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1. KOMUNIKAZIO PLANA ABIATZEAREN HELBURUAK (2011-2012)
	HELBURUAK

	1. UDARREGI Ikastolako barne komunikazioa eta kanpo komunikazioa uztartzen dituen komunikazio plana diseinatzea.

2. Komunikazio on baten lorpenera elkarrekin abiatzea.

3. Informazioa, ezagutza eta komunikaziorako estrategia egokiak modu eraginkorrean hedatzea Ikastola osoan zehar.

4. Komunikazio prozesu eraginkor batek eskatzen duen feed-back-a (elkar elikatzea) lortzea, ikastola kide guztien artean.

5. Barne komunikazioari begira, erabileraren goranzko eta beheranzko norabidea bermatzea.  

6. Ikastolako arazoak ezagutarazteko eta hobekuntzak iradokitzeko sistema gisa baliatzea.

7. Barne komunikazio eraginkorraren efektu positiboa baliatzea langileen motibaziorako.

8. Erabateko Kalitatearen ideiara orientatzea:

· Elkarbanatutako informazioaren zehaztasuna bilatzea zurrumurruen eragina gutxituz

· Barne gatazkak gutxitzea

· Lan giroa hobetzea

· Langileria Ikastolako proiektuan inplikatzea eta motibatzea

9. Kudeaketarako lan-tresna izatea eta berau erabiltzea Ikastolaren helburu estrategikoen erdiesterako.

10. Komunikazio prozesuak hobetzea.




2. KOMUNIKAZIO PLANAREN  ZERGATIAK (2011-2012)
	ILDO NAGUSIAK

	Barne komunikazio sistema sendotzeko:
· Langileak, Ikastolaren gai ezberdinetaz informatuta egoteko
· Ikastolako jarduera guztiak koordinatzeko
· Lantaldeetan komunikazio egoerak lantzeko
· Giltzarri diren prozesu guztietan langileak inplikatzeko
· Hartu beharreko erabakietan langileen parte hartzea bultzatzeko
· Ikastolaren Hezkuntza Proiektuarekiko eta helburu orokorrekiko motibatzeko
· Ikastolako Proiektuekiko atxikimendua eragiteko
· Ikastola kide eta parte izatearen sentimendua garatzeko
· Hobekuntzara eta berrikuntzara orientatzeko, Ikastolako kudeaketa jardueretan parte hartuz eta aldaketak eguneroko dinamikan integratuz.
Kanpo komunikazio sistema hobetzeko eta sendotzeko:

· Ikastolaren eta bezeroen arteko komunikazio beharrei eraginkortasunez erantzuteko.
· Familiak informatuta egoteko:

· Ikastolako Politika eta Estrategiari buruzko informazioa jasotzen dutela bermatzeko.
· Urteko Kudeaketa Planaz informatuta egoteko
· Proiektuen, helburuen eta hobekuntzen informazioa jasotzeko
· Beren seme/alaben inguruko informazioa jasotzen eta ematen dutela bermatzeko
· Beren iritzi, iradokizun eta kexei erantzun emateko etengabeko hobekuntzak bermatuz

· Koherente eta konfiantza ematen dien Ikastola denaren irudia proiektatzea lortzeko.
· Hornitzaile, aliatu, eta gainerako interes taldeekin beharrrezko informazioa, harremana eta elkarlana garatzeko eta sendotzeko.


3. KOMUNIKAZIO PLANA EGITEKO PAUSOAK (2011-2012)
	1. Diagnostikoa. Gaur egungo ikastolaren komunikazio egoeraren DIAGNOSTIKOA egitea (dauden kanalak, frekuentzia…aztertzeko DAFO egingo da). Analisi honen bidez, indartu nahi ditugun arloak identifikatuko ditugu.

2. Diseinua. Diagnostikotik (DAFO) ateratzen den informazioaz baliatuz, komunikazio estrategia definituko da. Lortu beharreko helburuen inguruan hausnartuko da eta baita hauek lortzeko erabili beharreko bideen inguruan ere.

3. Ezarpena. Etapa honetan, diagnostikoko emaitzetan oinarritutako ekintzen plana garatuko da.

4. Balorazioa. Behin komunikazio plana ezarrita, honen balioa aztertu behar da, hau da, komunikazio planaren emaitzak eta helburuen betetze maila.




	3.1. KOMUNIKAZIOAREN EGOERA-DIAGNOSTIKOA (2011-2012)

	BARNE ETA KANPO KOMUNIKAZIOA

	AHULEZIAK:

1. 3 eraikinetan sakabanatuta egoteak zaildu egiten du komunikazioa.
2. Haur Eskolako kideen parte hartzearekiko  eta komunikazioarekiko asebetetze eskasa bertako langileengan.

3. Koordinazio lanetarako dugun egitura eskas samarra (LHn ikasketa buru baten beharra askotan aipatzen da)

4. Kanpo komunikazioetan, oharren banaketarako sistema azkarragoa eta eragingarriagoa behar genuke.

	MEHATXUAK:

1. Identifikazio eta atxikimendu maila eskasa ikastolako proiektuarekiko.

2. Guraso ordezkarien figura ezezaguna izatea.

3. Familiekin posta elektronikoz komunikatzerakoan arazoak.

4. Hiru eraikinen arteko zuntz optikoaren bitartez komunikazioa eratzeko ezinak.



	INDAR GUNEAK:
1. Barne komunikaziorako bide ugariak eta sistematizatuak izatea.

2. Posta elektronikoaren bitartez komunikatzeko ohitura.

3. Etapa bereko langileen arteko komunikazio mailarekiko asebetetze maila ona egotea.

4. Langileriaren esku-liburua izatea.

5. Koordinazio gune mota ezberdinak aurreikusiak egotea: etapa bilerez gain, zikloko bilerak eta lan taldeetako bilerak hamabostean behin.
6. Familien parte hartzerako ohiko organoez gain,  gune ezberdinak aurreikusiak egotea: elkarbizitzako behatokia, jangela-batzordea; HEko eta HHko gela-buruak; ospakizun jakinetarako batzordea … 

	AUKERAK:

1. HHn gela-buruen figura indarrean jarri (2011-2012 ikasturtean hasi eta progresiboki LH eta DBHn figura bera aukeratu)

2. Oharren banaketarako sistema berria aztertu, garatu eta indarrean jarri.
3. Artezkaritza Kontseiluko eta Zaintza Batzordeko kideentzat esku-liburua diseinatu, beraiekin alderatu, osatu, eta eskuratu (ikastolako antolaketaren eta funtzionamenduaren esku-liburua/gida).
4. 0-6 eraikin berria eraikitzerakoan hiru eraikinen arteko komunikazioa hobetzea espero dugu.

5. EHItik datozen barruko eta kanpoko komunikazioa bideratzeko tresnak baliatzeko aukera dugu.


	3.1.1. KOMUNIKAZIO BIDEEN IDENTIFIKAZIOA

	Barne Komunikazioa
	Kanpo komunikazioa

	Goitik beherakoa
	Behetik gorakoa
	Horizontala
	

	ZT bilerak:

zuzendaria + koordinatzaileak
	Iirakasle bakarkako bilerak (irakasleek  kexak, eskaerak…transmititu planifikazioari begira) + Zuzendaria
	Etapa bilerak 
Lan-taldeetako bilerak
	Telefonoa

Emaila
Oharrak

Txostenak

	ZT bilerak:

Zuzendaria + Ikasketa buruak (HH-LH eta DBH)
	Z+IB ekin bileretan jasotzen den informazioa, planifikaziorako erabili
	Ikasketa buruekin etapak egiten dituen bilerak
	UdarregiBKS

EHIko APEMIN foroa (Moodle)

	Ikasturte hasierako klaustro bilera (ZT+irakasleak) 
	Iradokizunak, galderak, zalantzak, kexak, zurrumurruak, errekonozimenduak
	Etapa bilerak
Zikloen arteko bilerak

Arlo bereko irakasleen koordinazio ekintzak


	Eskutitzak (informazio idatziak, oharrak...ikasleen bidez banatzen direnak)

	Ikasturtean zeharreko klaustro bilerak (ZT+irakasleak)
	Lan-taldeetako ikasturte amaierako balorazioak
Proiektu berrien ezarpena
	Irakasle gelako apalak, Fotokopiagailu gelako laukitegiak
	Bloga
Web orria

	Ikasturte bukaerako klaustro bilera (ZT+irakasleak)
	Prozesu jabeek ikasturtean zehar egindako lanaren berri ematea gainerako prozesu - taldeei eta 

Zuzendariari
	Lan-taldeetako aktak
	Tutore –guraso bilerak
Orientatzaile-guraso bilera

Orientatzaile- espezialisten arteko elkarrizketak eta bilerak

	Etapa bilerak:

Koordinatzaileak + irakasleak astean behin

	Etapako klaustroa  +
zuzendaria
	Maila edota ziklo bereko irakasleak Erabakien artxibategia
	Emailak

Bilera laburpenak

	0-3 Ikasleen Harrera bilerarako dokumentazioa  (Matrikulazio Kanpainaren amaieran)
	Tutoreak + koordinatzailea


	Adin horietako irakasleen bilera
	Harrera/Egokitzapen bilera
Albiste Buletina

	KT+zuzendariaren arteko bilera Ikasturte Hasierako Tutore-guraso bilera orokorra prozesua abiatzeko, jarraitzeko eta kontrolatzeko 
	Prozesuaren galdeketa orriaren kudeaketa, jarraipen eta kontrola Koordinatzaile+etapako klaustroen bidez
	Ikasmailako irakasleen arteko bilerak

Etapa bakoitzeko klaustroaren bilerak
	· Ikasturte Hasierako Tutore-guraso bilera orokorra urrian
· 0-3 urtekoen guraso bilerak azaroan

· Albiste Buletinaren bidez informazioaren hedapena familiei

	Orientazio Departamendua+
Zuzendaria + Orientazio Departamendua + etapetako klaustroen bilerak

	HH 5 eta LH 1. zikloko irakasleak+Orientatzailearen + Heziketa Bereziko irakaslearen bilerak
DBH + Orientatzailearen etapa bilera
	Aurkezpenerako Power Pointa

Ohar idatzia

DBHko ikasmaila bereko tutoreen bilerak tutoretzako gaiak koordinatzeko
	Orientazio Departamenduaren aurkezpen bilera (Orientatzailea + tutore + gurasoak bilera)
Aurkezpenerako Power Pointa, ohar idatzia

	· Zuzendaria+Haur Eskolako koordinatzailea (zuzenean)

· ZTko koordinazio bilerak (astelehenero)
	Haur Eskolako irakasleak + koord. + zuzendaria (klaustroa)


	· Etapa bilerak

· Guraso batzarrak
	Bazkideen Batzar Orokorra

	
	Musikako irakaslea+koordinatzailea antolaketa bilera
	Musika saioetako programa
	Musika saio bateratuak Haur Eskola 
Ikastolako 4 eta 5 urtekoen saio irekiak gurasoekin
Albiste Buletinaren bidez informazioaren hedapena familiei


	3.1.1. KOMUNIKAZIO BIDEEN IDENTIFIKAZIOA (jarraipena)

	Barne Komunikazioa
	Kanpo komunikazioa

	Goitik beherakoa
	Behetik gorakoa
	Horizontala
	

	Jangelako langileak + jangelako guraso batzordekoak + HEko hezitzaile bat + Zuzendaria bilera+ ikastolako Gerentea
	Jangela erabiltzaileen jarraipen orriak
	Telefono deiak gurasoen eta jangelako zaintzaileen artean

Albiste Buletina
	AIBAK, EKOLAPIKO ETA ASKORA   janari enpresarekin elkarrizketak

	
	
	
	Telefono deiak eta emailak

	Garraioko zaintzaileak+ Administrariak + Zuzendaria elkarrizketak
	Elkarrizketak zaintzaileekin 
	Elkarrizketak zaintzaileekin 
	Telefono deiak

Zuzeneko elkarrizketak

	Garraio enpresa+zuzendaria+

Administraria elkarrizketak 
	Elkarrizketak enpresarekin
	Elkarrizketak enpresarekin
	Garraio enpresarekin elkarrizketak hiruhilean behin

	Artezkaritza Kontseilua+Zuzendaria+

Gerentea + Udaleko ordezkaria  bilerak 3 astean behin
	Emailak

Gai proposamenak
	AK-ko bileretako gai-ordenak, eginkizunetako panelak eta aktak

Emailak

Intranet
	NOAUA herriko aldizkariarekin elkarlanerako antolaketa egutegia emailez eta telefonoz

	DBHko Ikasleen ordezkariak+ DBH koordinatzailea/ikasketa burua 

Zuzendaria ikasturte hasieran
	Elkarrizketak DBH ikasketa buruarekin
	DBHko ordezkariak + koordinatzailea/ikasketa buru
	ZUMARTE  Herriko Musika Eskolarekin elkarrizketak, telefono deiak eta emailak

	Irakasleen laukitegiak
	
	Irakasleen laukitegiak
Emailak
	Erlezaleen Elkartearekin elkarrizketak, telefono deiak eta  Elkartera bisitaldiak

	Sarrerako, korridoretako eta geletako panelak
	Irakasle gelako apalak eta armairuak
	Irakasle geletako informazio, ohar taula eta arbela (ohar puntualak…)
	Herriko Liburutegiarekin Irakurzaletasuna  Sustatzeko Jardueren antolaketarako bilerak, telefono deiak,bisitak eta txartela (etapa bakoitzak bana)

	Irakasle geletako informazio eta oharretarako kortxoa: bilera egutegiak, formazio aukerak, deialdiak, ohar puntualak…
	Intranet
	Barneko posta / posta  elektronikoa
	Udaleko Kultura Batzordearekin elkarrizketak, bilerak, telefono deiak eta emailak.

