
 
 

 

 

 

 

 

ADMINISTRAZIOAN NOLA IDATZI 
 

 
INFORMAZIO OROKORRA 
 
DATAK Apirilak 12, 19, 26 eta maiatzak 3  IKASGELA/ 

TOKIA 
28. gela 
IVAP 
Lakua 

IRAUPENA 

 
 
 
 
14 ordu 

 

ORDUTEGIA 

 
Lehen bi saioak: 9:30-
13:30 
Azken bi saioak: 9:30-
12:30 

 
MATRIKULA 
EPEA 

Martxoaren 14ra arte 
 

ONIRITZI EPEA Martxoaren 21era arte 

IKASLE 
KOPURUA 

 
15 gehienez ere 

 

HARTZAILEAK 

EAEko Herri  
Administrazioetako  
langileak 

DISEINUA 

 
IVAP 

 

MATERIALA 

 
Ikastaroan banatuko da 
 

IRAKASLEAK 

 
Jose Maria Arakama Imaz 
Iratxe Etxebarria Arizmendi 
Hiart Legarra Uruburu 

 

AZPIEGITURA 
Kañoia ,arbela eta 
ordenagailua 

 

ZER LORTU NAHI DA 
 
HELBURU OROKORRAK 

 
Administrazioan kalitatezko komunikazioa sustatzea. 

 
HELBURU ZEHATZAK 

 
Ikasleek Administrazioko idazkietan sortzen diren ezaugarri 
orokorrak eta lantzen diren eduki komunak bereganatuko dituzte 

 
METODOLOGIA 

 
Teoria eta praktika uztartuko dira ikastaroan zehar, nahiz eta alde 
praktikoak lehentasuna izango duen. 

 
PROGRAMA 

 
Administrazio idazkien ezaugarri nagusiak eta eduki komunak 
landuko dira, arlo hauetan banatuta: 

 Idazketa-prozesua 

 Idazkiak diseinatzeko irizpide orokorrak 

 Idazki elebidunen diseinua 

 Gramatika 

 Estiloa  

 Zuzenketaren garrantzia 

 Interneteko baliabideak  

EUSKALDUNTZE ARLOA: 
ERABILERA PLANEKIN LOTUTAKO 

PRESTAKUNTZA 

MODALITATEA: AURREZ AURRE 

HIZKUNTZA: EUSKARA 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
EBALUAKETA 

 
Ebaluaketaren helburua: Ikastaroaren helburu orokor eta zehatzak 
bete edo lortu direla bermatzea. 
Ikastaroak 7 atal ditu eta horietan oinarrituko da ebaluaketa. 
Ikasleak ikastaroko atal desberdinak kontuan hartuta, irakasleak 
eskatzen duen jarduera egin eta aurkeztuko du. Irakasleak jarduera 
hori zuzendu eta lanaren feedbacka emango du. 

  

 

PROGRAMA ETA EBALUAKETA 
 
IKASTAROAREN 
BALORAZIOA 

 
▪Ikasleen gogobetetze inkesta 
▪Irakaslearen balorazio inkesta 

 
ZIURTAGIRIA: 
APROBETXAMENDUA 

 
%80ko bertaratzea eta aprobetxamendu proba gainditzea 

 
PREZIOA 

145 € 

 

 
 

EUSKALDUNTZE ARLOA: 
ERABILERA PLANEKIN LOTUTAKO 

PRESTAKUNTZA 

MODALITATEA: AURREZ AURRE 

HIZKUNTZA: EUSKARA 
 


