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POLITICA LINGUISTICA DE HURKOA

El plan de euskera de HURKOA repercute a toda la entidad (Hurkoa Zainduz y Hurkoa).
Los cambios y adaptaciones se irdn realizando de forma escalonada teniendo en

cuenta las necesidades y caracteristicas de cada centro de trabajo.

Para planificar las estrategias internas de Hurkoa y en el camino de la normalizaciéon del

idioma, se ha comprometido a promover la utilizacién del euskera, con dos objetivos:

e Prestar el servicio al cliente en euskera (en aplicacién del Decreto
123/2008 sobre derechos linguUisticos de los usuarios)

e Promover la utilizacién del euskera entre los trabajadores.

Las obligaciones firmadas en el convenio con la Diputacién Foral de Gipuzkoa son estas

(Punto 13 en Hurkoa y Punto 15 en Hurkoa Zainduz):

Con el fin de garantizar los derechos linguUisticos de las personas usuarias, y de
acuerdo con la Ley 10/1982, de 24 de noviembre, B&sica de Normalizacién del uso
de Euskera, y el Plan de normalizacién del uso del euskera en la Diputaciéon Foral
de Gipuzkoa y sus Organismos Autdnomos para el periodo 2018-2022 8BOG num.

149, de 3 de agosto de 2018), la entidad utilizard el euskera, como minimo:

* En sus publicaciones, escritos, anuncios, etc.

*En larecepcion de llamadas telefénicas y difusidon de mensajes por megafonia
y similares.

* En la senalizaciéon, rotulacién y similares.

* En cuantas comunicaciones se realicen en desarrollo al proyecto.

Se tendrd en cuenta la opcidon lingUistica de las personas usuarias en la
organizacion de programas y actividades. Asimismo, se tendrd en cuenta el
conocimiento del euskera en la contratacién del personal, para garantizar su

utilizacién con las personas usuarias del servicio y sus familiares.




En cumplimiento de la politica lingUistica mencionada, se llevardn a cabo acciones de

motivacion del personal y promocién del uso del euskera en los siguientes planes de

euskera que se aprueben

Cada ano se establecerdn planes acordes con los planes estratégicos realizados por
Hurkoa.

CARACTERISTICAS

En la medida en que el plan de euskera avance, se podrd revisar la politica lingUistica y

desplegarla activamente entre las personas frabajadoras de Hurkoa, para que todas

ellas la puedan interiorizar.

A continuacion se indican las caracteristicas de la politica lingUistica de Hurkoa:

Flexibilidad: Dentro del marco de sus actividades se ajustard a diferentes
realidades. Es decir, se promoverd el uso del euskera en oficinas, entornos,
elementos o cada puesto de trabajo segun la demanda que haya.

Los principios bdsicos serdn el respeto y el acuerdo mutuo.

Participacion: Promoverd la participacion.

Sistemdtico: El Plan de Euskera definird las acciones a realizar en los términos
establecidos en los diagndsticos y objetivos especificos, que incluird el
seguimiento y las acciones de mejora oportunas, incorpordndose en el plan
estratégico de Hurkoa.

Duradero: Se mantendrd con el paso del tiempo. Junto con el plan estratégico,

el documento se podrd revisar y actualizar.

Hau garatzeko, Arautzeko arloak definitzerakoan Erreferentzia Marko Estandarrean (EME)

oinarritutako sailkapena jarraituko dugu:




En su desarrollarlo, a la hora de definir los aspectos a regular seguiremos la clasificacion

que se basa en en el Marco de Referencia Estdndar (MRE):
1. EJE: IDIOMA DEL SERVICIO:

a.

b.

La imagen de la institucion.

Las relaciones hacia los/as clientes (personas fisicas) y los/as ciudadanos/as.

2. EJE: IDIOMA DE TRABAJO:

a.

La comunicacion interna y herramientas de trabajo.
Gestidn del personal.
Relaciones exteriores

Sistema de gestion.

Hurkoa firmd un acuerdo con el patronato de euskera de San Sebastidn.

Los documentos creados en euskera y los que se traducen en Hurkoad, se enviardn

automdticamente al patronato de euskera de San Sebastidn para su correccioén.

Para garantizar la presencia del euskera, los documentos creados en castellano los

traducird la empresa Bakun vy los revisard el equipo de euskera.

1. LA IMAGEN DE LA ORGANIZACION

1.1.

ROTULACION E IMAGEN

La rotulacidon externa e interna de los centros estard en los dos idiomas dando prioridad

al euskera. Estos serdn los criterios:

Arriba en euskera y abajo en castellano.

El tamano de letra en euskera mds grande.

Si el texto estd en dos columnas, a la izquierda en euskera y a la derecha en

castellano.

El fimbre de la entrada de las oficinas y el mensaje de la alarma de mensaje estardn solo

en euskera, y en los ascensores del centro de dia los mensajes estardn en los dos idiomas.




En el uniforme de las personas trabajadoras del centro, ademds de poner su nombre, si
se pone su tarea, ésta se pondrd en euskera.

La rotulaciéon de los proveedores estardn en ambos idiomas (emergencias...)

