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BILBORO HEZRUNTZA FARULTATEA

ADMINISTRAZIO ETA ZERBITZUETARO
LANGILEEN GIDA (TERAZEL)

Material honen bidez, ongi etorria adierazi nahi dizuegu Euskal Herriko Unibertsitateko Bilboko Hezkuntza
Fakultatera eta TERAZEL gisa aurrean duzun etapa honetan lagungarri dakizkizukeen gako batzuk eskaini.

Orri hauetan, irakasleek jakin beharreko funtsezko informazioa eskaintzen saiatuko gara. Era berean, informazio
0soagoa eta zehatzagoa non lortu jakiteko orientazioa aurkituko duzu.

Zure egonaldian erabilgarri izatea eta gogoan izatea espero dugu
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1. FARULTATEA

1.1. KORAPENA

Bizkaiko Campuseko planoa:

https://www.ehu.eus/documents/2955630/6415098/plano-Leioa-Erandio-Magisterio.pdf

/ httpi//wwwehu.eus/bizkaia

Fakultate eta Graduetako informazioa izateko

Helbidea:

BILBOKO HEZKUNTZA FAKULTATEA | gomendatzen dizuegu gure web orrialdea konsultatzea:
SARRIENA AUZOA, Z/G http://www.ehu.eus/eu/web/bilboko-hezkuntza-
48940 LEIOA fakultatea/home

ORDUTEGIA: Fakultateak bere ateak irekitzen ditu goizeko 7:30etan eta itxi 21:00etan,
astelehenetik ostiralera, klaseko ordutegia 8:30etatik 20:00etara izanik. Aste Santuan eta
Gabonetan ordutegia 8:00etatik 14:45etara da.

OHIKO ORDUTEGITIR KANPO SARTZEKO: edozein IIP sar daiteke Fakultatera, gehienez 72 ordu lehenago
abisatuta. Horretarakokontaktatubehar duzu Koordinatzailearekin: kepa.karegaga@ehu.eus / 946017511.
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1.2 GELEN ROKAPENA ERAIKINEN ARABERA

ERAIKIN
BERTIKALA

ERAIKIN BERTIRALA ERAIKIN HORIZONTALA
Eraikin hontan kokatzen dira: Eraikin hontan kokatzen dira
« Idazkaritza e Zuzendaritza
« Irakaskuntza berezietarako < Gelak
tailerrak: biologia, musika, «  Ikasteko gelak
plastika,... «  Mintegiak
< Informatika gelak < [IPren bulegoak
- Hizkuntza laborategiak - Atezaintzak
* Gimnasioak e Juliana Agirrezabala aretoa
« Ikasteko gelak Gradu aretoa

« Batzargela
-  Kafetegia
« Jantokiak

Fakultateko espazio guztiak digituekin eta letrekin seinaleztatuta daude: lehen digituak solairuari
egiten dio erreferentzia, eta bigarrenak gelari, bulegoari, mintegiari, tailerrari.. adibidez:

GELAKR

Errotulu hau eraikin horizontaleko 0 solairuko (beheko
solairua) 1. ikasgelari dagokio.

Beste adibide bat: 1S15G: 1. solairua, 15. gela

BULEGOAK

Errotulu hau eraikin horizontaleko 0 solairuko (beheko
solairua) 10. bulegoari dagokio, eta bertan dekanotza-bulegoak
daude

Beste adibide bat: 2S30B: 2. solairua, 30. bulegoa

F LABORATEGIAR
Informatika laborategia ferabiera itrokoa) i ; ; i
B 0 da it soes Errotulu hgu eralk.m bert‘lkaleko 0 solairuko (behe}fo solglrua) 03
ordenagailu-gelari dagokio. Bertan daude laborategiak, tailerrak...
0S030G W Beste adibide bat: 1SO1T: 1. solairua, 01. tailerra

Gogoratu: Fakultatean
DEBERATUTA DAGO
ERRETZEA

Eta JANTOKIETATIK
RANPO JATEA ERE
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1.3 FARULTATERO ORGANOAK

1.3.1 FARULTATERO BATZARRA

UPV/EHUKo Hauteskunde arautegi berria eta Fakultateko Arautegiari jarraituz, Fakultate Batzarraren
osaketa hauxe izango da: Ondokoak izango dira ikastegiko batzarreko kide: dekanoa edo zuzendaria
(bera izango da batzarburua); idazkaria; administrazio eta zerbitzuetako langileen artetik, ikastegiko
administrazioaren arduradun nagusia dena; ikastegira atxikitako sail ataletako koordinatzaileak; eta
egungo barne arautegietan jasotako kide kopurua (50 gure eskolan), unibertsitateko taldeen arabera
era honetara banatua:

|56,25%: lotura iraunkorra duten irakasle-ikertzaile doktoreak H 28 |
8%: lotura iraunkorra daukaten irakasle-ikertzaile ez doktoreak eta lotura 4
iraunkorra ez daukaten irakasle-ikertzaile doktoreak

|1 ,59%: gainerako irakasle-ikertzaileak H 1 |
22,08%: irakasleak |1

|1 2,8%: teknikariak eta kudeaketako eta administrazio eta zerbitzuetako langileak H 6 |

13.2 DERANOTZA-TALDEA

UPV/EHUKko estatutuek, fakultate mailan, organo bildu eta pertsonabakarrekoak ezartzen dituzte.
Bilboko Hezkuntza Fakultatea Dekanoak zuzentzen du, bai administrazio zein akademi ikuspuntutik
ikastegiko arduradun gorena izanik, eta ikastegiko idazkariak eta zenbait dekanordek osaturiko
gobernu-taldea izendatzen du. Bere agintaldia lau urtetarako da.

Dekanoa

]
]

José Ramén Diez Lopez
o bhf.dekanoa@ehu.eus
Tfnoa. 84 601 7510

Zereginak:

® Dekanotza taldearen burua.

e Zentrorako Eragiketa Plan Estrategikoak sustatu.

e Fakultateko ikerketa-ildo nagusiak babestu eta sustatu.

® |kasleen erakartze eta harrera programak koordinatu.

® Fakultatearen ordezkaria ekitaldi instituzionaletan eta
sozialetan.

e Beste erakundeekin harremanak sustatu.

® Hitzarmenak sustatzea eta ekitaldiak antolatzea ikasleen,
zentroko langileen, entitateen eta gizarte-agenteen artean.

Idazkari Akademikoa

Ainara Romero Andonegi
o bhf.akademia-idazkaria@ehu.eus
Tfnoa. 94 601 4640

Zereginak:

e Fakultateko Batzarrean, Batzorde Iraunkorrean eta
idazkari funtzioa duen batzordeetan bileretako aktak
idatzi eta zaindu.

o Fakultateko kide anitzetako organoen ekintza eta
erabakien fede eman.

e Zentroko dokumentu ofizialetan jasota dauden
erabakien ziurtagiriak egin.

e Ikastegiko Batzarrak eta Batzorde Iraunkorrak hartutako
erabakien berri eman Unibertsitateko gobernu organoei.

¢ Komunikazioa: sare sozialak kudeatu.
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Antolamendu Akademikoko Dekanordea

Jon Anasagasti Aguirre
ﬁ bhf.akademia-antolakuntza@ehu.eus
Tfnoa. 84 601 4592

Zereginak:

e Fakultatearen irakaskuntza eskaintzaren plangintza.

® Egutegi eta ordutegien (ikasgaiak, azterketak, etab.)
plangintza.

® |kasgelen eta dozentziarako beste espazioen kudeaketa.
e [rakaslegoarentzako bestelako gestio administratiboak.
® Arreta jartzea ikasketetarako beharrezko egokitzapenei.

Gradu Amaierako Lanen eta Graduak eta Graduondokoak Roordinatzeko
Dekanordea

Nahia Idoiaga Mondragon

@ bhftitulazioak@ehu.eus
Tfnoa. 94 601 7506

Zereginak:

e Haur, Lehen eta Gizarte Hezkuntzako graduak
koordinatu, gradu eta moduluko koordinatzaileekin
elkarlanean.

e Fakultateko graduondokoen eskaintza bultzatu eta
sostengatu.

e Gradu Amaierako Lanen inguruko prozesuen
koordinazioa GRAL batzordearekin batera.

e Fakultateko berrikuntza programa eta proiektuak
koordinatu, eta beste batzuk sustatu.

e Fakultatean antolatzen diren formakuntza, hitzaldi eta
bestelako hezkuntza ekitaldiak kudeatu.

e Etengabeko prestakuntza-programak sustatu eta
ezagutzaren transferentzia bideratu.

Nazioarteko Harremanetarako Dekanordea

A
%

Maria del Mar Boillos Pereira
o bhf.internazionala@ehu.eus
Tinoa. 94 601 4626

Zereginak:

® Nazioarteko unibertsitate eta erakundeekin lankidetza-
akordioak sustatu eta kudeatu.

