretxostenaren helburua
	Aurretxostena, zer da? Ebaluatuko den erakundearen lan-kultura eta hizkuntza-egoeraren berri ematen duen agiria da, modu zehatz eta ordenatuan betiere. Hori horrela izan dadin, Erreferentzia Marko Estandarra (aurrerantzean EME) da erabiltzen den neurketa-unitate estandarra. EMEa, berez,  edozein erakundek dauzkan esparru funtzionalen (adib., pertsonen kudeaketa, bezeroak, produktuak…) zerrenda edo taxonomia da. Horietan euskaraz zenbateraino egin eta nola kudeatzen den neurtzea da gakoa.

Zertarako da? Ebaluatzaileei erakunde horretako klabe nagusiak azaltzeko, bai hizkuntza-egoerari dagokionez, baina baita hango kudeaketa-, antolaketa-, komunikazio-moduei doakienez. Ebaluatzaileen lanaren oinarrietako bat da, hortaz. Hori horrela, erakundeak ahalegin berezia egin beharko du bertako datuak adierazgarriak eta zuzenak izan daitezen. Horiek horrela ez izateak kanpo-ebaluazioaren zerbitzua etetea ekar lezake.

Erakundeak ematen duen informazioa (bere ohiko jarduerari dagokionez eta euskararen presentzia, erabilera eta kudeaketari dagokionez), zenbat eta errealitatea hobeto islatu, ebaluatzaileek egindako ekarpenak ere aberasgarriagoak izango dira erakundearentzat.



	Edukiak
	Informazioak bi iturri nagusi ditu: 

· Lehenengoa, erakundeak osatutako Aurretxosten hau.
· eta bigarrena, enpresak berak erantsitako bestelako txosten/informazio osagarria. 


1. ENTITATEAREN DATUAK

	Izaera juridikoa:
	

	Helbidea (ebaluatuko d(ir)en egoitza(k): 
	

	Posta-kodea: 
	

	Udalerria: 
	

	Webgunea: 
	http://

	Jarduera:
	

	Zerbitzu edo/eta produktu nagusien deskribapena:
	

	Talde bateko kide zara, edo zentral baten menpekoak zarete (bai/ez)?: 
	
	Taldearen izena:
	

	Egoitza honez gain, EAEn dauden gainerako egoitzen kopurua
	
	Horiek zein udalerritan daude kokatuta?
	

	Lantegiak atzerrian
	


	Euskara-planik ba al dago? Bai/ ez
	
	Noiz jarri zen abian?
	

	Solaskidearen izen-abizenak: 
	
	Solaskidearen telefono zuzena
	

	Solaskidearen lanpostua: 
	

	Solaskidearen helbide elektronikoa 
	
	

	Ordutegia (bereziki Bikain ebaluazioa egingo den garaian): 
	

	Ebaluatuko den gunera iristeko datu praktikoak (lotura mapara)
	


2. JAKINGARRI OROKORRAK 

	Erakundearen sorrera-urtea
	
	

	Erakundearen Misioa (balego)
	
	

	Ikuspegia (balego)
	
	

	Balioak

(zehaztuta baleude)
	
	

	Enpresaren kudeaketa-organoak (zuzendaritza-batzordea; kontseilu errektorea, etab.)
	
	

	Erronka estrategikoak (garrantzitsuenak)
	
	

	Ezarritako kudeaketa-sistemak eta bikaintasuneranzko ibilbidea (ISO, EFQM, OHSASak, etab.)
	
	


3. ERAKUNDEAREN EGITURA ETA ORGANIGRAMA
3.1. Hemen erakundearen egitura zerrendatuko da, eta atal bakoitzari dagokion informazio osagarria zehaztuko. 

	Atalaren izena
	Langile Kop.
	Elebidun kopurua
	Elebidun % 
	Batez besteko adina
	Arduradun euskalduna (bai/ez)
	Baliabide informatiko nagusiak (atalari dagozkion hiru garrantzitsuenak)
	Lan-agiri erabilienak (atalari dagozkion 3 erabilienak) 
	Lan bilerak (ohikoak, maiztasun jakinez egiten diren aipagarrienak)
	Kanpo harremanak (bezeroak, hornitzaileak, aliatuak…)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Guztira (batezbestekoa)

Pertsona guztiek edo gehienek erabiltzen dituzten dokumentuak, agiriak, bilerak, etab zehaztu dagokion gelaxkan. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.2. Organigramaren grafikoa edo irudia txertatu (baldin badago)

3.3. Prozesuen mapa

Txertatu prozesuen mapa, baldin baduzue 

3.4. Atal bakoitzaren zeregin nagusien edo prozesu nagusien deskribapena (adibidea urdinez)
	Prozesu-izena / Jarduera
	Prozesuaren / Jardueraren deskribapen nagusia
	Prozesu / Jarduera horretan parte hartzen du(t)en atala(k) edo sailak
	EMEko zein epigraferi eragiten dio (1. maila)

	Pertsonen Kudeaketa
	Pertsonen hautaketa, prestakuntza, motibazioa, etab. kudeatzen dituen prozesua


	Giza Baliabideen Zuzendaritza


	10, 11, 13, 17



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	


Taula honetan, erakundeak aurrera eramaten dituen jarduera guztiak, dituen sail guztiak, eta EMEren 18 elementuak egon beharko lirateke jasota eta elkarren artean erlazionatuta.

