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1. NON DAGO SAREGIN APLIKAZIOA?

R 2. NOLA ESKATU ALTA SAREGIN
' APLIKAZIOAN?
3. SAREGIN APLIKAZIOAN
LEHENENGO ALDIZ SARTU.
4. PANTAILA NAGUSIA.







Fuskara planak

Euskara sustatzeko Ekintza Plana, Euskaren
sustapena sekiore pribatuan, Euskararen

normalizazioa herri-administrazioan...

Saregin aplikazioa Hizkuntza Politikarako Sailburuordetzaren webguhean
dago eskuragarri. Horretarako erabiltzaileak bide hau egin beharko du:
Euskara planak > Sektore publikoa > Saregin

Sektore publikoa

Euskararen sustapena sektore publikoan

LOTURA:
https://www.euskadi.eus/weh01-apeuspl2/eu/ad93aSareginWar/index?locale=eu
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o /ENBAT ERAKUNDEREN IZENEAN JARDUN DEZAKE ERABILTZAILE BATEK?

» Erabiltzaile batek hainbat erakunderen izenean jarduh dezake.
e Erakunde bakoitzarentzat alta eskatu behar da, hemen azaltzen den prozesua behar bestetan errepikatuz.

« FErabiltzaileak beti erabili beharko ditu IDENTIFIKAZIO-ZENBAKI, POSTA HELBIDE eta TELEFONO BERDINAK erakunde batean baino gehiagotan
aritzen denean. Horrela, aplikazioan sartzean, kudeatzen dituen erakunde guztiak agertuko zaizkio.

» Erakunde baten izenean jarduteko pertsona batek baino gehiagok alta eskatzen badu, hauxe hartu behar da kontuan:

o Erabiltzaile bakoitzak bere identifikazio dokumentua adieraziko du.

o Erabiltzaile bakoitzak bere posta helbidea erabili beharko du.

o Erabiltzaile bakoitzak bere telefono zenhbakia erabili beharko du.

o Erabiltzaile bakoitzak jasoko ditu bere erabiltzailea (alta eskaerarako erabilitako dokumentua) eta bere pasahitza.
o Erakunhde bateko erabiltzaile guztiek aplikazioan lan egin ahalko dute.

o [ENBAT PERTSONA BAINMENDU DEZAKE ERAKUNDE BATEK?

o Erakunde batek behar beste erabiltzaile baimendu ditzake Saregin aplikazioa erabiltzeko.

o Baimendutako erabiltzaileak erakundeari egongo dira lotuta, eta ez plan estrategikoari.

 Erabiltzaile batek edozein unetan eskatu ahal du alta ematea Saregin aplikazioan.







NOLA £SKATU ALTA SAREGIN-EN E£RAKUNDE BATEKO PERTSONA BAIMENDU GISA?

2 Aplikazioan Erakundeko pertsona izendatu gisa alta ematea eskatu funtzioan sartu.

SAREGIN - Kultura eta Hizkuntza Politika Saila

ERAKUNDEKO PERTSONA [ZENDATU GISA SAIOA HASI
ADMINISTRATZAILE GISA SAIDA HASI

4
+& ERAKUNDEKO PERTSONA IZENDATU GISA ALTA EMATEA ESKAT, o~

Erakundeko pertsona izendatuaren alta eskaera

3 Alta-formularioa bete eta bidali

_* Erakundea .
‘ Aukeratu balio bat - ‘

~* |dentifikazio mota . _* Identifikazio agiria
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‘__* 1. telefonoz . — 2. telefonoa ‘ ‘__* Emaila ‘
* Sex

() Emakumezkoa () Gizonezkoa () Ezbinarioa

— Probintzia . Udalerria Herria

‘ Aukeratu balio bat

_ Kalea
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« Behin eskaera onartuta, erabiltzaileak adierazitako posta helbidean mezua

jasoko du bere erabiltzailea (identifikazio dokumentuaren zenbakia) eta
pasahitzarekin.
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o tRABILTZAILEAK ZER £GIN BEHAR DU SAREGIN-EN LEHENENGO ALDIL SARTLEKO? ’ /
>

Erabiltzaile berria Erakundeko pertsona izendatu gisa saioa hasi funtzioaren bidez sartu behar da aplikazioan, bere erabiltzaile (identifikazio-
dokumentuaren zenbakia) eta pasahitzarekin identifikatuta.

SAREGIN - Kultura eta Hizkuntza Politika Saila

ERAKUNDEKDO PERTSONA [ZENDATU GISA SAIOA HASI %
ADMINISTRATZAILE GISA SAIOA HASI

+2 ERAKUMNDEKO PERTSOMA IZENDATU GISA ALTA EMATEA ESKATU
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APLIKALIOAN SARTU AURRETIK, ERABILTZAILEAK ARGL IZAN BEHAR DU ZERTARAKO ERABILIKO DUEN

: APLIKALLOA:
1. erabilera
SAREGIN aplikazioan erakundearen plan estrategikoa sortzeak zein aukera eskaintzen ditu?
ERAKUNDEAREN -
ESTRl;\L:rAEr\(lNKOA o Aukeratutako adierazleen balioa automatikoki lortzeko galdetegiak sortu, bidali eta kudeatu.
SORTU ETA e Aukeratutako adierazleen ehunekoak eskuz sartu.
KUDEATU e Plan estrategikoaren urtez urteko jarraipena egin.
e Plan estrategikoari lotutako kudeaketa-planak sortu.
o Hizkuntza-irizpideak aplikazioan sortu edo dokumentua igo.
2. erabilera

G L . : : : : U2
AGINTE PANELEKO SAREGIN aplikazioan derrigorrezko 14 adierazleen berri emateak zein aukera eskaintzen ditu

14 ADIERAZLEEN e 14 adierazleen balioa automatikoki lortzeko, galdetegiak sortu, bidali eta kudeatu.
BERRI EMAN e 14 adierazleen ehunekoak eskuz sartu.

e 14 adierazleen urtez urteko jarraipena egin.

o Hizkuntza-irizpideak aplikazioan sortu edo dokumentua igo.
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ERAKUNDE BATEN IZENEAN LEHENENGO ALDIL SARTLEAN, tRABILTZAILEAK ARRETAL IRAKURRIKO
DU ONDORENGO TEZUA:

7’ N\

7 N Agertuko den mezuan adierazi bezala,
Agertuko den mezuan adierazi bezala, L 4 erabiltzaileak Saregin 14 adierazleen berri
erabiltzaileak Saregin plan estrategikoa emateko erabiliko badu, ez du erakundea
sortzeko erabiliko badu, erakundea hautatu hautatuko.

beharko du.










e SAREGIN APLIKAZIOAK ZEIN fUNTZIO €SKAINTZEN DIZKIO £RABILTZAILEAR]
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Pantaila orokorretik erabiltzaileak eskura izango ditu erabilgarri dituen funtzionalitate guztiak:

==~

« HASIERA: Saioa itxi barik, erabiltzailea kudeatzen duen beste erakunde batera aldatu.

o ADMINISTRAZIOA: erakundearen datuak aplikazioan sartzeko eta, dagokionean, editatu.

o PLAN ESTRATEGIKOA: plan estrategikoarekin lotutako jarduera guztiak burutu.

o« KUDEAKETA-PLANAK: kudeaketa-planekin lotutako jarduera guztiak burutu.

o HIZKUNTZA-IRIZPIDEAK: hizkuntza-irizpideekin lotutako jarduera guztiak burutu.

o ADIERAZLEEN JARRAIPENA: erakundearen egoera kuantitatiboaren jarraipena urtez urte egin. Adierazleen balio kuantitatiboak ikusgai.
o« GALDETEGIAK: langile zein erakunderaren galdetegiak, sortu, bidali, erantzun, kudeatu eta kalkuluak agindu.

o ERABILTZAILE-ESKULIBURUAK: dokumentazioa, eskuliburuak, loturak...




o ERABILTZAILEA HAINBAT tRAKUNDETAN ALTA €MANDA BADAGO, SAIOA IREKITZEAN, NOLA AUKERATUKO DU
ERAKUNDEA?

e Erabiltzailea erakunde bakar batean alta emanda badago, zuzenheanh sartuko da erakuhde horretan aplikazioan saioa hasten duenean.

e Erakunde batean baino gehiagotan alta emanda dagoenean, saioa hasitakoan, erakundeen zerrenda agertuko zaio, eta bertan aukeratuko
du zein erakunderekin lan egin nahi duen momentu horretan.

Mesedez, aukeratu zein erakunderekin lan egingo duzun. Horrela, erakunde
lehenetsi bat hautatuko da, hasierako orri honetatik alda daitekeena.

Erakundea
[_ Barakaldo Antzokia

Araba Garapen Agentzia, S.A.

b

Arrasateko Udala
Barakaldo Antzokia

Berrobiko Udala
Bilboko Udala




o ADMINISTRALZIOA

Administrazioa funtzioaren bidez, erabiltzaileak erakundeari buruzko hainbat datu eman beharko ditu, edozein
uhetan editatu ditzakeenak. Horretarako, Administrazioa > Erakundeak sakatu, eta Erakundeak izeneko pantailan
erakundearen gainhean klikatuta, "Editatu” botoia aktibatuko da. Bertatik Aldatu erregistroa leihoan erakundearen
datuak aldatu ahalko ditu.

l Erakundeak




e PLAN £STRATEGIKOA

Funtzio honek aukera hauek guztiak eskaintzen ditu:

e KUDEAKETA-PLANAK

Funtzio honek aukera hauek guztiak eskaintzen ditu:

e HIZKUNTZA-IRIZPIDEAK

Funtzio honek aukera hauek guztiak eskaintzen ditu:

Plan estrateqikna sortu

Flanaren zehaztasunak adierazi [zena, indarmaldia, plangintzaldial.

rderazieak aukeratu

Flan estrategikoa osatuko duten sdierszleak aukeratu.

Diagnostiko kualitatiboa zein buantitatiboa, aurssikuspen kuantitatiboalk,
erronkak, helbury estrateqikoak ets helburuak adierszi, bestesk beste,

Flanaren zehaztasunat aditatu.

Clan estratenikos ezabatu.

Flan estrategikea bukatutzat ernands, HFSko administratzailesk ikusgai
EZango dute.

Cmarpenan bunuzko zehaztasunak adierazi

Flan estrategikoak lotuta dituen kudeaketa-planetara joan.

Ludesksta-planaren zehaztasunak adieraz (izens, indarraldia...)

Abiatuko diren eldntzak sortu eta zehaztu.

Ludesksta-planaran zehartasunak editatu.

Plan estrategiko bati lotutako kudeakets-plan bat kopaatu.

“udesksta-planz ezzbatu.

Fudeaksta-plana bukatutzat emanda, HP5ko administratzailesk ikusgai izango duts.

EEEFEEE !i’ e
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marpenar buruzko zehazrtasunak adisrazi

Hizkuntza-inzpideen zehazrtasunzak adieraz (zena, indamaldia, planainizaldial

Hizkuntza-irzpideen lanksta aphkazioan

Hizkuntza-inzpideen zehaztasunak sditatu.