® Nazioartekotze-batzordea koordinatu.

e |kasleen nazioarteko aintzatespenerako prozesuak kudeatu.
® Fakultatera etortzen diren nazioarteko ikasle, irakasleak eta
TEKAZELak artatu, koordinatu eta orientatu.

® Nazioarteko mugikortasun-programetako administrazio-
kudeaketak eta akordio akademikoak berrikusi eta aliantza
berriak sortu.

* BHFko irakasle-ikertzaileen eta TEKAZELen truke
akademikoak eta mugikortasuna koordinatu eta babestu.

® Fakultateko mugikortasun politikak bultzatu.

5/15



= BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD
Universidad ~ Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco  Unibertsitatea DE BILBAO

Mugikortasuneko eta Garapenerako Lankidetzako Dekanordea

Amaia Eiguren Munitis
o magisterio-bi.internacional@ehu.eus
Tfnoa. 84 601 7503

Zereginak:

& BHFko ikasleen mugikortasun-programak koordinatu.

o lkasleen atzerriko esperientziak optimizatzeko
estrategiak garatu.

¢ Garapenerako lankidetza-programak sustatu eta
kudeatu.

& Unibertsitateko nazioarteko lankidetzan parte hartzea
indartu.

» Nazioartekotze-batzordea koordinatu Nazioarteko
Harremanetarako Dekanordearekin batera.

Kalitate, Ekintza Ekosozial eta Ikerketako Dekanordea

Unai Ortega Lasuen

@ ohfkalitatea Leus

Tfnoa. 94 601 7504

Zereginak:

e Fakultateko funtzionamenduan ikuspegi ekosoziala bermatu.
® Plan estrategikoa, kudeaketa-plana eta urteko kudeaketa-
txostena prestatzeko lanak koordinatu.

e Graduen jarraipen-txostenak prestatzeko lanak koordinatu,
etai planen

e Fakultatearen kudeaketan kalitate-irizpideak sustatu.

® Graduen akreditazioaren eta Kalitatea Bermatzeko Barne
Sistemaren berriztapen prozesuak koordinatu.

® |kerketa-programak eta proiektu aplikatuak bultzatu, kalitate-
irizpideak zainduz.

Praktiketako eta Euskara Dekanordea

Idoia Legorburu Fernandez
o bhf.practicum-lh-hh@ehu.eus
Tfnoa. 94 601 4666

Zereginak:

e Haur Hezkuntzako eta Lehen Hezkuntzako graduetako
praktikak koordinatzea, antolatzea eta kudeatu.

e lkastetxeen eta ikasleen arteko harremanak kudeatu.

e Practicuma hobetzeko parte hartzeko bideak optimizatu.

e Hezkuntza-berrikuntzan eta irakaskuntza-funtzioan
konpromisoaren balioak eta lanbide-kultura sustatu.

e lkasleen jarraipen pertsonalizatua sustatu praktiketako
esperientzian.

e LH eta HHko Praktiken Batzordea koordinatu,
etengabeko komunikazio sistemaren alde eginez.

e Euskara Batzordearekin batera euskararen sustapena
eta normalizazioa bultzatu fakultateko jarduera
akademiko eta instituzional guztietan.
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Gizarte Hezkuntzako Praktiketako eta Transferentziarako Dekanordea

Maria Dosil Santamaria
0 bhf.practicum-gh@ehu.eus
Tfnoa. 94 601 4626

Zereginak:

* Unibertsitateko eta lanbide-munduko prestakuntza guneak eta
praktikak (gizarte eta hezkuntza eremutik) bultzatu eta
koordinatu.
* Ikasleei laguntza eman praktika zentroan dauden bitartean,
bai eta gizarte eta hezkuntza erakundeei ere.
* Irakasleen eta gizarte eta hezkuntza erakundeen arteko eta
kanpo komunikazioa sustatu.
e Gizarte Hezkuntzako Praktiken Batzordea koordinatu,

\ etengabeko komunikazio sistemaren bultzatuz.

’ e Gizarte Hezkuntzako ikasleen praktikekin lotutako
dokumentazioaren jarraipena eta dagozkion eguneraketak egin.
* Trantsizio beken kudeaketa koordinatu.
* Jendartearen eta hezkuntzaren arteko ikerketaren
transferentzia bultzatu.

Ikasleen eta Zaintza Ekofeministarako Dekanordea

Estibaliz Gutierrez Ajamil
o bhf.ikasleak@ehu.eus

bhf.berdintasuna@ehu.eus

Tfnoa. 94 601 XXXX

Zereginak:

e Fakultate Kideen zaintza eta ongizate politikak sustatu
Fakultatean.

e Entzute sarea fakultatean sustatu eta kudeatu.

e Unibertsitate-komunitatean zaintza-kulturaren sustapena
bultzatu.

o lkuspegi ekofeminista Fakultateko politiketan eta
ekimenetan txertatu, komunitatearen ekodependentzia,
zaintza-kultura eta kolektibotasuna indartuz.

o lkasleekiko eta Ikasle kontseiluarekiko harremanak
kudeatu.

e lkasleen ikaskuntza-prozesuan lagundu eta fakultateko /
bizitzan parte-hartzea sustatu.

e Aniztasun funizionala, testuinguru sozioekonomiko
anitzak eta bestelako behar espezifikoak dituzten ikasleak kontuan hartu, haien autonomia eta inklusioa indartzeko.

e Fakultateko komunitatearen parte-hartzea dinamizatzeko ekimenak sustatu.

Administrazio Burua

Maria Jose Lomas Lopez
€@ bhiadministrazio burua@ehu.eus
Tinoa. 94 601 7505

Zereginak:

e Teknikariak eta Kudeaketako eta Administrazio eta
Zerbitzuetako Langileen (TEKAZEL) burua izan.

e |kastegiaren administrazio-baliabideak, errekurtso
ekonomikoak eta ondasuna kudeatu.

e Instalazioen mantentze-lanak gainbegiratu, Fakultateko
jardueren funizionamendua normala izan dadin.

e Campuseko errektoreordetzarekin batera eraikinaren
segurtasuna mantentzen lagundu.

® Fakultatearen webguneko edukiak modu aktiboan mantentzen
eta kanpoko irudi ona lortzen lagundu.
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1.3.3 BATZORDEAKRK

Fakultate batzordeari eta zuzendaritza taldeari dagozkien edukietan, bi organoek, nahitaez,
batzordeen laguntza izan behar dute. Bilboko Hezkuntza Fakultatean, gaur egun honako batzorde
hauek ari dira lanean:

Fakultateko Batzarreko Batzorde Iraunkorra

Akademia Antolakuntzako Batzordea

Euskara Batzordea

Berdintasun Batzordea

Kalitate Batzordea

Ikastegiko Erreklamazio Batzordea

Practicum eta GrAL Batzordea

Nazioartekotasunaren Batzordea

RKomunikazio Batzordea

Fakultateko Ordezkaria Bizkaiko Campuseko Batzarrean

Graduetako Koordinaileak

Atzerrian Lortutako Goi Mailako Tituluak Homologatzea
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134 GRADUETA MODULURO ROORDINATZAILEAK

Gradu bakoitzerako Graduko Roordinatzailea izendatuta dago. Hauek koordinazio-lanak egiten dute
[IP batzuekin batera, Moduluko koordinatzaileak direnak. Informazioa Fakultateko web orrian:

https://www.ehu.eus/eu/web/bilboko-hezkuntza-fakultatea/graduko-ikasketak

Bilboko Irakasleen UE

Graduko ikasketak

Informazio orokorra

» Eskola F
» Zerbitzuak

Idazkaritza
» Araudia

Egutegiak azterketalk eta

tutoretzak
. Practicum
GRAL: Gradu Amaierako
LanaEskolan
Ikasleals

» Txaslegoaren gida

Ikasleen elkartealk
» Thasleen estatutua

Orientazioa etalan

munduratzea
» Tkaslegaial

1.4 FARULTATERO ZERBITZUAR

1.4.1. IRASLEENIDAZKARITZA

> Gizarte Ikasketa plana
> Diziplina Arteko Lana (DAL

l > Graduetako Koordinazioa I

> Haur I plana
» Diziplina Arteko Lana (DAL
Bideoa

Haur
I » Graduetako Roordinazioa I

» Lehen Hezhuntrako Ikasketa plana
> Diziplina Arteko Lana (DAL]

> Lehen Hezluntza Bideca

> Graduetako Koordinazioa

> Lehen Hezk Gradua Atzerni

(Hirueledun

> Diziplina Arteko Lana (DAL

Fakultateko oinarrizko administrazio-bizitza Idazkaritza Nagusian zentralizatuta dago. Bera eta hura
osotzen duten langileak dira ikastetxeko akademi antolakuntzarako egin beharreko tramiteez
arduratzen direnak: ikasleari informazioa ematea, matrikula egitea, taldeei atxikitzea, tituluak
eskatzea edo espedienteen ziurtagiriak eskatzea, etab.

