ERAKUNDEAREN DATUAK

1. Erakundearen izena;

EDE FUNDAZIOA

2. Sektorea:

3. Sektore Soziala

4. Langile kopurua:

360

5. Webgunea:

edefundazioa.org

6. Erakundearen jardueraren
deskribapena:
(produktu eta zerbitzu
nagusiak, merkatua, bezero
motak...):

Aldaketa iraunkorrak, inklusiboak eta jasangarriak sortzeko lan
egiten dugun erakunde sozialen multzoa gara. Ezagutzaren bidez
eta ekonomia sozial eta enplegu
inklusiboko proiektuak garatuz eta zuzenean esku hartuz egiten
dugu hori.

EDEn erronka sozialen inguruan ikertzen dugu, pertsonen eta
komunitateen bizitza hobetzeko irtenbideak eskaintzeko. Sarean
ikasten dugu, lankidetzan aritzen gara eta komunitateko egitura
indartzen dugu. Hori guztia laguntzaren bidez eta erakundeen
prestakuntzaren bidez egiten dugu, zuzeneko esku-hartze
sozialaren bidez, betiere, urrakortasun egoera handienekoen
erabateko gizarteratzean arreta berezia jarrita. Ebidentzia horiek
eta gure ikaskuntzak ondasun sozial bihurtzen ditugu, eta
komunitatearen esku uzten ditugu, gizarteratze, enplegu eta
prestakuntza lortzeko aukerak garatuz pertsona guztientzat, eta
ekonomia sozialeko proiektuetan inbertituz.

Harremanetarako datuak

Solaskidearen izen-abizenak:

Itziar Etxebarria Gorostiaga

Helbide elektronikoa:

ietxebarria@edefundazioa.org

Telefonoa:

944009999
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PRAKTIKA ONAREN AZALPEN LABURRA

1. Praktika onaren titulua:

2. Praktika onaren azalpena:
Zer da? Zertan datza?
Nondik dator?

Zeintzuk dira onurak, lortu
diren emaitzak?

Hizkuntza- Politika liburuxka eta Hizkuntza-Irizpideak

HIZKUNTZA- POLITIKA LIBURUXKA

Euskararen Erabilera Normalizatzeko Planean adierazten den lan
ildoetako bat honako hau da: Hizkuntza-politika jasotzen duen
liburuxka sortzea.

Lan hau aurrera eramateko lantalde berezi bat lanean burubelarri ibili
da 2020 eta 2021ean.

Helburua honako hau izan da: Entitateko Hizkuntza-politika jasotzen
duen liburuxka sortu, argitaratu eta sozializatzea

Liburuxkak honako atal hauek jasotzen ditu:
Aurkibidea

Sarrera

Euskararen traiektoria EDE Fundazioan
Euskararen oinarri juridiko eta legalak
Euskara- planaren xedea
Hizkuntza-irizpideak

Errekonozimenduak bikain

Euskara-planaren kudeaketa

2021 urte honetan liburuxka egitea lortu dugu eta argitaratu ere

egin da.
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HIZKUNTZ-IRIZPIDEAK

Entitatean  euskararen erabilerari dagokionean hizkuntza-
irizpideak eguneratu ditugu 2021 urte honetan.

Hizkuntza-politika liburuxka amaitu eta argitaratu dugu urte
honetan eta honen barne hizkuntza-irizpideak ere jaso ditugu.

Honez gain, hizkuntza-irizpideen laburpena jasotzen duen
orritxo bat ere argitaratu dugu. Orain Hizkuntza-irizpide hoiek
entitatean sozializatzea ardatz nagusi izango da.

Irizpideok bi ataletan jasotzen dira: Zerbitzu-hizkuntza eta Lan-
hizkuntza.

Hizkuntza-irizpideok eskuragarri izateko, hauen laburpenarekin
orritxo bat ere argitaratu dugu.
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PRAKTIKA ONAREN INGURUKO DOKUMENTAZIOA, IRUDIAK, GRAFIKAK...

(Hemen itsatsi tresna/dinamika/praktikaren irudiak, dokumentuak, grafikak, eta abar.)

1. Erakundearen irudia

1.Ardatza: 1.1Errotulazio eta ikus-entzunezkoa

Zerbitzu- 1.1.1 Errotulazio eta ikus-entzunezkoa
hizkuntza

Azalpena Kanpo-errotulu nagusia. Eraikineko errotuluak (irekita/ itxita, irteera, sarrera,
ongietorrizkoak, solairuak, gelak, guneak, bisitariak, etab.)eta zerbitzuetakoak
(igogailua, telefonoa). Segurtasuna, ingurumena eta kudeaketaren ingurukoak
(aitortza-agiriak, panelak, etab.). Publizitatea, eskaintzak, obrak eta antzekoak.
Identifikaziozkoak (karguak, etab.). Bezeroari edo herritarrari zuzendutakoak
(arreta-orduteqia, txanden itxarotea, debekuak, produktuen edo zerbitzuen
tarifak, eskaintzak eta antzekoak). Autoen errotulazioa. Lan-arroparen
errotulazioa. Igogailuaren azalpenak, ate automatikoetako ahozko oharrak,
informazioa emateko telebistak, ikus-entzunezkoak, etab.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Errotulu nagusia eta logotipoa orain arte bezala mantenduko ditugu: euskara
hutsean. Errotuluak eta informazio oharrak, ele bietan jarriko dira. Euskarazko
bertsioa lehenengo joango da beti, letra lodiz nabarmenduta eta ondoren,
gaztelaniazkoa letra normalez.

1.2 Marketina, publizitatea eta jendaurreko ekitaldia

1.2.1 Argitarapenak. iragarkiak, publizitate-kanpainak, prensa-oharrak eta paper-gauzak

Azalpena Irudi korporatiboaren osagaiak: marka, logotipoak, bisita-txartelak, zigiluak, karpetak,
orri-buruak, karpetak, gutun-azalak, enpresako zigilua, biltzeko paperak, poltsak,
etab. iragarkiak, argitalpenak: lan-eskaintzak, batzar-deiak, aldizkariak, liburuak, etab.
Sustapen-materiala: katalogoak, tolesgarriak, gonbidapenak, agendak, equtegiak,
boligrafoak, sustapen-gutunak, pendrive-ak, etab. Urteko txostena eta antzeko
agerkariak. Prentsa-oharrak, publizitate-kanpainak, babesletzak, publi-erreportajeak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Txartel pertsonalak: Euskarazko bertsioa lehenengo joango da beti, letra lodiz
nabarmenduta eta ondoren gaztelaniazkoa letra normalez. Karpetak, orri ofizialak,
faktura orria, gutun-azalak... Euskaraz edo ele bietan egongo dira.

1.2.2 Jendaurreko ekitaldiak

Azalpena Bezeroekin, herritarrekin edota elkarteekin, beste erakundeetako langileekin, etab
egiten diren ekitaldiak, jardunaldiak, erakustazokak, erakusketak eta antzekoak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Jendaurreko ekitaldietan hasiera eta amaiera euskaraz egingo da. Aurkezlea
euskaraz eta gaztelaniaz adieraziko da, euskarari lehentasuna emanez.
Banatzeko euskarriak ele bietan egongo dira eta jasoko duen kolektiboa
euskalduna bada, euskaraz egongo dira.

1.3 Ingurune digitala

1.3.1Webqgune eta sare sozialen edukia

Azalpena Webguneko edukiak(atal finkoak: orri nagusia eta hurrenez-hurreneko atalak).
Aldizkako materiala (txostenak, idatziak, berriak...). Erakundearen sare sozialetan
(Facebook-a, Twitter-a, LinkedIn-a, etab.) eta bestelako webguneetan euskarak
daukan presentzia eta erabilera. " .eus” domeinua

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Katalogoak, banatzeko euskarriak, web orria, feriak, aurkezpen publikoak,
publizitatea eta komunikabideetako charrak. Ele bietan egongo dira eta jasoko
duen kolektiboa euskalduna bada, euskaraz egongo dira.
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2.Bezeroekiko eta herritarrekiko harremanak

2.1Bezeroekiko ( pertsona fisikoak) eta herritarrekiko harremanan idatzia zerbitzua eman edota
produktua eskaintzeko orduan

2.1.1Idatzizko harremanak

Azalpena

Inprimaki digitalak edo onlinekoak (emate-agiriak, gordailuak, arreta-guneetako
inprimaki eta txantiloiak, etab.). Komunikazioak: gutunak, mezu elektronikoak,
faxak. Inprimaki ofizialak: erreklamazio-orriak, etab. Sare sozialetako harremanak.
Emangarriak: txostenak, aktak, eta kalitatearen kudeaketarako dokumentuak, eta
antzekoak. Erabiltzaileen komunitateak, aurrez aurrekoak edota birtualak. Online
zerbitzuak: erakundearen web orriaren bidez, bezeroen edo herritarren eskura
jartzen diren tramitazioen eta zerbitzu telematikoen hizkuntza. Komunikazio
elektronikoaren ezaugarri bereziak aintzat hartzen dira. Aplikazio informatikoak
eta teknologia berriak. Entitatearen izenean zerbitzuak ematen dituzten enpresek
idatzizko harremanetan erabiltzen duten hizkuntza. Produktuaren fitxa teknikoa.
Hizkuntza-osagaiak: pantailak, ahots-mezuak. Bermea. Markaren izena. Etiketa.
Bilgarria. Salmenta osteko zerbitzua. Dokumentuak(zerbitzua). Markarekin batera
agertzen diren mezuak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Fakturak, inprimakiak, fax orriak, etab.. ele bietan egongo dira, baina euskara
lehenetsiko dugu. Bezeroekin lehen hitza eta azken hitza euskaraz; eta bezeroak
hala eskatuta euskaraz jarraitu.

2.1.2 Euskarazko eskaerari euskaraz emandako erantzuna

Azalpena

Bezeroak edo herritarrak euskaraz bidalitako inprimaki eta komunikazioei
euskaraz erantzutea.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

KUDEAKETA AURRERATUA

Elkarrizketa euskeraz hasten bada, eta bezeroak hori eskatzen badu, euskaraz
erantzun behar izango zaio, eta jarraitu. Euskaraz ez badakigu, dakien
norbaitengana bidali ahal dugu edota idazkia izanik itzuli.
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2.2 Bezeroekiko eta herritarrekiko ahozko harremana zerbitzua eman edota produktua eskaintzeko orduan

2.2.1Harrera

Azalpena

Arreta eta jendaurreko guneetako (Call-centerrak barne) telefonozko harrera
(erabiltzaileak hitza hartu arte edo hizkuntza hautua egin arte). Laneko mugikorraren
bidezko harrera. Arreta eta jendaurreko guneetako harreragileek bisitariak
artatzean erabilitako hizkuntza(erabiltzaileak hitza hartu arte edo hizkuntza hautua
eqin arte). Segurtasuna, protokoloa eta harrera-hizkuntza. Grabazioen bidez ematen
diren ohar eta azalpenetan erabilitako hizkuntza: erantzungailua...

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Aurrez-aurreko eta telefono bidezko harremana : lehenengo hitza beti euskaraz
egingo da, eta harreran euskararen erabilera lehenetsiko da.
Erantzungailua: ele bietan egongo da, baina lehenengo euskarazko bertsioa.

2.2.2 Telefonoz, online eta aurrez aurre burututako ahozko harremanak

Azalpena

Bezeroekin edo herritarrekin izandako elkarrizketak, bilera arruntak edo teknikoak
etab. Entitatearen izenean zerbitzuak ematen dituzten enpresek ahozko
harremanetan erabiltzen duten hizkuntza.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Lehen hitza eta azken hitza euskaraz; eta bezeroak hala eskatuta euskaraz jarraitu

2.2.3 Euskarazko eskaerari euskaraz emandako erantzunak

Azalpena

Bezeroak edo herritarrak euskarazko hautua egin ondoren, euskaraz erantzutea.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

KUDEAKETA AURRERATUA

Lehen hitza eta azken hitza euskaraz; eta bezeroak hala eskatuta euskaraz jarraitu
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3.Barne-komunikazioa eta lan-tresnak

