Pautas y criterios que
regulan el uso las dos
lenguas oficiales en las
comunicaciones oficiales de

~ laUPV/EHU




En la prérroga del
Plan Director del
Euskara aprobado
en el Consejo de
Gobierno del 19

de julio de 2012,

se dio el visto
bueno a las pautas
y criterios para

el uso de los dos
idiomas oficiales.
Dichas pautas y
criterios son de
aplicacion en las
relaciones oficiales
y protocolarias de la
UPV/EHU y no en las
relaciones privadas
o no formales.

En este folleto
hemos recogido
los criterios y las
pautas de una
manera practica y
comprensible, para
que en adelante
todas las personas
de la UPV/EHU lo
tengana manoy
puedan aplicarlas en
su trabajo diario.

Idioma de servicio

Las lenguas oficiales de la
universidad son el euskara y
el castellano. Por tanto, la
universidad debera proveer
el servicio enlalengua elegida
por las personas usuarias.

De una manera general, cual-
quier documento, comunica-
cién o elemento creado porla
UPV/EHU, en caso de que
contenga algin elemento
lingliistico, debera garantizar
la presencia del euskara, y si
contiene mas de una lengua,
se dara prioridad al euskara.

Comunicacién verbal

El saludo inicial, tanto en rela-
ciones telefénicas como
presenciales, siempre se hard
en euskara, y la conversaciéon
se desarrollard en la lengua
que haya elegido la persona
usuaria. A la hora de iniciar la
relacion con la persona
usuaria, a menudo, no
sabremos si el receptor es
vasco-hablante o no. Debido
a ello, daremos prioridad al
euskara al inicio o en el
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saludo, para que, en los casos
que sea posible, al menos, el
contacto se mantenga en
euskara.

En la atencién telefénica se
recomienda que cada servicio
o centro docente activen
protocolos de saludo, tales
como: Biblioteka, egun on;
Medikuntza fakultatea, bai
esan’...

Si la persona usuaria se dirige
en euskara a la persona traba-
jadora que no sabe bien
euskaray si ésta ve que no es
capaz de ofrecer el servicio
de manera adecuada en
euskara, solicitara ayuda a
alguien que sea vasco-
hablante. De  cualquier
manera, las personas trabaja-
doras no podrdn solicitar a la
persona usuaria que hable en
una lengua u otra.

En los mensajes que no se

identifique a la persona
receptora  (contestadores
automaticos, altavoces...):

primero se escucharan en
euskara y, después, en caste-
llano.




Comunicaciones escritas
cuando la universidad dé inicio
a una relacidén escrita

Todos los impresos que utiliza la universidad
para prestar sus servicios estardn en euskara
y castellano, de manera que puedan cumpli-
mentarse en cualquiera de las dos lenguas.

Del mismo modo, todos los titulos oficiales
estardn escritos en euskara y castellano,
dando prioridad al euskara en caso de
conceder mayor importancia a alguna de
ellas.

Cuando haya que escribir la fecha en una
Unicalengua, se utilizard el formato siguiente:
AAAA/MM/DD, es decir, cuatro digitos para
el afio, dos digitos para el mes y dos digitos
para el dia, en el orden mencionado.

Todos los reglamentos y resoluciones que
elabore y adopte la UPV/EHU estardn en
euskara y castellano.

Las comunicaciones seran en euskara si la
persona usuaria previamente ha elegido el
euskara (silarelacién habitual se lleva a cabo
solamente en euskara, se supondra que esa
ha sido la eleccion).

Las comunicaciones serdan en euskara y
castellano en los demas casos, pero se ofre-
cerd a la persona usuaria la posibilidad de
elegir el euskara por medio de una nota.

Comunicaciones escritas cuando
la universidad deba responder a
una comunicacién

Se respondera en euskara al escrito recibido
en euskara.

Se respondera en castellano al escrito reci-
bido en castellano; y si el servicio tiene capa-
cidad para realizar las comunicaciones en
euskara, ofrecerd a la persona usuaria la
posibilidad de elegir el euskara por medio de
una nota.

Se responderd de la manera siguiente a los
escritos recibidos en euskara y castellano:

¢ Si se trata de un mensaje o carta, en
euskara y castellano.

¢ Los modelos estandarizados, en euskara
y castellano.

e Los informes, en una lengua u otra, para
ello se solicitard a la persona usuaria
elegir el idioma.
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\ Fuskara Zerbitzua

Rotulacién y notas en general

En este
siguiente:

ambito, contemplaremos lo

e Cualquier elemento que contenga el logo
de la UPV/EHU

¢ Centro, campus, nombres de los departa-
mentos.

e Rétulos fijos de las oficinas:

plantas, biblioteca...

aulas,

¢ Rétulos de seguridad

e Rétulos que tengan que ver con el medio
ambiente

¢ Cédigos de identificacién de las aulas
¢ Horario, notas sobre el funcionamiento...
e Cualquier otro soporte de ese tipo

Se escribirdn solamente en euskara las pala-
bras de los rétulos cuando en euskara y
castellano tengan una grafia similar.