Jendeaurreko ordutegia:

IDAZKARITZA - AZP

IZEN ABIZENAK TLFNOA. E-MAIL

CABEZAS GOMEZ RUBEN 94601 7589  bhf.idazkaritza@ehu.eus
MARTINEZ DIEZ JOSU 94601 4618  bhf.idazkaritza@ehu.eus
MUTUBERRIA IBARRA CESAREO 94601 7513  bhf.idazkaritza@ehu.eus
[T2lAR PAz LECUMECRRI 94601 7512  bhf.idazkaritza@ehu.eus

(Idazkaritzako burua)

ORDUTEGIA

e Astelehenetik Ostegunera: 9:00etatik 15:00etara

e Ostiraletan: 9:00etatik 14:00etara

€ Aste Santuan, Gabonetan eta udan: 9:00etatik 14:00etara
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142 KARGUAK

ADMINISTRARITZA BURUA KOORDINATZAILEA

M?Jose Lomas KepaKareaga

Tlfnoa: 94601 7505 Tlfnoa: 94601 7511

e- posta: mariajose.lomas@ehu.eus

e- posta: kepa.kareaga@ehu.eus

DEKRANOAREN IDAZRARIA PRACTICUM
Enara Bermeosolo Itziar Eskauriaza
Tlfnoa: 94601 7509 Tlfnoa: 94601 4631

e- posta: bhf.dekano-idazkaria@ehu.eus e- posta: itziar.eskauriaza@ehu.eus

GRADU AMAIERAKO LANA (GrAL)
Miren Yaldebere
Tlfnoa: 94601 4633

e-posta: mirenigone.yaldebere@ehu.eus

143 ATEZAINTZA

Jendaurreko arretarako eta informazioa emateko
zerbitzu orokorra da. Bi atezaintza daude: Eraikin
Horizontaleko mutur bakoitzeanbana.

I atezaintza: 94601 7524
II. atezaintza: 94601 7542 (Kafetegiaren ondoan)

e-posta: bhf.atezaintza@ehu.eus

[rudian I. atezaintza

144 INFORMATIRA ETAIRUS-ENTZUNEZKO ZERBITZUAK

Ordenagailuko Teknikaria
Ana Aranguren
Tlfnoa: 946017531

e-posta: anabelen.aranguren@ehu.eus

EAZ (Erabiltzailearentzako Arreta
Zerbitzua) IKTen zerbitzu bat da, eta
erabiltzaileei eskainitako zerbitzuen
gainean (e-posta, wifi-a....) horiek dituzten
zalantzak eta arazoak konpontzen

Ikus-entzunezko Teknikaria laguntzeko zeregina dauka:
Enetz Beaskoetxea GORABEHERAK KONPONTZEKO
Tlfnoa: 946017530 e-posta: DEITU 154400 TELEFONORA

enetz.beaskoetxea@ehu.eus

1.4.5. ERREPROGRAFIA
Campusak erreprografia zerbitzua dauka liburutegiaren beheko aldean.

Bestalde, Fakultatean fotokopiagailu bi daude, lehenengo solairuan (erabiltzeko txartelak
Koordinatzaileak banatzen ditu: kepa.kareaga@ehu.eus / 94601 751
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2. OINARRIZRO ARAUTEGIA

UPV/EHU oso erakunde konplexua da, egunero 50.000 pertsona baino gehiago biltzen ditu.
Dokumentu batzuek funtzionamendua arautzen dute, eta beharrezkoa da, langile gisa, haiekin
ohitzea.

UPV/EHUren estatutuak, unibertsitate bakoitzaren "Konstituzioa” bezalakoak dira eta unibertsitate-
komunitateak berak eginak izatearen zilegitasuna dute.Irakasle guztiek irakurri eta eskura izan behar
dituzte estatutuak, edozein unetan kontsultatu ahal izateko

Fakultateko web orrialdean arau desberdinak aurkituko dituzu kontsultatzeko:
https://www.ehu.eus/eu/web/bilboko-hezkuntza-fakultatea/informazio-orokorra/araudia

Helbide honetan aurkituko duzu adminiztrazio eta zerbitzuetako langileen inguruko guztia (lanaldia,
lanpostuen zerrenda, arautegiak, eta abar):

https://www.ehu.eus/eu/web/azp/azp

FARULTATERO EGUTEGIA: http://www.ehu.eus/eu/web/irakasleen-ue-
bilbao/informazio- akademikoa/egutegiak-azterketak-eta-tutoretzak

2.1. OPORRAK, LIZENTZIAK ETA BAIMENAK

Oporren, lizentzien eta baimenen gaineko informazioa:
https://www.ehu.eus/eu/web/azp/oporrak-lizentziak-eta-baimenak Lanaldi, lanorduen
kontrola, oporrak eta baimenei buruzko zirkularrak hor aurkituko dituzu.

Baimen hauek “presentzia atarian” eskatu behar dira (esteka administrazio eta
zerbitzuetako langileen atalean dago, unibertsitateko webgunean)

2.2. BAJAK

Garrantzitsua da informazio gisa jakinaraztea.

Bajaeskatubarik, zer egin behar dut gaixorik banago eta ikastegira joan ezin badut? Zure lana
egitera ikastegira etortzea eragozten dizun egoeraren batean bazaude, egin behar duzun lehenengo
gauza zure ikastegiari horren berri ematea da. Arrazoi medikoengatik etorri ezin baduzu eta egoerak
hiru egunetik gora iraungo duela jakin badakizu edo uste baduzu, zure medikuari baja eskatu behar
diozu.

Ezintasunak hiru egun baino gutxiago irauten badu, ez da beharrezkoa izango baja eskatzea, baina
kasu horretan ezingo da urtean 6 egun baino gehiago egon bajarik gabe.

3. KALITATE POLITIKA

Fakultateko web orrialdean informazio gehiago:
Kalitatea eta Gestioa
Kalitate Batzordea
Zentroaren Memoriak
Kudeaketa Txostena
Kalitatea Bermatzeko Barne Sistema KBBS Gidaliburua
UNIRUDE
Audit ziurtagiria
Ingurune Politika
Plan estrategikoa 2024-2026
Egiaztapen instituzionala

Irakaskuntza egokitze plana
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4. ZER ESKAINTZEN DIZU UPV/EHUk ZURE LAN ARADEMIROAREN
LAGUNGARRI?

4.1 BALIABIDEAK ETA ORIENTAZIOA:

LANGILEEN ATARIA
» s = Datu pertsonal, profesional eta ekonomikoak
| ‘ii = 'F’a: kontsultatzeko eta kudeatzeko lekua da. Atarirako esteka
ﬁ T f T hau da: https://gestion-empleado.ehu.es. Orri honetatik
hainbat zerbitzutara sar zaitezke:

. Nire datu pertsonalak: Zure datu pertsonalak ikusi eta aldatzeko.

" Datu ekonomikoak. Zure kontratua, nominak eta 10T agiria ikusteko edo maileguak eskatzeko.

- Nire lanpostua: UPV/EHUn betetako lanpostuen historiala ikusteko, prestakuntzako deialdiak
ikusteko, irakasle eta ikertzaileen lan poltsetako lehiaketetan lortutako puntuazioak ikusteko eta
abar.

LDAP KONTU BARARRA

LDAP protokoloak (Lightweight Directory Access Protocol) erabiltzaile eta pasahitz berarekin
aplikazio bat baino gehiagora sartzeko balio du. Zer egin ahal duzu LDAParekin? Unibertsitateak
eskaintzen dituen zerbitzu askotara iritsi: ordenagailuak erabili, posta elektronikoa, wifia, zenbait
plataformatara sartzea.

Pasahitza ahaztu baduzu, berria lortzeko eskatu administrazio buruari:
bhf.administrazio.burua@ehu.eus

UPV/EHUko TXARTELA

UPV/EHUKko txartelak langileei identifikaziorako, instalazioetarako, lanposturako eta aplikazio
informatikoetarako sarbidea kontrolatzeko bitarteko segurua emateko balio du, bai eta sinadura
digitalaren bidez elektronikoki sinatutako posta eta dokumentuei legezko balioa emateko ere.
Aparkalekura sartzeko eta liburutegiko txartel gisa ere balio du. Txartela ikasleen idazkaritzan
eskatzen da, eta Kepa Kareaga koordinatzaileak aktibatzen du.