3.1Lanari lotutako Hizkuntza-paisaia

2.Ardatza:
Lan-

3.1.1Lanari lotutako Hizkuntza paisaia

hizkuntza

Azalpena

Errotulazio txikia (armairuak, apalak, karpetak, artxiboak, etab.), horma-irudiak,
eta antzekoak. Lan-arriskuen prebentzioarekin eta ingurumenarekin lotutako
errotulazioa. Ekoizpen-makinen errotulazioa, botoiak eta plakak. Errotulazio
aldakorra. Kafe- eta janari-makinak, fotokopiagailuak, etab. Sareko edo euskarri
informatikoko karpetak eta dokumentuak izendatzeko jarraibideak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Grafia euskaraz eta gaztelaniaz antzekoa denean errotuluak euskaraz izango dira.
Gainontzeko errotulazioa ele bietan jarriko da. Euskarazko bertsioa lehenengo
joango da beti, letra lodiz nabarmenduta, eta horren atzetik, gaztelaniazkoa letra
normalez.

3.2 Idatzizko komunikazio bertikala eta horizontala

3.2.1Informaziorako edota komunikaziorako tresnak

Azalpena

Agiri-guneak: ohar- eta iragarki-taulak. Iradokizunen postontzia, Intranet-a,
berripapera. Posta elektronikoz egindako jakinarazpenak (langile berriak, bajak,
etab.). Zirkularrak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Euskarazko bertsioa lehenengo joango da beti, eta horren atzetik gaztelaniaz.

3.2.2 Lan- bileretako idatziak

Azalpena

Erakundeak sortutako deialdiak, gai-ordenak eta aktak, partaideek daramatzaten
txostenak, gaiari buruzko dokumentuak, etab.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Bilera-deiak euskaraz eta gaztelaniaz egingo dira, hurrenez hurren.

3.2.3 Erakundearen barne harremanetarako idatziak

Azalpena

Idazki laburrak: e-mailak. oharrak, jakinarazpenak, egiaztagiriak, inprimakiak.

Idazki luzeak: memoriak, txostenak, proiektuak, etab. Lan-aginduak, eguneroko
lan-parteak, planoak, makinen erabilera-orriak, kontrol-fitxak, desadostasunak,
ekintza zuzentzaileak, muntaketa eta biltegi-fitxak, mantentze-txostenak, zerrendak,
ebaluazioa, kontrol antzeko agiriak. Dokumentuen sarrera eta irteeren erregistroak.
Erakundeko dokumentazio ofiziala (eratze-eskriturak, ahalmenak, etab.). Estrategia,
prozesuak, prozedurak, txantiloiak, erregistroak, auditoriak (barnekoak eta
kanpokoak) eta kudeaketa ekonomikoa. Kalitate, ingurumen, prebentzio eta abarren
inguruko dokumentazioa. Komunikazio-planak eta irudi korporatiboaren eskuliburua.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Idazkien hasiera eta bukaera beti euskaraz izango da. Langile euskaldunak
identifikatuko dira eta beraien arteko harremana euskaraz izatea bultzatuko da.
Plantilak badaude ele bietan egongo dira.

3.3 Ahozko komunikazio bertikala eta horizontala

3.3.1 Erakundearen barruko lan- bileretako ahozkoak

Azalpena

Erakundearen lan-bileretako ahozko harremanetako hizkuntza. Teams edo
bideokonferentzia bidezko bilerak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Bileretan eta aurkezpenetan euskararen erabilera ziurtatzen saiatuko gara.
Euskararen gutxieneko presentzia hasiera eta amaiera ziurtatuz.

3.3.2 Erakundearen barruko telefonozko harremanak

Azalpena

Erakunde barruko lankideekin telefono bidezko harremanetako hizkuntza.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA
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3.3.3 Erakundearen barruko aurrez aurreko harremanak.

Azalpena Erakunde barruko lankideekin aurrez aurreko harremanetako hizkuntza.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Hasieran eta amaieran behintzat euskaraz. Pertsonak euskaldunak izanik,
elkarrizketak euskaraz egingo dira.

3.4 Baliabide informatikoak

3.4.1 Euskarazko- bertsioen instalazio-kopurua

Azalpena Euskaraz erabilgarri izan eta instalatuta dauden aplikazioak eta programak,
orokorrak (Outlook, Windows, Office, etab.) eta berariazkoak. PC-ak, ordenagailu
eramangarriak, tabletak, eskuko telefonoak, etab.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Ordenadore guztiek zuzentzaile ortografikoa izango dute.
Langileok ordenagailuko programak euskaraz izateko aukera izango dugu (sistema
operatiboa eta ofimatika...)