Udaleko web orria

	Zuzendaria+ Irakasle:

irakasleari instrukzioak eman planifikazioari begira
	Irakasleak+ zuzendariaren arteko elkarrizketa (irakasleen kexak eta iradokizunak jasotzeko)

Kexak eta iradokizunak jasotzeko prozesua
	Ikasturte hasierako tutoreen arteko koordinazio bilerak (ikasleek tutoreez aldatzen dutenean)
	Buruntzaldeko Udaletako Euskara Teknikariekin eta beste Ikastetxeekin bilerak eta jardueren antolaketa

HIZPRO mintegiak (EHI)

	Zuzendaria + Idazkaritza/ Administraritza elkartzeak informazioaren eta instrukzioen trukaketarako (beharren araberako maiztasunez eta hilean behin, ZUMIN ondoren)
	Idazkaritza/Administraritza + zuzendaria elkartzeak informazioaren eta instrukzioen trukaketarako
(hilean bitan, bakoitzaren mintegiaren ondoren)
	LH (5-6) eta DBH (1-2) arteko koordinazio bilerak
	Zuzendariak + Herriko erakunde nahiz taldeetako ordezkariekin banakako elkarrizketak 

	
	
	Maila bereko tutoreen arteko bilerak.
	Udaleko Hezkuntza Mahaiarekin bilerak: Haur Eskolako ordezkari 1, HHko 2 ordezkari, LHko 2 ordezkari, DBHko ordezkari 1+zuzendaria+ ikastolako guraso 2+HITZ AHO guraso eskolako ordezkari  1+ Aginako Eskola Txikiko irakasle 1,  zuzendaria eta gurasoen ordezkari 1+ udal gobernuko 2 ordezkari+udaleko idazkaria

	
	
	Laguntza gela eta tutore-irakasle arteko bilera.
	Idazkaritzako leihatila


	
	
	Lan-talde/prozesu taldeetako bilerak
	Sarrerako informazio panela

	
	
	EKKS formazio saioak hilean behin OVERCALLeko teknikariarekin: ZT 
	


	3.1.1. KOMUNIKAZIO BIDEEN IDENTIFIKAZIOA (jarraipena)

	Barne Komunikazioa
	Kanpo komunikazioa

	Goitik beherakoa
	Behetik gorakoa
	Horizontala
	

	
	
	
	Prentsa

	
	
	
	Inkesta

	
	
	
	I-Kazeta

	
	
	
	Fax-a

	
	
	
	Posta arrunta (zoriontze txartelak…)

	ZT+ Gela buruen bilerak hiru hilabetean behin: 

· HE koordinatzailea+ tramu bakoitzeko gela- buruekin bilerak 
· ZT+ HH-LH4. mailara arteko gela buruekin 
	ZT+ Gela buruen bilerak hiru hilabetean behin: 

· HE koordinatzailea+ tramu bakoitzeko gela- buruekin bilerak 
· ZT+ HH-LH4. mailara arteko gela buruekin
	Gela buruak+ gelako familien arteko bilerak (zikloka ere elkartu daitezke nahi izanez gero)
	Albiste Buletina

Gela-buruetako egituraren, konposizioaren eta funtzioen esku-orriak.
 www.udarregi.eus
(2014-2015 ikasturtean berritua)




	KOMUNIKAZIO INFORMALA

	Barneko eta kanpoko komunikazioa

	Sarrera/irteeretako uneetako kontuak

	Korridoreetako kontuak

	Atseden garaia (kafea…)

	Bazkariak

	Erle Eguna, Olentzero, Sta Ageda,  Inauteriak, Ikastolaren Eguna…

	Idazkaritza/Administraritza bulegotik paseoak 

	Txangoak


BARNE ETA KANPO KOMUNIKAZIOAREN DISEINUA

	Barne komunikazioari dagokionez lortu beharreko helburuak: 

	· Gestio taldeak modu konstantean elkartzea eta prozesuen kudeaketa egokia lortzea eta ZTaren lanaren esku uztea.

· Prozesu jabeak eta gestio taldeak ZT-a informatuta mantentzea (prozesuaren egungo egoera, adierazleak, hobekuntzak…)

· Talde lana indartzea eta horrek dakarren talde bateko kide izatearen sentimendua.

· Haur Eskola eta ikastolaren arteko koordinazio eta komunikazio hobea lortzea.

· Etorkizunean, komunikaziorako bide berriekin informazioaren sarea hobetzea eta komunikazioa orokorra erraztea eta bermatzea.

· Irakasleen komunikazioarekiko asetasuna hobetzea.

· Ikastolako kudeaketan irakasleek parte hartze handiagoa eta ordenatuagoa izatea.



	Kanpo komunikazioari dagokionez lortu beharreko helburuak:

	· Ikastolaren kanpo irudia indartzea herrian ikastolari buruzko berri  positiboak sortuz.

· Balizko bezeroei eta herriari ikastolaren inguruko informazioa zabaltzea.

· Ikastolaren hobekuntzak identifikatzea eta aldaketen eragina neurtzea, etengabeko hobekuntzari bide eginez.

· Aliatuekin elkarlana indartzea.

· Aliatu eta hornitzaileen etorkizuneko ikastolarekiko itxaropenak identifikatzea.

· Bezeroei informazioa iristen zaiela ziurtatzea eta asetze maila hobetzea.

· Euskararen eta euskal kulturaren garapena sustatzea eta herri ondarearen transmisioan laguntzea, interes-taldeekiko, herriko taldeekiko eta kultur eragileekiko komunikazioan sakonduz.




KOMUNIKAZIO PLANA (Komunikazio estrategia- helburak lortzeko) 
BARNE KOMUNIKAZIOA: GOITIK BEHERAKO KOMUNIKAZIOA

	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	ZT bilerak: 

zuzendaria + koordinatzaileak

	Ikastolaren kudeaketa egoki baterako informazio garrantzitsua transmititzea.

Prozesu jabeengandik nahiz kanpoko erakundeetatik jasotako informazioa transmititzea


	ZT-ko kideak: 
HE

HH

LH

DBH

Zuzend.
	ZT-ko kideak
	Aktako gai zerrendan

Astean behin
	Akta
	Zuzendaria eta koordinatzaileak

Koordinazio

orokorrerako PS

eta gainerako PS guztiak


	· Etapa bakoitzeko koordinatzailea etapako bileretan, talde dinamika erraztu eta bilera eraginkorragoak  izaten lagunduko du: denek iritziak eman ditzaten parte hartzea bultzatu, harira etortzen  lagundu, erabakiak eta konpromisoak hartzea sustatu... taldea bideratu.
· Koordinatzaileek beren etapetako irakasleen berri izan behar dute, beraien egoera...eta zuzendaritza taldean azaldu behar dute.

· ikasturte hasieran, irailaren hasieran, barne bileren egutegia adostuko du zuzendariarekin: bileren datak eta parte hartuko duten pertsonak/taldeak zehaztuz. Modu honetan, prozesuen bidezko kudeaketa  gertatuko dela ziurtatuko du eta lan taldeetako lanaren jarraipena  indartuko du.

· Etapa bileretako akta jasoko du, diseinatuta dugun eredua erabiliz eta bertako atal guztiak kontuan hartuz betetzeko garaian.
· Koordinatzaileak KT bileraren akta baliatuko du etapako bileraren gai-ordena osatzeko lagungarri gisa. 

· Zuzendariak, Intranetean dauden etapa bileretako aktak irakurriko eta baliatuko ditu asteroko  KT bileraren gai-ordenak osatzeko eta baita koordinatzaileei zuzenean galdegingo ere, etapetako proposamenen jarraipena egiteko eta lantzeko.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	ZT bilerak:

Zuzendaria + Ikasketa buruak (HH-LH eta DBH)
	· Zeregina, ikusmira, balioak

· Estrategia Plana eta urteko kudeaketa  plana (hausnarketa, garapena eta lorpenak)

	Zuzendaria
	Ikasketa buruak: 

· HH-LH
· DBH
	Gai zerrendan eta aktetan

astero

	Gai-ordena

Akta
	· ZT
· ..\..\5KOORDINAZIOOROKORRA\IKASKETA BURUA\ 1516_ APEMIN\00_APEMIN_Udarregi\1516
	· Astero asteazkenetan elkartu
· APEMIN mintegiaren foroa erabili formazioko zereginen kudeaketarako.

· Praktika onak partekatzea.

	Haur  Eskolako koordinatzailea + zuzendaria
	· Zeregina, ikusmira, balioak

· Estrategia Plana eta urteko kudeaketa  plana (garapena eta lorpenak)

· Formazio plana eta Lidergo plana (garapena eta lorpenak)

· Inkesta emaitzak eta ondorioen araberako hobekuntzak aurreikusi

· Proiektuen garapena eta lorpena (emaitzak...)
	Zuzendaria
	Haur Eskolako koordinatzailea
	Aktako gai zerrendan

astero
	Akta
	Zuzendaria eta H.E.ko Ikasketa burua
Koordinazio

orokorrerako PS

eta PS guztiak


	· Astean  behin elkartu KT bileran

· Gidoia prestatu eta akta jaso. Akta horretaz baliatuz, hartutako erabakiak, informazio garrantzitsuak etab. ikastolako eta Haur Eskolako (H.E.koordinatzaileak kasu honetan ) etapako klaustroan azaldu gainerako irakasleei.

· Bilera eraginkorra izatea. Denbora kontrolatu, garrantzi gabeko elkarrizketa moztu, gaiei heldu, helburuak argitu, arazoak eztabaidatu eta irtenbideak planteatu.

· ZTak zehaztuko du bilera hauen egutegia barne bileren egutegi berean

· Akta jaso ohiko protokoloari jarraituz (gidoia eredua eta akta eredua erabiliz)



	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOA

EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Haur Eskolako irakasleak + Koordinatzailea 

	· Urteko plana (egutegia, antolaketa, ordutegia..) eta honen garapena eta emaitza edo lorpenak

· Berrikuntza proiektuak eta hauen garapena eta lorpenak/balorazioa

· Formazio plana

· Informazio ekonomikoa


	Koordinatzailea
	Haur Eskolako irakasleak eta hezitzaileak
	Bilera deialdian eta aktan


	Akta
	HEko koordinatzailea eta  zuzendaria 

Koordinazio pedagikorako PS

Koordinazio orokorrerako pr.
Politika eta estrategiarako PS

Etengabeko hobekuntzarako pr.

	· H.E.ko koordinatzaileak H.E. irakasleei zuzendariarekin hitz egindakoa zabaldu (hartutako erabakiak, praktikaren  emaitzak eta ondorioak, emaitzetan oinarrituta egingo diren hobekuntza ekintzak... jasotako akta aldez aurretik irakurrita)

· Akta jasotzeko arduradun bat izendatu eta akta jaso. Akta hori intraneten jarri langileek irakurtzeko aukera izateko.

· Aktako gai zerrendan, gai bakoitza landuko den denbora idatziko da

· Bilera dinamizatu eta bideatuko duen pertsona izendatu eta aurrera eraman (denen parte hartzea bultzatu, garrantzi gabeko elkarrizketak moztu, denbora kontrolatu...)

· Aldez aurretik beharrezko baliabideak  prest eduki.

· Bileretako dekalogoa erabiliko du

· ZT-ak zehaztuko du bilera klaustro hauen egutegia barne bileren egutegian, ikasturte hasieran

	Etapa bilerak
	Estrategia  plana (ildo nagusiak, urteko plana, eta prozesu klabeak)

Urteko plana (egutegia, antolaketa, ordutegia..)

Berrikuntza proiektuak

Formazio plana
	ZT-ko kidea


	Irakasleak
	
	Akta
	Zuzendaritza eta proiektuen arduradunak

Koordinazio pedagikorako PS

Koordinazio orokorrerako p 

Politika eta estrategiarako PS

Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· Zuzendariak bilera dinamizatu/zuzendu eta bilerak bideratu (denen parte hartzea bultzatu, feedback-a erraztu, garrantzi gabeko elkarrizketak moztu, denbora kontrolatu...)

· Akta jasotzeko arduraduna hautatu (koordinatzailea bera izan daiteke) eta akta jaso (zuzendariak berak). Akta hori intraneten jarri langileek irakurtzeko aukera izateko (norbait klaustrora faltatu badu eta zertaz hitz egin den, zein erabaki hartu diren... ezagutzeko aukera izango luke) Aktako gai zerrendan, gai bakoitzari eskainiko zaion denbora idatziko da.

· Bileretako dekalogoa erabiliko du

· Aldez aurretik  beharrezko baliabideak (power point-a, ordenagailua, fotokopiak...) prest utzi.

· Klaustroan, inkesten emaitzak aipatuko dira

· ZT-ak zehaztuko du klaustroen egutegia barne bileren egutegian


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Ikasturtean zehar klaustro bilerak (ZT+irakasleak)
	Urteko helburuen eta egitekoen garapena

Berritze proiektuen garapena

Informazio ekonomikoa

Langileen komitearen azalpen ematea
	ZT-ko kidea

Prozesu jabea
Langileen ordezkariak
	Irakasleak
	Deialdian,  aktan eta power point
Hiruhilabetean behin

	Akta
	Zuzendaritza eta proiektuen arduradunak

Koordinazio pedagikorako PS

Koordinazio orokorrerako p 

Politika eta estrategiarako PS

Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· Zuzendariak bilera dinamizatu/zuzendu eta bilerak bideratu (denen parte hartzea bultzatu, feedback-a erraztu, garrantzi gabeko elkarrizketak moztu, denbora kontrolatu...)

· Akta jasotzeko arduraduna hautatu (koordinatzailea bera izan daiteke) eta akta jaso (zuzendariak berak). Akta hori intraneten jarri langileek irakurtzeko aukera izateko (norbait klaustrora faltatu badu eta zertaz hitz egin den, zein erabaki hartu diren... ezagutzeko aukera izango luke) Aktako gai zerrendan, gai bakoitzari eskainiko zaion denbora idatziko da.
· Bileretako dekalogoa erabiliko du

· Aldez aurretik  beharrezko baliabideak (power point-a, ordenagailua, fotokopiak...) prest utzi.

· Hiru hilabete bakoitzeko klaustroan, etapa bakoitzeko proiektuak/gaiak tratatuko dira. Etapa bakoitzeko espezifikotasuna landuz eta etapen arteko ezagutza areagotuz.
· Klaustroan, inkesten emaitzak aipatuko dira

· ZT-ak zehaztuko du klaustroen egutegia barne bileren egutegian.

	Ikasturte bukaerako irakasleen klaustroa

(ZT+irakasleak)
	Urteko helburuen eta egitekoen lorpena/emaitzak/
betetze maila
Berritze proiektuen balorazioa

Hurrengo ikasturteko lehentasun estrategikoak eta urteko planaren ildo nagusiak (proposatu eta ideiak jaso)
	ZT-ko kidea

Prozesu jabea edota lan-talde bakoitzekokide bat


	Irakasleak
	Deialdian, aktan eta power point
Urtean behin
	Akta
	
	


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Etapa bilerak

(koord. + irakasleak)


	Etapa horri dagozkion helburuak, planak, emaitzak, komunikazio gaiak, ZTtik datozen erabakiak eta informazioa.
Ikastolan burutzen ari diren ekintzak (akademikoak, osagarriak), antolaketa,  eta elkarbizitza

Prozesuak: kontrol – egokitzapen aldiak; hobekuntzak…
	Etapako koordinatzailea
	Etapa horretako irakasleak
	Aktako gai zerrendan

Astean behin
	Akta


	Koordinatzailea

Koordinazio pedagogikorako pr.
Koordinazio orokorrerako pr.
Hausnarketa estrategikorako pr.
Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· ZT-tik datorren informazioa koordinatzaileak zabaldu, aldez aurretik zehaztutako gai zerrendari jarraituz.  Gai zerrendako gai bakoitzari eskainiko zaion denbora idatzita agertuko da.

· Akta jasotzeko arduradun bat izendatu eta akta jaso. Akta hori intraneten jarri langileek irakurtzeko aukera izateko (etapa horretako irakasleren bat etapa bileran huts egin badu eta zertaz hitz egin den, zein erabaki hartu diren… ezagutzeko aukera izango luke)

· Hartzen diren  erabakiak eta konpromisoak zehaztuta agertuko dira aktan, horretarako dagoen atalean.

· Koordinatzaileak bilera dinamizatu eta bideratu (denen parte hartzea bultzatu, garrantzi gabeko elkarrizketak moztu, denbora kontrolatu…) eta etapako  iradokizun jasotzea bultzatu,  
· Bileretako dekalogoa erabiliko du

· ZTak zehaztuko du etapa bileren egutegia irailean  eta koordinatzaileak bere etapan ezagutzera emango du ikasturtearen hasieran. “Etapako bileren egutegia” erregistro-orrian islatuko da ikasturteko etapa bilera egutegia.
· Bai gai-ordena eta baita bilera akta ere intraneten  daukan kokapenaren berri emango zaie etapako irakasle guztiei, norberak hartutako konpromisoen jarraipena  eta kontrola egin dezan.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	0-3 eta 3 urteko Ikasleen Harrera bilerarako dokumentazioa (Matrikulazio Kanpainaren amaieran)


	Adin tramuari dagozkion helburuak, antolaketa, egokitzapenerako egutegia/ordutegia komunikazio gaiak…

Prozesua: kontrol – egokitzapen aldiak; hobekuntzak…
	Etapako koordinatzailea eta Orientatzailea Zuzendaria


	Familiak
	Prozesuaren kontrol ekintzekin batera
	Akta eta prozesuaren hobekuntzako tresnak


	HEko koordinatzaileak eta HHko

Koordinatzaileak+
HHko orientatzailea
Koordinazio pedagogikorako p

Koordinazio orokorrerako p

Hausnarketa estrategikorako p
Etengabeko hobekuntzarako p
	Hartzen diren  erabakiak eta konpromisoak zehaztuta agertuko dira aktan, horretarako dagoen atalean.

	KT+zuzendariaren arteko  bilera Ikasturte Hasierako Tutore-guraso bilera orokorra prozesua abiatzeko, jarraitzeko eta kontrolatzeko
	Prozesuari hasiera ematea eta etapa bakoitzean hartzen diren antolaketa-erabakien jarraipena eta kontrola 
	Zuzendaria eta koordinatzaileak
	Etapak eta

 familiak
	Etapa bakoitzeko klaustro bileretan
	Erabakien artxibategia
Maila bakoitzeko informazio txostena
	
	Etapa bakoitzeko bileretan adostutako eta taxututako informazio txostena banatzea gela bileretan.

	Orientazio Departamendua+

zuzendaria

Orientazio Departamendua + etapetako klaustroen bilerak
	Departamenduko zereginen jarraipena 
+

Etapa bakoitzeko beharren jarraipena
	Orientazio departamenduko kideak eta zuzendaria

+
etapetako klaustroak
	Zuzendaria

eta 

etapetako

 irakasleak
	Orientazio Departamenduko bileretan
	Akta 

	DBHko eta HH/LHko Orientatzaileak (2)

	Prozesuaren erregistroak adierazitako epeetan eguneratzea.

	Jangelako langileak + jangelako guraso batzordekoak + HEko hezitzaile bat + Zuzendaria bilera+ ikastolako Gerentea
	Funtzionamendu eta beharren jarraipena eta kontrola
	Gerentea +

Zuzendaria+

Guraso batzordeko kide batek 
	Jangelako

 Monitoreak +
Batzorde kide guztiak
	Hiru hilabetean behingo bileran datuak jaso eta beharrei erantzuteko erabakiak hartzea
	Akta
	Gerentea + Administrariak + Zuzendaria


	ZT-tik etorri daitezkeen aldaketak, proposamenak...

azaldu 

Feedback-a erraztu
Albiste Buletinaren bidez informazioa erabiltzaileei helarazi
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	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Garraioko zaintzaileak+ Administrariak + Zuzendaria 
	Beharren jarraipenerako elkarrizketa
	Ikastolako administrari burua 

+

Zuzendaria


	Garraioko

 Zaintzaileak


	Elkarrizketan jasotako informazioa kontuan hartuz

+

Ikastolan jasotako kexak/

iradokizunak baliatuta
	Zuzendariak idatziz hartutako oharrak (beharraren arabera)

Ordezkapenen antolaketako orria
	Administrari burua +

Zuzendaria 
	

	Garraio enpresa+

zuzendaria+

Administraria elkarrizketak 
	Zerbitzuaren kontrataziorako eta 

beharren  jarraipenerako elkarrizketak
	Ikastolako administrari burua 

+

Zuzendaria


	Enpresa 

arduraduna
	Elkarrizketan jasotako informazioa kontuan hartuz

+
Ikastolan jasotako kexak/

iradokizunak baliatuta

+

 AKn hartutako erabakiak kontuan hartuta
	AK akta

Administrariaren apunteak eta datu ekonomiko-administratiboak
+

Ibilbideen eta ordutegien koadroak

+

web orria
	Administrari burua +

Zuzendaria + AK
	

	DBHko Ikasleen ordezkariak+ DBH koordinatzailea+

Zuzendaria ikasturte hasieran
	Ikasleen Eskubide eta Betebeharrak ikastolako Barne Araudian
Urteko Kudeaketa Plana

Egutegia/ordutegia

Funtzionamendu organoetan beren parte hartzeari buruzko informazio ematea
	DBHko koordinatzailea

+
Zuzendaria
	DBHko ikasleen 

ordezkariak
	Urriaren bigarren hamabostaldian egiten den bileran

+

Ikasturtean zehar argitaratutako informazio esanguratsua, araudi berriak… eskuratu, landu, erabaki eta atzera ordezkariekin bildu (beharren arabera)
	Bilera gidoia (zuzendariak prestatua eta DBHko koordinatzailearekin adostua)
+

Informazio txostena (zuzendariak prestatua)

+

KT bileraren aktan aipamena
	DBHko koordinatzailea

+
zuzendaria
	

	Irakasleen laukitegiak
	Kanpoko informazio oharrak
Esku-orriak

Oharrak

Material didaktikoen iragarkiak, arloetako aldizkariak…
	Idazkariak
Zuzendaria

Beste irakasleren bat
	Irakasleak
	Egunero
	Idazkariak

Zuzendaria

Irakasleak
	Idazkariak

Zuzendaria

Beste irakasleren bat
	Irakasle guztiek bere laukitegia izan dezan zaintzea (kontratatu berriei bereziki erreparatu)
Bakoitzaren izena adierazia (DYMO)
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	Sarrerako, korridoretako eta geletako panelak
	Kanpo eta barne informazioa: oharrak, zerrendak, iragarkiak, geletan landutako gaietako argazkiak, idatziak…
	Idazkariak

Zuzendaria

Irakasleak

Ikasleak

Kanpoko igorleak

Kultur ekintzetako arduradunak

Herriko taldeetako ekimenen antolatzaileak

Udala…
	Irakasleak

Ikasleak

Familiak

Langileria
	Idazkariak

Zuzendaria

Irakasleak

Ikasleak


	
	Idazkariak

Zuzendaria

Irakasleak

Ikasleak


	Panelen antolaketarako 5Sa kontuan hartzea 

	Irakasle geletako informazio eta oharretarako kortxoa: bilera egutegiak, formazio aukerak, deialdiak, ohar puntualak…
	Kanpo eta barne informazioa: egutegia/ordutegiakzerrendak, oharrak, iragarkiak, formazio ekintzak, deialdiak, Udaleko kultur agenda, …
	Idazkariak

Koordinatzailea
Irakasleak

Kanpoko igorleak


	Irakasleak
	Idazkariak

Koordinatzailea
Irakasleak

Informazio zaharra baztertuz, eta interesgarria dena eguneratua mantenduz


	
	Idazkariak

Koordinatzailea

Irakasleak


	Panelen antolaketarako 5Sa kontuan hartzea
Irakasleek eta koordinatzaileak hilabetean behin informazioaren eguneratze maila kontrolatzea

	Zuzendaria+ Irakasle:

irakasleari  instrukzioak eman planifikazioari begira
	Urteko Planaren lehentasunak norberari dagokion gaiari begira 

Planifikazio gaiak

Informazio osagarria

Kexak
	Zuzendaria
	Irakasle bakoitza
Langile bakoitza
	Zuzendaria
	Urteko Plana
Zuzendariak jasotako datuak, kexak…

Elkarrizketaren laburpen idatzia (zuzendariak datu esanguratsuren bat  jasotzea beharrezko irizten duenean)
	Zuzendaria
	

	Zuzendaria + Idazkaritza/ Administraritza elkartzeak informazioaren eta instrukzioen trukaketarako (maiztasun zehatzik gabe, beharrezko uneetan eta hilabetean behin, ZUMIN mintegiaren ondoren)
	Plan Estrategikoa.

Urteko Planaren lehentasunak.

Administrazio, ekonomia edota funtzionamendu Informazio esanguratsuak eta instrukzioak.
ZUMIN eta Administrarien mintegietako informazioa
	Administrari burua Zuzendaria

	Administrari

 laguntzaileak 

Administrari burua

Zuzendaria

	Administrari

 laguntzaileak 

Administrari burua

Zuzendaria


	Plan Estrategikoa

Urteko Kudeaketa Plana

Mintegietan jasotako informazioa (txostenak, orriak, power point, excell orriak…)
Kooperatibako Estatutuak

Barne Araudia

Kalitateko Egitasmoa

Prozesuak
	Administrari burua
Zuzendaria
	Prozesuen bidezko kudeaketa indartzea:
Jarraipen eta kontrol ekintzak hilabetean behin burutu

5S aplikatzea
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	Lan taldeetako dinamizatzaileak

	· Ikasturteko lehehengo bileran lan taldearen helburuak finka daitezen bermatu
· Lan taldeak garatzen ari den prozesuaren inguruko informazioa eman eta jaso, eta bertan egiten den lanaren dinamizazioaz arduratu  
	Lan taldeetako dinamizatzaile bakoitza
	Lan talde kideak
	Dagokion prozesuaren

kontrol eta egokitzapena pasatu ondoren
	Lan taldearen helburuen orria 

Akta
	Zuzendaritza
Prozesuaren  (lan talde) jabea

Talde bakoitzeko dinamizatzailea
	

	Web orria


	Ikastolaren xedea, ikusmira, balioak eta kode etikoa

Berritze Proiektuak

Berriak

IHP eta IPC

	IKT taldea
	Ikastolako langile guztiak eta familiak
	Aldi oro
	IKT planean aurreikusitakoak
	web orriaren arduraduna eta Zuzendaritza
IPK berrikusteko eta egokitzeko  pr.
Hausnarketa estrategikorako pr.
Hardware eta software mantentze lanak pr.
Berritze proiektuak pr.
	· web orriaren mantenu arduradunak (IKT taldea) Errebisio plana sortu, bisita kopuruak aztertu, … komunikazio kanal hau balioetsi)

· Beste ikastetxeetako Web orrialdeak ikusi gurearen balorazioa egiteko garaian (ideiak atera, antolamendua, zein nolako informazio jarri…)
· IKAPP aplikazioa erabili web berriaren sortzerako.
· www. Udarregi.eus  martxan jarri eta 2015-2016 ikasturterako datuen  migrazioa ALEXIA plataforma berrira.
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	Barneko posta / Posta elektronikoa/
Albiste buletina
	Egunerokotasuneko informazioak (abisuak...)
	Langileria guztia

Idazkaria
	Langileria guztia eta informazioa honela jasotzeko nahia adierazi duten familiak
	Aldi oro eguneratzen da

Albiste Buletina asteazkenetan prestatzen da eta ostiralero banatu
	Mezua 
Albiste Buletina
	Zuzendaritza, idazkariak, IKT taldea eta langileak

Hardware eta software mantentze lanak pr.
	· Familien datutegia zehatzagoa osatzeko urtero datuak berrikuspena egin
· Hartzaileen kopurua areagotu

	“Langileen Esku – liburua”


	Aurkibidearen arabera
	ZT
	Ikastolako langile guztiak eta bereziki berriak direnak
	Dagokion prozesuan

Etapetako ekarpenak bilduz
	Esku-liburua
	Zuzendaritza

Hausnarketa estrategikorako pr.
Etengabeko hobekuntzarako pr.
Urteko plana pr.
	· Ikasturte bakoitzaren lehenenego klaustroan banatuko da.

· Langile berriarekin izandako lehenengo bileran emango dio ZTak.

· Baxa luze baten ordezkapena betetzera etorritako irakasleei ere banatuko zaie.

	Irakasle + Zuzendaria (irakasleari instrukzioak eman planifikazioari begira)
	Urteko planaren inguruko antolakuntza komunikatzea (baita berari dagokion prozesu klabearen helburua zein den…) 
	Zuzendaria
	Irakaslea
	Urtean behin
	Irakasleekin egindako elkarrizketa pertsonala erregistroa
	Zuzendaria

Hausnarketa estrategikorako pr.
Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· Tentsio egoerak gutxitzeko, zuzendariak konfiantza giroa erraztuko du.

· Feed-back-a erraztu behar du zuzendariak

· Zuzendariak, aipatu behar dio irakasleari beraien kezken, iradokizunen, zalantzen, kexen berri izatea aberasgarria dela  hobera egiteko bidean.

· Zuzendariak Estrategia planaz eta planifikazioaz, irakasleari  nondik norakoak azalduko dizkio  (irakasle gisa bere betebeharrak + prozesuaren lider gisako eginkizunak)

	Langileriaren funtzioen esku-liburua
	· Lanpostu bakoitzari dagozkion funtzioak eta lanpostu bakoitzaren definizio funtzionala

· Taldeetako funtzioak
	ZT
	Langile guztiak
	3 urtean behin berrikuspena
	“Langileriaren funtzioen esku-liburua”
	ZT
Pertsonen Kudeaketarako PS.

Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· Zuzendaria eta orientazio departamenduko kideak  Heziketa bereziko laguntzaileekin bilduko dira (berriak baldin badira) ikasturtearen hasieran, hbl-een  funtzioen argibideak emateko. Ez badira,  funtzioen esku-liburuan daudela badakite.
· 2014-2015 ikasturtearen 1.go hiruhilabetean etapa bakoitzean ZTk informazioa zabalduko du eta ekarpenak jasoko ditu.
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	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
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	Irakasle gelako kutxatilak
	Gai ezberdinen inguruko informazioa.
	ZT
	Irakasleak
	Aldi oro eguneratzen da
	
	· Zuzendaritza, 

· Jabeak, 

· Proiektu arduradunak, 

· Irakasleak eta ez irakasleak

· 5Sak
	· Kutxatiletako ordena eta txunkuntasuna bermatzeko 5Sak erabiltzea suspertuko du KTk.
· Langile bakoitzari  “ Antolaketa, Ordena eta Garbitasun irizpideak” esku-orria banatuko zaio ..\..\..\3Kudeaketa prozesuak\4.Baliabideak\Irizpideak 5S.doc

	Oraingo irakasle gelako informazio eta ohar taula (formazio aukerak, errektore kontseiluko aktak, barne bileren egutegia eta bestelako informazioak
	Ordutegia

Barne bileren egutegia

Formazio aukerak

Ohar puntualak
Sindikatuetako oharrak
	ZT
Komitea
	Langileak
	Aldi oro
	
	Zuzendaritza

Urteko plana pr.
Koordinazio orokorrerako pr.
Formaziorako pr.
Kudeaketa pr. :   

Baliabideak: 5 S
	· Informazio eta ohar taula ataletan ezberdinduko da era nabarmen batean, atal bakoitza zer gaiari dagokion argi utziz, izenburua jarrita. Adib.:  formazio aukerak, barne bileren egutegia, AK aktak eta bestelako informazioak. 

· Bakoitzak bere tartea.

· Bertako informazioak (formazio aukerak, ...) zahartu  ahala, ZT.a arduratuko da kentzeaz eta informazio eta ohar taulari ez dagokion gainerako informazioa  kentzeaz ere. Pasatutako informazioak komunikazioaren “itxura txarra” ematen du beraz, ahal den azkarren kentzeaz arduratuko da informazio hori jarri duena.
· Antolaketa, Ordena eta Garbitasun irizpideak” esku-orria erabiliko du  ..\..\..\3Kudeaketa prozesuak\4.Baliabideak\Irizpideak 5S.doc

	 Kartelak
	Komunikatu behar diren Agiri ofizialak

Kanpainak

Ekitaldi ezberdinak
	ZT
	Langileak

Familiak
	Informazio puntualak aldiro eguneratzen dira (kanpainak, ekitaldiak…
bukatu arte)
	
	Zuzendaritza eta jarduera osagarrien 
PS-ko jabeak

Estrategi hausnarketarako pr.

	· Informazio puntualei dagozkien txartelak beste txarteletatik urrun jarri, nahasi gabe. 

· Hauen iraunkortasunaz  ZT-a arduratu (zaharkitzean ahal den azkarren kendu egingo ditu)

· Sarreran, irakasle gela berrietan, kalitate gelan,  zuzendaritza gelan eta irakasle geletan jarriko dira.

· Kartelak euskara hutsean izango dira (HNP)


	BARNE KOMUNIKAZIOA: BEHETIK GORAKO KOMUNIKAZIOA


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA


	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Zuzendari + irakasle bakarkako bilerak
	Irakasleek euren nahiak, eskaerak eta kexak transmititu zuzendariari
	Irakasleak
	Zuzendaria 
	Elkarrizketan bertan
	Hartutako erabakiak, kexak, iradokizunak eta nahiak erregistro orrian apuntatu zuzendariak
	Zuzendaria eta koordinatzaileak

Koordinazio

orokorrerako PS

eta PS guztiak
	· Irakasleak euren kexak, nahiak, iradokizunak, kezkak. Dudak…azaltzeko aukera izango dute zuzendariaren aurrean.

· Jakin behar dute euren kezken, iradokizunen, kexen, zalantzen berri izatea oso aberasgarria izan daitekeela.

	Kexa eta iradokizunen buzoia
	Langileek nahiz familiek beren  kexak edota iradokizunak transmititzeko laneko edozein alderdiren inguruan
	Langileak eta familiak
	ZT
	Dagokion prozesuetan

Astero irekitzen da
	Kexak eta iradokizunak idazteko orriak
	Prozesuaren jabea eta zuzendaritza

Kexak eta iradokizunak bideratzeko pr.
	· Hobekuntza ideiak, proposamenak, iradokizunak eta kexak azaltzeko aukera nahi dutenean.

· Familiek eta ikasleek egiten dituzten kexak idatziz  jaso eta buzoian jasotakoei ematen ziaen trataera bera eman. 

· Iradokizun buzoian jasotako iradokizun edo kexaren igorlearen izena azaltzen bada, hausnarketa egin ondoren, hobekuntza iradokizuna aurrera eramatea ezinezkoa bada, igorleari erantzun egingo zaio arrazoituz
· ZT-ak iradokizun buzoiaren erabilera bultzatuko du familien artean
· Ztak iradokizun buzoiaren alderdi positiboak erakutsi behar ditu (ez hitzez soilik, baita ekintzekin, frogatu egin behar du)

	Langileen asebetetze inkestak


	Langileek beren lanaren puntu ezberdinen inguruko asebetetze mailaren informazioa transmititzea eta kexak eta iradokizunak azaltzea
	Langileak
	ZT
	Dagokion prozesuetan

Urtero
	Langile inkestaren datu bilketa orokorren erregistroa
	Zuzendaritza eta  KT 

Langileen asetze maila neurtzeko pr.
	· Intranet bidez egiteko aukera jorratuko dugu 

· Langile inkesta KTk egingo du kontaketa eta langile inkestaren datu bilketa orokorren erregistroan idatziko ditu emaitzak.

· Inkestaren emaitzak aztertzea Ktaren eginkizuna izango da  

· Datu adierazgarrienak, hau da, emaitza txarra edo onak dituen itema, dagokion prozesuaren jabeari informatuko zaio eta horren arabera, hobekuntzak martxan jarriko ditu. 


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Artezkaritza Kontseilua


	· Izaera funtzionaleko informazioa
· Batzorde ezberdinek proposamenak  burutu
· Kexak eta iradokizunak transmititu…)
	Banakakoak eta batzorde ezberdinak
	Artezkaritza Kontseiluko lehendakaria


	Bilera deialdian eta aktan.