POSTA ELEKTRONIKOA (izen.abizena@ehu.eus)

UPV/EHUK posta elektroniko kontu bat ematen die bere langile guztiei irakaskuntza, ikerketa edo
kudeaketa lanetarako. Posta elektronikoko kontua automatikoki sortzen da kontratua sinatzen
denean. Posta elektronikoko helbidea LDAP pasahitzekin batera ematen da.

Posta UPV/EHUtik kanpo begiratzeko, helbide honetara jo behar da: https://webposta.ehu.eus/

INFORMATIRA ZERBITZUAK

Arlo hau unibertsitateko Gerentzian txertatuta dago, IKTen Gerenteordetzaren bitartez. UPV/EHUko
Informatika Zerbitzua Gerentziaren menpe dago, eta haren zeregina da informatika, telekomunikazio
eta multimedia arloetan unibertsitateak behar duen edozein zerbitzu edo proiektu korporatibo
eskaini eta mantentzea. Informazio guztia IKTen Gerenteordetzan daukazu.

Zerbitzuen artean honako hauek nabarmentzen dira: Erabiltzaileentzako Arreta Zerbitzua
(EAZ), IKTen Gerenteordetzaren mempekoa eta soporte digitala kudeatzen duena (korreo, Wifi- Eduroam,
VPN) eta sarean dauden intzidentziak ere.

EAZ Tlfnoa.: 94501 4400 /154400

e-posta: cau@ehu.eus

Sarean dagoen helbidea intzidentzia eta eskaerarako:
https://lagun.ehu.es/CAisd/pdmweb.exe
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LDAP klabeak eta txartela izaterakoan plataforma desberdinetara sartu ahalizango dozu:

: E’}J '.—K_ GAUR PLATAFORMARAKO SARBIDEA

Servicio Consigna

UPV/EHU-Sistema de Tablon de Anuncios
Corporativa

.

"‘-u...

http://gestion.ehu.es/gaur

Unibertsitateko gestio akademiko berriturako erreminta da.
Zure lanpostuaren arabera, aplikazioaren atal jakin
batzuetara sartu ahal izango zara

ACCESO A UNIKUDE
https://gestion.ehu.es/UNIKUDE/pages/login.jsp

Sare aplikazio bat da, titulazioen eta ikastegien kudeaketa
eraginkorra eta kalitatekoa bideratzen duena. UNIKUDEn
zure ikastegiari buruzko informazioa aurkituko duzu baita
bertan ematen diren gradu eta masterren ingurukoa.

WEB UNTIS

https://gestion.ehu.es/WebUntis/login.do?error=nomandant#main
Aplikazio honen bidez fakultateko irakasleen eta taldeen
ordutegiak kontsulta ditzakegu, bai eta ikasgelen eta
erabilera anitzeko espazioen erreserbak ere. Fakultateko
administrazio buruak kudeatzen ditu aplikazio honetan
sartzeko baimenak..

ZAINDEGI ZERBITZUA

http://www.ehu.eus/consigna/

Fitxategiak trukatzeko tresna bat da. Haren bitartez, fitxategi
bat utzi ahal duzu sarean beste erabiltzaile batzuek bertatik
har dezaten. Pasahitz batez babes dezakezu fitxategia, eta
gehienez hiru egunez egongo da eskuragai. Oso tresna
baliagarria da posta elektronikoz bidali ezin diren pisu
handiko fitxategiak bidaltzeko (10Mb gehienez). Zerbitzua
erabiltzeko beharrezkoa da bi ordenagailuetako bat, hau da,
fitxategia Zaindegira igotzen duenarena edo bertatik
hartuko duenarena, EHUn altane manda egotea.

IRAGARKITAULA

Enlace: www.ehu.eus/ehutaula

Iragarki taularen bidez, EHUK unibertsitatearen jardunaren
inguruko jakinarazpenak eta iragarkiak zabaltzen ditu,
sailkaturik, langileen arten. Egunean bitan iragarkien
laburpenak bidaltzen dira posta elektronikoz eta estekan ere
kontsulta daitezke.

BARNE POSTA: CAMPUS ETAIKASTEGIEN ARTEKOA

Bame posta arrunteko zerbitzu bat dago egunero campuseko
ikastegien artean eta beste campusetako ikastegiekin. Gutunak eta
paketeak Atezaintzalean utzi behar dira « barne posta” jarrita.

4.2 TERAZEL LANGILEEN PRESTAKUNTZA:
EHUKk ikastaroak egiteko aukera ematen dizu Prestakuntza eta Plangintza Kabinetearen bitartez.

https://www.ehu.eus/eu/web/prestakuntza/prestakuntza-eta-plangintza
Fakultateak ere antolatzen ditu zure interesekoak izan daitezkeen prestakuntza jarduerak.
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5. SEGURTASUNA, PREBENTZIOA, ISTRIPUAR ETA GORABEHERAK

Fakultateko web orrian informazio guztia aurkituko duzu.

SEGURTASUNA FARULTATEAN

Larrialdi-plana Bilboko Hezkuntza Fakultatean:

- Larrialdi eta ebakuazio kasuetan nola jardun Fakultatean
Kontrolatzeko moduko gorabehera/ istripua denean

% Alarma Kontrol -Guneari (Atezaintzari) jakinarazi, larrialdia zeugandik hurbil
gertatzen bada

Alarma Orokorra Kontrolaezina

< Eraikinaren ebakuazioariekin, ALARMA ETA EBAKUAZIORAKO PLANari jarraituz,
JENDEA BILTZERO GUNERA arte (Ikusi planoa)

« Lagundu ezgaitazunak dituzten pertsoneei, zaurituei edo egonezik daudenei

< lkasgela edo laborategitik berehala atera irteerarantz, ebakuazio-bideak adierazi

bezala

Lasai egon, irten ordenean eta korrika egin gabe

Ez erabili igogailurik

Ez egin bultza eta ez osatu jende-andanarik

Ez bueltatu atzera

Joan JENDEA BILTZEKO GUNERA (ikusi planoa)

®,
o

3
”Qe

X3

o

9
o

0
o

. Lokalen goiburuak

. Ebakuazio koadroa

!

/
ll,"' PUNTO DE
REUNION

Fakultateko leku
desberdinetan planoak daude,
Hemen  zaude  adieraziz,
o EAURER . orientazioan eta kokapenean
5 ' sbuatioli lagungarria izan daitekenak.

0. 530LAIRUA

A BAJ

BILBOKO (A
UNIBERTSITA
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ISTRIPUAKR ETA GORABEHERAK

Jokaera prozedura istripuetan:

BIZKAIKO CAMPUSA ﬁ’
ISTRIPUETARARO Universidad ~ Euskal Herriko
JARRAIBIDEAR del Pais Vasco Lknihorlsﬁztga

A.ZP, IRARASLE RONTRATATUA edo
TZAILE RONTRATATUA

28 URTETIK BEHERAKO IKASLEAK
BABES MOTA: Eskola asegurua
ISTRIPUA LARRIA BADA

1. Deitu hona: m

2.Deitu hona: 3186/3189

ISTRIPUA LARRIA EZ BADA

BABES MOTA: Glzarte seg.
ASISTENTZIA: Mutualia

ISTRIPUA LARRIA BADA

Mutualia
1. Deituhona FEBY 417
Osakidetza
2. Deitu hona: 3186/3189 s

ISTRIPUA LARRIA EZ BADA

Deitu hona: EEI Em

4r_«eta_‘b

Deitu hona: 5 £:17] /m

g

Mugitu badaiteke EZIN badatteke mugltu Mugitu badaiteke | ! EZIN badalteke mugitu
o e PEEE}%";I:D\‘ 900 50 60 70| 5 6070
S ZERBITZUA 7
Joan hona: l{ﬂoﬁi"}‘l.l% Mutualia
{o Osnkidetza (. Osakidetza Ergt;l‘l;a L&a)fa m:O ERCILLA KALEA 10

ADMINISTRATZAILEAH ESHOLA [STRIPUAREN AGIRIA
BETE BEHAR DU ETA PREBENTZIO ZERBITZUARI
JARINARAZI

ADMINISTRATZAILEAK LAGUNTZA PARTEA BETE
BEHAR DU ETA PREBENTZIO ZERBITZUARI ISTRIPUA

JAKINARATI
INFORMAZIO GEHIAGO INFORMAZIO GEHIAGO
IN535:900 16 65 65 / 94 428 45 00 www.mutualia.es
‘www.seg-social.es Istiipuetan laguntza eskatzeko (24 ord ) 900 50 60 70

PREBENTZIO ZERBITZUA
Biblioteka eraikina - Beheko solairua
Tel: 94601 3186/3187/3188/3189

IRARKASLE RKATEDRADUN
edo TITULARRA

BABES MOTA: Muface - ASISTENTZIA: Aldez aurretik
aukeratutakoa

ISTRIPUA LARRIA BADA

1. Aurretth Aurretik aukeratutakoa:
— aukeratutakoa: MEDIRU
OSAHIDETZA ASE!

TR e

m | larialdla {REER oo0000 118
ADESLAS:900 322237

Osakidetra | (V900 300 799

o m 0C: 800404970

2.Deituhona: 3186/3189

ISTRIPUALARRIA EZ BADA
Deitu hona: EX 13/ EFET]
¥ eta 3
Mugitu EZIN badatteke mugitu
badaiteke + %
Aurrettk aukeratutakoa:
Aurrattk Hitzartutako Mediku
aukermtutakoa: Asegurua
Osakidetza
Joan hona- ASISA- 900900 118
PREBENTZIO m ADESLAS 000322237
THHBTERUA IMOC: 800 504 970

ACIRIAR
ADMINISTRATZAILFAR MUFACE-KO HIDEEH IZAN DITUZTEN

ISTRIPUEN BERRI EMANGO D10 PREBENTZO ZERBITZUAR]
INFORMAZIO GEHIAGO

www.map.es/muface/muface.html - BILEC: 94 450 05 20

Botika-kutxa atezaintza nagusian (94601 7524) eta edozeinkasutan, Zuzendaritzari jakinarazi.

