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I. Nola sartu aplikazioan 

 

Ordenagailua Internetera konektatu ondoren, jo helbide elektronikora: 

https://hezigunea.euskadi.eus/eu/ .  

 

Jarraian, pantailak "Identifikazioa" izeneko koadro bat erakutsiko dizu: 

 

• Erregistratuta dauden erabiltzaileek Hezigunean sartzeko erabiltzailea eta 

pasahitza sartu behar dituzte, edo XLNETS erabiltzailea, edo Giltza. 

 
 

Dokumentu mota aukeratu behar da (NAN/Egoitza-baimena), aukeratutako 

aukeraren zenbakia sartu, iraungitze-data (NANaren kasuan) eta jaiotza-data. 

Eremu guztiak bete ondoren, testu egiaztapena sartzen da, eta, ondoren, dena 

zuzena dela baieztatzen da, "Baieztatzen dut…" aukeraren bidez. Dena behar bezala 

bete ondoren, jarraitu. 

 

 
 

 

Posta elektronikoa, telefono mugikorra eta korrespondentzia-hizkuntza sartzen 

dira, eta hor iristen da erregistroa amaituta dagoela dioen SMSa. 

 

https://hezigunea.euskadi.eus/eu/
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Orduan, NAN zenbaki bat eta pasahitz bat (sartutako postara) iritsiko dira, eta 

lehen sarrera batean sartu beharko dira. 

 

Jasotako datuekin identifikatzen da, eta pasahitza aldatzeko aukera agertuko da: 

 

 

 
 

Behin prozesua amaituta, erregistroa amaituta geratuko da, eta pasahitz berriarekin 

sartu ahal izango da. 
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II. Pasahitzak berreskuratzeko zerbitzua 
 

Aurreko atalean xedatutakoa gorabehera, erabiltzailea eta pasahitza ezagutzen ez 

badituzu, pasahitza berreskuratzeko zerbitzua erabil dezakezu. 

 

Zerbitzu horren bidez, Hezkuntza Sailak Hezigunera sartzeko pasahitz berri bat emango 

dizu, SMS edo posta elektroniko baten bidez, zuk horretarako jakinaraziko diozun telefono 

edo kontu batera zuzenduta. 

 

Horretarako, "Pasahitza ahaztu duzu" izeneko estekan klik egin behar duzu, Erabiltzailearen 

identifikazioa koadroaren azpian. 

 

 

 

Hori egin ondoren agertzen den pantailan, datu hauek sartu beharko dituzu: 

 

• dokumentu mota 

• nortasun-agiriaren zenbakia (letra barne). Adib.: 99999999Z) 

• nortasun-agiriaren iraungitze-data (UUUU/HH/EE)  
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Gainera, honako hauek adierazi beharko ditu: 

 

• jaiotze-data  

 

Ondoren, sartu ezkerreko laukian ageri den egiaztapen-testua. 

 

Markatu emandako datuak benetakoak direla eta beste pertsona baten nortasuna ordezten 

ari ez garela berresteko laukia. 

 

Azkenik sakatu “Jarraitu”  

 

Minutu batzuk barru jasoko duzu gako berria, zerbitzua erabili ahal izateko. 
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III. Hasierako pantaila orokora 

 
 

Zure erabiltzailea eta pasahitza sartzen dituzunean, sakatu "Sartu". 

 

 

 

Hautatu "Eremu pertsonala"/"Izapideak langileen sailarekin"/"Ikasturte hasierako 

esleipenak". 

Prozeduraren pantaila espezifikoan sartuko da zuzenean, baldin eta plazak hautatzeko 

prozesuan parte hartzen badu. Sartzean, baimena badu, antzeko pantaila bat ikusiko du. 

Agertzen diren aukerak aldatu egiten dira prozesuaren unearen arabera. Aukerak 

Euskadi.eus webgunean argitaratutako egutegiaren arabera agertzen eta gaitzen dira 
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Pantailak funtzionalitate hauek ditu:  

 

• Eskaerari alta eman/kontsultatu ("Eskaera" botoia sakatuz). 

• Zerrenda ezberdinak ikusi: parte-hartzaileen zerrenda, lanpostu hutsen zerrenda,  

parte-hartzailearen fitxa, esleipen-zerrenda orokorra (dagozkion botoietan sakatuz, 

eskuragarri daudenean), besteak beste. 

• Erreklamatu  

 

Aukera guztiak aktibatu eta desaktibatuko dira, deialdian ezarritako epeen arabera.  
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IV. Lanpostuen zerrenda 
 

Aplikazioaren menuaren barruan, «LANPOSTUAK» testuaren eskuinaldean dagoen botoiaren 

bidez, parte-hartzaileari dagokion kolektiborako eskaintzen diren lanpostu guztien zerrenda 

eskuratu ahal izango da. EXCEL formatuko zerrenda bat izango da, erabiltzaileak eskainitako 

lanpostuak bistaratu ahal izateko. Itxura honen antzekoa izango da:  
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Excel-eko zerrendetan, eskainitako lanpostuen ezaugarri definitzaileak agertuko dira.  