2. ATALA

ENTITATEAREN  HIZKUNTZA-DESKRIBAPENA

ETA 

INFORMAZIO OSAGARRIA
EMEren APLIKAGARRITASUNA  EBALUATUKO DEN ERAKUNDEAN
	EMEren lehen mailako elementuak
	
	Horiek lantzeko eskumenik?

(bai/ez)
	Oharrak

(Ezezkotan, eskumena nork du?)

	1. Hizkuntza paisaia eta irudi korporatiboa 
	
	
	

	2. Harrera 
	
	
	

	3. Bezeroak
	
	
	

	4. Produktua/zerbitzua
	
	
	

	5. Hornitzaileak
	
	
	

	6. Finantza Entitateak
	
	
	

	7.Administrazioa
	
	
	

	8. Bestelako kanpo-harremanak
	
	
	

	9. Lanari lotutako hizkuntza-paisaia
	
	
	

	10. Pertsonen kudeaketa
	
	
	

	11. Laneko prestakuntza
	
	
	

	12. Baliabide informatikoak
	
	
	

	13. Komunikazio horizontala eta bertikala
	
	
	

	14. Kudeaketa-sistema
	
	
	

	15. Estrategia/Kudeaketa orokorra
	
	
	

	16. Erakundearen hizkuntza politika
	
	
	

	17. Pertsonak
	
	
	

	18. Baliabideak
	
	
	


· Atal honetan zure enpresaren hizkuntza-egoera aztertuko duzu, eta horretarako EMEko elementuak baloratuko dituzu banan-banan. Ikus elementu horiek baloratzeko erabiliko dugun eskala.

· Hemen ematera zoazen informazioa zenbat eta osatuagoa izan, orduan eta hobea izango da talde ebaluatzaileak egingo dizun ekarria. Horregatik, eskalarekin batera, “oharren” atala ere betetzeko gomendioa egiten dizugu, emandako informazioa osatu nahi izatera.

· Azkenik jakin zenbaitetan informazio osagarria ere eskatuko zaizula zenbait galderaren bitartez.

	Balioak 


	X- Ez da aplikagarri (zure erakundean item hori ez dagoenean)

1- Alor honetako elementu guztiak gaztelania hutsez

2– Elementu gehienak gaztelania hutsez 

3- Elementuen erdia, elebidun edo euskara hutsez

4- Elementu gehienak elebidun edo euskara hutsez

5- Elementu den-denak elebidun edo euskara hutsez
	


Kontuz, aurreko eskala hau soilik aurretxostena egiteko erabiliko da. Talde ebaluatzaileak, erakundearen ebaluazioa egiteko orduan, ez du eskala hau erabiliko, ATRIBUTUAK erabiliko ditu: Jarraibideak, Hedapena eta Sendotasuna

“Oharrak” izeneko zutabean, elementuen garrantzia eta zabalkundea, maiztasuna, edukiak, ebaluatzaileek kontuan hartu beharrekoak, etab. azaldu. Oso garrantzitsua da zutabe honetan informazio on eta zehatza ematea, ebaluatzaileek erakundea egoki ezagutu dezaten.
	1. Ardatza: Erakundearen Irudia eta Komunikazioa


HIZKUNTZA IRIZPIDEAK: harrera-lanpostua/lehen hitza/ webgunea/jendaurreko ekitaldiak/argitalpenak/irudi korporatiboa…

Dokumentu batean badaude, dokumentu hori aparte bidal daiteke, eta zein orritan agertzen diren zehaztu:

	
	Jarraibideak. Irizpidea zein den azaldu
	Hedadura. Aplikatzen al da?
	Sendotasuna. Noiztik egiten da horrela? Irizpideen aplikazioa eta berrikuspena bermatzeko neurketarik egiten al da? Zein da emaitzen joera?

	Errotulazioa
	
	
	

	Publizitatea eta argitalpenak
	
	
	

	Papeleria   
	
	
	

	Webgunea
	
	
	

	Jendaurreko ekitaldiak
	
	
	

	Harrera 
	
	
	


01 Hizkuntza-paisaia eta irudi korporatiboa

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




1.1 Kanpo errotulazio finkoa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.1.1
	Kanpo errotulu nagusia
	
	

	1.1.2
	Eraikin edo guneen direktorioa: biltegia, bisitariak, zamalanak....
	
	

	1.1.3
	Norabidezkoak: irteera, sarrera, etab....
	
	

	1.1.4
	Segurtasun- eta osasun-errotuluak; ingurumen-planaren ingurukoak
	
	


1.2. Kanpo errotulazio aldakorra

	Kod.
	Item
	
	

	1.2.1
	Publizitatea, eskaintzak, obrak eta antzekoak
	
	


1.3 Harrera-lekuko eta barruko bulego/sailetako errotulazio finkoa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.3.1
	Direktorioak: enpresa-atalak (solairuak, gelak), norabidezkoak (irteerak, etab.), zerbitzuak (igogailua, telefonoa), identifikaziozkoak (karguak, etab.) eta antzekoak
	
	