3.4.2 Euskazko bertsioen erabilera

Azalpena Euskarazko aplikazioak eta programak (orokorrak eta berariazkoak), erabilgarri
izan eta lanpostuetan erabiltzen direnak.

HIZKUNTZA IRIZFIDEA | Ordenadore guztiek zuzentzaile ortografikoa izango dute.
Langileok ordenagailuko programak euskaraz izateko aukera izango dugu (sistema
operatiboa eta ofimatika...)

4. Pertsonen kudeaketa

4.1 Pertsonen kudeaketa

4.1.1 Pertsonen kudeaketa

Azalpena Langile etorri berrientzako protokoloa: harrera-liburuxka eta ahozko azalpenak.
Barne-txostenak: lanpostuen monografiak, lanpostuen balorazioa, lanpostuen
hornidurarako eskuliburua, hezkuntza-planak, erretiroak, aseguruak eta
antzekoak. Lege-dokumentuak: kontratuak, lan- edo lan-baldintzen gaineko
hitzarmenak, langilearentzako Gizarte Segurantza edo Ogasunari dagozkion
dokumentuak. GG.BB sistemak: lan-jarduera balioztatzeko sistema-eredua,
aurrez aurreko ebaluazioak, errendimendu-txostenak, gaitasunaren kudeaketa
eredua, gaitasunen mapa, etab. Idatzi estandarizatuak, nomina, ordutegi-
kontrola, egiaztagiriak, telefono-zerrendak, eta antzekoak. Langileak banaka
bete beharreko inprimakiak: lizentzia-baimenak, bidaia- eta otordu-ordainketak,
iradokizunak, eta antzekoak. Zabalkunde handiko komunikazioak: lanpostu-
eskaintzak, e-jakinarazpenak, lan-orduteqi eta egutegiak, aseguru eta
kotizaziozkoak, bilera deiak, jangelako testuak eta antzekoak

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Langile berriei harrera euskaraz egingo diegu.
EDE Fundazioko kontratazio berrietan eta barne promozioan bete beharreko
lanpostuari dagokion hizkuntza eskakizuna hartuko da kontuan.

4.2 Laneko prestakuntza

4.2.1 Laneko prestakuntza

Azalpena Langileek jasotzen dituzten prestakuntza-saioetan ahoz eta idatziz erabilitako
hizkuntza.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Formazio-saioetako aurkezpenetan, hasiera eta bukaera, euskaraz izango dira.
lkasleekiko komunikazioa ele bietan izango da. Euskaraz emandako ikastaroak
zenbatu egingo dira. Ahal den neurrian ikastaroak euskaraz egingo dira.
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4.2.2 |kastaroen kudeaketa

Azalpena Ikastaro-deialdiak eta izen-ematea, asetasun-inkestak, horretarako aplikazioak,

etab.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Ikastaro- deialdiak ele bietan izango dira.

5.Kanpo-harremanak

5.1 Administrazioa

5.1.1 Administrazioekiko idatzizko harremanak

Azalpena Entitate batek Administrazioekiko harremanetan idatzizko komunikazioan
erabiltzen duen hizkuntza: gutunak, lan-bileretako idatziak, aktak, inprimaki
digitalak edo onlinekoak, komunikazioak, sare sozialetako harremanak, aplikazio
informatikoak eta teknologia berriak eta bestelako dokumentuak. Administrazio
batek euskaraz bidalitako komunikazioei euskaraz erantzutea(idatziz). Fitxa
teknikoa. Hizkuntza-osagaiak: pantailak, ahots-mezuak. Bermea. Markaren
izena. Etiketa. Bilgarria. Salmenta osteko zerbitzua. Dokumentuak (zerbitzua).
Markarekin batera agertzen diren mezuak

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Ele bietan izango dira eta zerbitzua jasoko duen kolektiboa euskalduna bada,
euskaraz bakarrik izango dira, legeak bestelakorik esaten ez badu.

5.1.2 Administrazioekiko ahozko harremana

Azalpena Administrazioekiko telefono bidezko eta bileretako harremanetan erabiltzen
den hizkuntza. Administrazio batek euskaraz hasitako komunikazioei euskaraz
erantzutea (ahoz).