DORUMENTUAK
- Istripuen eta gorabeheren jakinarazpena
- Kartela: Istripu kasuetan nola jardun
- Rartela: Larrialdietarako telefonoak
- Lehen sorospenak

- Istripuetarako Jarraibideak

- Taxi edo anbulatzia, AZP edo MUFACE ez den irakaslearen lan istripua gertatzen

bada

LARRIALDIETARARO TELEFONOAK
»Larrialdiak:112
*Atezaintza:94 601 7524
*Campusekoosasunzerbitzua:94 601 3186
* Prebentzio-zerbitzukolaguntzailea: 94601 3189
»Campuseko Segurtasunzerbitzua (24ordu)94 6012112
DESFIBRILADOREA FAKULTATEAN

- Desfibriladorea
FARULTATE ASEGURUA

- Aseguruak
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FACULTAD DE EDUCACION DE BILBAO

GUIA DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

(PAS)

PLLLL Bl b T
LEEERE] prteset | 17

ORIENTACIONES BASICAS

Mediante este material queremos darte nuestra bienvenida a la Facultad de Educacion de Bilbao de la Universidad del Pais
Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea (EHU) y ofrecerte las claves que puedan facilitar tu trabajo en nuestra Facultad.

Alo largo de estas paginas intentamos ofrecerte [a informacion esencial que debe conocer el PAS. Asimismo, encontraras
orientacion para saber donde obtener una informacion mas completay precisa.

Esperamos que te sea de utilidad v lo tengas presente durante tu estancia.
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1. LAFACULTAD

1.1.LOCALIZACION

Plano Campus de Bizkaia:

https://www.ehu.eus/documents/2955630/6415098/plano-Leioa-Erandio-Magisterio.pdf

Direccion postal: 3

FACULTAD DE EDUCACION DE BILBAO
BARRIO SARRIENA S/N

48940 LEIOA

http:/fwww.ehu.eus/bizkaia

Para obtener informaciéon sobre la Facultad y los
Grados te recomendamos que consultes la pagina web:
https://www.ehu.eus/es/web/bilboko-hezkuntza-
fakultatea/home

HORARIO: La Facultad abre sus puertas a las 7:30 y cierra a las 21:00, de lunes a viernes, aunque el
horario de clases es de 8:30 a 20:00 horas. El horario de apertura es de 8:00 a 14:45 horas en los turnos de

vacaciones de primavera y de invierno.

ACCESO FUERA DEL HORARIO: cualquier PDI tiene acceso al Centro solicitandolo previamente, con almenos 72
horas deantelacion. Hablar con el Coordinador delaFacultad: kepa.karegaga@ehu.eus / 946017511.
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1.2.UBICACION DE LAS AULAS POR EDIFICIOS

EDIFICIO

VERTICAL

EDIFICIO VERTICAL
En este edificio se sitban:
Secretaria

Aulas de informatica
Laboratorios de idiomas
Gimnasios

Aula de estudio en grupo

Talleres para docencias especificas:
biologia, musica, plastica,

EDIFICIO HORIZONTAL

En este edificio se situan:

Decanato del Centro
Aulas

Aulas de estudio individual
Seminarios

Despachos del profesorado
Conserjerias

Salon Juliana

Sala de Grados

Sala de Juntas

Cafeteria

Comedores

Todos los espacios de la Escuela estan sefnalizados con digitos y letras: el primer digito hace referencia a la
plantay el segundo al aula, despacho, seminario, taller, ... p.e.:

Informatika laborategia (eatier ibrokoa)
Laboratorio de informatica g e

0S030G

se recuerda que esta
PROHIBIDO FUMAR en toda
la Facultad,

asi como COMEREN
CUALQUIER ESPACIO NO
HABILITADO al efecto

AULAS

Este rotulo corresponde al aula 1 de la planta 0 (baja) del edificio
horizontal, donde se sittan las aulas.

Otro ejemplo: 1S15G; planta 1 aula 15

DESPACHOS

Este rotulo corresponde al despacho 10 de la planta 0 (baja) del
edificio horizontal, donde se sitlan los despachos de Decanato.

Otro ejemplo: 2S30G; planta 2 despacho 30

LABORATORIOS

Este rotulo corresponde al aula de ordenadores 03 de la planta 0
(baja) del edificio vertical, donde se sittan los laboratorios, talleres...
Otro ejemplo: 1S01T; planta 1 taller 01
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1.3.0RGANOS DE GOBIERNO
1.3.1. LA JUNTA DE FACULTAD

Asi mismo, siguiendo este nuevo reglamento electoral y el Reglamento de la Facultad de Educacion, la composicion de
la Junta debera ser la siguiente: La Junta de Centro estara integrada, al menos, por el o la Decana o la o el Director que la
preside, la o el Secretario, la persona de administracion y servicios que ostente la maxima responsabilidad en su caso, los
o las Coordinadoras de las Secciones de Centro, y el nUmero de miembros actualmente recogidos en sus respectivos
Reglamentos internos (50 personas en nuestro Reglamento), distribuidos entre los distintos sectores universitarios de la

siguiente manera:

|56,25%: personal docente e investigador doctor con vinculacion permanente || 28
8%: personal docente e investigador no doctor con vinculacion permanente y 4
personal docente e investigador doctor sin vinculacion permanente

|1 ,59%: otro personal docente e investigador || 1
|22,08%: estudiantes || 11
|1 2,08%: personal técnico, de gestiony de administracion y servicios || 6

1.3.2. EQUIPO DECANAL

Los estatutos de la UPV/EHU establecen que a nivel de Facultad existiran 6rganos de gobierno unipersonales y colegiados. La Facultad
de Educacion de Bilbao esta regida por el Decano/a, que designa su equipo de gobierno formado por el Secretario/a del Centro y varios
Vicedecano/as, y que es el responsable maximo del Centro, tanto desde el punto de vista administrativo como académico. Su periodo de

mandato dura seis anos.

Decano

José Ramén Diez Lopez
o bhf.dekanoa@ehu eus
Tfno. 94 601 7510

Funciones:

* Jefe de equipo de decanato.

e |mpulsar los Planes de Accion Estratégicos para el Centro.
* Apoyar y promover las principales lineas de investigacion de
la Facultad.

* Coordinar los programas de captacion y acogida del
alumnado.

* Representante de la Facultad en actos institucionales y
sociales.

* Fomentar las relaciones con otras instituciones.

* Promover convenios y organizar eventos entre el alumnado,
el personal del centro, |as entidades y los agentes sociales.

Secretaria Académica

Ainara Romero Andonegi
o bhf.akademia-idazkaria@ehu.eus
Tfno. 94 601 4640

Funciones:

e Redactar y custodiar las actas de las reuniones de la
Junta de la Facultad, de la Comisién Permanente y de
las comisiones que ejerzan la funcién de Secretaria.

e Dar fe de los actos y acuerdos de los 6érganos
colegiados de la Facultad.

e Expedir certificaciones de los acuerdos contenidos en
los documentos oficiales del Centro.

e Informar a los érganos de gobierno de la Universidad de
los acuerdos adoptados por la Junta de Centro y la
Comisién Permanente.

e Comunicacion: gestionar las redes sociales.
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Vicedecano de Ordenacion Académica

Jon Anasagasti Aguirre
o bhf.akademia-antolakuntza@ehu.eus
Tfno. 94 601 4592

Funciones:

e Planificacion de la oferta docente de la Facultad.

® Planificacién de calendarios y horarios (materias, examenes,
etc.).