	1.3.2
	Segurtasun- eta osasun-mezuak
	
	

	1.3.3
	Kudeaketa, Ingurumen, Segurtasun, etab.etako aitortza-agiriak
	
	

	1.3.4
	Panelak eta antzekoak
	
	

	1.3.5
	Bestelakoak: irekita/itxita, tira/bultza, ongietorrizkoak, eta antzekoak
	
	


1.4. Harrera-lekuko eta barne bulego/sailetako errotulazio aldakorra

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.4.1
	Enpresaren ordutegia; bezeroarentzako arreta ordutegia, txanden itxarotea, debekuak, etab
	
	

	1.4.2
	Produktuen/zerbitzuen tarifak, eskaintzak eta antzekoak
	
	

	1.4.3
	Bezeroari zuzendutako beste ohar batzuk
	
	


1.5 Errotulazio finkoa osagai higikorretan

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.5.1
	Autoen errotulazioa
	
	

	1.5.2
	Lan arroparen errotulazioa
	
	

	1.5.3.
	Bestelakoak
	
	


1.6 Papeleria eta zigiluak

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.6.1
	Aurkezpen-txartelak
	
	

	1.6.2
	Orri-buruak, fax-orriak, karpetak, gutun-azalak, eta antzekoak
	
	

	1.6.3
	Enpresako zigilua. Ataletako zigiluak
	
	

	1.6.4
	Biltzeko paperak, poltsak , etab.
	
	


1.7 Webgunea
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.7.1
	Atari nagusia
	
	

	1.7.2
	Hurrenez hurreneko pantailak
	
	

	1.7.3
	Zerbitzuak (berripaper elektronikoak....)
	
	

	1.7.4
	Estraneta
	
	


Informazio osagarria:

	Webguneak erakundearen berri emateaz gain ba al du bestelako funtzionalitaterik? 
	


1.8 Marketing eta publizitatea

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak: 

	1.8.1
	Iragarkiak
	
	

	1.8.2
	Prentsan argitalpenak: Lan-eskaintzak, batzar-deiak…
	
	

	1.8.3
	Sustapen-materiala: Katalogoak, tolesgarriak, gonbidapenak eta antzekoak. Sustapen-artikuluak (txiskeroak, agendak, egutegiak, boligrafoak, sustapen-gutunak, sagu-azpikoak, CD/DVDak…)
	
	

	1.8.4
	Jendaurreko ekitaldiak, prentsaurrekoak, biltzarrak, jardunaldiak eta antzekoak
	
	

	1.8.5
	Erakustazokak, erakusketak eta antzekoak
	
	

	1.8.6
	Urteko txostena eta antzeko agerkariak
	
	


Informazio osagarria:

	Publizitate instituzionalaz gain, produktu nahi zerbitzuen publizitaterik egiten al da? 
	

	Erakundeak ba al du kanporako agerkari nahiz buletinik? Horren berri eman: maiztasuna eta hartzaileak.  
	

	Ohikoa al da jendaurreko ekitaldirik (batzarrak, sariketak,…) edota agerpenik (prentsaurrekoak) egitea? 
	

	Jakinarazpenen bidalketa masiborik egiten al zaie bezero, aliatu, hornitzaile, etab.ei? 
	


1.9 Irudi korporatiboaren osagaiak
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	1.9.1
	Ikusizko elementuak: marka, logotipoak… 
	
	

	1.9.2
	Dokumentuen txantiloiak
	
	

	1.9.3
	Enpresaren irudiaren inguruko Araudi/Eskuliburua
	
	


02 Harrera

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




2.1 Harrera-hizkuntza
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	2.1.1
	Aurrez aurreko edo telefono bidezko harrera: agur-hitzak eta argibideak
	
	

	2.1.2
	Harrera automatizatua, erantzungailuak eta antzekoak. Kutxazainak eta banatzaile automatizatuak
	
	

	2.1.3
	Megafonia
	
	

	2.1.4
	Pertsona/bisitarien sarrera eta irteeren erregistroa
	
	


Informazio osagarria:

	Harreragileak ba al darabil berariazko aplikazio informatikorik? 
	

	Harreragileaz gain ohikoa al da gainerako langileek harrera-lanik egitea, telefono bidez nahiz aurrez aurre? 
	


2.2 Bisitariak

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	2.2.1
	Bisitari-txartelak eta idatzizko materiala
	
	

	2.2.2
	Aurkezpen-hizkuntza
	
	


2.3 Segurtasuna
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	2.3.1
	Protokoloa eta harrera-hizkuntza
	
	


Informazio osagarria:

	Segurtasun-zerbitzua kanpoan kontratatua al da? Hornitzailea al da?

	


ERAKUNDEAK  EGIN NAHI DITUEN BESTELAKO OHARRAK (Berezitasunak, ebaluatzaileentzat oharrak, etab.):

	2. ARDATZA: ERAKUNDEAREN KANPO HARREMANAK


HIZKUNTZA IRIZPIDEAK 2. ardatzerako: BEZERO ARRETA/ HORNITZAILEAK ETA GAINERAKOAK

Dokumentu batean badaude, dokumentu hori aparte bidal daiteke, eta zein orritan agertzen den zehaztu:

	
	Jarraibideak. Irizpidea zein den azaldu
	Hedadura. Aplikatzen al da?
	Sendotasuna. Noiztik egiten da horrela? Irizpideen aplikazioa eta berrikuspena bermatzeko neurketarik egiten al da? Zein da emaitzen joera?