3 astean behin
	Akta
	Zuzendaria eta Kontseiluko lehendakaria

Artezkaritza kideak aukeratu eta Artezkaritzako bilerak egiteko pr.
	· Bileraren gai-ordena prestatu 

· Kexarik edo iradokizunik balego, bertan azaldu, hobekuntzak proposatu

· Barruko batzordeetako dinamika bultzatu

	Artezkaritza Kontseiluko kideen esku-liburua
	· Izaera funtzionaleko informazioa

· Eraketa eta Antolaketa gaiak
	AK  kide ohien taldea (3 lagun) eta zuzendaria
	Artezkaritza Kontseiluko bazkide erabiltzaileen ordezkariak
	Ordezkarien aldaketarekin batera

AK ikasturte bakoitzeko  lehenengo bileran 
	Esku-liburua
	Artezkaritza Kontseiluko lehendakaria eta zuzendaria
Artezkaritzako bilerak egiteko pr.
	· Edukiak osatzeko garaian garaiko kideen ekarpenak jaso.
· Urtero AK kideei lehenego bileran banatu

	Zaintza Batzordeko kideen esku-liburua
	· Izaera funtzionaleko informazioa

· Eraketa eta Antolaketa gaiak
	Zuzendaria
	Zaintza Batzordeko kideak 
	Ordezkarien aldaketarekin batera

Ikasturte Bakoitzeko lenengo bileran 

4 hilabetean behingo bilera
	Esku-liburua
	Artezkaritza Kontseiluko lehendakaria, zuzendaria eta administrari orokorra
	· Edukiak osatzeko garaian garaiko kideen ekarpenak jaso
· Urtero AK kideei lehenego bileran banatu

	Klaustroa (ZT + irakasleak)
	· Klaustroetan irakasleek euren prozesuen, proiektuen, lan taldeen...informazioa zabaldu

· Berritze proiektuen garapenaren, urteko helburuen garapenaren eta lorpenaren inguruan informazioa eman
	Irakasleak
	ZT
	Bilera aktan

Ikasturtean bitan 

Hiruhilabetekoan behin (gaia tokatzen bada)
	Akta
	Zuzendaritza eta proiektuen arduradunak

Koordinazio pedagikorako PS

Koordinazio orokorrerako p 

Politika eta estrategiarako PS

Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· Gestio talde batek, irakasle batek...klaustroan zerbait azaldu nahiko balu edota bere prozesuaren balorazioa egin nahiko balu  etab. intranetean eskura egongo den txoko batean klaustrorako puntu baten proposamena luzatuko du edota koordinatzaileari adieraziko dio. 

· Klaustroa baino egun batzuk lehenago ZTa proposamena egin duenarekin elkartuko da aztertzeko(beharra ikusiz gero) eta gai zerrendan puntu gisara jartzeko.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Etapa bilerak (koordinatzaileak + irakasleak)
	· Etapa horri dagozkion berriak, zalantzak, eginbeharrak…, etaparen inguruko gai ezberdinei dagozkien informazioa

· Kontrol eta egokitzapenen inguruko informazioa eta hobekuntzen inguruko informazioa eman
	Etapako irakasleak
	Etapako koordinatzailea
	Bilera aktan

Astean behin 
	Akta
	· Koordinatzailea

· Koordinazio pedagogikorako pr.
· Koordinazio orokorrerako pr.
· Hausnarketa estrategikorako pr.
· Etengabeko hobekuntzarako pr.
	· Etapako berri eman, sortu daitezkeen zalantzak, eginbeharrak, etapa horretako guraso baten kexa edo iradokizunak bertan azaldu…

· Etapa bileran parte hartu, galdetu lasai, kexak azaldu…
· Bileretako dekalogoa erabili ..\..\..\4Prozesu operatiboak\5KOORDINAZIOOROKORRA\BILERAK Pr\2.Oharrak\Bileren dekalogoa.doc

	Jangelako erabiltzaileen ordezkariak + jangelako arduraduna eta begiraleak + sukaldaria + gerentea + zuzendaria bilera
	Funtzionamendua., prozesuaren martxa, kexak, iradokizunak...

Helburuen garapenari eta lorpenari buruz informazioa eman
	Jangelako arduraduna eta zuzendaria
	Zuzendaria
	Dagokion prozesuan

Hiruhilabetean  behin
	
	Zuzendaria, jangelako arduraduna eta erabiltzaileen batzordeko 8 kideek

Hausnarketa estrategikorako pr.

	· Jangelaren inguruko informazioa eman behar dute. Funtzionamendua, jangelako arduradunen kexak eta guraso eta ikasleengandik jasotako kexak, iradokizunak, emaitzak, hobekuntzak proposatu...
· Albiste Buletina erabiliko da erabiltzaileak informatzeko

· Erabiltzaileen datu basea berregituratuko da

	Haur Eskolako Koordinatzailea+ zuzendaria
	Haur Eskolako funtzionamendua.

Urteko planaren helburuen garapena eta lorpenak
	Haur Eskolako Koordinatzailea
	Zuzendaria
	Bilera aktan

astero
	Akta
	Zuzendaria eta H.E.ko koordinatzailea
Koordinazio

orokorrerako PS

eta PS guztiak


	· HEko Koordinatzailea  H.E.ko proiektuen berri, langileriaren berri, funtzionamenduaren berri eman behar dio zuzendariari. Proposamenak eta iradokizunak egin ditzazke.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Haur Eskolako koordinatzailea + Haur Eskolako irakasleak + zuzendaria (klaustroa)
	Funtzionamendua, egunerokotasuna...

Proiektuen inguruko funtzionamendua

Proposamenak, iradokizunak, kezkak... 
	Haur Eskolako irakasle eta hezitzaileak
	Zuzendaria
	Bilera aktan

Hiruhilean  behin
	Akta
	Zuzendaria 

Koordinazio pedagikorako PS

Koordinazio orokorrerako p 

Politika eta estrategiarako PS

Etengabeko hobekuntzarako pr.
Haur eskola zerbitzua antolatzeko pr.

	· Langile batek gai zerrendan beste puntu bat erantsi nahi balio, berak gaien bat landu nahiko balu, egun batzuk lehenago koordinatzaileari azaldu beharko dio.

· Irakasleek Zuzendariari  eta koordinatzaileari informazio emateko aukera.  Proposamenak, iradokizunak, kexak...azaltzeko aukera.

· Funtzionamenduari buruzko informazioa emateko aukera eta familiengandik eta kanpotik datozen iradokizunen eta kexen berri emateko aukera dute (entzuten dituzten ahozko kexak, proposamenak) 


	 BARNE KOMUNIKAZIOA: KOMUNIKAZIO HORIZONTALA


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA


	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Arlo berekoen bilerak
	Arloko programazio orokorra: edukiak, sekuentziak, materialak, metodologia, ebaluazioa, promozioa...
	Arlo bakoitzeko

irakaslea
	Arlo horretako irakasle bakoitza
	Bilera deialdian eta aktan edota norberaren oharretan
Hamabostean behin
	Akta
	· Arloko irakasle taldea
· IPK berrikusi eta egokitzeko pr.
· UD-a egituratu eta berritu pr.
· Saio lektiboa PF
	· Bileren deialdian gai zerrenda azalduko da eta gai bakoitza landuko den denbora idatziko da.

· Akta jasotzeko arduraduna izendatu eta akta jaso, beharrezkoa ikusten denean.
· Akta hori intraneten jarri (norbait bileran agertu ez bada informatuta mantentzeko)

	Lan taldeetako bilerak
	· Maila, ziklo nahiz proiektu ezberdinen gaineko lanketa: UD-en helburuak, metodologia, ebaluazioa… 

· EKI proiektuaren jarraipena
	Lan talde bakoitza
	Etapa bakoitza eta beste lan taldeetako kideak
	Bilera deialdian eta aktan
Ikasturte bukaerako klaustroan
	Lan talde bakoitzeko helburuen orria

Aktak
Intraneteko artxiboa
	· Lan talde bakoitzeko dinamizatzailea
· IPK berrikusi eta egokitzen duen pr.
· UD-a egituratu eta berritzeko pr.
· Saio lektiboa PF
	· ZT-ak zehaztuko du bilera honen eguna barne bileren egutegian

· Arlo pedagogikoari buruz , curriculumaren garapenari buruz, testu liburuei buruz, zailtasunak dituzten ikasleei buruz, emaitza akademikoei buruz...hitz egiten da. 

· Iradokizunak, hobekuntzak...proposatuko dituzte

· Akta jasoko dute. Akta hori ondoren intraneten duten lekuan eskegiko dute.

· Hartutako erabakiak, hitzegindakoa...dagokion etapa bileran azaldu 
· EKI 2ko irakasleak EKI 1ekoekin iaz abiatutako lantaldean parte hartuko dute (2014-2015)
· EKI3ko irakasleen lantaldea Ikasketa Buruarekin bilduko da hilabetean behin  (2015-2016). 
· EKItik at dauden arloetako irakasleekin ikasketa buruak  zuzeneko elkarrizketak izango ditu arloetako beharren  jarraipenerako.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA


	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Koordinazio bilerak:
· LH6 /DBH 1 
· HH5 / LH1
· HE 2 /HH3
· LH2/ LH3

· Beste Eskola bat/ Udarregi
	Arlo pedagogikoa (programaketa)

Curriculumaren garapena 

Unitateak

Metodologia
Zailtasunak dituzten ikasleak

Berritze proiektuak (garapena, balorazioa)

Emaitza akademikoak


	Zikloetako tutoreak
	Zikloetako edo mailako tutoreak eta zenbait arloetako irakasleak
	Bilera aktan
Urtean behin

	Norberaren oharrak
	Ziklo edo mailetako tutoreak

Koordinazio pedagogikorako PS

Koordinazio orokorrerako pr.

	· Taldea berak zehaztuko du bilera eguna barne bileren egutegian

· LH eta DBH etapa arteko koordinazioa hobetzeko, arlo pedagogikoari buruz , curriculumaren garapenari buruz, metodologiari buruz, zailtasunak dituzten ikasleei buruz eta  emaitza akademikoei buruz hitz egitea.
· Bi zikloetako tutoreek iradokizunak, hobekuntzak...proposatzea.
· Haur Eskolatik Haur Hezkuntzara  edota HHtik LH1ra pasatzen direnean, informazioa trukatzea.

· LH2tik LH3ra taldeak nahasteko adostutako irizpideak aplikatu.

· Beste Eskola batetik Udarregira datozenean, Hezkuntza Mahaian adostutakoak kontuan hartzea

· Guztietan akta jaso. Akta hori ondoren intraneten duten lekuan eskegitzea.
· Hartutako erabakiak, hitz egindakoa...dagokion etapa bileran azaltzea.

	Irakasleen  kutxatilak
	Gai ezberdinen inguruko informazioa. 

Idazkariak/zuzendariak/koordinatzaileak,  ikastolara iristen diren emailak...dagokion irakasleari bere kutxatilan utzi.

Irakasle batek beste bati gai ezberdinei buruzko informazio utzi diezaioke...


	Mezua jaso duena
	Langileria
	Aldi oro
	
	Zuzendaritza Taldea, Idazkariak, jabeak, proiektu arduradunak, irakasleak 
	Irakasle guztiek bere kutxatila eduki behar dute


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA


	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	0-3/3-6  lantaldea

	Haur Hezkuntza etapa bezala zentzua ematea da helburua. Haur Eskolaren eta HH arteko koordinazioa bermatzea .

Haur Eskolako informazioa eta HHko informazioa elkarbanatuko da (berriak, funtzionamendua, kexak, iradokizunak, proiektuak, arlo pedagogikoari buruz, curriculumaren garapenari buruz …)
	HE+HH lantaldeko dinamizatzaileak (etapa bakoitzeko koordinatzailea)
	HE+HH langileak

	Bilera aktan

Bileretako lantaldean adostutako maiztasunaz (ikus ikasturteko lantalde bilera-adostasunak)
	Akta
	Koordinatzaileak eta zuzendaritza

Koordinazio pedagogikorako PS

Langileen asebetetze maila neurtzeko pr.
Bezeroen asebetetze maila neurtzeko pr.
Kexak eta iradokizunak pr.

IPK berrikusi eta egokitzen duen pr.
UDa egituratu eta berritzeko pr.
Berritze proiektuak pr.
Konfiantzaren Pedagogia proiektua


	· Lantaldeetako egutegian zehaztuko da bilera hauen egutegia.

· Akta  jaso

· Akta hori intraneten eskegi dagokion lekuan
· HEko eta HHko koordinatzaileek bilera horretan hitzegindakoa (hartutako erabakiak, hobekuntza proposamenak …) bere etapan eta ZT-bileran zabaldu.
· Konfiantzaren Proiektuaz dugun dokumentazioa  hedatzea: NOAUA erreportajeak, web orria, KILOMETROAK  2015eko web orria…


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Ikasturte hasierako tutoreen arteko koordinazio bilerak (ikasleak tutoreez aldatzen dutenean)
	Ikasle bakoitzaren jarraipena, arlo pedagogikoaz informatu, harremanetan, familien berri emateko eta taldearen ikuspuntua  bere zentzu orokorrean. Zailtasunak dituzten ikasleen jarraipena egin eta informazioa batak besteari pasa
	Aurreko ikasturteko tutorea
	Ikasturte horretan egokitu zaion tutorea 
	Tutore aldaketa dagoenean (ikasturte hasieran)
	Tutorearen koadernoa
	Tutoreak

Ikasleen jarraipenerako pr.