® Gestion de aulas y otros espacios de docencia.

e Ofras gestiones administrativas para el profesorado.

* Prestar atencion a las adaptacicnes necesarias en los
estudios.

Vicedecana de Trabajos de Fin de Grado y Coordinacion de Grados y Postgrados

Nahia Idoiaga Mondragon

€@ Dbhititulazioak@ehu eus
Tfno. 94 601 7506

Funciones:

e Coordinacion de los grados de Educacion Infantil,
Primaria y Social en colaboracién con las coordinadoras

de grado y médulo.

e Impulsar y apoyar la oferta de postgrados de la

Facultad.

e Coordinacién de los procesos de los Trabajos de Fin de
Grado junto con la Comisién GRAL.

e Coordinar los programas y proyectos de innovacion de
la Facultad e impulsar otros.

e Gestionar formaciones, conferencias y otros actos

&
e

educativos que se organizan en la Facultad.
e Promover programas de formacion continua y facilitar la
transferencia de conocimiento.

Vicedecana de Relaciones Internacionales

Maria del Mar Boillos Pereira
o bhf.internazionala@ehu.eus
Tfno. 84 601 4626

Funciones:

® Promover y gestionar acuerdos de colaboracion con
universidades e instituciones internacionales.

® Coordinar la comision de internacionalizacion.

e Gestionar los procesos de reconocimiento internacional del
alumnado.

e Atender, coordinar y orientar al alumnado, profesorado y
personal del PAS internacional que acuda a la Facultad.

® Revisar las gestiones administrativas y los acuerdos
académicos en los programas internacionales de movilidad y
crear nuevas alianzas.

e Coordinar y apoyar los intercambios académicos y la
movilidad del PDI y PTGAS de la FEB.

e |mpulsar las politicas de movilidad de la Facultad.
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Vicedecana de Movilidad y Cooperacion al Desarrollo

Amaia Eiguren Munitis
o magisterio-bi.internacional@ehu.eus
Tfno. 94 601 7503

Funciones:

e Coordinar los programas de movilidad del alumnado de
la FEB.

e Desarrollar estrategias para optimizar las experiencias
en el extranjero del alumnado.

e Promover y gestionar programas de cooperacion al
desarrollo.

e Reforzar la participacién en la cooperacion internacional
universitaria.

e Coordinar la Comisién de Internacionalizacién junto con
la Vicedecana de Relaciones Internacionales.

Vicedecano de Calidad, Accion Ecosocial e Investigacion

Unai Ortega Lasuen
o bhf kalitatea.dekanordea@ehu.eus
Tfno. 84 601 7504

Funciones:

* Garantizar el enfogue ecosocial en el funcionamiento de la
Facultad.

* Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico, el Plan de
Gestion y el Informe Anual de Gestion.

e Coordinar la elaboracion de los informes de seguimiento de
los grados y gestionar las modificaciones de los planes de
estudios.

® Promover criterios de calidad en la gestién de la facultad.

# Coordinar los procesos de renovacién de la acreditacion de
grados y del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

* Impulsar programas de investigacion y proyectos aplicados
con criterios de calidad.

Vicedecana de Practicas y Euskera

Idoia Legorburu Fernandez
0 bhf.practicum-lh-hh@ehu.eus
Tfno. 94 601 7504

Funciones:

e Coordinar, organizar y gestionar las practicas en los
grados de Educacion Infantil y Educacion Primaria.

e Gestionar las relaciones entre los centros y el
alumnado.

e Optimizar las vias de participacion para la mejora del
practicum.

s Fomentar los valores y la cultura profesional del
compromiso en la innovacion educativa y en la funcion
docente.

o Promover el seguimiento personalizado del alumnado
en la experiencia de practicas.

e Coordinar la Comision de Practicas de EP y El,
apostando por un sistema de comunicacion
permanente.

e Impulsar, junto con la Comisidn de Euskera, la promocién y normalizacién del euskera en todas las actividades académicas e
institucionales de la Facultad.
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Vicedecana de Practicas y Transferencia de Educacion Social

@
Ea

Maria Dosil Santamaria
o bhf.practicum-gh@ehu.eus
Tfno. 94 601 4626

Funciones:

* |mpulsar y coordinar espacios de formacion y practicas
universitarias y profesionales desde el ambito socio-educativo.
® Apoyar al alumnado durante su estancia en el centro, asi
como a las instituciones socioeducativas.
# Fomentar la comunicacién entre el profesorado y las
entidades socioeducativas y la comunicacién externa.
\ * Coordinar la Comision de Practicas de Educacion Social,
\ impulsando un sistema de comunicacion permanente.
* Seguimiento de la documentacion relacionada con las
practicas del alumnado de Educacion Social y realizacion de las
actualizaciones correspondientes.
# Coordinar la gestion de las becas de transicion.
* |mpulsar la transferencia de la investigacion entre la sociedad
y la educacion.

Ikasleen eta Zaintza Ekofeministarako Dekanordea

Estibaliz Gutierrez Ajamil

o bhf.ikasleak@ehu.eus
bhf.berdintasuna@ehu.eus
Tfno. 94 601 XXXX

Funciones:

» Promover las politicas de cuidado y bienestar de las y
los miembros de la Facultad.

o Promover y gestionar la red de escucha en la Facultad.

e Impulsar el fomento de la cultura de cuidados en la
comunidad universitaria.

e Incorporar el enfoque ecofeminista en las politicas e
iniciativas de la Facultad, reforzando la ecodependencia
de la comunidad, la cultura de cuidados y la
colectividad.

e Gestionar las relaciones con el estudiantado y con el |
Consejo de Estudiantes. /
o Acompanar el proceso de aprendizaje del estudiantado
y fomentar la participacion en la vida de la Facultad.

Jefa de Admiinistracion

0 Maria Jose Lomas Lopez
bhi administrazio burua@ehu eus
mariajose_lomas@ehu.eus
Tfno. 94 601 7505

Funciones:

- Ejercer la jefatura del personal de administracion y servicios
de la Facultad

- Gestionar los recursos administrativos, econémicos y

del patrimonic de la Facultad

- Supervisar el mantenimiento de las instalaciones para

el buen funcionamiento de las actividades en la Facultad

- Supervisar de la seguridad de los edificios, en colaboracion
con el Vicerrectorado de Campus

- Velar por el cumplimiento de los acuerdos de los

organos superiores de la UPV/EHU que afecten a la gestion
del Centro

- Contribuir al mantenimiento activo de los contenidos de la
pégina web de la Facultad y a su buena imagen externa
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1.3.3. COMISIONES

En los contenidos que competen a la junta de centro y al Equipo Directivo, ambos 6rganos cuentan con la
colaboracion preceptiva de distintas Comisiones. En la Facultad de Educacion de Bilbao funcionan en la actualidad las
siguientes comisiones:

e Comision permanente de la Junta de Facultad
e Comision de Ordenacion Académica

e Comision de Euskera

e Comisionde lgualdad

e Comision de Calidad

e Comision de Reclamaciones del Centro

e Comision de Practicumy TFG

e Comision de Internacionalizacion

e Comision de Comunicacion

e Representante de la Facultad en la Junta de Campus de Bizkaia
e Coordinadores de Grado

e Homologacion de Titulo Extranjeros
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1.3.4. COORDINACION DE GRADOS Y MODULOS

En cada uno de los Grados hay un coordinador o una coordinadora, junto con un grupo de PDI que son los
coordinadores o las coordinadoras de los distintos médulos de cada curso. La informaciéon en la web de la Facultad:

https://www.ehu.eus/es/web/bilboko-hezkuntza-fakultatea/graduko-ikasketak

EU de Magisterio de Bilbac =
Estudios de Grados
Intormacion general

> Plan de estudios del Grado en Educacién social

> Guia del Irabajo Interdisciplinar Modular (11M)

i il
> Coordinacion Grado

> Plan de estudios del Grado en Educacion Infantil
> Guia del Trabajo Interdisciplinar Modular (TIM)

Informacion academica - UEE EdUCECIOTF At

> Plan de estudios del Grado en Eds Prirnaris
> Guia del Trabajo Interdisciplinar Modular (TIM|
Alumnado

> Coordinacion Grado

EE

- Guia del alumnado

Orgal resentacién

> Grado en Eq.Prim. Mencion Lengua Extranjera (Trilingde)
> Guia del Trahajo Interdisciplinar Madular (TIM

> Coordinacion Grado

B
]

1.4.SERVICIOS DE LA FACULTAD
1.4.1. SECRETARIA

La vida administrativa basica de la Facultad esta centralizada en la Secretaria General de la misma. Ella y el personal
que la conforma son las competentes a la hora de realizar cualquier tipo de tramites que tengan que ver con la Ordenacion
Académica del Centro, tales como: informar al alumno, matricula, adscripcion a grupos, solicitud de titulos o
certificaciones de expedientes, etc.