Hizkuntza-inzpideak ezabatu.

Hizkuntza inzpideak bulkatutzat emanda, HFSko administratzaileak ikuzgai izango dituzts.

G

Cnarpenar buruzko zehaztasunak adierazi




e ADIERAZLEEN JARRAIPENA

o Funtzio honen bidez erabiltzaileak plan estrategikoa osatzen duten adierazleen jarraipen kuantitatiboa egingo du.

e Urtez urteko jarraipena egiteko aukera eskaintzen du aplikazioak.

o GALDETEGIAK

o Funtzio honhen bidez, erabiltzaileak, batetik, galdetegiak sortu eta langileentzako bidalketa kudeatuko du; eta, bestetik, galdetegiak erantzun eta
erantzuh-kopurua kudeatuko du.




Plan estrategikoa







e [ER DA PLAN ESTRAGIKOAREN ERREGISTROA SORTLEA?

Erabiltzaileak plan estrategikoaren erregistroa sortzen duenhean, holabait plan estrategikoaren dokumentuaren azala sortzen ari da. Bertan

plan estrategikoaren oinarrizko informazioa adierazi beharko du: erakundearen eta plan estrategikoaren izena, indarraldia eta plangintzaldia.

e NOLA SORTZEN DA PLAN £STRATEGIKOAREN EtRREGISTROA?

e Plan estrategikoa funtzioan sartzean Plan estrategikoa sortu botoia baino ez dago aktibatuta. Bertan klikatuta Plan estrategiko berria
izeneko leihoa agertuko da, plan estrategikoaren oinarrizko informazioa emateko (izena, hasiera eta amaiera-data eta plangintzaldia).

e Behin sortuta, plan estrategikoaren erregistroa agertuko da pantailan.

e Behinh plana onhartuta, leiho honetatik onarpen-dokumentua aplikazioan kargatzeko aukera dago.

Plan estrategikoa

<+ PLAN ESTRATEGIKOA SORTU
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e /tIN ADIERAZLE AUKERATU £TA LEIN €17

» Defektuz, aplikazioan KEMEN osatzen duten adierazle guztiak aktibatuta daude. Erakundeak aukera du ez dagozkionak edo kontuan hartu hahi ez
dituenak desaktibatzeko, aginte panela osatzen dutenh nahitaezko 14 adierazleak salbu, horiek ezinbestean agertu behar baitira plan estrategikoan.

e 14 adierazle horiek beltzez habarmenduta agertzen dira, eta gainontzekoek ikono bat dute aurrean: desaktibatzeko, zakarrontzi bat, eta berriro
aktibatzeko, gurutze bat.

e Plan estrategikorako aukeratutako adierazleen inguruko galderek soilik osatuko dituzte erakunde zein langileentzako galdetegiak; beraz, ez da
galdetuko baztertutako adierazleei buruz.

o [£R GOMENDATZEN DU HPS-K?

o HPSk gomendatzen du hasiera batean adierazle guztiak aukeratzea, galdetegien bidez ahalik eta informazio kuantitatibo gehien lortze aldera.

e Behin informazioa aztertuta, erakundeak erabaki eta aukeratu ahalko du zeintzuk izango diren plana osatuko duten adierazleak. Horixe jakinaraziko da

D

mezu batean:




e NOLA AUKERATU ADIERAZLEAK?

Plan estrategikoaren erregistroaren gainean klikatuta, horiz nabarmenduko da eta Adierazleak aukeratu, Editatu, Ezabatu eta Kudeaketa-planak aztertu
botoiak aktibatuko dira (urdinduko dira):

Adierazleak aukeratu botoia sakatuta, pantailan KEMENen egitura agertuko da, zabaldu behar dena ARDATZ -ARLO- ADIERAZLE mailako leihoak

irekitzeko: _ |
Plan estrategikoaren edukia

|zena euskaraz: Probal lzena gartelaniaz: PROBA 1

Hasziera data: 2024-05-01 Amalera data: 2027-12-31

Plangintzaldia: VI|. Plangintzaldia (2023-2027)

~ 1 KUDEAKETA
~ 2 ERABILERA
X ATZERA [ DESKeRGATL




adierazle -mailako leihoa

I 1.0.1.1 Erakundeak plan estrategiko eta kudeaketa-planak kudeatzeko sistema egituratua osatu du

(J .| \( | .\_‘ 1.0.1.2 Plan estrategiko, kudeaketa-plan eta hizkuntza-irizpideen jarraipen sistematikoa egiten da
Ardatz-mailako I€Iihod S

« 1 KUDEAKETA B3 1613 Erakundesk reurrialchartzen-ditteuskararen indarberritzean-positibek eragiteko beretan tarchdft
e%a e ] il o [ HP ey s phloes Ao st Lo g s s Lo e oo % g L L B O T R ARIDALTILA [l L] P A A DKL
AT T wed H\.-IUIH'\U 'HIULI.I'CII o i T, ‘:lG.IG}JC—I ol =L ]ﬂl I QII-JCI [L=t=11! I.“Il'!l ol T A LUJl"\..\"‘LI\ﬂl‘LI_I ]
INDARBERRIZEAN:
+ 2 ERABILERA ‘
Arlo-mailako leihod
autazko adierazleak desaktibatzeko
zakarrontziaren ikurra klikatu.
_ 1,01 EUSKARAREN KUDEAKETA OROKORRA
. 1.0.2 LIDERGOA . )
. Hautazko adierazleak aktibatzeko
- 103 LANGILEAK

gurutzea klikatu.
« 104 H\Z\{UNTZA-GAITASUNA

105 EUSKARAREN ERABILERA SUSTATZEKO ESTRATEGIAREN KOMUNIKAZIOA

W

_ 1.0.6 HIZKUNTZA-KLAUSULAK Desaktibatutako adierazleak

marratuta agertuko dira.




Erabiltzaileak adierazleak aukeratzen amaitu ez badu, baina aplikaziotik irten behar bada, Gorde aukera erabiliko du, ordura arte egindako lana
gordetzeko.

Adierazleak aukeratuta, Bukatu klikatu eta plan estrategikoaren egoera aldatuko da, Adierazleak aukeratuta agertuko da.







Diaghostiko kuantitatiboa bi modutan egin ahal da:







1. aukera PLAN ESTRATEGIKOA funtzioarekin.

PLAN ESTRATEGIKOA > PLANA AUKERATU > EDUKIA > KEMEN-EN ARDATZAK > KEMEN-EN ARLOAK > ARLOKAKO ADIERAZLEAK >

HASIERAKO % SARTU.
\.
2. aukera ADIERAZLEEN JARRAIPENA funtzioarekin.

ADIERAZLEEN JARRAIPENA > ADIERAZLEA AUKERATU > EDITATU > HASIERAKO EGOERA EHUNEKOTAN

~\"
-
A

# Adierazleen jarraipena |j’_‘> ]f_‘?







GALDETEGIAK SORTZEKO ETA KUDEATZEKO FLUXUA

JARRAIPENA >ADIERAZLEA AUKERATU > EDITATU > HASIERAKO EGOERA EHUNEKOTAN

7t Adierazieen jarmaipena




e Zenbat galdetegi-mota daude?

e Erakundearen galdetegia
o Langileen galdetegia

O

Galdetegiak zein hi
bidali ahal dira?

zkuntzatan

ga\detegia

eta \angileen
ta ele

Erakundearen

euskaraz
galdetegia euskaraz €

bietan.




Erabiltzaileak zer jakin behar dy
galdetegiak sorty aurretik?

e Erakundeko kide batek bidali ahal
du galdetegiaren linka
erakuhdearen helbide batetik?

EZ. Galdetegia bidaltzen da
aplikazioaren zerbitzariaren bidez.
Beraz, langileei jakinarazi behar zaie
SAREGIN NO REPLY moduko mezu bat
jasoko dutela.

..

e Langile batzuei euskaraz bidali ahal
zaie galdetegia eta beste

BAI. Horretarako 2 bidalketa desberdin
egingo dira. Batean aukeratuko dira
galdetegia euskaraz jasoko duten
langileak. Beste bidalketarako,
galdetegia elebitan jasoko dutenhak
aukeratuko dira.




E rabiltzajleak zer jakin behar dy

galdete ia Eta 1o ..
giak sortu aurretik? e baten g
g 2uze tsik
Ntzey; =T .
BA[ S r ’k ? . . ~o
5 AR 'S
, Y datygy f’Nek Sukerg emay A I"
ANgile zentz ten -
EDiT, TU ILEAK s PO \
“._’ \s L "

o Galdetegiak ahonimoak dira?

BAl Galdetegiak anonimoak dira; beraz, ez
da jakingo langile bakoitzak zer erantzun
duen. Hori bai, landa-laha errazteko

(bidalketak, erantzunen kontrola,
gogorarazpen-mezuak bidaltzeko
aukera...) langileen izehak eta

uhitatea/atala.. agertuko dira aplikazioan.
Erakundeak ikusi beharko du hori zelan
jaso behar duen bere datuen babeserako
sisteman.







1. LANGILEEN GALDETEGIAREN HIZKUNTZA AUKERATU

Administrazioa > Erakundeak > Editatu > Autodiagnostikorako galdetegiak bideratzeko hizkuntza aukeratu

* Gizonezko langileen kop. # Emakurmezko langileen kop.
ini b 0 | [_ ] _]
= Administrazioa -~ ;‘! [_
‘f> f;-__,> Langile ez binarioen kop. Langile-kopurua
0 |
. B Erakundeak
i\' Autodiagnostikorako galdetegiak bideratzeko hizkuniza aukeratu

~;|': Eu=skara

1. tRAKUNDEAREN €TA LANGILEEK GALDETEGIAK SORTU

Galdetegiak > Galdetegiak sortu eta kudeatu > Gehitu

o Galdetegia ele bietan: Galdetegiaren fitxaren eremu guztiak bete behar dira.

e Galdetegia euskaraz: Euskarazko eremuak bakarrik bete behar dira, baina galdetegiaren
izena gaztelaniaz eremuan gutxienez karaktere bat idatzi behar da, (espazio bat, ikur bat...)
gero inon islatuko ez dena.

= Galdetegiak ~

"',': Galdetegiak sorfu eta kudeatu

Galdetegiak kontsultatu eta erantzun




Galdetegiaren fitxa

Erakundea erakundearen izena.

Plan estrategikoa: erakundearen plan estrategikoaren izena.

Fasea dagokion plangintzaldian zein fasea den.

Galdetegi-mota: erakundearentzako edo langileentzako galdetegia sortuko den.
Epearen hasiera: noiztik aurrera irekiko da galdetegia erantzuteko epea.
Epearen amaiera noiz amaituko da galdetegia erantzuteko epea.

Izena euskaraz galdetegiaren izena euskaraz.

lzena gaztelaniaz: galdetegiaren izena gaztelaniaz.

