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1. SARBIDEA
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HALZEKU aplikazioan sartzea

 Aplikazioan sartzeko BAkQ edo ziurtagiri 
elektronikoa erabili behar da.

 HALZEKU aplikazioa Hizkuntza Politikarako 
Sailburuordetzaren webgunean dago eskuragarri. 

 https://www.euskadi.eus/ad11aWebAppWar/
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2. TXANTILOIAK
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TXANTILOIAK

TXANTILOIAK deskargatzeko DATUEN 
KARGA barruan “Datu-fitxategiak 
inportatu” sakatu behar da. 

FITXATEGI MOTA barruan aukeratu banan-
banan karga egiteko beharrezko diren bi
txantiloiak (Atalak eta Lanpostu-Langileak)
eta borobildutako “Txantiloiak” sakatu,
txantiloiak deskargatzeko.
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TXANTILOIAK
TXANTILOIAK .zip formatuan deskargatzen dira.

Karpeta bakoitzaren barruan bi artxibo daude:
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1 2.XLXS

Lehenengo hau irakurri, 
ARAUAK baitira. Hemen 
agertzen dira azalpenak, 
aplikazioak onartzen 
dituen balioak, luzeera 
maximoak eta minimoak… 
eta nahita ez betetzeko 
beharrezkoak diren 
datuak.

.CSV

Benetako txantiloia. Honen 
gainean idatzi behar dira 
Lanpostu Zerrendako 
datuak.

Gomendioa:
.XLXS zabalik eduki .CSVa 
betetzerako orduan.



3. TXANTILOIAK BETETZEA (atalak)
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TXANTILOIAK BETETZEA (atalak)
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Behin .XLXSko arauak irakurrita, .CSVa bete behar da. Kasu honetan, nahita ez derrigorrezkoak diren 
zutabeak A eta B dira soilik (ATALAKKODEA eta IZENA). Adb.:

Lanpostu Zerrendako atalek ez badute koderik, asmatu, betiere .XLXSko baldintzak errespetatuz.
Lanpostu Zerredan ez badago atalik, honako hau litzateke bete beharrekoa: 

* asmatutako datuak

*



4. TXANTILOIAK BETETZEA (lanpostu-langile)
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TXANTILOIAK BETETZEA (lanpostu-langileak)

11

Kasu honetan aldiz, zutabe gehienak derrigorrezkoak dira. Ondo irakurri behar da .XLXS dokumentua, 
zutabe bakoitzak bere berezitasunak dituelako. Berezienak:

B ZUTABEA TITULAZIO TALDEA Beharrezkoa da. Onartutako balioen artean aukeratu lanpostuaren titulazioa.

C ZUTABEA MOTA Beharrezkoa da. Lanpostuaren lan kontratua. Luzeera maximoa digito bakarra da; 
adb.: Laboral finkoa bada, "L" litzateke bete beharrekoa.

E ZUTABEA DOTAZIOA Beharrezkoa da. Lanpostu guztiek dute dotazioa. Lanpostu Zerrendan ez bada 
agertzen, "1“ dagokio lanpostu horri.



TXANTILOIAK BETETZEA (lanpostu-langileak)
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G ZUTABEA
HE 
(Irakurmena eta Idazmena / 
Entzumena eta Mintzamena)

Beharrezkoa da. .XLXS arauetan «Onartutako balioak» eskaintzen dituenen artean 
aukeratu behar da. Baliokidetasuna beheko argazkian dator adierazita. 

Teknikari profesionalen kasuan (normalizazio teknikari, itzultzailea...)  TP-TP*

KONTUZ: C1 edo C1/C1 edo C1-B2 ez dira onartzen. C1-C1 litzateke egokia.

H ZUTABEA DATA

Beharrezkoa da. Lanpostuaren derrigortasun data. 