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Bileretan, aurkezpenetan eta hitzaldietan EDE Fundazioak euskararen presentzia
ziurtatuko du, behintzat hasieran eta amaieran. Hizkuntza betebehar eta eskaera
guztiak asebeteko dira.

5.2 Erakunde pribatuak: bezeroak (pertsona juridikoak), finantza-entitateak, produktu - eta zerbitzu-
hornitzaileak, etab.

5.2.1 Erakunde pribatuetako idatzizko harremanak

Azalpena Entitate batek erakunde pribatuekiko harremanetan idatzizko komunikazioan
erabiltzen duen hizkuntza: gutunak, lan-bileretako idatziak, aktak, inprimaki
digitalak edo onlinekoak, komunikazioak, sare sozialetako harremanak, aplikazio
informatikoak eta teknologia berriak eta bestelako dokumentuak. Erakunde
pribatu batek euskaraz bidalitako idatzizko komunikazioei euskaraz erantzutea.
Entitatearen izenean zerbitzuak ematen dituzten enpresak edota erakundearen
menpe dauden enpresekiko idatzizko harremana. Fitxa teknikoa. Hizkuntza-
osagaiak: pantailak, ahots-mezuak. Bermea. Markaren izena. Etiketa. Bilgarria.
Salmenta osteko zerbitzua. Dokumentuak (zerbitzua). Markarekin batera agertzen
diren mezuak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA | Ele bietan izango dira eta zerbitzua jasoko duen kolektiboa euskalduna bada,
euskaraz izango da, legeak bestelakorik esaten ez badu.

5.2.2 Erakunde pribatuetako ahozko harremanak

Azalpena Erakunde pribatuekin izaten diren elkarrizketak, bilera arruntak eta teknikoak,
telefono bidezko harremana, etab. Erakunde pribatu batek euskaraz hasitako
ahozko komunikazioei euskaraz erantzutea. Entitatearen izenean zerbitzuak
ematen dituzten enpresak edota erakundearen menpe dauden enpresekiko
ahozko harremana.

HIZKUNTZA IRIZFPIDEA | Bileretan, aurkezpenetan eta hitzaldietan EDE Fundazioak euskararen presentzia
ziurtatuko du, behintzat hasieran eta amaieran. Hizkuntza betebehar eta eskaera
guztiak asebeteko dira.
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5.3 Bestelako haremanak: aliatuak, taldeko enpresak, erakunde kolaburatzaileak, etb.

5.3.1 Beste entitateekiko idatzizko harremana

Azalpena

Entitate batek beste entitateekiko harremanetan idatzizko komunikazioan
erabiltzen duen hizkuntza: gutunak, lan-bileretako idatziak, aktak, inprimaki
digitalak edo onlinekoak, komunikazioak, sare sozialetako harremanak, aplikazio
informatikoak eta teknologia berriak eta bestelako dokumentuak. Beste entitate
batek euskaraz bidalitako idatzizko komunikazioei euskaraz erantzutea. Fitxa
teknikoa. Hizkuntza-osagaiak: pantailak, ahots-mezuak. Bermea. Markaren
izena. Etiketa. Bilgarria. Salmenta osteko zerbitzua. Dokumentuak (zerbitzua).
Markarekin batera agertzen diren mezuak.

HIZKUNTZA IRIZPIDEA

Ele bietanizango dira eta zerbitzua jasoko duen kolektiboa euskalduna bada,
euskaraz izango da, legeak bestelakorik esaten ez badu.

5.3.2 Beste entitateekiko ahozko harremana

Azalpena

Beste entitateekiko telefono bidezko eta bileretako harremanetarako hizkuntza.
Beste entitate batek euskaraz hasitako ahozko komunikazioei euskaraz erantzutea.
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Bileretan, aurkezpenetan eta hitzaldietan EDE Fundazioak euskararen presentzia
ziurtatuko du, behintzat hasieran eta amaieran. Hizkuntza betebehar eta eskaera
guztiak asebeteko dira.
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Hizkuntza-Irizpideak

1. ARDATZA: ZERBITZU-HIZKUNTZA

1. Erakundearen irudia

Errotulu nagusia eta logotipoa: orain arte berals
mantenduko ditugu: euskara hutsean.