Testu elektronikoa @ langilesk euren e-postan jasoko duten mezuan irakurri ahalko duten

euskaraz euskarazko mezua. Kutxan dagoen testua ezin da ezabatu galdetegian
sartzeko URLa agertzen delako, baina testu horri beste zerbait gehitu
ahal zaio erakundeak egoki ikusiz gero.

Testu elektronikea langilesk euren e-postan jasoko duten mezuan irakurri ahalko duten

gaztelaniaz: gaztelaniazko mezua. Kutxan dagoen testua ezin da ezabatu
galdetegian sartzeko URLa agertzen delako, baina testu horri beste
zerbait gehitu ahal zaio erakundeak egoki ikusiz gero.

Hasierako testua paldetegian agertuko den euskarazko aurkezpen-testua. Bertan

euskaraz: agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

Hasierake testua galdetegian agertuko den gaztelaniazko aurkezpen-testua. Bertan

gaztelaniaz: agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

Amaierako testua galdetegian agertuko den euskarazko amaierako testua. Bertan

euskaraz: agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

Amaierako testua paldetegian agertuko den gaztelaniazko amaierako testua. Bertan

gaztelaniaz: agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

Sortutako 2 galdetegien erregistroak agertuko dira pantailan, eta
bakoitzarekin lan egiteko, gainean klikatuta, goiko botoiak aktibatuko
dira.







e NOLA GEHITZEN DIRA LANGILEEN DATUAK ON LINE BIDALKETA £GITEKO?

Galdetegiak > Galdetegiak sortu eta kudeatu > Aukeratu langileen galdetegia > Langileak

‘
’
T [ |
‘ LANGILEEN DATUAK GEHITU * rz:rZ?;anlaha"a@EJskadi els l
1. AUKERA LANG"—EEN DATUAK ESKUZ GEH'TU =, EDITATU [0] EzagaTU M GALDETEGIA BIDALI =] INPORTATU If> [_c::;t;l;? - l

Erakundean langile gutxi badaude edo baten bat gehitu behar denean, langile bakoitzaren datuak, banan-banan aplikazioan kargatzeko aukera dago.

2. AUKERA LANGILEEN DATUEN ZERRENDA APLIKAZIORA INPORTATU.

Inportatu > Ereduak > csv. txantiloia jaitsi > formatuari eutsiz, langileen datuak kopiatu > Inportatu

« Gelaxka guztiak beteta egon behar dira. daturen bat ez badakigu espazio
o+] INFORTATU

A B c D E | A B - E bat edo karaktere bat gehitu ahal da.
1 [IZENA ABIZENA EMAILA IDENTIFIKAZIOA

# EREDL: @ 4 EREDUA @ L|IZENA JABIZENA EMAILA IDENTIFIKAZIOA 2 |Mikel Garai  mikelgarai@euskadi.eus Kultura J Deskargatutako .CSv artxiboa inportatu behar da, eta artxibo horren

= - - =] 3 |Ane Lopez anelopez@euskadi.eus  Kirola a a

% |NPORTATU 3 | 4 [Miren Zelaia Mirenzelaia@euskadi.eus Pertsonal fOfmatuafl eUtSL

= i 4 - - : : S . . . . . . .

. | 3 |Garazi Elorriaga Garaelorri@euskadi.eus Aholkularitza juridikoa o Bakal’l’lk posta hG‘bldea duten |ar\g||eak gehltUkO dira (On |me bldalketa
@ egiteko da).
« Langile bakoitzak bere posta elektroniko propioa izango du; hau da, posta

] I
¥= INFORTATU helbideak ezin dira errepikatu.



APLIKAZIOAN KARGATUTAKO LANGILEEN DATUAK IKUSI.

o Langileen datuak ikusgai izango dira LANGILEAK funtzioaren pantaila hagusian.
« Datuez gain, galdetegiaren egoera ere agertuko da: BIDAL| GABE.

LANGILEEN DATUAK €DITATU.

o Langile baten datuak aldatu edo zuzendu behar badira: langilea aukeratu > EDITATU > datuak aldatu

e
B =xceL EF=0rTl | [i] EZABATU . = GALDETEGIABIDALI 5] INPORTATU
» Iragazketa irizpideak:
(] - lzena Abizenak E-posta Egoera |dentifikazioa
..1|.

L+ I" Julene Maoyano jm-moyano@euskadi.eus Bidalita HPS

LANGILE BAT ZERRENDAN GEHITU

o Zerrendan langile bat gehitu behar denean: GEHITU > Langileak gehitu

« Langile asko badira gehitu beharrekoak, eta oraindik bidalketa egin ez bada, zerrenda eguneratua berriro kargatu ahal da aplikazioan.
Zerrenda berri horrek aurrekoa ordeztuko du.







e 1. [ERRENDAKO LANGILEAK HAUTATU

e Bidalketa bakarra egin behar denean: goialdeko laukitxoa klikatuko da eta langile guztiak hautatuko dira batera (guztiak horituko dira).
Bistaratutako langileak bakarrik aukeratzen dira; beraz, langile kopurua handia denean orria pasatu eta berriz aukeratu langile guztiak.

e Bidalketa bat bainho gehiago eginh behar direnean (bidalketa bakoitzeanh galdetegiaren hizkunhtza desberdina delako, edota epe desberdinetan
egitea erabaki delako): banan-banan aukeratuko dira Iangieak, bakoitzaren alboan dagoen laukitxoan klikatuz. Aukeratutako langileak horituta
agertuko dira.

e 1. GALDETEGIA BIDALI

e 3. LANGILEEK GALDETEGIA JASO

« Langileek bere korreoan honelako mezu bat jasoko dute: Lamimplansilllne i

EBete beharreko galdetegi berria 11:57

jasoko duten (spam-tzat har ez dezaten). | Mesedez gaur bertan erantzun

horregatik komeni da aldez aurretik azaltzea zer

o Galdetegia ele bietan bidaltzen bada, bi hizkuntzatan
jasoko dute galdetegia, euskaraz bakarrik bidaltzen
bada, mezua euskaraz baino ez dute jasoko. Mezuan
ikusgai izango dute, batetik, langileen galdetegia
sortzean idatzitako mezua (zertarako den,
erantzuteko epeak..) eta loturan klikatuta,
galdetegian sartuko dira eta erantzuten hasi ahalko
dira.







BIDALITAKO GALDETEGIEN £GOERAK

Langileen galdetegia aukeratu > LANGILEAK > Pantailan egoera ikusi.

Langileari oraindik ez zaio galdetegia bidali.
o BIDALI
GABE
Langileari galdetegia bidali zaio. Egoera hohetan 2 egoera gerta daitezke:
BIDALITA
1. Langilea oraindik ez da hasi erantzuten.
2. Langilea erantzuten hasi da, baina erantzunak gordeta ditu eta ez ditu bidali.
3. Langileak galdetegia erantzun badu, bainha ez badu BIDALI botoia sakatu, erantzuh horiek exceleanh deskargatuko dira,
baina ez dute interbenituko adierazleen kalkuluetan. Excelean adieraziko da ea erantzunak bidalita dauden edo bidali gabe.
R ANTZUN 1. Langileak galdetegia erantzun eta bidali egin du.
ZAlO 2. Erantzunak erantzuhen excelean agertuko dira (horrela adieraziko da excelean) eta adierazleen kalkuluetan interbenituko dute.




e Erabiltzaileak galdetegien EGOERAri esker jakin ahalko du zenbat langileri bidali zaien, zenbatek ez duten erantzuh eta zenbatek erantzun eta

bidali duten.
 Iragazketa irizpideetan, egoeraren arabera iragazi ahalko ditu datuak.

-Aukeratu balio bat-
Bidali gabe
Bidalita

Erantzun zaio

o Erantzunen kudeaketari buruzko datuak ere excel batean deskargatu ahal dira

"'
Sl = EDITATL B GALDETEGIABIDALI 5] INPORTATU

2
ﬁ EXCEL

e Erantzuh ez duten langileei mezu berri bat bidali ahalko zaie gogorarazteko erantzun behar dutela. Horretarako bakarrik langile horiek

aukeratuko dira, eta eurei berriro bidaliko zaie mezua.

o Jasoko duten mezuaren edukia eta erantzuteko epeak editatu ahal dira. Horretarako langileen galdetegia sortu duguhean egindako urratsak

errepikatuko ditugu: Galdetegiak > Galdetegiak sortu eta kudeatu > aukeratu langileen galdetegia > editatu.







1. Galdetegia inprimatu (SAREGINen bidez, horrela plan estrategikoa osatzen duten adierazleei lotutako galderek osatuko dute galdetegia).
Erabiltzailea euskarazko bertsioan ari bada, galdetegia euskaraz inprimatuko da. Gaztelaniazko galdetegia aplikazioaren gaztelaniazko
bertsiotik eskuratzen da. Hizkuntza aldatzeko: pantailaren goialdean, ezkerreko aldean: v |Es

2. Langileei galdetegia eskuratu, bete dezaten. Oso garrantzitsua da papereah adieraztea euren atala /zerbitzua... (ldentifikazioa)

3. Galdetegiak betetakoan, jaso.

4. Erantzunak aplikazioan sartu. (ordenagailu bat habilitatu ahal da, paperean erantzuh beharrean, langileek zuzeneanh aplikazioan
erantzuteko): Galdetegiak > Galdetegiak kontsultatu eta erantzun > Langilearen galdetegia bete

langileen galdetegia proba 1

sultatu eta erantzun Otsailaren 22ko 19/2024 Dekretuak arautua du Euskal Sektore Publikoan euskararen erabilera normalizatzeko
Galdet Egial-: sortu eta kudeatu Aukeratu zein erakunderentzat prozesua. Dekretu horren arabera, euskararen erabilera normalizatzeko plana onartu, gauzatu eta bere jarraipena
o J[' ko d -|’| tedia B egin behar du entitate bakoitzak. 2023an hasi zen Euskal Sektore Publikoan euskararen erabilera normalizatzeko

SOMUKo den galdetegla . ; . : . . . :
1, : - . VII. Plangintzaldia. Gure erakundean plangintzaldi honi dagokion Euskara Normalizatzeko Plan Estrategikoa eta

Z Galdetegiak kontsultatu eta erantzun . : .

R ¢ ) berau garatzeko kudeaketa-planak diseinatu ahal izateko, ezinbestekoa dugu gure erakundean euskararen
- S | proba’ - | presentzia, erabilera eta kudeaketari buruzko hasierako diagnostikoa egitea; horrela bakarrik ezagutuko dugu zein

den gure abiapuntua plangintzaldi osorako helburuak jarri ahal izateko. Diagnostiko hori osatzen laguntzera dago
bideratuta galdetegi hau, zure hizkuntza-praktikei eta hainbat atalen gaineko zure iritziari buruzko informazioa

E, . eskuratu ahal izateko. Horretarako, honako galdetegi honi erantzutea eskatzen eta eskertzen dizugu. Minutu gutxi
7 ERAKUNDEAREN GALDETEGIA BETE «# LANGILEAREN GALDETEGIA BETE W batzuk besterik ez duzu beharko, eta emango diguzun informazioa ezinbestekoa izango da aipatutako
| o | diagnostikoa egin ahal izateko.
24 galdera daude inkestan




5. Aplikazioan betetzen den langileen galdetegi bakoitzerako, HURRENGOA botoia sakatuta, dentifikatzeko kode bat sortuko da. galdetegia
identifikatzeko balio duena eta bakarra dena:

Galdetegia sortuta

-] C-00468-001 erreferentzia-kedea

duen galdeteqi bat sortu da.

Lehen esan bezala, garrantzitsua da lotzea kode hori identifikaziorako erabilitakoarekin, beteko den galdetegian identifikazio eremua
desaktibatuta dagoelako. Horrela, erantzunen excela deskargatzean kode hau ordeztu ahal da, eta bere lekuan jarri dagokion atala...







e Erakunderaren galdetegia bakarra da eta komeni da erakundean erabilera plana sortu eta kudeatzeko sortutako talde eragilerak lanketa egitea eta
galdetegiari erantzutea, arlo desberdinetako galderak daudelako, hori dela eta ikuspegi zabala izatea komeni da.

Galdetegia ez zaio inori onh line bidaliko, aplikaziotik bertatik erantzungo zaio.

Plan estrategikoa osatzen duten adierazleei lotutako galderek osatuko dute erakundearen galdetegia.

NOLA ERANTZUN GALDETEGIARI APLIKAZIOAN?  Galdetegiak > Galdetegiak kontsultatu eta erantzun > Erakundearen galdetegia bete

Galdetegirako kodea sortuko da, bakarra dela, behin baino ez dela erantzuten bermatzeko.

= Galdetegiak -

sultatu eta erantzun Aukeratu zein erakunderentzat

Galdetegiak sortu eta kudeatu

sortuko den galdetegia
Galdetegiak kontsultatu eta erantzun @ . ] E‘Zt

[ proba?

YN
% ?f ERAKUNDEAREN GALDETEGIA BETE .'-f LANGILEAREN GALDETEGIA BETE OMDO DA

Galdetegia sortuta p

] C-00474-001 erreferentzia-kodea
duen galdetegi bat sortu da.




Sortutako
erreferentzia-

Galdetegien
egoera

kodﬁa\( %

Lelan gorde
sartutako
erantzunak eta
beste momentu
batean jarraitu?

%

Galdetegian, GORDE sakatuta,
erantzunak gordeko dira. Erabiltzailea
beste momentu batean erantzuten
jarraitzeko: galdetegia aukeratu eta
IKUSI ETA ERANTZUN funtzioarekin
jarraituko du erantzuten. Gauza bera,
betetzeko galdetegia sortu bada, baina
erantzuhak sartzen hasi ez denean.







o tRANTZUTEKO €PEA ANAITUTLAT €NMATEN DENEAN...

Bai erakunhdearen galdetegia bai langileen galdetegia banhan-bahan aukeratu eta itxiko dira. Biak batera itxiko dira, bestela, bat bakarrik itxiz gero,
horren gaineko kalkuluak egingo dira.

p
0N ﬂ GALDETEGIA ITXI

o [£R GERTATLEN DA Bl GALDETEGIAK IXTEN DIRENEAN?

Aplikazioa plan estrategikoa osatzen duten adierazleen hasierako ehunekoak kalkulatzen hasiko da.

Puntuazioen kalkulua datozen 2 orduetan egingo da

OMDO DA

Ekintza hau ezin da gelditu; hau da,

ez du atzerakorik: ezingo da galdetegi Bi orduren buruan kalkuluak eginda egongo
gehiagoren erantzunik gehitu, eta dira eta ikusteko moduan egongo dira, bai
galdetegiei lotutako plan estrategikoa Plan estrategikoa > Edukia funtzioan, bai

KY2 ezingo da ezabatu. M Adierazleen jarraipena funtzioan.

S 4
, ‘ ""'
& L)







 Diagnhostiko kualitatiboa edozein momentutan egiten has daiteke. Hasierako datu kuantitatiboak izan aurretik hausharketa kualitatiboa egin
badaiteke ere, datu kuantitatiboak aurrean izateak, zalantza barik, lagunduko dio erabiltzaileari.

« Arlo mailako hausharketa egingo du puntu hauei buruz: EGOERA, EGINDAKOAK, INDARGUNEAK eta ZER HOBE TUAK.

e Horretarako: Plan estrategikoa > Plan estrategikoa aukeratu > Edukia > Arlo mailaraino jaitsi

4

~ 1.0.1 EUSKARAREN KUDEAKETA OROKORRA







e DIAGNOSTIKO KUANTITATIBOA £TA KUALITATIBOAK £GINDA, ZEHALTUKO DIRA

o Plan estrategikoaren IKUSPEGIA.

___ © Ardatz bakoitzarentzako ERRONKAK.
“ 5 Arlo bakoitzarentzako HELBURU ESTRATEGIKOAK.
o Adierazle bakoitzarentzako HELBURU KUANTITATIBOAK (aurreikusitako %), eta hala badagokio, HELBURU KUALITATIBOAK.

{

W@ 1.0.1.1 Erakundeak plan estrategiko eta kudeaketa-planak kudeatzeko sistema egituratua osatu du

— Hasierako % —— — Aurreikusitako % —
%10 | %100 |

1///.

PLAN ESTRATEGIKOAREN
DOKUMENTU OSOA (DATU
KUALITATIBOAK ETA
KUANTITATIBOAK)
DESKARGATU AHAL DA
WORD EDITAGARRI BATEAN.




Adierazleen
|jarraipena egin.




e NOLAKO JARRAIPENA EGITEN DA e ADIERAZLEEN JARRAIPENA fUNTZIOAK ZEIN AUKERA ESKAINTZEN DITU?
FUNTZIO HONEKIN?

1. Hasierako eta aurreikusitako balio kuantitatiboak eta horien arteko aldea erakusten

Plan estrategikoa osatzen duten adierazleen dira funtzio honetan: Ehunekoak zeih puntuazioa (Bikain ebaluazio prozesuaren
jarraipen kuantitatiboa egiten da funtzio hedadurarekin lerrokatutakoa). Bikaini begira, hedadurarako aurreikusitako punhtuazioa
honen bidez. ebaluazio prozesuarekin guztiz lerrokatuta izateko ezinbestekoa da adierazle guztiak

konhtuan hartzea.

e NOIZ £GIN BEHAR DA JARRAIPENA?

| \

Adierazle-mailan
Balio kuantitatibo horiek maila hauetan daude ikusgai:

Arlo-mailan.
UL .. Eremu-mailan.
Aplikazioak aukera ematen du urtero O a Ardatz-mailan
jarraipena egiteko. Horretarako urte ;:' Plan estrategiko
bakoitzean elikatu behar da datu T mailan.

kuantitatiboekin (bai datuak eskuz sartuz, 2. Txostenha excel formatuan deskargatu ahal da EXCEL botoiarekin.
bai galdetegiak sortuz eta automatikoki

3. Adierazle guztien hasierako eta aurreikusitako ehunekoak editatu ahal dira eskuz:
datuak lortuz).

ADIERAZLEA AUKERATU > EDITATU > Ehunekoak editatu

Erakundeek aginte panela osatzen duten 14 4. Horrelakorik dagokienean, adierazleen ehunekoak euskaraz eta ele bietan kontsultatu:

ADIERAZLEA AUKERATU > ADIERAZLEEN EHUNEKOA EUSKARAZ ETA ELE BIETAN

adierazleen berri eman behar du
plangintzaldiaren 1., 3. eta 5. urtean.




w

Adierazleen
jarraipenerako
pantaila




jakin /
Adieraz| SN behar dy 9 tzen dira pl
Ziéen jarra'penar. « Bertan agertzen dira plan

estrategikoa osatzen duten

adierazle guztiak, eta

guztiek interbenitzen dute
kalkuluetan

« Puntuazioar dagokionez, adieraz\\eir;
puntuaziod hainbanatzen da aro. °
ga‘montzeko adierazleen artean balr;o
erakundeak erabakitzen badu ar\? oam
bat ez sartzea plan estratc?gukc:/ 0
arloari egokituko zajon puntuaziod oda
izango da, eta horrela hartuko.\ako
kontuan gorako mal

ka\ku\uetarako. |
Arrazoia: normala da adierazleren bat

: a,
erakunde bati ez egokitzea, €Z. orde
arlo oso bat.




e Hasieran eta plangintzaldiah zehar jarraipena
egiten den urte bakoitzean, plan estrategikoa
osatzen duten adierazleen egoera
kuantitatiboa (% eta pt) bistaratuko da
pantaila hagusi honetan.

o Datuak excel batera esporta daitezke.

Adierazleen jarraipena =
urlez urte

o Aukeratutako adierazleen hasierako zein
aurreikusitako ehunekoa eskuz sartzeko eta
editatzeko funtzioa.

EDITATU funtzioa =

ADIERAZLEEN
EHUNEK0A
EUSKARAL £TA ELE
BIETAN funtzioa

o Adierazle baten ehunekoa euskaraz zein ele
bietan eskatzen denean, funtzio honen bidez
ikusi ahal da. Funtzio honek ez du datuak
editatzeko aukerarik ematen.

Aldatu emegistroa

= EDITATU Kodea

[zena
|zena (Euskara)

__ Eooera ehunekotan . Aurreikusitako egoera ehunekotan
| %45 | [%100

@ ADIERAFLEENM EHUNEKDA ELUSKARAF ETA ELE BIETAM
Adierazleen ehunekoa euskaraz eta ele bietan

Hasierakoa: Euskaraz: %100 eta Ele bietan: %0
Aurreikusitakoa; Euskaraz: %100 eta Ele bietan:; %0




1. KUDEAKETA-PLANA FUNTZIOA.
1. KUDEAKETA-PLANA SORTU.
3. KUDEAKETA-PLANA OSATU:

o Adierazleak eta helburuak aukeratu.
o Ekintzak definitu.

B
I e A




Erakundeak zenbat
kudeaketa-plan
sortu ahal du plan
estrategiko bati lotuta?

Erakundeak nahi beste
kudeaketa-plan sortu ahal ditu
plan estrategiko bati lotuta.
Beraz, erakundearen plan
estrategikoari lotuta atalka,
zerbitzuka... egin ahal ditu
kudeaketa-planak.

Ler egin ahal dugu
KUDEAKETA-PLANAK
funtzioaren barruan?

o Kudeaketa-planaren erregistroa gehitu.

o Kudeaketa plana osatu: landuko diren
adierazleak eta helburuak aukeratu eta
ekintzak sortu.

o Kudeaketa-planaren informazioa editatu
(izeha, indarraldia).

e Oharpen-agiria kargatu.

o Kudeaketa-planak klonatu.

o Kudeaketa-planak ezabatu.

o Kudeaketa-planari egoera aldatu
(bukatuta - onartuta).

o Kudeaketa-plan bakoitzean landutako
adierazleen kontrola.

o Dokumentuak deskargatu: KP eta
ekintza fitxak.
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e [ER DA KUDEAKETA-PLANA SORTLEA? ‘.!!!

Plan estrategikoa sortzean azaldu den bezala, kudeaketa-plana sortzeak adierazten du kudeaketa-planerako erregistro bat sortuko dela, planaren
oinarrizko informazioa duen azala: IZENA, PLAN ESTRATEGIKO, INDARRALDIA.

e KUDEAKETA-PLANA SORTZEKO URRATSAK:

KUDEAKETA-PLANA > GEHITU > GEHITU ERREGISTROA (erakundea - plan estrategikoa - kudeaketa-planaren izena - indarraldia).

Gehitu erregistroa X P

W\
o — Erakundea . — Plan estrategikoa .
probat - -Aukeratu balio bat- -
@ — lzena euskaraz — lzena gaztelaniaz
— Hasiera data — Amaiera data -
o) o) Re
/
\
— Onarpen dokumentua . \‘
------ . Aukeratu fitxategiak |Ez da aukeratu fitxateqirik /
e . - A /
(+ DOKUMENTUA EZABATU , 7
. A
. R - .‘b‘ A
: .
‘.._M e ' EZEZTATU  GORDE

.-| l' ‘s L4
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Egitura egekia antolatzea udalaren kudeaketa orokorrean txertatuta.
Jarraipen sistematikoa egitea.

Hizkuntza imizpideak ezagutarazi eta betearaztea.

Arduradun politikoe zein langileen lidergotza sustatzea.

Ea osatzen duten adierazleak agertuko

. i le mailan, P adier
P nontzekoak ikusgal, baina

dira aktibatuta, gai

desaktibatuta . o) BN
. horien helburu kua\itatiboak (\'\Ol’l’e\ako':‘k balegol «* 1.0.1 EUSKARAREN KUDEAKETA OROKORRA
+ Adierazle Nor eikuspen kuantitatiboak ere HELBURU ESTRATEGIKOA(K)
H Oefa eta aurr T il stpabeaeda-kpdeskad s o geestzekacictomacadbradys coady Ay o - - o
eta haS|erako eg - Egitura egonkorra eratu planaren jarraipenerako udaleko langile eta ordezkari politikeekin
o ] - Euskararen kudeaketa orokorra udalaren kudeaketaren baitan intepratu eta sistemaiizatzea.
badaUde ‘kusga|' \ k - Hizkuntza irizpideak onartzea
\ Ur\ adieraz ea - Erabilera planean zeh ako helburuen eta hizkuntza irizpideen betetze maialaren jarraipen sistematikoa egitea
° Kudeaketa-p\anean \andUko ez d|tug k on tZia k“katuko I 1.0.1.2 Plan estrategiko, kudeaketa-plan eta hizkuniza-irizpideen jarraipen sistematikoa egiten da ’ = - = = EEE t -
. 0 zaKarr
. dira, horretarak o
desaktibatu ahal elburua(k) (H2
Arlo
da. Mmajj
. i etarako Sortutako kudeaketa-plana erakund trategikoari dago lotuta, horregatik erakundearen pla : llan,
Jeaketa-planean landuko diren adierazeei® L e e st e S sy o e Mikatutey, ~ FEaN
) Ku dil'a HOffeta(ako EK\NTZ -Behin kudeaketa-plana sortuta, plan estrategikoan aldaketarik egiten badugu, aldaketa horiek ez dira HE LBURU
ekintzak SOI’tUKO * islatuko dagoeneko sortuta dagoen kudeaketa-planean, aldaketa horiek eskuz sartu beharko dira ES
F‘TX A agertuko da- kudeaketa-planean. Aldaketa horiek automatikoki agertzeko kudeaketa-plan berria sortu behar da TR E
da eta EK\NTZA' aplikazioan, egokitutaka plan estrategikoari lotutakoa. kUS G’KO K
9aj j»

[5] EXINTZAFITHA




« Sortutako kudeaketa-plana erakundearen plan estrategikoari dago lotuta, horregatik erakundearen plan estrategikoa osatzen duten adierazleak baino ez dira agertuko.
« Behin kudeaketa-plana sortuta, plah estrategikoan aldaketarik egiten badugu, aldaketa horiek ez dira islatuko dagoeneko sortuta dagoen kudeaketa-planean, aldaketa

horiek eskuz sartu beharko dira kudeaketa-plahean. Aldaketa horiek automatikoki agertzeko kudeaketa-plan berria sortu behar da aplikazioan, egokitutako plan
estrategikoari lotutakoa.

1.KUDEAKETA-PLANEAN LANDUKO DIREN HELBURUAK £7A ADIERAZLEAK AUKERATU.

o Kudeaketa-plana > Kudeaketa-plana aukeratu > EDUKIA

Erakundearen plan estrategikoaren egitura agertuko da: ardatzak, arloak eta adierazleak.

Ardatzetako erronkak, arloetako helburu estrategikoak eta adierazleen helburu kualitatiboak eta egoera zein helburu kuantitatiboak egongo dira ikusgai.

Aurreko guztia kontuan izanda, kudeaketa-planean landuko ez diren adierazleak eta helburuak desaktibatuko dira. AGINTE PANELEKO ADIERAZLEAK ERE
DESAKTIBATU AHAL DIRA.

Adierazleei lotutako EKINTZAK sortuko dira, hahi beste. Adierazle bakoitzak lotuta dituen ekintza kopurua adierazita geratuko da.




o S S A
Bl | g

EKINTLA T1TXA

Ekintza-fibtak
O 1.0.1.2 Plan estrategiko, kudeaketa-plan eta hizkuntza-irizpideen jarraipen sistematikoa egiten da

— Helburua(k) (H.2)

Ekintza Hasiera-data Amaiera-data
ntza berr ][ e)

-sortutako kudeaketa-plana erakundearen plan estrategikoari dago lotuta, horregatik erakundearen plan [Ekiniza berria] |

estrategikosa osatzen duten adierazleak baino ez dira agertuko.

-Behin kudeaketa-plana sortuta, plan estrategikoan aldaketarik egiten badugu, aldaketa horiek ez dira Azalpena Faseak

islatuko dagoeneko sortuta dagoen kudeaketa-planean, aldaketa horiek eskuz sartu beharko dira [Elr.intza b E,m-a]

kudeaketa-planean. Aldaketa horiek automatikoki agertzeko kudeaketa-plan berria sortu behar da

aplikazioan, egokitutako plan estrategikoari lotutakoa.
Arduradunak Hartzaileak

[E] ExiNTZA-FITXA :‘x
' ‘ - . - -

Ekintzaren betetze-maila neurtzeko adierazleak Baliabideak

\
P .
P R Hobunad

* Iragazketa irizpideak: -]
Ekintza Hasiera-data Amaiera-data Egoera Balorazioa :
Lo de e B g e Egoera Egoeraren arrazoia

Taula honetan ez dago inongo datu erabilgarriril

Balorazioa Balorazioaren arrazoia
[_—Hukeratu balio bat- - | [_ |

-Aukeratu balio bat- i | r |

Aldaketaren egiaztapena X

iy 1.0.1.2 adierazlerako ekintza | & EZKUTATU W EZABATU
berri bat sortuko da. Jarraitu
nahi duzu?

- gy | TS EZEZTATU | ONARTU & BUELTATU EXCEL




« EKINTZA-FITXAren eremuak hautazkoak dira, beraz, aukera dago baten bat bete barik uzteko.
« Ekintza-fitxaren datuak automatikoki gordetzen dira.

« Adierazle bati lotuta dagoen ekintza-kopurua eta ekintzen izenak ikusgai egongo dira pantailan:

M 1.0.1.1 Erakundeak plan estrategiko eta kudeaketa-planak kudeatzeko sistema eqgituratua osatu du

Skimtra M lura-dats Amalara-data
|—E'|I_":-'d::::x eraiu | 202410182 B | r.E".EL 0326 s} |
Erabilera Plana kudeal #ekn aqitura osabuka

dulten batzordaak eralrsa (Lantalde Teknikoa
eta Egitura Eragilea).

[E] ExINTZA-FITXA (2 EKINTZA) ‘\x

S

A rduradunak Harizaileal
Euskara zinegolzia Batzordestako Kideak eta wdal langile ta
palitikariak oro har
@ Ekimtzar=n beteto=-maila newrtzeko adereeleak Saliabideak
Batzar kogurua ta onartutako dokumentuak Mana gauzatzeko jarrikae diren Daliabidealk.

ela ekintza Kopurua.

Ekintza-fitxak X

L)
oS

€ BuEATU | ] ennrzaerria [ RS - ) _ _
Udaleka Erabilera Mana erakundeak dituen benetako beharrizanetara egokitzea, eta ahalik eta

parte-hartre ata adostaswnik handienarekin egibea.

» lragazketa irizpideak: e
Ekintza Hasiera-data Amaiera-data Egoera Balorazioa Egesra Egoamanen amazola
wle . b i * |_ Epinda - | r |
Batzordeak eratu 2024/01/02 2024/03/29 Eginda - . . o
Batzordeek euren funtzioak bete 2024/03/29 2027/12/31 Bidean - |— Aukeraty balio bt i | r |

» Iragasioets ifFpideak:

Ekintza Hasiera-data Arnaiera-data Eqoera

Batzoideak eraty 24 102 2400329 Eginda

Ll v mml- o irame 1 rrrdr e ml Faardan WA O 0 R EEY e T | ' P
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o KUDEAKETA-PLANAREN DOKUMENTUA DESKARGATU

o kudeaketa-planaren dokumentua bi formatu editagarritan deskargatu ahal da: WORD eta EXCEL.
{udeaketa-planaren edukia Kudeaketa Plana 2024-2025

o Deskarga egiteko: Kudeaketa-plana > Edukia

6 ATIERA pesiictnll  [EJ DESKARGATU

o« WORD dokumentuan ondorengo atalak agertuko dira:

1.Ardatz mailako erronkak.
2. Arlo mailako helburu estrategikoak.
3. Adierazle mailako helburu kualitatiboak

4.Adierazleei lotutako helburuak lortzeko martxan jarriko diren ekintzen informazio hagusia: ekintza., indarraldia, arduraduna(k),

I-‘-L_ helburuak.

.. e
Ll L L L L] -



https://www.euskadi.eus/ad93aSareginWar/plangestion/maint
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o EXCEL dokumentuan ondorengo atalak agertuko dira:

1.Ardatz mailako erronkak.

2.Arlo mailako helburu estrategikoak.

3.Adierazle mailako helburu kualitatiboak

4.Adierazleei lotutako helburuak lortzeko martxan jarriko diren ekintzen informazio hagusia: ekinhtza., indarraldia, arduraduha(k),
helburuak.

o EKINTZA FITXA

B
D




A

Hizkuntza-irizpideak
1. Hizkuntza-irizpideen dokumentua
aplikaziora igo.