Horario de atencién al publico:

PAS - SECRETARIA

NOMBRE Y APELLIDOS TLFNO. E-MAIL
CABEZAS GOMEZ RUBEN 94601 7589  bhf.idazkaritza@ehu.eus
MARTINEZ DIEZ JOSU 94601 4618  bhfidazkaritza@ehu.eus

MUTUBERRIA IBARRA CESAREO 94601 7513  bhf.idazkaritza@ehu.eus

ITZIAR PAZ LECUMBERRI

94601 7512  bhf.idazkaritz hu.
(Jefa de negociado de secretaria) Mackafizagiolil ol

HORARIO

e Lunes ajueves: 9:00 - 15:00
e Viernes: 9:00 - 14:00

0 Semana santa, navidad y verano: 9:00 - 14:00
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1.4.2. OTROS PUESTOS DE RESPONSABILIDAD
JEFA DE ADMINISTRACION COORDINADOR
M@ Jose Lomas Kepa Kareaga
Tifno:94 601 7505 TIfno: 94601 7511
e-mail: mariajose.lomas@ehu.eus e-mail: kepa.kareaga@ehu.eus
SECRETARIA DEL DECANO PRACTICUM
Enara Bermeosolo [tziar Eskauriaza
Tifno: 94 601 7509 Tifno: 94 601 4631
e-mail: bhf.dekano-idazkaria@ehu.eus e-mail: itziar.eskauriaza@ehu.eus
TRABA)O DE FIN DE GRADO (TFG)
Miren Yaldebere
Tifno:94 601 4633
e-posta: mirenigone.yaldebere@ehu.eus

1.4.3. CONSERJERIA

Es un servicio de atencién al publico e informacion de caracter
general. Hay dos conserjerias, cada una de ellas en uno de los
extremos del Edificio horizontal.

Conserjeria I: 94601 7524
Conserjeria Il (junto Cafeteria): 94601 7542
e-mail: bhhf.atezaintza@ehu.eus

Enlz

1.4.4. SERVICIO INFORMATICO Y DE AUDIOVISUALES

Técnico de Ordenadores

Ana Aranguren EICAU (Centro de Atenci6n al Usuario)
Tifno: 94601 7531 gestiona tu soporte digital (correo, Wifi, . asi
e-mail: anabelen.aranguren@ehu.eus como lasincidenciasen la red y ordenadores:
Técnico de Audiovisuales SIEMPRE LLAMAR PRIMERO AL
Enetz Beaskoetxea TLFNO. DE INCIDENCIAS: 154400

Tifno: 94601 7530
e-mail: enetz.beaskoetxea@ehu.eus

1.4.5. SERVICIO DE REPROGRAFIA
El Campus tiene un servicio de reprografia debajo de la biblioteca.

Por otra parte en el Centro también hay dos fotocopiadoras, situadas en la 12 planta (las tarjetas para su uso se
solicitan al Coordinador: kepa.kareaga@ehu.eus / 94601 7511).
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1.4.6. BIBLIOTECA

Nuestro centro no cuenta con biblioteca propia, pero el profesorado tiene ;
a la Biblioteca del Campus de Leioa. Toda la informaciéon sobre esta biblioteca

consultarse en la siguiente pagina Web:

http://www.ehu.eus/es/web/biblioteka

2. NORMATIVA BASICA

La UPV/EHU es una organizacion compleja en la que se encuentran a diario mas de 50.000 personas.Hay documentos que regulansu
funcionamientoy es necesario que como profesor o profesorate familiaricesconellos.

Los Estatutos de la UPV/EHU son algo asi como la “Constitucidon” de cada Universidad, y tienen la legitimidad de haber sido
elaborados por la propia comunidad universitaria. Es necesario que todo el profesorado lea y tenga a mano los Estatutos para poder
consultarlosen cualquier momento.

En la pagina web de la Facultad tienes a tu disposicion un listado de Normativas para su consulta:
https://www.ehu.eus/es/web/bilboko-hezkuntza-fakultatea/informazio-orokorra/araudia

Todo lo relativo al Personal de Administracion y servicios, jornada laboral, RPT,normativa, etc. Podras encontrarlo en esta
direccion:

https://www.ehu.eus/es/web/azp

CALENDARIO DE LA FACULTAD: https://www.ehu.eus/es/web/bilboko-hezkuntza-fakultatea/informazio-
akademikoa/egutegiak-azterketak-eta-tutoretzak

2.1. VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Informacién respecto a las vacaciones, licencias y permisos:

https://www.ehu.eus/es/web/azp/oporrak-lizentziak-eta-baimenak

La Circular de jornada de trabajo, control horario, vacaciones y permisos regula el procedimiento en estas materias. El cuadro
resumen de licencias y permisos pretende facilitar el conocimiento de los distintos supuestos permisos vy licencias y su
justificacion. Documentos con informacion adicional:

Manual delicencias y permisos
Tratamiento_vacaciones_PAS
Impreso_solicitud_vacaciones
Impreso_licencias_y_permisos
Reduccion jornada partida
Reduccion jornada mixta

Todas estas licencias se deben solicitar a través del Portal de Presencia. (link esta alojado en elapartado de Personal de
Administraciény Servicios de la pagina principal de la Universidad).
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2.2. BAJAS:
Es importante que lo comuniques, a modo informativo.

Sin solicitar la baja, ¢Qué tengo que hacer si no puedo acudir al Centro porque me encuentro enfermo/a? Lo
primero que debe de hacer es comunicarlo al centro. Sila razon es médica, y se prevé que se va a prolongar mas de 3 dias,
debe solicitar la baja a su médico.

Sila incapacidad tiene una duracién menor de tres dias, no sera necesario solicitar baja, pero en este caso no
se podra estar mas de 6 dias anuales sin baja.

2.3. CONTROL HORARIO:

La Circular de Control Horario tiene por objeto facilitar a los trabajadores la utilizacion y comprension correcta
de la aplicacion de control del horario que en la actualidad existe en la Universidad para lograr un adecuado
cumplimiento de la normativa en materia de calendario laboral, jornada y horario.

3. POLITICA DE CALIDAD

En la web de la Facultad encontraras informacion al respecto:
Calidad y Gestion
Comision de Calidad
Memorias del centro
Informe de Gestion
Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad SGIC
UNIKUDE
Certificacion Audit
Politica Medioambiental
Plan estratégico 2024-2026
Acreditacion institucional

Plan de adaptacion de la docencia

4. ¢QUE TE OFRECE LA EHU PARA APOYAR TU TRABA)O?

4.1 RECURSOS Y ORIENTACION:
PORTAL DE PERSONAL

Enlace: https://gestion-empleado.ehu.es

= .1 & | &
I3 iii T -F’ﬂ-]-f Permite consultary gestionar todo lo relacionado con los datos
m, personales, profesionales y econdmicos. En esta pagina tienes

la posibilidad de acceder a diferentes servicios:

= Mis datos personales: para consultar y modificar tus datos personales.

= Mis datos econdmicos: para consultar tu contrato, tus recibos de ndmina y tu certificado 10T o
solicitar préstamos

= Mi puesto de trabajo: para consultar el histérico de puestos desarrollados en la UPV/EHU, las
convocatorias de formacion, las puntuaciones de concursantes a bolsas de PDI, etc.
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CUENTA LDAP

El protocolo LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) permite el acceso a varias aplicaciones; todas con el mismo usuarioy clave.
¢Quéte permitehacer LDAP? El objetivoesfacilitara los/as usuarios/as una Uinica cuentay contrasefapara el acceso a los distintos servicios
y aplicativos corporativos. En definitiva, entrar en muchos de los servicios que ofrece la universidad: acceso a ordenadores, correo
electronico, WIifi, acceso a varias plataformas. Para resetear la contrasefa debe solicitarse a la Jefa de Administracion
bhf.administrazio.burua@ehu.eus.

TARJETA DE LA UPV/EHU

La tarjeta de la UPV/EHU sirve para proporcionar al personal un medio seguro de identificacion, control de acceso a las instalaciones, al
puestode trabajoy a las aplicaciones informaticas, asi como para dar validez legal a los correos y documentos firmados electronicamente
mediante la firma digital. También sirve para el acceso al parking y como camet de biblioteca. La solicitud de la tarjeta se realiza en la
Secretaria del alumnado y su activacion es competencia del Coordinador Kepa Kareaga.

CUENTA DE CORREOQ ELECTRONICO (nombre.apellido@ehu.eus)

La UPV/EHU ofrece a sus empleados/as cuentas de correo electronico en apoyo a sus labores de docencia, investigacion o gestion. La
cuentade correo electronicose creaautomaticamente en elmomento de la firma del contrato. La direccidn de correoelectronicose facilita
juntocon las claves LDAP. Para consultar el correo desde fuera de la UPV/EHU, hay que acceder a la siguiente direccion:
www.ehu.eus/correow.