1.2. MARKETING Y PUBLICIDAD

Los tripticos, notas de prensa, carteles... estardn en ambos idiomas. Se seguirdn estos
criterios:

Arriba en euskera y abajo en castellano.
El tamano de letra en euskera mds grande.

Si el texto estd en dos columnas, a la izquierda en euskera y a la derecha en

castellano.

1.3.  EVENTOS PUBLICOS

En las conferencias, jornadas, cursos, etc. que organicemos intentaremos que el
moderador sea euskaldun. La presentacién del acto y la clausura serdin en euskera. Si
la presentacion oral es en castellano, el escrito (powerpoint) se presentard en euskera.

Las encuestas de satisfaccion serdn tanto en euskera como en castellano.

1.4, PAGINAS WEB Y REDES SOCIALES:

Todas las vias de comunicacion de Hurkoa en internet —pdgina web, Facebook- serdn
bilingues.

La pdgina de presentaciéon para el sitio web de Hurkoa estd en euskera, y la persona
que lo quiera en castellano, tiene la posibilidad de seleccionar otro idioma. Toda la

informacion estd en ambos idiomas

Se utiliza la denominacidén (.EUS). que se identifica con el Euskara y la Cultura y
Comunidad vasca.

2. RELACIONES CON CLIENTES Y CIUDADANOS:

La persona usuaria elegird en que idioma quiere recibir el servicio (tanto verbal como

por escrito), que se recogerd en cada programa informdatico (SIGECA y FUNDAGEST)

Todos los acontecimientos organizados a los clientes (fiestas, dia familics,....), las

presentaciones, programas,... se hardn en ambos idiomas.




2.1.  RELACIONES ESCRITAS (memorias, facturas, informes,...)

En relacion a los clientes, proveedores y otros grupos de interés externos se promoverd
el uso del euskera en la medida de lo posible.

Los documentacién externa de Hurkoa estard en bilingUe (facturas, los programas de
fiestas del centro de dia...)

2.2. RECEPCION
En Hurkoa, la acogida siempre serd en euskera, ya sea cara a cara o telefénicamente.
La primera palabra siempre serd en euskera.
Sila persona que hace la acogida sabe euskera:
Hurkoa bai esan?
Sila persona que hace la acogida no sabe euskera:

Hurkoa bai esan? ;En qué te puedo ayudar?

La conversacion se seguird en el idioma elegido por la persona que ha llamado.

En las mesas se utilizard rotulacion que nos invite a hablar en euskera y en los uniformes

de las personas trabajadoras chapas con el mismo fin.

Los mensajes del contestador automdtico serdn bilingUes, y el primer saludo siempre

serd en euskera.

2.3. MOVIL, RELACIONES VERBALES ONLINE Y PRESENCIALES

Se garantizardn los dos idiomas oficiales, dando prioridad al euskera.

En relacion a las llamadas atendidas en el mévil de Hurkoa, la primera palabra siempre
serd en euskera.

Las personas que tienen capacidad de contestar en euskera, pondrdn en su correo

€

electréonico la imagen que invita a hablar en euskera. | \Skard )

3. COMUNICACION INTERNA

3.1. PAISAJE LINGUISTICO ASOCIADO AL TRABAJO

Para cumplir los objetivos establecidos, las personas trabajadoras de Hurkoa tendrdn la

responsabilidad de cumplir las acciones planteadas cada ano, cada uno en su medida.




A su vez, serd posible formar grupos que formen parte del grupo de euskera, con el fin

de que se desarrollen esas actividades.

Es conveniente tener y utilizar recursos para identificar a las personas trabajadoras

bilingUes, sobre la mesa, en el uniforme y en el correo electrénico.

En la intfranet se pondrd al alcance de todas las personas, los recursos que hay acerca

del euskera (traductores, correctores,...).

Las carpetas de soporte de red y las carpetas de las oficinas estardn disponibles en

ambos idiomas.

En las actividades que se hacen con los usuarios, fiestas, .... se utilizardn los recursos en
euskara (musica, iconos, dibujos,...), las imdgenes del centro y adornos estardn

relacionados con la identidad vasca.

3.2.  INSTRUMENTOS PARA LA INFORMACION O COMUNICACION

Los boletines de comunicaciéon escrita externas (Nexo), memorias, tripticos,... estardn

en ambos idiomas dando prioridad al euskera, con este orden:

Arriba en euskera y abajo en castellano.
El tamano de letra en euskera mds grande.

Si el texto estd en dos columnas, a la izquierda en euskera y a la derecha en

castellano.

3.3. REUNIONES DEL TRABAJO

Las convocatorias y rdenes de dia se realizardn en ambos idiomas. Sin embargo, las

actas, se recogerdn en el idioma de la reunion.

Respecto ala oralidad, a la hora de realizar la presentacion, se acordard el idioma que

se vaya a utilizar (sélo en euskera, en castellano o en ambos) segun los participantes.