Praktiketako funtzionarioei lanaldi osoko plazak baino ez zaizkie eskainiko. Eskabidea 

betetzerakoan, oposizioa gainditu duten espezialitateko plazak aukeratu beharko 

dituzte, gutxienez 2/3ko irakaskuntza-kargarekin, prozesuaren oinarrietan 

ezarritakoaren arabera.  
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V. Eskaeraren alta/Datu pertsonalen eta parte-hartzearen pantaila 
 

Plazen eskaera egin ahal izateko, baina ezarritako epean bakarrik, «ESKAERA» botoia sakatu 

beharko da. Sakatu ondoren, sistemak honelako pantaila bat erakutsiko dizu:  

 

 

 

Baimenaren laukia markatu eta "Gorde" botoia sakatu ondoren, datu pertsonalak eta parte-

hartzeari buruzko datuak dituen pantaila agertuko da, eskaerarekin jarraituz:  

 

 

A. INFORMAZIO-DATUAK DITUEN FITXA 

 

Pantaila honetan, bi datu-mota jasotzen dira, modu informatiboan: 

 

• Identifikazio datuak 

o NAN/AIZ 
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o Izen-abizenak  

o Telefono mugikorra 

 

• Prozeduran izandako parte-hartzeari buruzko datuak 

o parte-hartze kolektiboa: praktikak (kidegoaren arabera aldatzen da) 

eta egonkortzea. 

o Hautaketa-prozesua zer espezialitatetan gainditu duen. 

o Egiaztatutako hizkuntza-eskakizuna. 

 

 

B.  Pantaila honen goiko aldean, "Itzuli" botoia ikusiko duzu eskabidetik irteteko. Une 

horretan sakatuz gero, eskaerari alta emanda egongo da. 

C. Pantailaren behealdean beste botoi bat dago, eskaerak sartzeko pantailetan 

sartzeko. 

 

En la parte inferior de la pantalla dispone de otro botón con el que tendrá acceso a 

pantallas de introducción de peticiones. 

• "Joan borondatezko eskaeretara"   

Eskaeren pantaila orokorrean sartuko da. 
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VI. Eskaeren pantaila orokorra 
 

Pantaila horretara zuzenean iritsiko dira praktika-fasea egin behar duten pertsonak, aurreko 

atalean adierazitako botoia sakatu eta berehala. Sistemak antzeko pantaila bat erakutsiko 

dizu: 

 

 

 

Lehen aldiz sartzean, pantaila honek ez du inolako informaziorik jasotzen. Eskaerak sartu 

ahala, jasota geratuko dira, eta pantaila irekitzen den bakoitzean agertuko dira. 

Nahi dituzun eskaerak pantaila honen bidez egin behar dituzu. Horretarako, beheko botoien 

barran dauden «Eskaera zehatza», «Eskaera orokorra», «Ordena aldatu» eta «Ezabatu» 

botoiak erabili behar dituzu, eta horietako bakoitzak ekintza zehatz bat egiteko aukera 

ematen dizu. Jarraian azaltzen da ekintza hori. Aukera horiek aurrerago azalduko ditugu 

dokumentu honetan. 

Eskaerarik egiten ez bada, sistemak nahitaezko plazak eman diezazkioke eskatzaile 

horri. 
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VII. Nola egin eskaera bat 
 

Eskaera berri bat egiteko, sakatu "Eskaera zehatza" edo "Eskaera orokorra", eskatu nahi 

denaren arabera, plaza espezifiko bat edo plaza mota bat bada. 

 

 

Eskaera zehatzen kasuan, sistemak honelako pantaila bat erakutsiko dizu: 

 

 

 

Eskaera generikoa denean, sistemak beste pantaila hau erakutsiko dizu: 
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Jarraian, nahi dituzun eremuak bete beharko dituzu, eskaera bakoitzean eskatu nahi dituzun 

lanpostuen arabera. 

Gogoratu eskaera zehatzak eta orokorrak egin ditzakezula. 

• Eskaera zehatza: lanpostu jakin bati dagokio, eta lanpostu-zenbakiaren 

bidez identifikatzen da. 

• eskaera orokorra: lanpostu-kopuru zehaztugabe bat hartzen du. Horiek 

guztiek ezaugarri definitzaile batzuei erantzuten diete, eta horiek dira 

eskaeran sartzen direnak (Lurralde Historikoa – Barrutia – Udalerria – 

Ikastetxea – Espezialitatea – