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1. IKASTAROAREN HELBURUA

Ikasleak egoki erabiliko ditu:

- Administrazio hizkeraren oinarrizko kontzeptuak
Gutunaidazteko oinarrizko irizpideak
Ofizioaidazteko oinarrizko irizpideak

2. HARTZAILEAK

Euskadiko Administrazio Orokorreko langileak eta
bere Erakunde Autonomiadunekoak. L ehen edo
bigarren Hizkuntza Eskakizuna gaindituta dutenak.
3. IKASTARO-MOTA
On line: 15 orduko presentziazko ikastaro baten
baliokidea.
4. EGITARAUA

UNITATE 1. Administrazio hizkera. Aurkezpena.

- Administrazio hizkeraren kalitatea: hizkera zuzena,
argia eta egokia

- ldazterakoan kontuan izan beharrekoak: idazketa
prozesua, gramatika, estiloa, diseinua eta zuzenketa

UNITATE 2: |dazketa prozesua urratsez urrats

- ldazten hasi aurreko lana atondu

- ldeiak 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

- Etajuntagailua

- Hau, hori, hura

- Aditzaren komunztadura

UNITATE 4: Gutuna. Estiloa

- Gutunetan sarri egiten diren zenbait estilo-akats
- Hartzailea kontuan hartu

- Egileaagerian utzi

- Aditza aurreratu

- Labur idatzi

- Aditza hobeizena baino

- Erdal gerundioak

UNITATE 5: Gutuna. Diseinua

- Gutunen diseinua

- Hartzailearen datuak

- Data

- Hasiera eta bukaerako agurrak
- lzenpea

- lzenburuak

- Paragrafoak

- Lerrokatzeak

- Zerrendak

UNITATE 6: Gutuna. Zuzenketa

- Hartzailearen datuak zuzendu

- Hasierako eta bukaerako agurrak zuzendu
- Paragrafoak zuzendu

- Data zuzendu

- |zenpea zuzendu

- lzenburua zuzendu

UNITATE 7: Ofizioa

- Hartzailearen datuak

- lzenburua

- Hasierako eta bukaerako agurrak
- Informazioa aurreratu

- Data eta | zenpea

5.EGUTEGIA
Deialdien egutegia:

* 1. deiddia urriaren 15-3

6. ORDUTEGIA (Administrazio Orokorreko langileek.
Besteek euren erakundeetan finkaturik dagoen moduan).
Lanaldian: 8:00etatik 10:00etara bitartean
ordubete eta erdiz gehienez ere.
Lanalditik kanpo: mugarik gabe
- lanaldi etenarekin 16:45etatik aurrera
-ostiraletan eta udako lanaldiarekin 14:30etatik
aurrera

7.METODOLOGIAREN AURKEZPENA

www.ivap.euskadi.net gunean “Metodologiaren gida”

8. IKASTAROAREN HIZKUNTZA
Euskara.

9. NOLA MATRIKULATU?

9.1. “ Automatzikulazio-moduluaren” bidezko
aurrematrikulak

Nork? Eusko Jaurlaritzako sare
korporatibokoek.
Noiz arte?

1. deldldia: irailaren 2lera

Zelan? JAKINA IVAP Prestakuntza

| kastaroak

9.2. Koordinatzailearen bidezko
aurrematrikulak

Nork? Eusko Jaurlaritzako sare

korporatibotik kanpo daudenek

Noiz? Berdin

Zelan? Koordinatzaileari eskabidea emanez
Oharra: ikusi “norberak nola matrikulatu” ere
www.ivap.euskadi.net webgunean
9.3. Behin betiko matrikula

Koordinatzaileek edo prestakuntzako arduradunek

ondoko epea izango dute onartuko dituzten eskabideak
ontzat emateko:

* 1. deiddia:irailaren 28rd
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10. USTEKABEAK 12. TUTORETZA 14. ZIURTAGIRIAK
10.1. Aldaketak Tutoreek ondoko zerbitzuak emango dituzte: Betekizunak:
T i , ) Plataformaren bidez ongi etorriko mezua bidali. . . . .
Koordinatzaileek ikastaroaren lehenengo bi Kontsultak hartu eta argitu: 1 GutX|en_ez,|kastaroaren on line edukien
lanegunak dituzte egindako matrikula al daketen o |kastaroaren EDUK I Arekin zerikusia dutenak %50 egitea, eta
berri IVAP! emateko: plataformako foro eta posta elektronikoaren bidez. 2. Ariketak tutoreari ematea eta, gutxienez,
o Erantzuna 24 orduren buruan. %80 gainditzea
I kaskuntzaren jarrai pena eta ebal uaketa. IVAPek igorriko ditu aipatutako ziurtagiriak
10.2. Bajak Zerbitzu zuzendaritzetara edo tokian tokiko
. . . L L aguntza: zerbitzu orokorretara.
Goiko epeak igarota, gaixotasunagatik ezin badu Arazo TEKNIKOAK direnean (945 016) 440 telefonoaren
|k§§gaklkastgroaama!tu koordinatzaileek IVAPI bidez, CAUra deitu. 15 MATRIKULA
bgjajakinarazi benar diote. Antolakuntzako gaiak direnean, koordinatzailearekin edo

98 euro (2007ko uztailaren 18ko Agindua,

Beti, derrigorrean, 1V APeko Prestakuntza prestakuntzako arduradunarekin jarri harremanetan. 0 eta Herri Administrazio sailb
zerbitzuari berri emango zaio e-mailez edo faxez. Jgasun eta Herm Adminisirazio safouruarena,
i . ] 13. INK ESTAK fmkatzen_ d|_tuen prezio publikoen arabera.
Horrela egingo ez balitz matrikulak IVAPen (2007ko irailaren S5eko E.H.A.A, 171
ditugun datuen arabera kobratuko lirateke. Ikastaroak baloratzeko inkestek eskaintzen diguten zenbakiduna).
informazioa balio handikoa da ikastaroak eta zerbitzua
11. ERABILTZAILEAREN BETEKIZUNAK hobetzeko: Inkesta betetzea beharrezkoa dal 16. ARGIBIDE GEHIAGO
Erakunde er abiltzailea: Zelan? On lineko inkesta erabilita. IVAP: Prestakuntza zerbitzua
SOFTWAREA Non dago on lineko inkesta? oo :
*S. Eragilea: Windows 95/98, Windows NT 4.0, Windows Me, " Au’?opreﬂakuntza" izeneko orrialdean. E-maila: prestakuniza@ivap.es
Windows NT; IExplorer 5.0 edo 5.1 ] i 945 01 76 20/76 22
* Java-ko makina birtuala nabigatzail earekin batera dator; WIT Plug Noiz? |kastaroaren alde guztiak, hots, tutoretza, 945 01 76 02
in 1.0.7.1.bertsioa; Sound: DSP Group TrueSpeech TM Audio metodologia, diseinua, aprobetxamendu proba, ea ; .
Codec; Shockware Plugin, edozein bertsio; Windows Media Player baloratzeko irizpide sendoak ditugunean www.ivap.euskadi.net n
5.0 edo bertsio berriagoa; Java Plugin 1.3.1 edo bertsio berriagoa. . . ) .
HARDWAREA I kastaroaren bigarren astetik aurrera proba egiteko Fitxa teknikoa (Ikastaroaren
* Pentium prozesadorea epearen azken eguna arte. eskaintza)
*mg I|:A2’\l<|/lb RAM, driver: 16 bit, 65.000 kolore (800x600 pixel g Gidsk | Metodologiaren gida (ikastaroetan nola
, driver: 16 bit, 65. pixel) 1. deialdia: azaroaren 9a
*Soinu-txartela . sartu)
POSTA ELEKTRONIKOA (edo Sare korporatiboko Zenbatetan bete dezaket inkesta? |kastaro bakoitzeko Nork bere burua nolamatrikulatu
ERABILTZAILEA) behin. On lineko inkesta nolaegin
Htomilan Oharra: ikusi “ onlineko inkesta nola egin” ere
Erakundekoa ez den erabiltzailea: . . ; .
* Erakundeko erabiltzaileak bezala + Internet-erako lotura www.ivap.euskadi.net web gunean ikastar oan:

| Gida | Gidadidaktikoa (egitaraua, ariketak...)
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