Cuando el mensaje se exprese por medio de
un pictograma, y cuando sea comprensible
de esa manera, no se especificard en ningtn
idioma. En el resto de los casos, se escribiran
en euskara y castellano, dando prioridad al
euskera.

En los rétulos y cédigos para identificar las
aulas, los laboratorios, los departamentos,
los despachos... partiremos del euskara.

Los documentos que se muestren en los
tablones de anuncios de

la universidad

estaran en las dos lenguas y cuando esté
claro que las personas receptoras son vasco-
hablantes, se podran publicar solamente en
euskara.

Contrataciones administrativas

En este campo, se dara cumplimiento a lo
recogido en el apartado “Requisitos lingis-
ticos que se deben cumplir a la hora de
formalizar contratos administrativos de la
UPV/EHU”.

En resumen, cuando las prestaciones de los
servicios conlleven una relacién directa con
la persona usuaria, se cumpliran las condi-
ciones siguientes:

¢ La empresa contratista deberd proveer la
prestacion respetando el derecho que
tienen las personas usuarias a ser aten-
didos en las dos lenguas oficiales

e La empresa adjudicataria deberd suminis-
trar los impresos, notas y comunica-
ciones para las personas usuarias en
euskara y castellano, si dichas personas
no hacen una eleccién expresa de la
misma

Ademas, se introducirdn criterios especi-
ficos segun el servicio: el protocolo de aten-
cién en euskara, el nimero minimo de vasco-
hablantes que debe haber en cada turno, los
planes de euskaldunizacién para los casos de
subrogacion...




Comunicaciones habladas, entre
el personal

En las relaciones internas y entre los centros,
departamentos o servicios, el saludo inicial
se realizard en euskara, ain teniendo un
nivel bajo de euskara. La conversacidn,
segun la capacidad de la persona interlocu-
tora, se mantendra en euskara.

Las comisiones de los servicios generales
contaran con servicio de traduccion simul-
tanea.

Comunicaciones escritas, entre
el personal

Modelos estandarizados: los impresos,
titulos oficiales, plantillas y modelos estardn
en euskara y castellano.

Todos los sellos estaran en euskara y caste-
llano, dando prioridad al euskara si se da el
caso de tener que priorizar una de las
lenguas. Cuando se estampe la fecha en un
Unico idioma se utilizard el formato siguiente:
AAAA/MM/DD (cuatro digitos para el afio,
dos digitos para el mes y dos digitos para el
diay en ese orden).

En las comunicaciones, actas, convocatorias
de reuniones y presentaciones dependiendo
de la lengua de la reunidn, se utilizard una
Unica lengua (euskara o castellano) o ambas.
Segun la difusion, es decir, si cuenta con un
numero de receptoras y receptores amplio,
o se debe colocar en el tablén de anuncios, o
si se publica en la pagina web, estara redac-

lzptua,

tado en euskara y castellano. Por otra parte,
en las actas de los érganos colegiados apare-
cerd necesariamente en euskara y castellano
el resumen de o expuesto y el capitulo de las
decisiones adoptadas; los temas restantes se
recogeran en la lengua en que se hayan
expuesto.

En el caso de comunicaciones o textos que
se deban crear, cuando la relacién la
iniciamos nosotros (notificaciones, solici-
tudes, comunicaciones...), de manera
general, estardn en euskara y castellano,
pero ofreceremos a la persona receptora la
posibilidad de elegir el euskara por medio de
una nota. Si ha elegido previamente el
euskara, se realizara solamente en euskara.

Cuando se responda a una solicitud, comuni-
cacién o documento realizado por personal
de UPV/EHU, responderemos en euskara al
escrito recibido en euskara; y en castellano,
si lo hemos recibido en dicha lengua. Si lo
hemos recibido en ambas lenguas o se lo
enviamos a un conjunto de personas la
respuesta estard en euskara y castellano.

Registro

En los registros administrativos de las
oficinas de la UPV/EHU, el programa infor-
matico ofrecerd la posibilidad de realizar el
registro tanto en euskara como en caste-
llano. Un lenguaje controlado garantizard
que la busqueda tenga el mismo valor en
euskara como en castellano.
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Pagina web e intranet

Los contenidos se podran consultar en
euskara y castellano.

Cuando se ofrezca la posibilidad de realizar
tramites, se podran hacer en euskara y caste-
llano.

Las pdaginas web creadas por los centros o
servicios de la UPV/EHU mantendran los
mismos criterios.

Cuando publiquemos en nuestra pagina
web contenidos externos a la UPV/EHU, utili-
zaremos las dos lenguas oficiales de manera
equilibrada, siempre que dispongamos de las
dos versiones (se insertaran los contenidos
en euskara en la versién en euskara de
nuestra pagina web y los que estan en caste-
llano, en nuestra versién en castellano).
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Redes sociales (facebook,
twitter, linkedin, youtube...)

Sin diferenciar la lengua en cada caso (face-
book, twitter, linkedin...), se abrird una
Unica cuenta bilingtie, es decir, no se abrira
una cuenta por cada lengua.

Se publicardn los contenidos en euskara y
castellano; en primer lugar se visualizaran
en euskaray, a continuacién, en castellano.