	Bezeroak 
	
	
	

	Produktu eta zerbitzuak 
	
	
	

	Hornitzaileak
	
	
	

	Administrazioa
	
	
	

	Finantza-entitateak
	
	
	

	Beste kanpo harremanak
	
	
	


03 Bezeroak

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




3.1. Idatzizko dokumentazioa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	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
	Ematekoak diren dokumentuak: txostenak, aktak, etab.
	
	

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


3.2 Ahozko harremana

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	3.2.1
	Ohiko hizkera arrunta (aurrez aurre nahiz telefonoz).
	
	

	3.2.2
	Hizkera tekniko eta berariazkoa (bilerak, etab.)
	
	


Informazio osagarria:
	Bezeroen ehuneko zenbat da EAEkoa?
	

	Urtean horiek enpresari fakturatzen diotena zenbat da ggb. (%)?
	

	Bezero horiek (nagusiak) izendatu, hala badagokio: 
	

	Horien artean euskaldunak direnak izendatu mesedez:
	

	Bezero horiek zerbitzuka nahiz produktuka sailkatu, modu generikoan (2-3 multzo izan daitezke): 
	

	Euskaraz egin nahi duen bezeroak, ba al daki baduela horrela egiterik?
	

	Bezeroak hartzeko gunerik edo zerbitzurik bai (bezeroen arreta zerbitzua)? 


	

	Bezeroen asetasun-inkestarik egiten al da?
	


04 Produktua / Zerbitzua

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




4.1. Produktua

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	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

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	4.2.1
	Dokumentuak
	
	

	4.2.2
	Eman beharreko materialak
	
	


05 Hornitzaileak

MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 

5.1 Formularioak eta testu laburrak (edozein euskarritan)

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak: 

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

	5.1.2
	Komunikazioak: gutunak, mezu elektronikoak eta antzekoak
	
	


5.2 Testu luzeak eta txostenak (edozein euskarritan)

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak: 

	5.2.1
	Kalitatearen kudeaketarako dokumentuak (zehaztapenak, auditoriak, kalitate-ezak, inkestak eta antzekoak), aurrekontuak, kontratuak, txostenak, bilera-agiriak eta antzekoak. Azpikontratazioak
	
	


5.3 Ahozko harremana

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak: 

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


INFORMAZIO OSAGARRIA:

	Zeintzuk dira EAEko hornitzaile nagusiak,?
	

	Hornitzaile euskaldunak zehaztu
	

	Ba al dago enpresa barruan  denboraldi l luzez egoten ohi den hornitzailerik?
	

	Zehaztu lan-jarduerari lotutako hornitzaileak: 
	

	Zehaztu zerbitzu-hornitzaileak: informatika, notaritza, mutuak, inprenta, merkatu-azterketak,…
	

	Lan-prestakuntzako hornitzaileak:
	

	Zerbitzu unibertsalen hornitzaileak: telekomunikazioak, ura, argi-indarra, gasa, etab.
	


06 Finantza-entitateak

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




6.1 eta 6.2 Formularioak eta testu luzeak nahiz laburrak (edozein euskarritan)

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	6.1.1
	Ordainketa-dokumentuak (txekeak, laburpenak...), gutunak, mezu elektronikoak, etab.
	
	


6.3 Ahozko harremana

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

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


07 Administrazioa
	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




7.1. Udalak, Mankomunitateak Foru Aldundiak, Eusko Jaurlaritza, Estatuko administrazioa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	7.1.1.
	-Formulario arautuak eta testu laburrak (edozein euskarritan, e-administrazioa barne): ziurtagiriak, gutunak, mezu elektronikoak eta antzekoak

-Udal-zergak, obra-baimenak, datu-aldaketak, gutunak, mezu elektronikoak eta antzekoak

-Eredu ofizialak (elkarteen gaineko zerga, eta bestelakoak [BEZa, Ondarea,], etab.), e-mezuak, gutunak eta antzekoak

-Eredu ofizialak (kotizazioak, altak eta bajak, ziurtagiriak…) gutunak, e-mezuak eta antzekoak

-Aplikazio informatikoak: e-administrazioa oro har, DELTA, RED, etab.
	
	


08 Bestelako kanpo harremanak 

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




8.1. Elkarteak, enpresa laguntzaileak, taldeko enpresak, bestelakoak 
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	8.1.1
	Idatzizko harremanak: gutunak, faxak, bestelako dokumentuak
	
	

	8.1.2
	Ahozko harremana: ohikoa hizkera (aurrez aurre nahiz telefonoz): Hizkera teknikoa eta berariazkoa...
	
	


Informazio osagarria:

	Zehaztu beste aliatu batzuk: Lanbide-elkargoak, enpresari-elkargoak, merkataritza-ganbarak…, 


	


ERAKUNDEAK  EGIN NAHI DITUEN BESTELAKO OHARRAK (berezitasunak, ebaluatzaileentzat oharrak, etab.):

	3. ARDATZA:  BARNE HARREMANAK


HIZKUNTZA IRIZPIDEAK:

Dokumentu batean badaude, dokumentu hori aparte bidal daiteke, eta zein orritan agertzen den zehaztu:

	
	Jarraibideak. Irizpidea zein den azaldu
	Hedadura. Aplikatzen al da?
	Sendotasuna. Noiztik egiten da horrela? Irizpideen aplikazioa eta berrikuspena bermatzeko neurketarik egiten al da? Zein da emaitzen joera?