2. Hizkunhtza-irizpideak aplikazioan
sortu.




LENBAT HIZKUNTLA IRIZPIDE

SORTU AHAL DIRA’

Plan estrategiko bati \otuta nahi
e sortu

beste hizkuntza-ir'\zpid
dira. Beraz. atalka,
egiteko aukera
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HIZKUNT ZA-IRIZPIDEAK > GEHITU A~

Aplikazioan sortuko dugu igoko duguh dokumenturako erregistroa. Gehitu erregistroa leihoan adieraziko dugu erakundea, dokumehtuaren izena euskaraz
eta gaztelaniaz eta indarraldia.

\
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» Iragazketa irizpideak: Erakundea = Proba 4;

Erakundea  Irizpidearen izena Aldaketa data Hasiera data Amaierako data Egoera Onarpena  Irizpidearen dokumentua
..-fa.
Proba 4 3. atala 20231114 202311115 2023/11/30 Zirriborroa * *
A
‘\
\\'
N /I
, Hizkuntza-irizpideen dokumentua ez ezik,
oharpen-dokumentua ere igo ahal da aplikaziora.

Dokumentuak igota daudela adieraziko da hizkuntza-irizpideen pantaila orokorrean







1. Hizkuntza-irizpideen erregistroa Sortu aplikazioan.

Hizkuntza-irizpideak >Gehitu > Gehitu erregistroa leihoa bete

1. aukera:
irizpideak eredu

Eusko

Jaurlaritzaren
cditagarri gisa kargatu.

hizkuntza- "4

—

Erakundea

Proba 4

__ Irizpidearen izena euskaraz

L

Irizpidearen izena gaztelaniaz

HOElen testu-
]

- | 4 eredua karga

2N

—

—

Hasiera data

Amaiera data

8]

®)

—

Onarpen dokumentua

Aukeratu fitxategiak

Ez da aukeratu fitxategirik

Onarpen-dokumentua ere igo ahal da aplikaziora.

:

Irizpidearen dokumentua

Aukeratu fitxategiak

(3 DOKUMENTUA EZABATU

Ez da aukeratu fitxategirik

(3 DOKUMENTUA EZABATU

1. aukera: Eusko
irizpideak eredu editagarri gisa kargatu gabe.

—

Erakundes

Jaurlaritzarren  hizkuntza-

Proba 4

HOElen testu-
- | U eredua kargatu K
\

__ Irizpidearen izena euskaraz

L

-
20N

Irizpidearen izena gaztelaniaz

—

Hasiera data

Amaiera data

o]

—

Onarpen dokumentua

Aukeratu fitxategiak

Ez da aukeratu fitxateqgirik

:

Irizpidearen dokumentua

Aukeratu fitxategiak

(% DOKUMENTUA EZABATU

Ez da aukeratu fitxategirik

(% DOKUMENTUA EZABATU

EZEZTATU GORDE




1. AUKERA. EUSKO JAURLARITZAREN HIZKUNTZA-IRIZPIDEAK EREDU EDITAGARRL GISA KARGATU.

Sortutako hizkuhtza-irizpideen erregistroa aukeratu > EDUKIA >

N
~‘~
I'\

Erabiltzaileak pantailan ikuskatu ahalko du ondorengoa:

[F] GEHITUHIZKUNTZA-IRIZFIDEA o Hitzaurrea

» Ardatz bakoitzari dagozkion hizkuntza-irizpideak

o Arlo bakoitzari dagozkion hizkuhtza-irizpideak.

e Arlo bakoitzaren hizkuntza-irizpideak gauzatzeko
hizkuntza-irizpideak (titulua eta testua).

Hizkuntza-irizpideak kendu, editatu eta berriak gehitzeko aukera
izango du.




L. AUKERA. tUSKO JAURLARITZARREN HIZKUNTZLA-IRIZPIDEAK £REDU €DITAGARRL GISA KARGATU GABE.

Sortutako hizkuntza-irizpideen erregistroa aukeratu > EDUKIA

\‘
- -
20N

" 1 KUDEAKETA

=

< 1.0.1 EUSKARAREN KUDEAKETA OROKORRA

e Testu kutxa guztietan erabiltzaileak idatzi ahalko du.

e Ez dagokionean, arlo bakoitzaren barruan gehitutako hizkuntza-
irizpideak ezabatu ahal ditu.

o Nahi beste hizkuntza-irizpide gehitu ahalko ditu arloari dagozkion ™ | m
hizkuntza-irizpideak garatzeko.

e Hizkuntza-irizpideen dokumentua deskargatu ahal du formato
editagarrian, horrela behar beste aldaketa egin ahalko ditu.

e Erabiltzaileak onhdorengo atalei dagozkien testu-kutxak ikusiko ditu,

baina hutsik, inongo testu barik:

Hitzaurrea

Ardatz bakoitzari dagozkionh hizkuntza-irizpideak

Arlo bakoitzari dagozkion hizkuntza-irizpideak.

Arlo bakoitzaren hizkuntza-irizpideak gauzatzeko

hizkuntza-irizpideak (titulua eta testua) gehitzeko aukera.

[Z] GEHITUHIZKUNTZA-IRIZPIDEA




1. Zertzelada nagusiak.

2.14 adierazleen egoera kuantitatiboaren
berri eman.

3. 14 adierazleen jarraipena egin.

4. Hizkuntza irizpideak sortu edo
aplikaziora igo.




ERAKUNDE BATEN IZENEAN

Y LEHENENGO ALDIZ SARTZEAN,
ERABILTZAILEAK ARGI IZAN
- BEHAR DU ZERTARAKO
ERABILIKO DUEN APLIKAZIOA.

SAREGIN aplikazioan derrigorrezko 14
adierazleen berri emateak zein aukera
eskaintzen ditu?

B
R

YHEEEENTEEEEEEE
DN, | | | |

\ | AGINTE R
PANELEKO 14
-- -) ADIERAZLEEN
BERRI EMAN

|
|
I'

Agertuko den mezuan adierazi bezala, 14
adierazleen berri emateko erabiliko badu, ez du
erakundea hautatuko.

Ireki den menua itxita, ONDO DA botoia sakatuko
du bere aukeraketa berreseko.

14 adierazleen informazio kuantitatiboa eman:
1  Galdetegiak sortu, bidali eta kudeatu.
/’

, e Datuak eskuz sartu.

- _> * 14 adierazleen jarraipena egin, urtero edo
dagokionean, 1., 3. eta 5. urtean.
o ‘A

» Hizkuntza-irizpideak aplikazioan sortu
edo ohartutako dokumentua igo.
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x} . AUKERA. ADIERAZLEEN HASIERAKO £HUNEKOAK E£SKUL SARTU, GALDETEGIAK ﬁ
APLIKAZIOAN BIDERATU GABE.

ADIERAZLEEN JARRAIPENA > ADIERAZLEAK BANAN-BANAN AUKERATU > EDITATU > HASIERAKO EGOERA EHUNEKOTAN

‘u
’ \‘

| v -
w7 [ | | | | [ | . -
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1. AUKERA. ADIERA/LEEN HASIERAKO £HUNEKOAK APLIKAZIOAREN GALDETEGIEN BIDEL
LORTUL.

JARRAIPENA >ADIERAZLEA AUKERATU > EDITATU > HASIERAKO EGOERA EHUNEKOTAN
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e Zenbat galdetegi-mota
daude?

e Erakundearen
galdetegia
o Langileen galdetegia

I._L

]
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e Erakundeko kide batek bidali
ahal du galdetegiaren linka
erakundearen helbide batetik?

EZ. Galdetegia bidaltzen da
aplikazioaren zerbitzariaren bidez.
Beraz, langileei jakinarazi behar zaie
SAREGIN NO REPLY moduko mezu
bat jasoko dutela.
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o S O e
- A ‘-ﬂ‘.
4
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e Langile batzuei euskaraz bidali ahal
zaie galdetegia eta beste

BAI. Horretarako 2 bidalketa desberdin
egingo dira. Batean aukeratuko dira
galdetegia euskaraz jasoko duten
langileak. bidalketa egin ondoren. Beste
bidalketarako, galdetegia elebitan jasoko
dutenak aukeratuko dira.
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o Galdetegiak ahohimoak dira?

BAl Galdetegiak anonimoak dira; beraz, ez
da jakingo langile bakoitzak zer erantzun
duen. Hori bai, landa-laha errazteko

((bidalketak, erantzuhen kontrola,
gogorarazpen-mezuak bidaltzeko
aukera...) langileen izehak eta

uhitatea/atala.. agertuko dira aplikazioan.
Erakundeak ikusi beharko du hori zelan
jaso behar duen bere datuen babeserako
sisteman.
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1. LANGILEEN GALDETEGIAREN HIZKUNTZA AUKERATU

Administrazioa > Erakundeak > Editatu > Autodiagnostikorako galdetegiak bideratzeko hizkuntza aukeratu

* Gizonezko langileen kop. # Emakurmezko langileen kop.
ini b 0 | [_ ] _]
= Administrazioa -~ ;‘! [_
‘f> f;-__,> Langile ez binarioen kop. Langile-kopurua
0 |
. B Erakundeak
i\' Autodiagnostikorako galdetegiak bideratzeko hizkuniza aukeratu

~;|': Eu=skara

1. tRAKUNDEAREN €TA LANGILEEK GALDETEGIAK SORTU

Galdetegiak > Galdetegiak sortu eta kudeatu > Gehitu

o Galdetegia ele bietan: Galdetegiaren fitxaren eremu guztiak bete behar dira.

e Galdetegia euskaraz: Euskarazko eremuak bakarrik bete behar dira, baina galdetegiaren
izena gaztelaniaz eremuan gutxienez karaktere bat idatzi behar da, (espazio bat, ikur bat...)
gero inon islatuko ez dena.

= Galdetegiak ~

"',': Galdetegiak sorfu eta kudeatu

Galdetegiak kontsultatu eta erantzun




Galdetegiaren fitxa

Erakundea

Plan estrategikoa:
Fasea
Galdetegi-mota:
Epearen hasiera:

Epearen amaiera
Izena euskaraz
Izena gaztelaniaz:
Testu elektronikoa
euskaraz

Testu elektronikoa
gaztelaniaz:

Hasierake testua
euskaraz:
Hasierake testua
gaztelaniaz:
Amaierako testua
euskaraz:
Amaierako testua
gaztelaniaz:

erakundearen izena.

erakundearen plan estrategikoaren izena.

dagokion plangintzaldian zein fasea den.

erakundearentzako edo langileentzako galdetegia sortuko den.
noiztik aurrera irekiko da galdetegia erantzuteko epea.

noiz amaituko da galdetegia erantzuteko epea.

galdetegiaren izena euskaraz.

galdetegiaren izena gaztelaniaz.

langileek euren e-postan jasoko duten mezuan irakurri ahalko duten
euskarazko mezua. Kutxan dagoen testua ezin da ezabatu galdetegian
sartzeko URLa agertzen delako, baina testu horri beste zerbait gehitu

ahal zaio erakundeak egoki ikusiz gero.

langileek euren e-postan jasoko duten mezuan irakurri ahalko duten
gaztelaniazko mezua. Kutxan dagoen testua ezin da ezabatu
galdetegian sartzeko URLa agertzen delako, baina testu horri beste
zerbait gehitu ahal zaio erakundeak egoki ikusiz gero.

galdetegian agertuko den euskarazko aurkezpen-testua. Bertan
agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

galdetegian agertuko den gaztelaniazko aurkezpen-testua. Bertan
agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

galdetegian agertuko den euskarazko amaierako testua. Bertan
agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

galdetegian agertuko den gaztelaniazko amaierako testua. Bertan
agertzen den testua erakundeak editatu ahal du.

Sortutako 2 galdetegiak agertuko dira pantailan, eta bakoitzarekin
lan egiteko, klik egin beharko da gainean, orduan, goiko botoiak

aktibatuko dira.







e NON GEHITZEN DIRA LANGILEEN DATUAK ON LINE BIDALKETA €£GITEKO?

Galdetegiak > Galdetegiak sortu eta kudeatu > Aukeratu langileen galdetegia > Langileak

‘
’
i [ |
o LANGILEEN DATUAK GEHITU + rz:rZ?;anlaha"a@EJEkadi eus l
1. AUKERA: LANGILEEN DATUAK ESKUZ GEHITU. Ses0) () (S| o o |y | (i |

Erakundean langile gutxi badaude edo baten bat gehitu behar denean, langile bakoitzaren datuak, banan-banan aplikazioan kargatzeko aukera dago.
2. AUKERA: LANGILEEN DATUEN ZERRENDA APLIKAZIORA INPORTATU.

Inportatu > Ereduak > csv. txantiloia jaitsi > formatuari eutsiz, langileen datuak kopiatu > Inportatu

» Gelaxka guztiak beteta egon behar dira. daturen bat ez badakigu

o+] INFORTATU A B C D E A B C D

1 |IZENA ABIZENA EMAILA  IDENTIFIKAZIOA ! IZI_ENA ABIZFNA EMMLA i ) IDENTIFIKAZIOA espaZlo bat edo karakter,e bat, gehrtu ahal da .
# EREDUA @ ¥ EREDUA ﬁf> > f} 2 |Mikel | Garai _ mikelgarai@euskadi.eus Kultura » Deskargatutako .csv artxiboa inportatu behar da, eta artxibo horren
= 3 |Ane Lopez anelopez@euskadi.eus  Kirola
% |\NPORTATU 3 4 |Miren Zelaia Mirenzelaia@euskadi.eus Pertsonal fo'rmatuari eutsi.
- 4 5 |Garazi Elorriaga Garaelorri@euskadi.eus Aholkularitza juridikoa
]

« Bakarrik posta helbidea duten langileak gehituko dira (on line bidalketa

@ egiteko da).

= |NEORTATU  Langile bakoitzak bere posta elektroniko propioa izahgo du; hau da, posta
- helbideak ezin dira errepikatu.



APLIKAZIOAN KARGATUTAKO LANGILEEN DATUAK IKUSI.

o Langileen datuak ikusgai izango dira LANGILEAK funtzioaren pantaila hagusian.
« Datuez gain, galdetegiaren egoera ere agertuko da: BIDAL| GABE.

LANGILEEN DATUAK €DITATU.

o Langile baten datuak aldatu edo zuzendu behar badira: langilea aukeratu > EDITATU > datuak aldatu

e
B =xceL EF=0rTl | [i] EZABATU . = GALDETEGIABIDALI 5] INPORTATU
» Iragazketa irizpideak:
(] - lzena Abizenak E-posta Egoera |dentifikazioa
..1|.

L+ I" Julene Maoyano jm-moyano@euskadi.eus Bidalita HPS

LANGILE BAT LERRENDAN GEHITU

e Zerrendan langile bat gehitu behar denean: GEHITU > Langileak gehitu

» Langile asko badira gehitu beharrekoak, eta oraindik bidalketa egih ez bada, zerrenda eguneratua berriro kargatu ahal da aplikazioan.
Zerrenda berri horrek aurrekoa ordeztuko du.

(00






e 1. [ERRENDAKO LANGILEAK HAUTATU

e Bidalketa bakarra egin behar denean: goialdeko laukitxoa klikatuko da eta langile guztiak hautatuko dira batera (guztiak horituko dira).
Bistaratutako langileak bakarrik aukeratzen dira; beraz, langile kopurua handia denean orria pasatu eta berriz aukeratu langile guztiak.

e Bidalketa bat bainho gehiago eginh behar direnean (bidalketa bakoitzeanh galdetegiaren hizkunhtza desberdina delako, edota epe desberdinetan
egitea erabaki delako): banan-banan aukeratuko dira Iangieak, bakoitzaren alboan dagoen laukitxoan klikatuz. Aukeratutako langileak horituta
agertuko dira.

e 1. GALDETEGIA BIDALI

e 3. LANGILEEK GALDETEGIA JASO

« Langileek bere korreoan honelako mezu bat jasoko dute: Lamimplansilllne i

EBete beharreko galdetegi berria 11:57

jasoko duten (spam-tzat har ez dezaten). | Mesedez gaur bertan erantzun

horregatik komeni da aldez aurretik azaltzea zer

o Galdetegia ele bietan bidaltzen bada, bi hizkuntzatan
jasoko dute galdetegia, euskaraz bakarrik bidaltzen
bada, mezua euskaraz baino ez dute jasoko. Mezuan
ikusgai izango dute, batetik, langileen galdetegia
sortzean idatzitako mezua (zertarako den,
erantzuteko epeak..) eta loturan klikatuta,
galdetegian sartuko dira eta erantzuten hasi ahalko
dira.







BIDALITAKO GALDETEGIEN £GOERAK

Langileen galdetegia aukeratu > LANGILEAK > Pantailan egoera ikusi.

Langileari oraindik ez zaio galdetegia bidali.
o BIDALI
GABE
Langileari galdetegia bidali zaio. Egoera hohetan 2 egoera gerta daitezke:
BIDALITA
1. Langilea oraindik ez da hasi erantzuten.
2. Langilea erantzuten hasi da, baina erantzunak gordeta ditu eta ez ditu bidali.
3. Langileak galdetegia erantzun badu, bainha ez badu BIDALI botoia sakatu, erantzuh horiek exceleanh deskargatuko dira,
baina ez dute interbenituko adierazleen kalkuluetan. Excelean adieraziko da ea erantzunak bidalita dauden edo bidali gabe.
1. Langileak galdetegia erantzun eta bidali egin du.
ERANTZUN

ZAlO 2. Erantzunak erantzuhen excelean agertuko dira (horrela adieraziko da excelean) eta adierazleen kalkuluetan interbenituko dute.




e Erabiltzaileak galdetegien EGOERAri esker jakin ahalko du zenbat langileri bidali zaien, zenbatek ez duten erantzuh eta zenbatek erantzun eta

bidali duten.
 Iragazketa irizpideetan, egoeraren arabera iragazi ahalko ditu datuak.

-Aukeratu balio bat-
Bidali gabe
Bidalita

Erantzun zaio

o Erantzunen kudeaketari buruzko datuak ere excel batean deskargatu ahal dira

" B cxceL =, EDITATL e GALDETEGIA BIDAL 5] INPORTATL
e Erantzunh ez duten langileei mezu berri bat bidali ahalko zaie gogorarazteko erantzun behar dutela. Horretarako bakarrik langile horiek

aukeratuko dira, eta eurei berriro bidaliko zaie mezua.

o Jasoko dutenh mezuaren edukia eta erantzuteko epeak editatu ahal dira. Horretarako langileen galdetegia sortu dugunean egindako urratsak

errepikatuko ditugu: Galdetegiak > Galdetegiak sortu eta kudeatu > aukeratu langileen galdetegia > editatu.







1. Galdetegia inprimatu (SAREGINen bidez, horrela plan estrategikoa osatzen duten adierazleei lotutako galderek osatuko dute galdetegia).
Erabiltzailea euskarazko bertsioan ari bada, galdetegia euskaraz inprimatuko da. Gaztelaniazko galdetegia aplikazioaren gaztelaniazko
bertsiotik eskuratzen da. Hizkuntza aldatzeko: pantailaren goialdean, ezkerreko aldean: v |Es

2. Langileei galdetegia eskuratu, bete dezaten. Oso garrantzitsua da papereah adieraztea euren atala /zerbitzua... (ldentifikazioa)

3. Galdetegiak betetakoan, jaso.

4. Erantzunak aplikazioan sartu. (ordenagailu bat habilitatu ahal da, paperean erantzuh beharrean, langileek zuzeneanh aplikazioan
erantzuteko): Galdetegiak > Galdetegiak kontsultatu eta erantzun > Langilearen galdetegia bete

langileen galdetegia proba 1

Aukeratu zein erakunderentzat Otsailaren 22ko 19/2024 Dekretuak arautua du Euskal Sektore Publikoan euskararen erabilera normalizatzeko

sortuko den galdetegia prozesua. Dekretu horren arabera, euskararen erabilera normalizatzeko plana onartu, gauzatu eta bere jarraipena

egin behar du entitate bakoitzak. 2023an hasi zen Euskal Sektore Publikoan euskararen erabilera normalizatzeko

sultatu eta erantzun | proba - | 5 VIl. Plangintzaldia. Gure erakundean plangintzaldi honi dagokion Euskara Normalizatzeko Plan Estrategikoa eta

Ga cleteglal-: soriu eta kudeatu berau garatzeko kudeaketa-planak diseinatu ahal izateko, ezinbestekoa dugu gure erakundean euskararen
presentzia, erabilera eta kudeaketari buruzko hasierako diagnostikoa egitea; horrela bakarrik ezagutuko dugu zein
Galdetegiak kontsultatu eta erantzun den gure abiapuntua plangintzaldi osorako helburuak jarri ahal izateko. Diagnostiko hori osatzen laguntzera dago
bideratuta galdetegi hau, zure hizkuntza-praktikei eta hainbat atalen gaineko zure iritziari buruzko informazioa
= —— — | ORDO DA | eskuratu ahal izateko. Horretarako, honako galdetegi honi erantzutea eskatzen eta eskertzen dizugu. Minutu gutxi
e batzuk besterik ez duzu beharko, eta emango diguzun informazioa ezinbestekoa izango da aipatutako

diagnostikoa egin ahal izateko.

*"1 BP ERAKUNDEAREN GALDETEGIA BETE o/ LANGILEAREN GALDETEGIA BETE 24 galders deude inkestan

:




5. Aplikazioan betetzen den langileen galdetegi bakoitzerako, HURRENGOA botoia sakatuta, dentifikatzeko kode bat sortuko da. galdetegia identifikatzeko balio
duena eta bakarra dena:

Galdetegia sortuta

-] C-00468-001 erreferentzia-kedea

duen galdeteqi bat sortu da.