Errotuluak eta informazio oharrak: el= bietan
jarriko dira. Fuskarazko bertsioa lehenengo joango
da beti, letra lndiz nabarmenduta, eta ondaren,
gartelanizrkoa letra normaler.

Karpetak, orri ofizialak, txartel pertsonalak,
faktura orria, fax orria, gutun-azalak: Fuskararko
bertzioa lehenengo joango da beti, ketra lodiz
nabarmenduta, eta ondaren, gastelaniaskog letra
normalez.

Katalogoak, banatzeko esku-orriak, publizitatea
eta komunikabidestako ocharrak: =le histan
egongo dira eta jasoko duen kolektibos euskalduna
hads euskarar egongo dira.

Webgunea suskaraz eta gaztelaniaz egongo da.
Hasierako orrign euskara hautatzeko sukers
eqongo da, eta sare sozizletako meruak bi
hizkuntzetan rabalduko dira.

Jendaurreko ekitaldietan, hasiera eta amaziera
euskarar egingo da. Aurkerles suskarar eta
gartelanisr adierariko d3, euskarar lehentz=uns
SNENERS

2. Bezeroekiko [pertsona fisikoak ) eta
herritarrekiko harremanak
Fakturak, inprimakiak. fax orriak: el= bietan
egongo dira, baing euskara lehenstsiko dugu.
|detzizko harremanak - bereroekin sarrerako
hitzak eta aqur hitzak, behintzat, euskaras; eta
bereroak hala eskatur gero suskaraz jarrait.
Jesatako iderkis euskaraz bada, eta erantzuteko
gai ez bagara, itrultrara bidaliko dugu.
Aurrez aurreko eta telefono bidezko harremana:
lehenenga hitza beti euskarar egingo da.
Flkarrizketa suskarar hasten bada, eia bereroak
hori eskatzen badu, euskarar erantzun behar
izango zaio, eta euskarar jarraitu. Harreran
euskararen erzbilera lehenstsiko da.
Fuskarar er badakigu dakien norbaitengana
bideratukn dugu.
Erantzungailua: &le bistan egongo da, baina
lehenengoa euskararko bertaing.

N
EDE

FUNDAZIOA

Criterios lingliisticos

EJE 1: LENGUA DE SERVICIO

1. Imagen corporativa

Rdtulo principal y logotipo: los mantendremos
como hasta ahora: solo en euskera.
Rotulos y notas informativas: seran bilingles.

La wersion en euskera ira siempre primero,
resaltada en negrita, y a continuacion la versian en
castellano en letra normal.

Carpetas, hojas oficiales, tarjetas personales,
hoja de factura, hoja de fax, sobres: Laversion
en euskara siempre ira primero, rezaltada en
negrita y posteriormente en castellano con letra
normal.

Catalogos, folletos, publicidad y avisos en medios
de comunicacion: seran bilingiles y si el colectivo
&l gue va dirigido &3 euskaldun estaran en euskera
Lz web estarz en euskera y castellano. En la
pagina de inicio s& podra seleccionar &l euskeray
los mensajes de las redes socizles se difundiran
en ambos idiomas.

En los actos pablicos, l inicio y finalizacion se
realizara en suskera. L3 pereona gue presenta

S EXpresars en euskera y castellano, dando
prioridad al euskera.

2. Relaciones con clientes [personas fisicas)y
civdadania
Facturas, impresos, hojas de fax: estaran en
bilingile, pero pricrizaremos & euskera.
Relaciones escritas: 2l menos el saludo inicial de
entrada y despedida con clientes en euskera, y si
el la chente ko solicita sequir en euskers. Siel
escrito recibido 2= en suskera y no s0mos capaces
de contestar, lo enviaremos & traducir.
Contacto presencial y telefdnico: |z primera palabra
52 hard siempre en euskera. 5 la conversacion s
inicia en euskera y la persona atendida lo solicita, =&
debers contestar en euskers y sequir en susksra.
Enlarecepcion =& primara & uso del euskera. Sino
sabemos euskers, difgiremnos al clisnte a alguien que
lo sepa.
Contestador: bilingles, pero 3 primera versioan en
eushkera.
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Hizkuntza-Irizpideak
Criterios linguisticos