	Lan errotulazioa 
	
	
	

	Idatzizko komunikazio orokorra 
	
	
	

	GGBBetako kudeaketa-txantiloi orokorrak betetzeko 
	
	
	

	Laneko prestakuntza
	
	
	

	Baliabide informatikoak
	
	
	

	Lan-bilerak eta laneko ohiko elkarrizketak
	
	
	

	Bilerak orokorrak
	
	
	

	Kudeaketa-sistemen agiriak (prozesuak, prebentzioa, ingurumena, kalitate-dokumentuak, kudeaketa planak, erregistroak, etab)/ Kudeaketa-sistemen txantiloiak betetzeko hizkuntza-irizpideak
	
	
	


09 Lanari lotutako hizkuntza-paisaia

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




9.1 Lanari lotutako barne errotulazio finkoa eta aldakorra
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

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

	9.1.2
	Ekipamendu orokorraren funtzionamendua azaltzeko mezuak eta errotulazioa (fitxaketa-makina, fotokopiagailua, inprimagailua, telefonoa, faxa, janari-edarien makinak...)
	
	

	9.1.3
	Lan-arriskuen prebentzio planari buruzko errotulazioa
	
	

	9.1.4
	Ingurumen planari buruzko errotulazioa
	
	

	9.1.5
	Ekoizpen-makinen errotulazioa, botoiak eta plakak
	
	

	9.1.6.
	Errotulazio aldakorra
	
	


10 Pertsonen kudeaketa / Giza baliabideak

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




10.1 Pertsonen  administrazioa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

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

	10.1.2
	Inprimakiak, langileek banaka betetzekoak: lizentzia-baimenak, bidaia- eta otordu-ordainketak, iradokizunak, eta antzekoak
	
	

	10.1.3
	Aurretik egindako testuak: zirkularrak, 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)
	
	


Informazio osagarria

	Fitxatzeko makinarik ba al dago?
	

	Enpresako langileen e-helbideen libururik ba al dago; izen-abizenen zerrenda alegia?
	

	Zeintzuk dira langileen multzo osoari bidali ohi zaizkien 5 jakinarazpen ohikoenak?
	

	Zeintzuk dira langileek maizen bete egin behar izaten dituzten 5 agiri laburrak?
	


10.2 Informazioa / komunikazioa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	10.2.1
	Argibide-guneak: 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
	
	


Informazio osagarria

	Langileekin komunikatzeko bideak zeintzuk dira  (pertsonak, atalak, gehien erabiltzen diren euskarriak: tabloiak, intraneta, bilerak…, agiriak):
	

	Komunikazio-planik ba al dago? (Bai/ez)
	

	Zenbat lagunek erabiltzen du maiz ordenagailua (%)?
	

	Enpresako zenbat lagunek du intraneterako sarbiderik? 
	

	Zer funtzio betetzen du intranetak? Informazio-emaile edo lan-erreminta (ohiko kudeaketa eta lan-agiriak bertatik erabiltzen dira?)
	

	Informazio-oholak erabiltzen ari dira? Informazio-ohol hauek zer funtzio betetzen dute (erakundeko informazioa, kalitatea, pertsonala edo informala)?
	


10.3 Pertsonen kudeaketa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

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

	10.3.2
	Barne txostenak: barne arautegia, lanpostuen monografiak, lanpostuen balorazioa, lanpostuen hornidurarako eskuliburua, prestakuntza-planak, jubilazioak, aseguruak eta antzekoak
	
	

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

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


Informazio osagarria

	Urte-garai jakinetan aldi baterako kontratazio ohargarririk egiten al da? 
	

	Zein atalek egiten dio harrera langile hasiberriari?  

Lan-txandarik egiten al da?
	

	Zein sistemak erabiltzen dira pertsonen konpetentzia edo errendimendua ebaluatzeko?
	

	Ondo egindako lana saritzeko sistemarik ba al dago?
	


11 Laneko prestakuntza

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




11.1 Prestakuntza orokorra (barne edo kanpo baliabideen bidez)

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	11.1.1
	Idatzizko materiala: aurkezpenak, laguntza gidaliburua, kasu praktikoak
	
	

	11.1.2
	Ahozko azalpenak: hizlariaren aurkezpena, ikasleekiko harremana
	
	


11.2 Berariazko prestakuntza (barne edo kanpo baliabideen bidez)

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	11.2.1
	Idatzizko materiala: aurkezpenak, laguntza gidaliburua, kasu praktikoak
	
	

	11.2.2
	Ahozko azalpenak: hizlariaren aurkezpena, ikasleekiko harremana
	
	


11.3 Ikastaroen kudeaketa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	11.3.1
	Ikastaroak: deialdiak eta izen-ematea, amaierako asetasun-inkesta, etab.
	