Lehen esan bezala, garrantzitsua da lotzea kode hori identifikaziorako erabilitakoarekin, beteko den galdetegian identifikazio eremua
desaktibatuta dagoelako. Horrela, erantzunen excela deskargatzean kode hau ordeztu ahal da, eta bere lekuan jarri dagokion atala...







e Erakunderaren galdetegia bakarra da eta komeni da erakundean erabilera plana sortu eta kudeatzeko sortutako talde eragilerak lanketa egitea eta
galdetegiari erantzutea, arlo desberdinetako galderak daudelako, hori dela eta ikuspegi zabala izatea komeni da.

Galdetegia ez zaio inori onh line bidaliko, aplikaziotik bertatik erantzungo zaio.

Plan estrategikoa osatzen duten adierazleei lotutako galderek osatuko dute erakundearen galdetegia.

NOLA ERANTZUN GALDETEGIARI APLIKAZIOAN?  Galdetegiak > Galdetegiak kontsultatu eta erantzun > Erakundearen galdetegia bete

Galdetegirako kodea sortuko da, bakarra dela, behin baino ez dela erantzuten bermatzeko.

x
sultatu eta erantzun _

_ Aukeratu zein erakunderentzat
Galdetegiak kontsultatu eta erantzun sortuko den galdeteqgia

------ @ [ proba‘ - ] |f>

= Galdetegiak ~

Galdetegiak sortu eta kudeatu

{4

Galdetegia sortuta x

] C-00474-001 erreferenizia-kodea
duen galdetegi bat sortu da.




Sortutako
erreferentzia-

Galdetegien
egoera

kodﬁa\( %

Lelan gorde
sartutako
erantzunak eta
beste momentu
batean jarraitu?

%

Galdetegian, GORDE sakatuta,
erantzunak gordeko dira. Erabiltzailea
beste momentu batean erantzuten
jarraitzeko: galdetegia aukeratu eta
IKUSI ETA ERANTZUN funtzioarekin
jarraituko du erantzuten. Gauza bera,
betetzeko galdetegia sortu bada, baina
erantzuhak sartzen hasi ez denean.







o tRANTZUTEKO €PEA ANAITUTLAT €NMATEN DENEAN...

Bai erakunhdearen galdetegia bai langileen galdetegia banhan-bahan aukeratu eta itxiko dira. Biak batera itxiko dira, bestela, bat bakarrik itxiz gero,
horren gaineko kalkuluak egingo dira.

p
0N ﬂ GALDETEGIA ITXI

o [£R GERTATLEN DA Bl GALDETEGIAK IXTEN DIRENEAN?

Aplikazioa plan estrategikoa osatzen duten adierazleen hasierako ehunekoak kalkulatzen hasiko da.

Puntuazioen kalkulua datozen 2 orduetan egingo da

OMDO DA

Ekintza hau ezin da gelditu; hau da,

ez du atzerakorik: ezingo da galdetegi Bi orduren buruan kalkuluak eginda egongo
gehiagoren erantzunik gehitu, eta dira eta ikusteko moduan egongo dira, bai
galdetegiei lotutako plan estrategikoa Plan estrategikoa > Edukia funtzioan, bai

KY2 ezingo da ezabatu. M Adierazleen jarraipena funtzioan.

S 4
, ‘ ""'
& L)




Adierazleen
|jarraipena egin.




e NOLAKO JARRAIPENA E£GITEN DA

FUNTLIO HONEKIN?

Aginte panela osatzen duten 14 adierazleen
jarraipen kuantitatiboa egiten da funtzio
honhen bidez.

e NOIZ £GIN BEHAR DA JARRAIPENA?

Aplikazioak aukera ematen du urtero
jarraipena egiteko. Horretarako urte
bakoitzean elikatu behar da datu
kuantitatiboekin (bai datuak eskuz sartuz,
bai galdetegiak sortuz eta automatikoki
datuak lortuz).

Erakundeek aginte panela osatzen duten 14
adierazleen berri eman behar du
plangintzaldiaren 1., 3. eta 5. urtean.

e ADIERAZLEEN JARRAIPENA fUNTZIOAK ZEIN AUKERA ESKAINTZEN DITU?

1. Aginte panela osatzenh duten adierazleen balio kuantitatiboa ikusi

2. Datu kuantitatiboak deskargatu EXCEL botoiarekin. ’ /
-

3. Adierazleen ehunekoak editatu eskuz:
ADIERAZLEA AUKERATU > EDITATU > Ehunekoak editatu

4. Horrelakorik dagokienean, adierazleen ehunekoak euskaraz eta ele bietan kontsultatu:

ADIERAZLEA AUKERATU > ADIERAZLEEN EHUNEKOA EUSKARAZ ETA ELE BIETAN




w

Adierazleen
jarraipenerako
pantaila




Adierazleen jarraipena
urtez urte

o Aukeratutako adierazleen hasierako zein
aurreikusitako ehunekoa eskuz sartzeko eta
editatzeko funtzioa.

EDITATU funtzioa =

ADIERAZLEEN
EHUNEK0A
EUSKARAL £TA ELE
BIETAN funtzioa

o Adierazle baten ehunekoa euskaraz zein ele
bietan eskatzen denean, funtzio honen bidez
ikusi ahal da. Funtzio honek ez du datuak
editatzeko aukerarik ematen.

Aldatu emregistroa

=4 EDITATU s

[zena
|zena (Euskara)

Egoera ehunekotan

(%45

Aurreikusitako egoera ehunekotan

(%100

]

@ ADIERAZLEEN EHUMEKOA EUSKARAZ ETA ELE BIETAM

Adierazleen ehunekoa euskaraz eta ele bietan

Hasierakoa: Euskaraz: %100 eta Ele bietan: %0
Aurreikusitakoa; Euskaraz: %100 eta Ele bietan:; %0
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Hizkuntza-
irizpideak

1. Hizkuntza-irizpideen dokumentua
aplikaziora igo.

2. Hizkuntza-irizpideak aplikazioan
sortu.




LENBAT HIZKUNTLA IRIZPIDE

SORTU AHAL DIRA’

Plan estrategiko bati \otuta nahi
e sortu

beste hizkuntza-ir'\zpid
dira. Beraz. atalka,
egiteko aukera
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HIZKUNT ZA-IRIZPIDEAK > GEHITU A~

Aplikazioan sortuko dugu igoko duguh dokumenturako erregistroa. Gehitu erregistroa leihoan adieraziko dugu erakundea, dokumehtuaren izena euskaraz
eta gaztelaniaz eta indarraldia.
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» Iragazketa irizpideak: Erakundea = Proba 4;

Erakundea  Irizpidearen izena Aldaketa data Hasiera data Amaierako data Egoera Onarpena  Irizpidearen dokumentua
..-fa.
Proba 4 3. atala 20231114 202311115 2023/11/30 Zirriborroa * *
A
‘\
\\'
N /I
, Hizkuntza-irizpideen dokumentua ez ezik,
oharpen-dokumentua ere igo ahal da aplikaziora.

Dokumentuak igota daudela adieraziko da hizkuntza-irizpideen pantaila orokorrean







1. Hizkuntza-irizpideen erregistroa Sortu

Hizkuntza-irizpideak >Gehitu > Gehitu erregistroa leihoa bete

hizkuntza- ¢
cditagarri gisa kargatu.

Gehitu emregistroa *
HOElen testu-
- | eredua kargs

2N

Eusko  Jaurlaritzaren

irizpideak eredu

1.aukera:

_ Erakundes
Proba 4

__ Irizpidearen izena euskaraz

L
8 | [_ Amaiera data 8

Irizpidearen izena gaztelaniaz

— Hasiera data

_— Onarpen dokumentua
| Aukeratu fitxategiak | Ez da aukeratu fitxategirik

(3 DOKUMENTUA EZABATU

Irizpidearen dokumentua
r| Aukeratu fitxategiak | Ez da aukeratu fitxategirik |

(3 DOKUMENTUA EZABATU

aplikazioan.

Onarpen-dokumentua ere igo ahal da aplikaziora.

1. aukera: Eusko

Jaurlaritzarren

hizkuntza-

irizpideak eredu editagarri gisa kargatu gabe.

Gehitu erregistroa X
HOElen testu- K

r Proba 4 - ] O eredua kargatw, «~

Erakundea

Irizpidearen izena euskaraz

_ L

Irizpidearen izena gaztelaniaz

-

Hasiera data Armaiera data

( Iy

Gl

Onarpen dokumentua

f | Aukeratu fitxategiak |Ez da aukeratu fitzategirik

(* DOKUMENTUA EZABATU

Irizpidearen dokumentua

r | Aukeratu fitxategiak |Ez da aukeratu fitxategirik

(> DOKUMENTIUA EZABATU

EZEZTATU

GORDE




1. AUKERA. EUSKO JAURLARITZAREN HIZKUNTZA-IRIZPIDEAK EREDU EDITAGARRL GISA KARGATU.

Sortutako hizkuhtza-irizpideen erregistroa aukeratu > EDUKIA >

\‘
- -
2N

[5] GEHITU HIZKUNTZA-IRIZPIDEA Erabiltzaileak pantailan ikuskatu ahalko du ondorengoa:

e Hitzaurrea

o Ardatz bakoitzari dagozkion hizkuntza-irizpideak

o Arlo bakoitzari dagozkion hizkunhtza-irizpideak.

« Arlo bakoitzaren hizkuntza-irizpideak gauzatzeko
hizkuntza-irizpideak (titulua eta testua).

Hizkuntza-irizpideak kenhdu, editatu eta berriak gehitzeko aukera
izango du.




L. AUKERA. £USKO JAURLARITZARREN HIZKUNTZLA-IRIZPIDEAK €REDU €DITAGARRL GISA KARGATU GABE.

Sortutako hizkuntza-irizpideen erregistroa aukeratu > EDUKIA

¥

-

0N

" 1 KUDEAKETA

SUKWDEAETA
o Testu kutxa guztietan erabiltzaileak idatzi ahalko du.
e Ez dagokionean, arlo bakoitzaren barruan gehitutako hizkuntza-
irizpideak ezabatu ahal ditu.
o Nahi beste hizkuntza-irizpide gehitu ahalko ditu arloari dagozkion
hizkuntza-irizpideak garatzeko. s
e Hizkuntza-irizpideen dokumentua deskargatu ahal du formato L
editagarrian, horrela behar beste aldaketa egin ahalko ditu.
e Erabiltzaileak ondorengo atalei dagozkien testu-kutxak ikusiko ditu,
baina hutsik, inongo testu barik:
e Hitzaurrea
e Ardatz bakoitzari dagozkion hizkuntza-irizpideak
 Arlo bakoitzari dagozkion hizkuntza-irizpideak.
e Arlo bakoitzaren hizkuntza-irizpideak gauzatzeko
e hizkuntza-irizpideak (titulua eta testua) gehitzeko aukera.

[=] GEHITUHIZKUNTZA-IRIZPIDEA