2. ARDATZA: LAN-HIZKUNTZA

3. Barne-komunikazioa eta lan-tresnak
Langile euskaldunak identifikatuko dirz =tz suren
arteko harremana euskarar izatea bultzatuko da.
Errctuluak: grafia euskarar eta gartelaniaz
antrekoa densan euskara hutsean jamko da.
Gainontzeka errotularioa ele bistan jarmiko da.
Euskarazko bertsios lehenengo joango da beti,
letra lodiz nabarmenduta, eta horren ateetik
gartelzniazkos ketra normalez.
latzzko komunikazioa: idatzien hasiera sta
bukzera beti euskarar izango da. Plantilak badaude,
&la bietan egongo dirz. Bilere-deizk suskarar stz
gartelaniar eginga dira, hurrenez hurren.
komunikazioa: barme-harremanstan
suskararen gutxieneko prezsntzia siurtatzen
ahaleginduko da. Bilerstan rein surkezpenstan
euskararen erabilera Fiurtatzen saiatuko gara,
eta, pertsonak euskaldunak izanik, elkarrizketak
euskarayr egingo ditugu.
Laguntza tresnak: ordenadore gustisk muizentzaile
artografikoak zango diturte.
Langileok ordenagailuko programak euzkarar
izateko aukera izanga dugu {sistema operatiboa eta
ofimatika...)

L. Pertsonen kudeaketa

Langile berriei harrera euskaraz sgingo disgu.
EDE Fundazioko kontratazio bemiak eta bame
promozioak: bete beharreko lanpostuan dagokion
hizkuntza eskakizung hartuko da kontuan,
Formakuntza-saioetako aurkezpenetako, hasisra
eta bukaera euskarar izango dira. lkasleekiko
Eomunikazioa ele bigtanizango da {Ikesstaro-
deialdiak ele hietan).

Euskaraz emandako ikastaroak senbatu egingo dira.

5. Kanpo harremanak { Instituzionalak)

Ele bigtan izango dira beste erakundezk hormela
eskatren hadu.

Bileretan, aurkezpenstan etahitzaldietan

EDE Fundazinak euskararen presentziz
bermatuko du, behintzat hasieran eta
amaieran. Hizkuntza betebehar eta eskaera
quzrtiak asebeteko dira.

EJEZ: LENGUA DE TRABAJD

3. Comunicacion interna y herramientas de trabajo
Seidentificara a las personas trabajadoras
euskaldunes y = fomentars su relacion en euskera.
Rotubes: cuanda la grafia sea similar en euskeray
castellana e colacara Unicamente en suskera.

El resto de rotulacion serd bilingile. La version en
euskera siemgre ira primero, resaltada en negrita,
sequida del castellano en letra normal.
Comunicacion eserita: el inicio y finslizacion seran
siempre en euskera. En el caso de que existan
plantillas, estaran en bilingle. Las convocatonas
de reunion se realizaran en euskeara y castellang
respectivamenta.

Comunicacién oral- se procurara asequrar la
presencia minima del euskers en las relzciones
internas. Tanto en las reuniones como en las
presentacionss tretaremos de &segurar el uso

del euskera y, siendo las personas euskaldunes,
realizaremas a5 entrevistas en eushera,
Herramientas de ayuda: todos los ardenadores
tendran correctores ortografices. El personal
podra disponer de programas de ordensdor en
euskera(sistema operativo y ofimatica..L

4. Gestion de personas

A lzs nuevas incorporacionss se ks realizara la
acogida en eushera.

MHuevas contrataciones y promociones internas:
s tendra en cusnta el perfil inglistice
correspondients al puesto & cubrir.

tendran lugar en euskera. La comunicacian con el
alumnado sera bilingle | Convocatorias de cursos
en bilingie)

Se computaran boes cursos impartidos en euskera.

5. Relaciones externas (Institucionales)

Seran bilinglies cusndo la otra entidad ko solicite.
En las reuniones, presentaciones yconferencias
EDE Fundarioa garantizara |z presencia del euskera
&l menos al principio v al final. S cumplisn todas
las obligaciones y demandas lingiisticas.
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