3.4.  ESCRITOS PARA LAS REALACIONES INTERNAS




Toda la documentacion oficial de Hurkoa estard en euskera y en castellano (memoria,
estatutos...). Para ello, todos los documentos que actualmente estén solo en castellano
serdn traducidos al euskera, siempre segun la importancia y necesidad. Hurkoa tiene un
procedimiento de traduccién y en el mismo aparecen las instrucciones para realizar la

fraduccioén.

Se promoverd que los escritos se creen en euskera.

Con el objetivo de promover la homogeneidad y calidad del uso del euskera, Hurkoa
ha completado un diccionario de términos técnicos de uso frecuente. Serd

responsabilidad de la comision Euskalduntzen y lo tendrd actualizado.

3.5. COMUNICACION VERBAL VERTICAL Y HORIZONTAL

En la relacion de Hurkoa vy las personas trabajadoras se intentard integrar el euskera, asi

como que el idioma de comunicacién entre los euskaldunes sea el euskera.

En las relaciones teleféonicas internas se garantizardn los dos idiomas oficiales, dando
prioridad al euskera. Segun el conocimiento de las personas trabajadoras se elegird el

idioma para comunicarse.

3.6. RECURSOS INFORMATICOS

Se promoverd el uso de los herramientas en euskera (buscadores, aplicaciones,...).

Por ofra parte, a las personas trabajadoras que lo pidan, se les instalardn en sus
ordenadores las aplicaciones en euskera.

4. GESTION DEL PERSONAL
4.1. GESTION DEL PERSONAL

En las explicaciones verbales que se hacen a las nuevas incorporaciones de personal,
se priorizard el euskera.

Los informes internos y los documentos legales (contratos, convenios, ndminas, horarios,
calendario,...) en la medida de lo posible serédn en ambos idiomas o solo en euskera.

Para los nuevos contratos en Hurkoa se priorizard el nivel de conocimiento de euskera

B1 vy en caso de Hurkoa Zainduz el euskera se valorard como mérito.

En relacién a las personas que estdn tfrabajando con anterioridad a la aplicacion de
esta politica, se potenciard la formacion y motivacién para que obtengan los referidos

fitulos.




4.2. FORMACION

El plan del euskera entrard dentro del plan de formacién de Hurkoa. La formacion que
se ofrece desde la entidad, se puede realizar denfro del horario laboral y la asistencia

serd voluntaria.

Para cada puesto de trabajo se necesita un nivel de euskera diferente, el proceso de
personas se encargard de hacer las valoraciones de cada puesto de trabajo y de cada

persona trabajadora.

Para adaptar el euskera a los puestos de trabajo en los que sea necesario, se pondrdn
facilidades para estudiar euskera o para desarrollar el trabajo en euskera (plan de

euskera).

Las personas trabajadoras que participen en actividades de formacion tendrdn que
cumplir los objetivos impuesto para poder continuar con las actividades formativas del

plan de euskera.

Se intentard que los cursos técnicos dirigidos a las personas frabajadoras sean en

euskera.

Se tframitardn ayudas para estudiar euskera (Lanhitz, Hobetuz, Fundae, la flexibilidad de

los horarios del servicio, respuesta individual a cada persona frabajadora)

5. RELACIONES EXTERNAS
5.1. ADMINISTRACION

Estas relaciones serdn en ambos idiomas, priorizando el euskera tanto en las relaciones

escritas como verbales.

Si el requerimiento por parte de la Administracién es bilingUe, en los escritos que se

realicen en Hurkoa (informes, subvenciones, etc.) se priorizard el euskera.

Existe un Convenio firmado con el pafronato de euskera del Ayuntamiento de

Donostia para impulsar el euskera en la Fundacidn.

5.2. INSTITUCIONES PRIVADAS Y OTRAS RELACIONES

Estas relaciones se llevardn a cabo en ambos idiomas, priorizando el euskera, tanto en

las relaciones escritas como en las verbales.




6.  SISTEMA DE GESTION

En todos los procesos y programas de Hurkoa se impulsard sistemdticamente el uso del

euskera.

En los planes de gestion anual se establecerdn objetivos entorno al euskera, y se

revisardn cada afno.
6.1. ESTRATEGIA

El propdsito de este proceso es definir, desarrollar y hacer el seguimiento de la politica

y estrategia de Hurkoa.
La comisién Euskalduntzen estard dentro de este proceso.
Comision Euskalduntzen

Serd la responsable de impulsar el plan de euskera dentro de Hurkoa. Estard

condicionada al proceso de Politica y Estrategia.

e El grupo tiene una persona que lo coordina.

e Hard un diagndstico de la utilizacidn del euskera en Hurkoa y disefard un plan
del euskera, para que posteriormente Direccidon General lo apruebe.

e Una vez aprobado por Direccion, difundird el plan.

e Impulsard desarrollar las actividades previstas anualmente en el plan de euskera.

e Hard seguimiento del desarrollo del plan de euskera.

6.2. GESTION DE LAS RELACIONES EXTERNAS (Clientes, productos y gestién de los

proveedores)

Se identificardn y tendrdn en cuenta las necesidades lingUisticas de los clientes para

las comunicaciones habituales.

Estas relaciones se llevardn a cabo en ambos idiomas, priorizando el euskera, tanto en

las relaciones por escrito como en las verbales.