	


Informazio osagarria

	Enpresak egiten al du prestakuntza-planik urtero?
	

	Ikastarook eman izan al ditu enpresa barruko jendeak (barne-baliabidez egin izan al dira, alegia?)
	

	On-ine ikastarorik egiten al da?
	

	Aurreko urtean izan ziren ikastaroetatik zeintzuek izan zuten ikasle gehien?
	

	Langile bakoitzak egin ikastaroen erregistrorik ba al dago?
	


12 Baliabide informatikoak

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




12.1 Software estandarra

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	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 eta 12.3.. Berariazko softwarea; produkzio- makinen softwarea/interfazea
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	12.2.1
	Fakturazioa, salmenta, erosketa, kontabilitatea, langile-kudeaketa, etab.etarako aplikazioak
	
	

	12.2.2
	Zenbakizko kontrola, BDP softwarea, etab.
	
	


Informazio osagarria

	Zeintzuk dira erabiltzaile gehien dituzten programa edo aplikazio informatikoak?
	

	Zeintzuk dira enpresaren jardunerako garrantzi gehien duten aplikazio/programa informatikoak (ERPa, ofimatika?)
	

	Langileek ordenagailua erabiltzen hasterako pasa-hitzik edo antzekorik erabili beharra al dute?
	

	Azpi-kontratatzen al da kanpoan zerbitzu informatikorik?
	

	Renting-en antzekorik erabiltzen al da ekipoei dagokienez?
	

	Ohikoa al da programen bertsioak eguneratzea?
	


13 Komunikazio horizontala eta bertikala

13.1  eta 13.2. Ohiko hizkera arrunta; berariazko lan-hizkera (ohiko elkarrizketak)
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	13.1.1
	Lankideen arteko ohiko elkarrizketa eta berariazko hizkera maila
	
	

	


13.3 Lan-bilerak: lan-talde eta lan-batzordeak

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	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
	Testu luzeak: txostenak eta antzekoak
	
	


13.4 Bilera  orokorrak

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	13.4.1
	Testu laburrak: bilera-deiak, aktak, aurkezpen-materiala eta antzekoak
	
	

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

	13.4.3
	Testu luzeak: txostenak eta antzekoak
	
	


Informazio osagarria

	Bilera orokorrik deitzen al da enpresan? Urtean zenbat aldiz?
	

	Lan-bileren kultura zabalduta al dago enpresan?
	

	Lana erreleboka edo txandaka eginez gero, txanda batetik besterako lan-egoerak nola jakinarazten dira?
	


14 Kudeaketa-sistema

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




14.1 eta 14.2. Prozesuak / prozedurak/kalitatea
	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	14.1.1
	Lan-aginduak, eguneroko lan-parteak, makinen erabilera-orriak, kontrol-fitxak, adostasun ezako fitxak, ekintza zuzentzaileak, mantenimendu-fitxak, muntaketa-fitxak, biltegi-fitxak, zerrendak, oharrak eta antzeko agiriak
	
	

	14.1.2
	Egitasmoak, planoa, irizpideak, mantentze-txostenak , ebaluazioa, kontrola eta antzekoak
	
	

	14.1.3
	Dokumentuen sarrera eta irteeren erregistroak
	
	

	14.1.4
	Kalitate Politika
	
	

	14.1.5
	Kalitatearen eskuliburua
	
	

	14.1.6
	Prozedurak
	
	

	14.1.7
	Auditoriak eta antzekoak
	
	


Informazio osagarria

	Barne-auditoriarik egiten al da?
	

	Kanpo-auditoriarik egiten al da?
	


14.3 Lan-arriskuen prebentzioa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	14.3.1
	Osasun zerbitzuaren ohiko jakinarazpenak.
	
	

	14.3.2
	Lan-arriskuen esparruko ohiko jakinarazpenak. Ezbeharren parteak, etab.
	
	

	14.3.3
	Lan-arriskuen prebentziorako plana; Larrialdiak eta hustuketak. Lan-gaixotasunak, lehen sorospena.
	
	

	14.3.4
	Prebentzio, kontrol eta ebaluazio eta antzeko txostenak.
	
	

	14.3.5
	Barne-segurtasun araudia.
	
	


Informazio osagarria

	Barne-auditoriarik egiten al da?
	

	Kanpo-auditoriarik egiten al da?
	


14.4 Ingurumena

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	14.4.1
	Ingurumeneko ekintza-planaren dokumentazio sinplea
	
	

	14.4.2
	Jarraipen eta ebaluazio txostenak
	
	

	14.4.3
	Auditoriak
	
	

	14.4.4
	Hobekuntza Planak
	
	


Informazio osagarria

	Barne-auditoriarik egiten al da?
	

	Kanpo-auditoriarik egiten al da?
	


15 Estrategia / kudeaketa orokorra

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




15.1 Antolaketa eta estrategia

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	15.1.1
	Plan estrategikoa, organigrama, urte osoko kudeaketa-plana, misioa, balioak, barneko auditoriak, etab.
	
	


15.2 Araudi-esparrua

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	15.2.1
	Sorrera-dokumentuak: eraketa-eskritura, estatutuak, eskriturak eta antzekoak.
	