	· Bi tutoreen artean  zehaztuko dute  bileraren eguna.



	Megafonia
	Ohar  puntualak
	Idazkaria
	Irakasleak orokorrean
	Beharraren arabera
	
	Idazkaria
	· Irakasleei ohar  puntualak luzatzeko (telefono deiak...)

· Zehaztu,  idaztziz  jaso non ez den entzuten eta udalarekin gestioak egin arazoaren konponbiderako

	Etengabeko Hobekuntzarako ZT  bilerak
	EFQM kalitate sistemaren ezarpena eta jarraipena ikastolaren kudeaketa egoki batetarako
	Zuzendaria
	Etengabeko Hobekuntzarako ZT taldea
	Bilera aktan

Astean behin
	Akta
	Zuzendaria eta KT
Lidergo PS

Politika eta estrategiarako PS

eta PS guztiak


	· ZTak barne bileren egutegian zehaztuko du bileren datak (astean behin egingo)

· Akta betetzeko arduraduna izendatu eta akta jaso.

· Bileren gai zerrenda prestatu eta taldekideekin osatzen joan bilera baino 3 egun lehenago.

· Akta intraneten dagokion lekuan eskegi. 
· Bilera dinamizatzailea aukeratu. 

· Kalitate ekintzen jarraipenerako panelaren ardura eta honen kudeaketa modu egokian eraman: epeak errespetatu, jarduerak bete daitezen zaindu, sarean duten kokapena errespetatzen dela zaindu…
· 2014-2015 ikasturtean eten bat egingo da eta ez da formaziorik egingo (KMK 2015)

· 2015-2016 ikasturtean EKKS formazio mintegira joango da zuzendaria baina EKKS teknikariaren laguntzarik ere ez dugu aurtengoz izango (KMK2015) 


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Intranet
	· IHP eta IPC

· Udala

· Administrazio ataleko edukiak

· Hezkuntza Saileko informazioaren hedapena, garapena eta kontrola

· Proiektu eta lan gai bakoitzaren garapena, jarraipena eta kontrola
· Ikasleen ebaluazio emaitzak
· EKKS sistema eta  prozesuen mapa
· …
	Langileak
	Langileak
	Aldi oro eguneratzen da
	Sarrera/ Irteerak artxibadorak


	Zuzendaritza, jabeak, IKT taldea, proiektu buruak,  lan taldeak eta  irakasleak orokorrean
IPC berrikusi eta egokitzen duen pr.
Hausnarketa estrategikorako pr.
Etengabeko hobekuntzarako pr.
Urteko Kudeaketa Plana pr.

	· Prozesu, proiektu eta lan talde guztietako aktak intraneten egongo dira.

· PSetako bileren aktak intraneten egongo dira

· EKKSko egitura erabiliko da.

· Garrantziaren arabera erabakiko da erregistro moduan jasotzea SARRERAK/IRTEERAK izeneko artxibadoretan (zuzendariaren bulegoan)

	Irakasle geletako informazio eta ohar taula nahiz arbela (ohar puntualak…)
	 Ohar puntualak
	Irakasleak
	Irakasleak
	Dagokionean, aldi oro eguneratzen da
	
	· Koordinatzaileak eta irakasleak
· ..\..\..\3Kudeaketa prozesuak\4.Baliabideak\Irizpideak 5S.doc
	· Irakasleek ohar puntualak ezarri ditzakete modu argian, gainerako informazioekin nahasi gabe.

· Antolaketa, Ordena eta Garbitasun irizpideak” esku-orria erabiliko du  



	Barneko posta/Posta elektronikoa/ 
	Zuzendaritza, idazkaritza eta langileen arteko informazioa (ohar  puntualak, informazioa bidaltzea..) 
	Irakasleak eta idazkaritzako langileak
	Irakasleak
	Aldi oro eguneratzen da
	
	Zuzendaritza, idazkariak eta langileak

Hardware eta software mantentze lanak pr.
Hornitzaile eta erakunde aliatuekin harremanak izateko pr.

	· Ohar puntualak bidaltzeko aukera

· Irakasleek egunero irekitzeko ohitura hartu behar dute  goizean.
· Google+ aukera baliatu 2014-2015etik

· Driveren erabilera sustatu  etapa guztietan.


	KANPO KOMUNIKAZIOA
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	Telefonoa
	Ohar puntualak eta kanpo komunikazio operatiboa

Zuzendaritzaren, idazkaritzaren, langileen arteko informazioa

Ikastetxea eta hornitzaile eta erakunde aliatuen arteko informazioa

Ikastetxe eta familien arteko informazioa
	Ikastola 

Familia, ikasle, aliatu eta hornitzaileak
	Familia, ikasle, aliatu eta hornitzaileak

Ikastola


	Beharraren arabera
	
	Administrariak
	· Adeitasunezko harrera eta hizketaldia

· Lehenengo hitza euskara lehenestea (HNP)

	Eskutitzak (informazio idatziak, ikasleen bidez banatzen direnak)
	Kanpo komunikazio edo informazio operatiboa 
	Ikastola
	Familiak
	Aldi oro
	
	Administrariak

Zuzendaritza

Langileak
	· E-mailez jasotzeko aukera eskainiko zaie eta onartzen dutenen zerrenda osatuko da.

· Zenbait ohar familietako seme/alaba zaharrenari soilik banatuko zaio (aurreztea)

· Idatziak eman euskaldunei euskaraz bakarrik eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz. 

· Guraso ordez familia hitza erabiliko da (Berdintasun plana)

· Zerrenda batean jasoko da euskaraz edota elebiz jaso nahi duten eskutitza (galdera hau matrikulazio kanpainan egingo zaie)

· Garaiz  banatzea.

	Albisteen buletina 
	Kanpo komunikazio edo informazio operatiboa
	Ikastola
	Familiak
	Astean behin (ostiraletan)
*LH1. Zikloan astelehenetan etxera eramaten duten etxeko lanen karpetan, paperezko oharra.
	Albisteen buletina
	Administrariak

Zuzendaria
	· Beste ikastoletan erabiltzen ereduekin alderatzea.
· Aurreko astean, administrarien bulegoan beharrezko informazioa biltzea.
· Idazkariak DBHko euskarazko eta gaztelaniazko irakasleei pasako die gramatikaren zuzenketetarako.

· Jasotako informazioa, erabakitako buletin- ereduaren arabera, web orrian eskegitzea.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA


	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Web orrialdea
	· Ikastolakren datu orokorrak

· Ikastolaren xedea, ikusmira, balioak eta kode etikoa

· Berritze Proiektuak

· Oharrak eta albisteak
· IHP eta IPC
· Aliatuen bannerrak


	IKT taldea
	Ikastolako langile guztiak eta familiak
	Aldi oro
	IKT planean aurreikusitakoak
	web orriaren arduraduna eta Zuzendaritza

IPC berrikusteko eta egokitzeko  pr.
Hausnarketa estrategikorako pr.
Hardware eta software mantentze lanak pr.
Berritze proiektuak pr.
	· Aztertu etxean ordenagailua duten gurasoen % eta  erabilera maiztasuna

· web orriaren mantenu arduradunak (IKT taldea) Errebisio plana sortu, bisita kopuruak aztertu, … komunikazio kanal hau balioetsi)

· Beste ikastetxeetako Web orrialdeak ikusi gurearen balorazioa egiteko garaian (ideiak atera, antolamendua, zein nolako informazio jarri…)
· Aliatuen bannerrak agertuko dira beren web orriekin komunikazioa errazteko: Udala, NOAUA aldizkaria, ERKIDE, … (Ikus ikastolako web orria)

	Tutore-familia bilera
	· Garapen akademikoa

· Garapen pertsonala/ gizarteratze prozesua

· Etxean jarraitu beharreko pautak

· Orientazioa
	Tutorea
	Familia
	Aldi oro

HEn maiztasunez

HHn urtean bitan

LH urtean hirutan

DBHn urtean hirutan
	Elkarrizketa 
Akta (ikasleen jarraipena egiteko prozesuari dagokion tutorearen artxibadoran)
	Tutorea

Tutore-familiaren arteko bakarkako elkarrizketarako pr.
Orientazio pedagogikorako PS
	· Euskaldunak badira euskaraz egingo dira eta erdaldunekin gaztelaniaz (HNP)

· Kexa edota iradokizunen bat baldin badute, gurasoa animatu iradokizun buzoian sartzeko bere garrantzia azalduz.

· Ez badute sartzen, tutoreak jasotako  iradokizun edo kexa iradokizun buzoian sartu edota zuzendariari honen berri eman behar dio.

· Giro atsegina sortzea erraztu behar du tutoreak, feedback-a lortu ahal izateko eta harremana positiboa eta konfiantzazkoa lortu ahal izateko

· Honi dagokion asebetetze mailaren arabera (inkestatik jasotako adierazlea erreparatuz) hobekuntzak proposatu eta ondorioak atera (maiztasuna, elkarrizketa finkatzeko erraztasuna, gurasoen iritziak kontuan hartzearen asetasuna..)

· Akta jasoko da bakarrik garrantzi handiko elkarrizketetan.
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	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
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	Tutore-ikasle bilera
	· Garapen akademikoa

· Garapen personala/

gizarteratze prozesua

· Orientazioa 
	Tutorea
	Ikaslea
	Aldi oro

DBHn beharraren arabera


	Tutoreak informazioa jaso (ikasleen jarraipena egiteko prozesuari dagokion erregistro- orrian)
	Tutorea

Tutore eta ikasleen arteko bilerak garatzeko pr. DBHn

Orientaziorako PS
	· Denbora kontrolatu informazio guztia eman eta jaso ahal izateko.
· Giro atsegina sortzea erraztu behar du tutoreak, feedback-a lortu ahal izateko eta harremana positiboa eta konfiantzazkoa lortu ahal izateko.
· Arazoak daudenean, orientatzailearekin hitzegin aholkua jasotzeko. Etapako irakasleekin hitzegin arazo pertsonala dagoen kasuan eta arazoa handia denean familiarekin hitzegin.

· Honi dagokion asebetetze mailaren arabera (inkestatik jasotako adierazlea erreparatuz) hobekuntzak proposatu eta ondorioak atera (maiztasuna, jasotako informazioa, tratua...)

· Ikasle etorkinekin beren mailaren arabera egokitu beharko du tutoreak hizkuntza.

	HE eta HHko Ikasleen Egokitzapena 
	Antolaketa, helburuak, jokaerak, aholkuak
	HH 3 eta HE (orientatzailea, koordinatzaileak eta zuzendaria) 
	HEko eta HHko familia  berriak
	Dagokion prozesuan

Urtean behin (ahal dela Matrikulazio kanpainaren amaieran HHn eta HEn koordinatzaileak  hezitzaileekin erabakitako garaian)
	Deialdia

Gidoia
Power-point (Haur Eskola)
	Zuzendaritza

HH 3ko haurrak ikastolara egokitzeko pr.
Haur Eskolara egokitzeko pr.
	· Deialdirako idazkiak euskaldunei euskara hutsean eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz.
· Garaiz bidali. 

· Bertan eman beharreko informazio idatzia euskaldunei euskara hutsean eta erdaldunei euskaraz eta gaztelaniaz. 

· Galdera-orria, euskaldunei euskara hutsean eta erdaldunei euskaraz eta gaztelaniaz (HNP)

· Iradokizunak eta kexak azaltzera animatu garrantzia azalduz. Iradokizunik edo kexarik balego, prozesuaren jabeak hobekuntzak egingo ditu.
· Prozesua errebisatu.
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	Artezkaritza Kontseilua
	· Izaera funtzionaleko informazioa. Batzorde ezberdinen proposamenenak entzun eta hoien inguruan erabakiak hartu, transmititu, plangintza...

· Urteko Planaren garapena

· Aurrekontuaren jarraipena

· Ikastolan  burutzen ari diren ekintzak (akademikoak, osagarriak) antolaketa eta elkarbizitza 

· Formazio planaren eta Errekonozimendu planaren garapena eta lorpenak/ balorazioa

· Inkesten emaitzak eta ondorioz egingo diren hobekuntzak

· …
	Artezkaritza Kontseiluko lehendakaria

Zuzendaria

Lan talde ezberdinak
	Lan talde ezberdinak

Artezkaritza  Kontseiluko kideak
	Bilera deialdian eta aktan

Hiru astean  behin
	Gai ordena

Eginkizunetako Taula

Akta
	Zuzendaria eta Artezkaritzako Lehendakaria

Komunikaziorako PS
	· ZT-ak aldez aurretik gai zerrenda prestatu eta AK kideei bidali
· Aldez aurretik  beharrezko baliabideak (kanoia, ordenagailua, fotokopiak...)  prest utzi

· Bilera dinamizatu eta bideratuko duen pertsona izendatu eta aurrera eraman (denen parte hartzea bultzatu, garrantzi gabeko elkarrizketak moztu, denbora kontrolatu...)

· Akta jasotzeko arduradun bat izendatu (idazkaria), akta jaso eta ZTak irakasleek irakurtzeko/ informatzeko, sarean duen kokapena adierazi eta kontseiluan parte hartzen duten etapako  kideak gai garrantzitsuenak etapa bileran aditzera eman. 
· Akta euskaraz

· Gai ordenean zehaztutako informazio funtzionala azaldu era argi eta ulerkorrean.

· Bertan banatzen den komunikazio idatzia euskara hutsean izatea.
· Lan talde ezberdinek euren iradokizunak, proposamenak, kexak, funtzionamenduari buruzko informazioa... azaldu behar dute.

· Jasotako kexak eta iradokizunak aktan azaldu eta inplikatutako prozesuaren jabeari edo dagokionari azaldu berak hobekuntzak martxan jarri ditzan.

· Artezkaritza Kontseiluko kideak aukeratzeko garaian, euskara jakitea eskatuko zaie. 
· Ordezkarien aldaketarekin batera, kide berriei esku-liburua banatuko zaie
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	Ikasturte Hasierako Familia bilera orokorra
	· Antolaketa gaiak

· Urteko Programazioa

· Jarduera osagarriak

· Irteerak

· Oharrak


	Maila bakoitzeko tutorea
	Familiak
	Bilera deialdian eta aktan

HE /HH/ LH eta DBH-n urtean behin 


	Bileretako prozesuaren erregistro-orriak
	Zuzendaritza eta tutoreak

Irakaskuntza-ikaskuntza PS

Ikasturte Hasierako Familia bilera orokorra burutzeko pr.
Berritze proiektuak pr.
Zerbitzu osagarriak PS

Eskolaz kanpoko ekintzak PS

Hausnarketa estrategikorako pr.

	· Tutoreak bilera dinamizatu eta bideratuko du denon parte hartzea bultzatuz, garrantzi gabeko elkarrizketak ebitatuz, denbora kontrolatuz (60 min), iritziak, kezkak... azaltzera animatuz, …
· Aldez aurretik  beharrezko baliabideak (kanoia, ordenagailua, fotokopiak...) prest utzi

· Bilera ezberdinak egingo dira: bata  euskaraz eta bestea gaztelaniaz. 
· Bukaeran, galderak eta iradokizunen txanda euskaraz (HNP) 

· Emango zaien informazio idatzia, guraso euskaldunei euskaraz bakarrik eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz. 

· Tutoreak, bileraren amaieran inkesta pasako du eta emaitzak jasotzean, bere gelari dagozkion datuak erregistro orrian sartuko ditu (Tutorearen fitxa) eta ondoren, fitxa hau  Koordinatzaileari eskuratuko dio. 
· Inkesta guztien datuak Koordinatzaileak sartuko  ditu (Koordinatzailearen fitxa) eta intranetean jarriko dira zuzendariak emaitza orokorrak atera ditzan.

· KT taldean etapa guztietakoak aurkeztuko ditu zuzendariak eta etapetara eramango dira koordinatzaileak hauen berri emanez.

· Etapa bakoitzak identifikatuko ditu berean ezarri behar diren hobekuntzak. 

· Inkestari dagokionez, inkestak euskaldunei euskaraz eta erdaldunei elebiz banatzen dizkiegu.
· Inkestako emaitzetan, iradokizun eta kexetan, etorkizuneko itxaropenetan eta prozesuaren adierazlean erreparatuz, ondorioak atera eta hobekuntzak martxan jarriko ditu Zuzendaritza Taldeak.
· Zuzendariak emaitzen berri emango dio AKri eta bere ekarpenak jasoko ditu Zuzendaritza Taldekoekin batera hobekuntza arloak eta jarduerak abiatzeko.
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	Bazkideen Batzar Orokorra
	Estrategia Plana eta  Urteko Kudeaketa Planaren komunikazioa 

Urteko planaren helburuak eta betetze maila

Asebetetze inkesten emaitzak

Berrikuntza  proiektuak

Formazio plana

Matrikulazio datuak

Instalazioa eta Zerbitzuak 

Informe ekonomikoa (balantzeak eta aurrekontua)
	· AK_KO lehendakaria
 
	Udarregi Ikastola I.K.E Bazkideak
	Dagokion prozesuan, bilera deialdian, Batzar Txostenean eta aktan

Urtean behin (Batzarra baino bi hilabete lehenago; Batzarra maiatzaren amaieran, azken asteko ostegunean )
	Akta/
Batzar Txostena/
Iradokizunetako erregistro-orria
	Zuzendaritza eta Administrari orokorra
Batzar orokorra antolatzeko pr.
Politika eta estrategia PS

Administraziorako PS

Formaziorako pr.
Matrikulazio pr.
Berritze proiektuak pr.

Langile inkesta pr.
Familia inkestak pr.
Ikasle inkestak pr.

	· Hizlari bakoitzak bere gaia denboraz prestatu, epe barruan.
· Deialdiak denboraz egin, epe barruan. Deialdiak euskaldunei euskaraz eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz. 

· BERRIA egunkarian jarriko da deialdia.

· Batzarra dinamizatu eta bideratuko duen arduraduna izendatu denon parte hartzea bultzatuz, garrantzi gabeko elkarrizketak saihestuz, denbora kontrolatuz, iritziak, kezkak... azaltzera animatuz)

· Batzarrean komunikazio bisualean (diapositibak...) euskaraz eta gaztelaniaz (2 kainoi) eta ahozko komunikazioa euskara hutsean (bukaeran, galderak eta iradokizunen txanda euskaraz irekiko da baina erdaraz egiten dutenei aukera emanaz)  (HNP)

· Diapositibetako eskema batzarraren aurretik banatuko zaie diapositibak jartzen dituztenei (mahai bakoitzerako ale bat)

· Akta jasoko duen arduraduna izendatu. 

· Akta sinatzeko bi kide eskatu Batzarraren hasieran

· Botoen ematerako eta zenbatzerako prozedurak bozkatu aurretik mahaitik komunikatu. 

· Adierazi denoi datu guztiak eskuragarri daudela norbaitek ikusi edo aztertu nahi baditu.
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	Sarrerako informazio panela
	· Xedea, Ikusmira, eta balioak
· Ikasleentzat eta familientzat ikastolari buruzko jakingarriak: bekak, zerrendak,…    
· Ikastaro ezberdinei buruzko informazioa
· Euskararen inguruko berriak

· Kiroletako emaitzak

· Herriko Kultur  Agenda 

· Prentsa artikulu, oharrak…
	· ZT
· Administrariak

· Herriko hainbat eragile
	Ikasleak, familiak eta publiko orokorra
	Aldi oro


	Urteko  Kudeaketa Plana
Oharrak

Kartelak

Zerrendak

Kultur Agenda

Prentsa agiriak
	5S taldea
Idazkaritzako langileak
Zuzendaritza T.

HIZPRO (Euskaraz Bizi) arduradunak
..\..\..\3Kudeaketa prozesuak\4.Baliabideak\Irizpideak 5S.doc
	· Sarrerako infomazio paneleko informazio guztia euskara hutsean izatea (HNP)

· Ikastolako sarreran, xedea, ikusmira, eta balioak jarriko dira leku argi batean, letra handiz eta gainerako informazioetatik bereiz.

· Gainerako informazioa (ikastaro ezberdinei buruzko informazioa, albisteak... sarrerako panelean jarriko dira zatitan ezberdinduta)

· 5S taldea arduratuko da informazio hauek garaiz jartzeaz eta zaharkitutako informazioa garaiz kentzeaz.

	Idazkaritzako erakusleihoa
	Gai ezberdinei buruzko informazioa
	Idazkaria

Publikoa orokorrean (guraso, hornitzaileak, aliatuak...)
	Publikoa orokorrean

(guraso, hornitzaileak, aliatuak...)

Idazkaria
	Aldioro
	Igorlearen informazio-orriak
	Idazkaria

Matrikulazio prozesua

	· Idazkaritzako erakusleihoan Urteko Kedeaketa planaren kopia batzuk egongo dira nahi duenaren esku (zaharkituak baztertuko dituen pertsona bat arduratu)

· Ikastolako norbaitekin hitzegin nahian edo abisuren bat eman nahian pertsona bat etortzen bada eta hitz egin nahi duenarekin ezin badu hitz egin (klasean dagoelako, bileran dagoelako ...), idazkariak nota batean apuntatuko du nor etorri den, noiz,  hitzegin nahiaren arrazoia eta bere telefonoa, ondoren irakasleari zuzenean esateko edo langilearen apalean uzteko.

· Idazkariaren lehen hitza beti euskaraz izango da (HNP)

· Euskara hutseko agiriak lehenetsiko dira (HNP)

· Matrikulazioa, diru laguntzak etab. erakusleihoan tramitatzen dira

· Korreoa idazkaritzako erakusleihoan hartzen eta bidaltzen dira.

· Ikastolako triptikoak erakusleihoan  denon eskura jarri. 
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	Prentsa
	Lanpostuak betetzeko eskaerak

Ikastolako ospakizunak

Matrikulazio kanpaina 

Bazkideen Batzar Orokorreko deialdia
	Ikastola 
	Familiak eta 

publikoa orokorrean
	Matrikulazioaren kasuan kasuan urtean behin 

Bestelako albisteak (ekintzen publizitatea), dagokionean.
	
	Zuzendaritza Taldea

Administrarien Taldea

Prozesu bakoitzari dagokion lekuan eta jabe bakoitzaren ardurapean
	· Ikastolako albisteak euskara hutseko prentsan bakarrik izango dira (BERRIAn eta  herriko NOAUA Aldizkarian)

	Barneko posta/posta elektronikoa


	Informazio puntualak, guraso batzordekideekiko  komunikazioa,  bezeroei eta aliatuei inkestak, kurrikulumen erantzunak…
	· Ikastola 

· Batzorde kideak

· Aliatuak

· Kurrikuluma bidali dutenak
	· Ikastola 

· Batzorde kideak

· Aliatuak

· Kurrikuluma bidali dutenak

	· Inkestak urtean behin
· Batzorde bilerak direnean (egutegiaren arabera) 

· Behar denean
	Inkestak

Deialdiak

Aktak

Mezuak
	Zuzendaritza, Idazkaritza/

Administrarien Taldea 

Langileak

Hardware eta software mantentze lanak pr.
Hornitzaile eta erakunde aliatuekin harremanak pr.
	· Langile berri bat behar dugunaren berria prentsara bidaltzen dugunean eta ondorioz iristen diren kurrikulumei dagokionez, hautapen frogetan parte hartzen dutenei erantzungo zaie. 

· Erakundeekin (kiroletako izen emaiteak, diru laguntza eskaerak…) euskara hutsez eta erakunde aliatu eta hornitzaileekin euskara lehenetsiko da (HNP)

	Inkestak (familiak + ikasleak)


	Familiek eta ikasleek ikastolatik jasotako zerbitzuaren inguruko gogobetetze mailaren informazioa transmititzea eta kexak eta iradokizunak azaltzea
	Familiak  eta ikasleak
	Ikastola
	Dagokion prozesuetan

Urtean behin (otsailetik hasita: familiak eta ikasleak)
	Ikasle eta familien inkestaren datu bilketa orokorrak erregistroetan
	Zuzendaritza Taldea.

Bezeroen asetze maila neurtzeko pr.
	· Inkestak eta inkestaren berri familiei emateko idatzia euskaldunei euskaraz bakarrik eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz. 

· Inkestak garaiz banatu eta jaso behar dira. Ondoren, familia eta ikasle inkestak iaztertzeko taldeak, garaiz emaitzak atera behar ditu, iradokizunak eta kexak erregistratuko ditu... 

· ZTak inkesten inguruko informazioa kudeatuko du eta jasotako kexa eta iradokizunak klaustroan, batzar orokorrean, aldizkarian, Artezkaritza  Kontseiluan... azalduko ditu zuzendariaren bidez eta ondorioak eta hobekuntzak azalduko ditu.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Iradokizun gutunontzia
	Familiek eta ikasleek ikastolatik jasotako zerbitzuaren inguruko kexak eta iradokizunak transmititzeko bidea
	Familiek eta ikasleek
	Ikastola 
	Dagokion prozesuetan

Hilean behin irekitzen da


	Kexak eta iradokizunak idazteko orriak
	Prozesuaren jabea eta zuzendaritza

Kexak eta iradokizunak bideratzeko pr.
	· Iradokizun gutuntzontziaren funtzionamendua eta eraginkortasunaren inguruko hausnarketa egingo da ZTan
· Eraikin bakoitzean bat egongo da.
· Hilean behin irekiko da eta jasotako kexa eta iradokizunen garrantziaren arabera erabakiko da; horren arabera  ZTak prozesuaren jabeari eskuratuko dio hobekuntza egin dezan lehenbailehen.