SERVICOS INFORMATICOS

Esta area se entronca en la Gerencia de la Universidad mediante la Vicegerencia de las Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion (TIC) y de ella depende el Servicio de Informatica de la UPV/EHU, quien tiene el encargo de ofrecer y atender cualquier
serbio y/o proyecto corporativo de informatica, telecomunicaciones y multimedia que necesite la Universidad, siendo el Servicio de
Informaticaeninstrumento para llevarloa efecto. Toda lainformacion se puede consultar en la paginawebdela Vicegerencia de las
TIC.

Destacar el Centro de Atencion al Usuario (CAU), serviciodependientede la Vicegerenciadelas TIC y que gestionatu soporte digital
(correo, Wifi-Eduroam, VPN)asi como lasincidencias en lared.

CAU
Tlfno.: 94501 4400 /154400
e-mail: cau@ehu.eus

Aplicativo en red para incidencias y peticiones:

https://lagun.ehu.es/CAisd/pdmweb.exe

Cuando obtengastu LDAPy tarjeta podras acceder a varias plataformas:

E}) f ik_ ACCESO A LA PLATAFORMA GAUR
' - http://gestion.ehu.es/gaur

Es una herramienta de Gestion Académica Universitaria Renovada.
Dependiendo de tu puesto de trabajo, tendras acceso a diferentes
apartados de la aplicacion.
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unikude”

Servicio Consigna

UPV/EHU-Sistema de Tablon de

Anuncios Corporativa

ACCESO A UNIKUDE
https://gestion.ehu.es/UNIKUDE/pages/login.jsp

Se trata de una aplicacion online para una gestion eficaz y de calidad de
los centros, titulaciones y servicios. En UNIKUDE podras encontrar
informacion sobre tu centro de pertenencia y sobre los grados y masteres
que se imparten en tu Centro.

WEB UNTIS

https://gestion.ehu.es/WebUntis/login.do?error=nomandant#main

A través de esta aplicacion se pueden consultar los horarios tanto de los
docentes de la Facultad como de los grupos, asi como la gestion de las
reservas de aulas y espacios polivalentes. La Jefa de Administracion de la
Facultad es quien gestiona los permisos de acceso a esta aplicacion.

SERVICIO DE CONSIGNA

http://www.ehu.eus/consigna/

Utilidad para el intercambio de ficheros que permite depositar un fichero
en red, para que otros/as usuarios/as puedan recogerlo. Puede ser
protegida mediante contrasena y permanecera un maximo de 3 dias.
Forma eficaz de enviar un fichero cuando el servicio de correo electronico
no permite enviarla como adjunto (maximo permitido son 10Mb). Al
menos uno de los ordenadores que opere en el intercambio de ficheros (el
que lo suba o el que lo baje) debera estar dada de alta en al EHU para que
el servicio funcione.

TABLON DE ANUNCIOS

www.ehu.eus/ehutaula

Mediante el tablon de anuncios la EHU remite, de manera clasificada,
distintos comunicados y anuncios relacionados con la actividad
universitaria a su personal. Dos veces al dia se envian a través del correo
electronico los resimenes de los anuncios publicados y también se puede
consultar en el enlace.

CORREO INTERNO: INTERCAMPUS E INTERCENTROS

Existe un servicio diario de correo interno entre los distintos centros del Campusy el
resto de Campus. La correspondencia se deposita en Conserjeriall.
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4.2 FORMACION DEL PAS:

La UPV/EHU te ofrece la posibilidad de participar en diferentes iniciativas de formaciéon que son impulsadas
desde el gabinete de Formaciony Planificacion:

https://www.ehu.eus/es/web/prestakuntza/prestakuntza-eta-plangintza

También desde la Facultad se organizan actividades de formacion que pueden ser de tu interés.
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5. PREVENCION, SEGURIDAD, ACCIDENTES E INCIDENTES

En la web de la Escuela esta disponible toda la informacion
SEGURIDAD EN LA FACULTAD
El Plan de emergencia:

- Actuacion en la Escuela en caso de emergencia y evacuacion
Declaracion incidente/accidente controlable

« Dar la alarma en Conserjeria si la emergencia se produce en una zona proxima a su
situacion
Alarma general no controlable

Proceder a la evacuacion del edificio siguiendo el PLAN DE ALARMA Y EVACUACION

hasta el PUNTO DE REUNION (Ver plano)

% Ayudar en primer lugar a las personas que presenten minusvalias, se hayan accidentado
0 se encuentren mal.

% Abandonar el aula o laboratorio inmediatamente, dirigiéndose a la salida, segun la

direccion que indiquen las vias de evacuacion

Mantener el orden, salir en calma y sin correr

No utilizar ascensores

Evitar empujar y formar aglomeraciones

No volver hacia atras

Acudir al PUNTO DE REUNION (Ver plano)

0
o

X3

o

0,
o

9,
o

X3

o

3
”Qe

X3

o

 Locales cabecera

e Cuadro de evacuacion

/II' PUNTO DE
REUNION

BILBOKO IRAKASLEEN
UNIBERTSITATE ESKOLA

0. 50LAIRUA

Distribuidos regularmente por
todo el centro, hay planos de la
b3 Escuela, con la indicacion Vd.
esta aqui, para facilitar la
orientacion en el mismo.
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ACCIDENTES E INCIDENTES

Procedimiento de actuacion en caso de accidente:

CAMPUS DE BIZRAIA

GUIA DE ACTUACION
EN CASO DE ACCIDENTE

REGIMEN: Seguro Escolar
ENCASO DE ACCIDENTE GRAVE
1.Llamaral EE

1
2.Llamaral 3186 - 3189

ENCASO DE ACCIDENTE LEVE

Llamaral m-m
& Y=

Si puede desplazarse SI NO puede desplazarse

¥ -
Acudir al Ambulancia
SERVICIO DE
PREVENCION
Acudira
s Osskidetzn {o Osakidetza

DOCUMENTACION

LOS/AS ADMINISTRADORES/AS DEBEN CUMPLIMENTAR
ELPARTE DE ACCIDENTE ESCOLAR Y NOTIFICAR EL
ACCIDENTE AL SERVICIO DE PREVENCION

MAS INFORMACION

INS5: 900 16 65 65 / 94 418 45 00
www.seg-social.es

e bt

"

Universidad  Euskal Herriko
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REGIMEN: Seg. Soclal
ASISTENCIA; Mutualla

ENCAS0 DE ACCIDENTE GRAVE

Mutualla
1. Llamar al m A CIERCILLA 10
e ¥
2 Liamaral 31863189 %" O

EN CASO DE ACCIDENTE LEVE
tamaral EXET3 - ERTT]

5i puede desplazarse | 5i NO puede desplazarse !

3 ! $
SO bE
10
PREVENCION 900506070
Acudira MUT
YEraais C/ERCILLA 10

94425 2500

DOCUMENTACION

LOS/AS ADMINISTRADORES/AS DEBEN
CUMPLIMENTAR EL PARTE DE ASISTENCIA Y NOTIFICAR
FLACCIDENTE AL SERVICIO DE PREVENCION

MAS INFORMACION
www.mutualio.es
ASISTENCIA POR ACCIDENTE 24 HORAS: 900 50 60 TO

SERVICIO DE PREVENCION
Edificio Biblioteca - Planta baja
Telfs.: 94 601 3186-3187-3188-3189
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DOCUMENTACION

LOS/AS ADMINISTRADORES/AS PONDRAN EN CONDCIMIENTO DEL
SEHVICID DE PREVENCION LOS ACCIDENTES DEL COLECTIVO MUFACE

MAS INFORMACION
/muface/muface.htmi- BILEAD: 94 4500520

Botiquinen Conserjeriaprincipal (94601 7524).Encualquiercaso,posteriormentehayquenotificaral Decanatodela

Facultad.

DOCUMENTOS

- Notificacion de accidentes e incidentes

- Cartel: Actuacion en caso de accidente

- Cartel: Teléfonos de emergencia

- Primeros Auxilios

- Guiade Actuacion en caso de Accidente

- Taxi o Ambulancia en caso de Accidente de trabajo de PAS o profesorado no Muface

TELEFONOS EMERGENCIA
- Emergencias: 112

- Conserjeria: 94601 7524

e Servicio médico de Campus: 94 6013186

- Médico servicio prevencion: 94 6013189

- Servicio de seguridad de Campus (24 hr.) 946012112

DESFIBRILADOR EN LA ESCUELA

- Desfibrilador
SEGURO ESCOLAR

- Seguros
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