	


15.3 Kudeaketa ekonomiko finantzarioa

	Kod.
	Item
	Balioa
	Oharrak

	15.3.1
	Kontu, ekonomia eta finantza kudeaketa: kontabilitatearen dokumentazioa, aurrekontuak, balantzeak, inbertsioak, fiskalitatea, aseguruak, etab. Kontu-ikuskaritzak
	
	


ERAKUNDEAK EGINDAKO BESTELAKO OHARRAK (Berezitasunak)
4. ARDATZA:  HIZKUNTZA-KUDEAKETA

Hizkuntza politikak hauetako zein alorri eragiten dio?

	Arlo funtzionalak
	Bai/ez. 

	Kanpo-irudia (errotulazioa/irudi korporatiboa/komunikazioa)
	

	Kanpo-irudia : HARRERA
	

	Bezeroak
	

	Produktuak eta zerbitzuak
	

	Hornitzaileak eta beste kanpo harremanak
	

	GGBB-Pertsonen kudeaketa: Administrazioa (kontabilitatea, etab.)kontratazio-politika, barne-sustapena,...
	

	Prestakuntza
	

	Informatika
	

	Lan-komunikazioa eta barne komunikazioa
	

	Kudeaketa sistemak (kalitatea, ingurumena, prebentzioa) eta kudeaketa orokorra
	

	Besterik…
	


	Euskaraz sortzeko irizpiderik ba al dago?
	

	Adierazleak finkatuta badaude zehaztu zentzuk (edo ebaluazio-txostena bidali, ikus beherago)
	


16. HIZKUNTZA-POLITIKA

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




16.1. Epe luzeko ikuspegia duen planteamendua, euskararen hizkuntza-normalizazioan lortu beharreko helburuei edo hizkuntza-politikari dagokiena
	Item
	Bai /Ez 
	Oharrak

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

	16.1.2. Planteamendu hau erakundeko organo nagusietan onartu eta bultzatzen da
	
	

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

	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

	16.2.1. Epe ertain nahiz laburrerako xedeak lortzeko ekimen planifikatua badago, eta erakundeak berez 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.
	
	


Informazio osagarria

	Zeintzuk dira enpresa honek, oro har, bere jardunerako erabiltzen dituen gestio-erreminta orokorrak? 3-4, zerrendatu (adibidez: helburu eta estrategien garapena, prozesu bidezko kudeaketa, aginte-koadroa edo urteko plan orokorra ebaluatzeko darabilen erreminta, etab.):
	

	Hizkuntza-politikari dagokionez, aginte-organo bakoitzak dauzkan ardurak azaldu
	

	Enpresako liderrek trakzio-lan sendorik egin al izan dute beste alorretan adib. Hausnarketa estrategikoan, helburuen komunikazioan, etab.etan?
	


17. PERTSONAK

	MESEDEZ IDATZI JARRAIAN ZEIN ATAL/SAIL D(IR)EN  EPIGRAFE HONEN ARDURADUNA(K): 




17.1. Hizkuntza-politika kontuan hartzen da, pertsonen kudeaketa eta haiekiko harremana gauzatzeko garaian
	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

	17.1.1. Pertsonen hautaketa egiteko garaian
	
	

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

	17.1.3. Euskarazko gaitasuna garatzeko, pertsonak ikasketa plana du helburu jakinekin, ebaluatzen da eta garapena ikusten da.
	
	

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


17.2. Zuzendariek eta bitarteko agintariek hizkuntza-politika barneratzen dute eta bere jardunarekin horren eredu dira
	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

	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.
	
	

	17.2.3. Ahalegindu diren pertsonak eta taldeak aintzatesten dituzte, bai eta aurrerapen nabarmenak lortu 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.
	
	


Informazio osagarria

	Zeintzuk dira pertsonak kudeatzeko ohiko erremintak enpresa honetan? Langileen gaitasunak kudeatzeko erremintak: gaitasunen matrizea, polibalentzien matrizea…?
	

	Nola detektatzen da langile baten prestakuntza-premia? Noren eskutik? 
	

	Lanpostuek ba al dute euskara-eskakizunik? (bai/ez) Den-denek ala batzuek? Zeintzuek (lanpostu kategoriaka) adierazi. Merezimendu ala baldintza da?  
	

	Euskara-mailarik bereizten al da? Bai/ez.    Zenbat?
	

	Euskara-maila gaitasunen matrizean integratuta al dago edo aparte doa?
	

	Lanpostu-eskakizuna/langilearen hizkuntza-gaitasuna bat al datoz, oro har?
	

	Euskal hiztunen artean, euskaraz idazteko gaitasuna duten langileak identifikatuta al daude?
	

	Lana euskaraz (ere) egin dadin jarraibide jakinik ba al dago?

Adibidez euskaraz sortzeko jarraibiderik/irizpiderik ba al dago?
	

	Langileei lanean euskaraz (ere) egin dezaten berariaz motibatzen al zaie, liderren aldetik?
	

	Zenbat pertsona kontratatu da azken urtean eta zein ataletarako?
	

	Zenbat pertsona promozionatu da azken urtean eta zein ataletarako?
	

	Euskara gaitasuna areagotzeko prestakuntza enpresako gainerako prestakuntza-saioekin integratuta dago edo aparte al doa?
	