· Familiek eta  ikasleek ahoz  egiten dituzten kexak idatziz jasoko dira eta iradokizun gutunontzian sartu.

· Jasotako iradokizun edo kexaren igorlearen izena azaltzen bada, hausnarketa egin ondoren, hobekuntza iradokizuna aurrera eramatea ezinezkoa bada, igorleari erantzun egingo zaio arrazoituz.

	Ate  Irekiak jardunaldiak
	Ikastolako Hezkuntza Proiektua

Ikastolako xedea, ikusmira eta balioak

Ikastolako Berrikuntza Proiektuak

Ikastolako zerbitzuak
Gelak eta gela-kideak


	· Ikastola: 0-6

· Beste Eskoletatik datozenei
	· Balizko bezeroak
· Aginako eta Zubietako Eskola Txikietako familiak

· Beste edozein eskolatik datorren familia
	Dagokion prozesuetan

Urtean behin (otsaila- apirila)
Etapa bileretan eta Hezkuntza 

Mahaiko bileretan 

(ikasturteko 2. hiruhilabetean)

Maiatzean (eguneratzea)  eta ekainean (jardunaldia)

 
	Gidoia eta 

Matrikulazio prozesuaren erregistroak
Harrera prozesua 

Herriko Hezkuntza Mahaian trantsizioetarako adostutako jarduerak


	Zuzendaritza

Hausnarketa estrategikorako pr.
IPK berrikusi eta egokitzen duen pr.
Zerbitzu osagarrien PS
Harrera pr.

	· 0-6ko  balizko bezeroei eguberrietako oporrak baino lehenago gutuna bidali

· “Ateak zabalik” ezberdinetako datak garaiz zehaztu eta propaganda garaiz egin. 

· Haur Eskolan dauden 0-2 eta 2-3 urteko haurren gurasoei “ateak zabalik” idatzia (gonbidapena) eta triptikoa eskura eman  eta Haur Eskolan ez dauden haurren gurasoei korreoz bidali  idatzia eta triptikoa garaiz.
· Haur Eskolan ate Irekiak adin taldeak ezberdinduz egingo da.
· Familia euskaldunekin euskarazko bilera antolatu eta erdaldunekin beste bilera bat bereiz (HNP)

· Bileretan, euskaldunei informazio guztia euskara hutsean emango zaie eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz (ahozko informazioa eta idatziz ematen zaien informazioa) (HNP)
· Hezkuntza Mahaian adostutako eta etapetan onestutako jarduerak (2013-2014an) aurrera eramango dira.


	BIDEAK
	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Udalarekin eta  aliatuekin nahiz hornitzaileekin  harremanak

	Udalaren kasuan:

Lehentasun estrategikoak

Informazio trukaketa eta elkarlana hezkuntza proiektuen eta zerbitzuen inguruan

Elkarren arteko harremanarekiko asebetetze maila
Ikastolaren Udal batzordeetan parte hartzearen jarraipena eta kontrola 
Erakunde aliatuen eta hornitzaileen kasuan: 
Harremanetako helburuak eta balorazioa 

	Ikastola 

Udala eta aliatuak
	Udala eta aliatuak
Ikastola 


	Bilera deialdian eta aktan
Erakunde eta erakunde horiekin adostutako maiztasunarekin
	Akta

Aliatuen identifikaziorako eta ebaluaziorako  taula
	ZT eta AK
Erakunde aliatuekin eta hornitzaileekin harremanak mantentzeko pr.
Iturriak
	· Erakundeekin harremanak lehentasunez euskaraz  izatea izango da irizpidea (HNP)

· Aliatuak eta hornitzaileak aukeratzeko irizpideen artean, euskaldunak izatea lehenestea (HNP)  

· Ikastolak bidalitako agiri eta fakturak euskaraz izatea. Hornitzaile eta guraso euskaldunei agiri eta fakturak euskaraz soilik bidaltzea eta erdaldunei euskaraz eta erdaraz (HNP)

· Euskaraz dakiten hornitzaile eta aliatuei fakturak euskaraz bidaltzea eskatzea (HNP)
· Euskaraz aritzen ez diren hornitzaileen produktuak euskaratzea. Adibidez, kafe makina (HNP)

· Hornitzaile eta aliatuen taula errebisatu edo berrikusi (ikusmira eta balioak kontuan hartuz) 
· Ikasturte amaieran, ikasturte horretan izandako harremanen balorazioa egin bien aldetik (ikastola-erakunde aliatu) (harremana, bilerak, dinamika… balioetsi)

· Bileretan, bileren dinamika zuzendu, jarraitu beharreko puntuak bideratu, denbora kontrolatu, bilera eraginkorrak sustatu eta bultzatu.

· Akta jasotzea

	Aldizkari digitala
	DBH3ko Ikasleen erreportajeak, herriko pertsonei
Elkarrizketak,

kiroletako emaitzak,
ekintza osagarriak,,,,, 
irteerak eta Jaialdiak

hezkuntza komunitateko pertsonekin elkarrizketak…

	Ikastola
	Ikastola eta herria  edo publikoa orokorrean
	Astero
	Aldizkari digitala
Ikastolako Web orria
DBH3ko aldizkari digitalaren programazioa

I-Ametza Taldeko adituen txostenak 
	Aldizkari digitaleko  arduradunak (Tailerreko 2 irakasleak)
Aldizkaria pr.

	· Zabalkundea areagotzea
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	EDUKIAK
	IGORLEA
	HARTZAILEA
	INFORMAZIOAREN EGUNERATZEA
	ERREGISTROA
	ARDURADUNA   ETA EKKSn KOKAPENA
	HOBEKUNTZA EKINTZAK

	Gela –buruak bilerak 
	Maila, ziklo nahiz etapa bakoitzeko antolamketa eta funtzionamendu iradokizunak, beharrak, kexak, proposamenak… 
	· Gela-buruak
	· Gelako gainerako gurasoak
	Bilera egiten den bakoitzean
	Akta
	Gala-buruak eta ZT

Komunikaziorako PS
	· Egitura, konposizio eta funtzionamendu orriak berrikusi eta koordinatzaileen nahiz erabiltzaileen iradokizun baliagarriak txertatu (2014ko irailean)

	E-Ikastola:

MOODLE plataforma 

Drive aplikazioa
	Formazio eta mintegietako zereginak burutzea
	· Ikastolen Elkartea

· Ikastola
	· Ikastola

· Ikastolen Elkartea
	Aldi oro, zereginen  egutegiaren arabera
	MOODLE plataformako dokumentuak

Zereginetako txantiloiak
	Formazio eta mintegietako subjektuak (langileak: irakasleak gehienetan)
Baliabideen kudeaketarako pr.: IKT 
	· MOODLE plataformako erabileran irakasleak trebatu.

· Plataformako tresnek komunikazio bide gisa duten potentziala baliatu formazio bera jasotzen ari diren irakasleen arteko harremana indartzeko eta elkarren arteko ekarpenak sustatzeko. 
· Drive aplikazioa erabili EKI proiektuaren baitan eta  zabaldu honen erabilera beste hainbat jardueretara.

· EKI proiektuak eskatzen dituen baliabide teknologiakoen jarraipena  egin(ordenagailu txikiak, kainoiak, arbela digitala…) (2014-2015)

	Posta arrunta 

	· Erakundeei gutunak

· Gabonetako zoriontze txartelak 
· Gonbidapenak

· Datu emateak
· Txostenak igortzea
· …

	Ikastola 
	Aliatu, hornitzaileak eta hainbat enpresa
	Dagokionean
	· Gutunak

· Gonbidapen ereduak

· Datu emateetako txantiloiak edo excell orriak

· Txostenak
	Administraritza eta Zuzendaritza 

Dagozkien prozesuetan
	· Garaiz  egiten dela ziurtatzea, ikastolaren seriotasuna eta funtzionamenduaren irudi ona ematen baitu.

· Alderatu korreoaren funtzionamendua: garaiz iristen diren, ulerkorrak diren… inkestaren bidez.

· Familia euskaldunei euskaraz bakarrik eta erdaldunei euskaraz eta gaztelaniaz (HNP)

· Erakundeekin euskara hutsean eta beste aliatuekin eta hornitzaileekin euskara lehenetsi (HNP)


KOMUNIKAZIO PLANAREN ERAGINKORTASUNAREN BALORAZIOA (oraindik zehaztu gabe)!!!
	KOMUNIKAZIO BIDEA
	ERAGINKORTASUNAREN BALORAZIOA
	KOMENTARIOAK

	ZT bilerak
	· ZTaren lanarekin langileen asetze maila (ikastolako inkesta … itema). Helburua: … /adierazlea: … 

· ZTaren lanarekin langileen asetze maila (Haur Eskolako inkesta … itema). Helburua: …/adierazlea: …

· Edozein arazo, gomendio, iradokizun… egiteko ZT-ak duen eskuragarritasunarekiko langileen asetze maila (ikastolako inkesta … itema). Helburua: … /adierazlea: … 

· Edozein arazo, gomendio, iradokizun… egiteko ZT-ak duen eskuragarritsunarekiko langileen asetze maila (HEko inkesta … itema). Helburua: … /adierazlea: …
	*Helburua eta adierazlea zenbakitu

	Klaustro bilerak
	· Bileren funtzionamenduarekin irakasleen asetze maila (ikastolako inkesta … itema). Helburua: … /adierazlea: …

· Lanarekin erlazionaturiko gaiei eta helburuei buruz jasotzen dudan informazioarekiko langileen asetze maila (ikastolako inkesta … itema). Helburua: …/adierazlea: …

· Ikastolarekin erlazionaturiko gaiei eta helburuei buruz langileen asetze maila (ikastolako … itema). Helburua: … /adierazlea: 

· Ikastola barruko komunikazioarekin gustura nago (ikastolako inkesta … itema). Helburua: … /adierazlea:

· Ikastolaren zeregina, ikusmira, balioak eta politika eta estrategia ondo ezagutzen ditut (ikastolako … itema). Helburua: …/adierazlea: …
	*Helburua eta adierazlea zenbakitu

	Artezkaritza Kontseilua
	· Artezkaritzaren funtzionamenduarekiko gurasoen asetze maila (ikastolako inkesta … itema). Helburua: … /adierazlea: …

· Ikasle ordezkariekin bilerak egitea. Helburua: … na bilera/adierazlea: 

· Guraso batzordeekin bilerak  egitea. Helburua: … na bilera /adierazlea: …
	*Helburua eta adierazlea zenbakitu

	Lan talde bilerak
	· Lantalde bakoitzeko bilera kopurua: Helburua …/ adierazlea: …

· Bileren funtzionamenduarekin irakasleen asetze maila (ikastolako langileen inkesta … itema. Helburua: … /adierazlea:
	*Helburua eta adierazlea zenbakitu

	ETAPA BILERAK
	
	

	HH 0-3
	· Bilera kopurua. Helburua: … /adierazlea:

· Bileren funtzionamenduarekin irakasleen asetze maila (ikastolako langileen inkesta … itema. Helburua: … /adierazlea: 
	*Helburua eta adierazlea zenbakitu

	HH 3-6 
	· Bilera kopurua. Helburua: … /adierazlea:

· Bileren funtzionamenduarekin irakasleen asetze maila (ikastolako langileen inkesta … itema. Helburua: … /adierazlea:
	

	LH
	· Bileren kopurua (ikastolako langileen inkesta … itema. Helburua: … /adierazlea: 
· Bileren funtzionamenduarekin irakasleen asetze maila (ikastolako langileen inkesta … itema. Helburua: … /adierazlea:
	

	DBH
	· Bilera kopurua. Helburua: … /adierazlea:
· Bileren funtzionamenduarekin irakasleen asetze maila (ikastolako langileen inkesta … itema. Helburua: … /adierazlea:
	

	GELA-BURUEN BILERAK
	
	

	HH 0-3
	· Bileren funtzionamenduarekin gela-buruen, familien, eta zuzendaritza taldearen  asetze maila (galdetegia … itema. Helburua: … /adierazlea:
	*Helburua eta adierazlea zenbakitu

	HH3-LH4
	· Bileren funtzionamenduarekin gela-buruen, familien  eta zuzendaritza taldearen asetze maila (galdetegia … itema. Helburua: … /adierazlea:
	

	LH5-LH6/DBH 1-2-3-4
	· Bileren funtzionamenduarekin gela-burue,  familien eta zuzendaritza taldearen  asetze maila (galdetegia … itema. Helburua: … /adierazlea:
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