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ADMINISTRAZIO HIZKERA. GUTUNA ETA OFIZIOA 

2008 
 
1. IKASTAROAREN HELBURUA 

Ikasleak egoki erabiliko ditu: 
·  Administrazio hizkeraren oinarrizko kontzeptuak 
·  Gutuna idazteko oinarrizko irizpideak 
·  Ofizioa idazteko oinarrizko irizpideak 

 
2. HARTZAILEAK 

Euskadiko Administrazio Orokorreko langileak, Foru, Toki Administrazioetakoak 
eta haien Erakunde autonomoetakoak eta Erakunde-Administraziokoak. 
Lehenengo edo bigarren hizkuntza eskakizuna gaindituta dituen pertsonentzat 
zuzenduta.  

 
3. IKASTARO MOTA 

On line 
15 orduko presentziazko ikastaro baten baliokidea. 
 
Prestakuntza ar loa: Komunikazioa. 

 
4. EGITARAUA 

 
UNITATE 1: Administrazio hizkera. Aurkezpena 

·  Administrazio hizkeraren kalitatea: hizkera zuzena, argia eta egokia 
·  Idazterakoan kontuan izan beharrekoak: idazketa prozesua, gramatika, 

estiloa, diseinua eta zuzenketa 
UNITATE 2: Idazketa prozesua urratsez urrats 

·  Idazten hasi aurreko lana atondu 
·  Ideiak sortu 
·  Testua antolatu 
·  Testua idazteko kontuan hartu behar ditugunak 
 

UNITATE 3: Gutuna. Gramatika 
·  Gutunetan sarri agertzen diren zenbait gramatika-akats 
·  Karguak eta hilabeteak 
·  Data 
·  Komak 
·  Siglak 
·  Eta juntagailua 
·  Hau, hori, hura 
·  Aditzaren komunztadura 
 



 

   
2 

 
UNITATE 4: Gutuna. Estiloa 

·  Gutunetan sarri egiten diren zenbait estilo-akats 
·  Hartzailea kontuan hartu 
·  Egilea agerian utzi 
·  Aditza aurreratu 
·  Labur idatzi 
·  Aditza hobe izena baino 
·  Erdal gerundioak 

UNITATE 5: Gutuna. Diseinua 
·  Gutunen diseinua 
·  Hartzailearen datuak 
·  Data 
·  Hasiera eta bukaerako agurrak 
·  Izenpea 
·  Izenburuak 
·  Paragrafoak 
·  Lerrokatzeak 
·  Zerrendak 

UNITATE 6: Gutuna. Zuzenketa 
·  Hartzailearen datuak zuzendu 
·  Hasierako eta bukaerako agurrak zuzendu 
·  Paragrafoak zuzendu 
·  Data zuzendu 
·  Izenpea zuzendu 
·  Izenburua zuzendu 

UNITATE 7: Ofizioa 
·  Hartzailearen datuak 
·  Izenburua 
·  Hasierako eta bukaerako agurrak 
·  Informazioa aurreratu 
·  Data eta Izenpea 

 
5. DEIALDIAK 

Hauxe da datorren urteko deialdien egutegia:  
 

2008 Hasiera  Amaiera 

      

otsaila ots.-1 ots.-15 

apir ila api.-1 api.-15 

maiatza mai.-2 mai.-16 

urr ia urr .-1 urr .-15 

azaroa aza.-3 aza.-17 

 



 

   
3 

 
 

6. HIZKUNTZAK 

Euskaraz 
 
7. TUTORETZA 

Tutoreek ondoko zerbitzuak emango dituzte: 
·  Plataformaren bidez ongi etorriko mezua bidali. 
·  Kontsultak hartu eta argitu:  

o Ikastaroaren EDUKIArekin zerikusia dutenak plataformako foro eta 
posta elektronikoaren bidez;  

o Erantzuna 24 orduren buruan. 
·  Ikaskuntzaren jarraipena eta ebaluaketa. 

Laguntza: 
·  Arazo TEKNIKOAK direnean  (945 016) 440 telefonoaren bidez, CAUra 

deitu. 
·  ANTOLAKUNTZAKO gaiak direnean, prestakuntza koordinatzailearekin 

jarri harremanetan. 
 

8. INKESTAK 

Ikastaroak baloratzeko inkestek eskaintzen diguten informazioa balio handikoa da 
ikastaroak eta zerbitzua hobetzeko. Inkesta betetzea beharrezkoa da! 
Zelan?:  
On lineko inkesta erabilita. 
Non dago on lineko inkesta?  
Plataforma barruan ikastaroen edukiak dauden lekuan. 
(TREBAKUNTZA EKINTZAK\ IZEN EMATEAK) 
Noiz?  
Ikastaroaren alde guztiak, hots, tutoretza, metodologia, diseinua, aprobetxamendu 
proba, e.a. baloratzeko irizpide sendoak ditugunean. Hilaren bigarren astetik aurrera 
proba egiteko epearen azken eguna arte. 
 
9. ZIURTAGIRIAK 

Betekizunak: 
·  Gutxienez, ikastaroaren on line edukien %50 egitea, eta 
·  Ariketak tutoreari ematea eta, gutxienez, %80 gainditzea.  
 

IVAPek igorriko ditu aipatutako ziurtagiriak Zerbitzu zuzendaritzetara edo 
antzekoetara. 
 
10. BESTELAKO INFORMAZIOA 

Hurrengo informazioa Ivapeko web orrian egongo da: www.ivap.euskadi.net 
(on line prestakuntzan). 

 
·  Matr ikulazio kudeaketa (matrikulazio_kudeaketa.pdf) 
·  Ikastaroak egiteko ordutegia (ordutegia.pdf) 
·  Informatika betekizunak (informatika_betekizunak.pdf) 
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11.  ARGIBIDE GEHIAGO 

�  IVAP: Prestakuntza zerbitzua 

  E-maila: prestakuntza@ivap.es 
 �  945 01 76 60/ 20/ 22 
 �  945 01 76 02  

 www.ivap .euskad i.net 
 