Lanpostuak ez badu derrigortasun datarik  “HUTSIK” erantzun
Lanpostuak data badu  “uuuu/hh/ee” formatuarekin erantzun
Lanpostuak teknikari profesional batek betetzen badu  “TP” erantzun

* G zutabean TP-TP jartzen bada, derrigorrez H zutabean TP jarri behar da.



TXANTILOIAK BETETZEA (lanpostu-langileak)
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I ZUTABEA TITULARRA / OKUPANTEA / HUTSIK

Beharrezkoa da. Langilearen lan kontratu mota. Luzeera maximoa digito bakarra da; 
beraz, adb.: Titularra bada, “T" litzateke bete beharrekoa.

OHARRA: “H”, hau da, HUTSIK aukeratzen bada, ezin da langilearen daturik jarri, ez 
dauelako langilerik. Akatsa ematen du langilearen datuak jarri ezkero.

J ZUTABEA ATALAREN KODEA Beharrezkoa da. Aurreko txantiloian (atalak) bete denarekin bat etorri behar da.

K ZUTABEA NAN Beharrezkoa da. Benetako NAN zenbakia izan behar da, letrarekin.

P ZUTABEA SALBUETSITA (40. ARTIKULUA)

Beharrezkoa da. Langileak euskararekiko duen salbuespena. Luzeera maximoa digito 
bakarra da; beraz, adb.: Adinagatik salbuetsita badago, “A" litzateke bete beharrekoa.

Ez badauka salbuespenik, “E” litzateke bete beharrekoa.

Q ZUTABEA EGIAZTATUTAKO HE
Beharrezkoa da. Langileak egiaztatutako Hizkuntza Eskakizuna (G zutabea bezala, 
baina kasu honetan langilearena). Ez badauka HEk egiaztatuta, “E-E” litzateke bete 
beharrekoa.



TXANTILOIAK BETETZEA (lanpostu-langileak)
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Lanpostu-langile .CSV adibide bat:

* asmatutako datuak

*



5. LANPOSTU ZERRENDA KARGATZEA
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KARGA

LEHENENGO KARGA ATALAK

BIGARREN KARGA LANPOSTU-LANGILE
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Behin bi .CSVak beteta, aplikazioan kargatu behar dira. 
Ezinbestekoa da ordena honetan kargatzea:



KARGA
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Artxiboak kargatzeko, 
DATUEN KARGA barruan 
“Inportatu” sakatu.

 FITXATEGI MOTA aukeratu 
(Atalak lehenengo eta 
Lanpostu-langileak ondoren)

 ERAKUNDEA aukeratu
 FITXATEGIA erantsi
 KARGATU



KARGA
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Lanpostu-langileak 
kargatzerako orduan, aurreko 
informazioa ezabatu nahi 
bada galdetzen da.

Kasu honetan lehenengo 
karga denez “Ez” sakatu ()



KARGA
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Karga zuzen igo da EGOERA zutabean tik berdea (    ) agertzen denean. Gurutze gorria (    ) agertzen 
bada, karga ez da zuzena eta ez da ezer kargatzen.

Ezkerreko zutabean “Deskargatu” klikatuz gero, karga horretan kargatzen saiatu den .CSVa deskargatzen 
da. “Igoeraren txostena” klikatuz gero aldiz, erroreen txostena dago eskuragarri (hurrengo orrialdea).



AKATSDUN KARGA
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Artxiboak akats bakar bat badu, ez da karga igotzen (argazkian azpimarratuta). 

Akatsak hobeto ikusteko eta erroreak konpontzeko, aurreko diapositiban azaldutako “Igoeraren 
txostena” deskargatzea gomendatzen da. Akatsak zuzendu eta berriro karga egin beharko litzateke, tik 
berdea lortu arte. 



KARGA PROZESUAREN BUKAERA
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Bai “Atalak”, bai “Lanpostu-Langileak” kargak
zuzen kargatu direnean (tik berdea     agertzen 
denean) bukatzen da karga prozesua. 
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