	Zein da euskarazko prestakuntza jasotzeko irizpidea? (nahi duenak eskatzen du eta jasotzen du, langile batek gaitasuna garatu behar badu, jaso egiten du, etab.).
	

	Zenbat lagun ari dira euskara ikasten?
	

	Zeintzuk dira euskara ikasteko baldintzak? (Dena enpresaren kontura, erdi eta erdi, etab.) 
	

	Zein erritmotan? Astean zenbat orduz? (batez bestekoa eta gutxi gora beherakoa)
	

	Euskara ikasteko ikasketa-plan pertsonalizatuak egiten al dira?
	

	Eskolak enpresan bertan, euskaltegian edo on-line izaten dira?
	

	Banakako eskolarik izaten al da?
	

	Barnetegirik erabili al da inoiz?
	

	Euskalduntze-alfabetatze/trebakuntzari buruzko datuak jaso al dira?
	

	HABEren azterketak egiten al dira lortutako maila egiaztatzeko?
	


18. BALIABIDEAK

18.1 Ekimen planifikatua garatzeko giza egiturak eratu dira

	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

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

	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

	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

	18.2.1. Hizkuntza-kudeaketak ekarritako gastuetarako (pertsonen dedikazioa, hizkuntza-trebakuntza, hizkuntza-lanabesak, itzulpena,…) aurrekontuak taxutzen dira.
	
	


18.3. Euskararen erabilera aktibatzeko ekimenak gauzatu dira

	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

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


18.4. Erakundeko hizkuntza-kudeaketa garatzeko aliantzak kudeatzen dira

	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

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


18.5. Hizkuntza-normalizazioan aurrerapena errazten duten teknologiak eta jakingarriak bilatzen dira

	Item
	Bai /Ez
	Oharrak

	18.5.1. Lanabesen berri izan eta erabili egiten dira: Prestakuntza-ikastaroak metodologia pedagogiko modernoekin, doako hiztegiak, laguntza-zerbitzuak, softwarea…
	
	


Informazio osagarria

	Euskararen erabilera areagotzeko ekimen planifikaturik ba al dago? Noiztik?
	

	Euskara-koordinatzailerik edo arduradunik  ba al dago?

 Koordinatzaileak zein lanpostu du?  
	

	Euskararekin lotutako eginkizunak bere zereginetan jasota al daude?
	

	Euskara Batzorderik ba al dago? 
	

	Kideen lanpostuak zeintzuk dira? 
	

	Bileren maiztasuna?
	

	Komunikazio-zirkulurik, erabilera-talderik, hobekuntza-talderik ba al dago?
	

	Zenbat kide guztira?
	

	Zenbatero biltzen talde hauek? Lan-ordutan edo lanordutatik kanpo? Zeintzuk dira landutako proiektuak?
	

	Euskara teknikaririk ba al dago?

Zertan ari da? Plan integrala? Diagnostikoa egin? Helburuak finkatu? Ebaluazioa egin? Trebakuntza-ikastaroak? Itzulpenak?
	

	Hizkuntza-aholkularitza enpresa baten laguntza kontratatuta al daukazue? Zein?
	

	Itzulpenetarako irizpiderik baldin badago zehaztu.
	

	Hizkuntzaren egokitasuna eta zuzentasuna zaintzeko mekanismorik ba al dago?
	

	Hizkuntza-autonomia lantzeko tresnarik ba al dago?
	


ERANSKINAK:
Aurretxostenarekin batera, erakundea hobeto ulertzeko dokumentazioa bidali beharra dago. Hauek edota beste batzuk izan daitezke (mesedez, adierazi hurrengo taulan):

	Dokumentu-mota
	Zehaztu dokumentuaren izena
	Erantsi duzu?
bai / ez

	Hizkuntza-politika eta honekin lotuta dagoen dokumentazioa: Irizpideak, helburuak, prozedura, etab. 
	
	

	Euskara plana abian izanez gero, erantsi
	
	

	Euskararen erabilera, presentzia eta kudeaketaren ebaluazioak (barnekoak ala kanpokoak)
	Adierazleen emaitzak
Ebaluazio-txostenak
	

	Erantsi honako adierazleak (edo erakundeak dituenak).
	“PCen mapa” izanez gero, erantsi (Software-mapa”)
	

	
	Makinen hizkuntza egoeraren mapa  
	

	
	Lan-prestakuntza: urtean euskaraz egindako ikastaroak
	

	
	Euskaraz betetako agirien portzentaia
	

	
	Lan-bileren mapa izanez gero, erantsi. 
	

	
	Langileen hizkuntza-gaitasunaren erregistroa 
	

	Urteko memoria izanez gero, erantsi
	
	

	Euskara Batzordearen azken 2 aktak edo 2 bileretako erabaki nagusiak erantsi (izanez gero)
	
	

	Estrategia garatzeko dokumentuak (izanez gero)
	Plangintza estrategikoa
Urteko kudeaketa plana

Aginte koadroa
	

	Besterik (zehaztu dokumentuaren izena)
	
	

	Besterik (zehaztu dokumentuaren izena) 
	
	


Euskararen presentzia, erabilera eta kudeaketaren ebaluazioa
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Erakundearen izena: 











Ebaluatuko d(ir)en egoitza(k):
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