Se respondera a las personas usuarias en la
lengua que hayan elegido para dirigirse a
nosotros.

Programas y herramientas
informaticas generales o
creadas expresamente

Los paquetes que se utilizan para instalar
programas ofimaticos en los ordenadores
estardn preparados en euskara y
castellano. Se preguntard ala persona
usuaria qué versién desea utilizar y
se instalard la versién segun la elec-
cidn realizada por la persona usuaria.

Los programas o herramientas
informaticas que se creen expresa-
mente para ser utilizadas en los
servicios de la UPV/EHU estaran
preparados para poder trabajar de la
misma manera en las dos lenguas
oficiales.




Actos organizados porla
Universidad, centros o servicios

Dias de puertas abiertas, Encuentros de
orientacién, Semana de la ciencia, Cursos de
verano, actividades practicas paralos futuros
alumnos, Jornadas de informacidn y orienta-
cion, claustros....

En la fase de organizacién se debera especi-
ficar cémo se utilizaran las lenguas.

La documentacidén escrita, al menos, estard
en euskara (tripticos, documentacion distri-
buida, sefiales...).

En cuanto a la comunicacién oral, seleccio-
naremos personas con la capacitacién
adecuada en al dmbito del euskara y ésta
tendrad siempre una presencia minima (los
saludos iniciales y finales se realizardn, al
menos, en euskara). Sin embargo, a pesar de
que el presentador o la presentadora no sea
vasco-hablante, se debera garantizar el uso
del euskara. He aqufi algunas estrategias:

e Organizacién de sesiones paralelas para
cada lengua (por ejemplo, en la feria de
ingreso a la universidad).

e Utilizacidn de la traduccién simultanea.

e Si se cuenta con toda la informacién en
soporte escrito, se turnardn las dos
lenguas sin repetir informacién.

e Proveer informacidon en una lengua, y
mostrar la presentacion (por ejemplo, en
la pantalla) en la otra lengua. Si se trata
de un video, utilizar siempre subtitulos.

¢ Si se desea realizar el acto solamente en
euskara, y si algun participante no es

vasco-hablante, se puede utilizar la inter-
pretacién simultanea susurrada. La inter-
pretacion simultdnea susurrada (fr.
chuchotage, eusk. interpretazio xuxur-
latua, ing. whispering interpreting) es un
tipo de interpretacidn que se utiliza en
diferentes instituciones (como la Comi-
sion Europea, por ejemplo) y administra-
ciones.

La respuesta se dard en la misa lengua
que se ha utilizado para hacer la pregunta
(al menos si el presentador o la presenta-
dora esta capacitada para ello).

Tendremos en cuenta que alguien que no
sea capaz de hablar euskara puede ser
capaz de entenderlo bien.

Publicidad, publicaciones,
anuncios y campainas

Los anuncios oficiales y demas iniciativas
publicitarias se hardn en las dos lenguas
oficiales, y las campafias, mensajes publicita-
rios y similares que cree la Universidad se
pensaran en euskara, para que no sean
meras traducciones de los creados en caste-
llano. Dichos anuncios se publicardn sola-
mente en euskara en los medios de comuni-
cacién vasco-hablantes.

En todas las guias, revistas, catalogos y
publicaciones se utilizaran las dos lenguas
oficiales de manera equilibrada y se
cumplirdn los criterios recogidos en el
Manual de Identidad Corporativa de la
UPV/EHU.




Disenio de documentos y textos

A la hora de disefiar los documentos, toma-
remos en consideracién las indicaciones
recogidas en el Manual de Identidad Corpo-
rativa de la UPV/EHU.

Silos textos en euskaray castellano aparecen
aun lado de la pagina: Teniendo en cuenta el
tipo de escrito, mencionaremos tres posibili-
dades:

e Datos de los impresos: las dos lenguas
una al lado de la otra. Primero en euskara,
y a continuacidn, en la otra lengua.

e Textos muy breves (bando, anuncio,
aviso): en la parte superior de la pagina el
texto en euskara, y en la parte inferior, la
otra lengua.

e Siel escrito puede entrar en unlado de la
pagina (oficio, carta, convocatoria de
reunién...), y si utilizamos columnas: a la
izquierda la versidn en euskara, y a la
derecha, la otra version.
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Si los textos en euskara y castellano tiene
una extensién mayor que una hoja, tenemos
dos posibilidades, teniendo en cuenta la
longitud del escrito:

¢ Si el texto ocupa pocas hojas (decreto,
resolucién...), utilizaremos dos columnas.

Si el texto es mas extenso (informes,
actas, libros...), serd mas adecuado
utilizar diferentes hojas (en la hoja de la
izquierda castellano y en el derecho,
euskara; o en la portada, euskara, y en la
contraportada, boca abajo, castellano).

En general, daremos prioridad al euskara,
tanto verbal como escrito; en cuanto al
formato escrito, el euskara aparecera en la
parte superior, y tendra una letra mas llama-
tiva.

Para los casos no recogidos en este docu-
mento o que generen algin tipo de duda,
serd competencia del Vicerrectorado de
Euskara adoptar una decisién.




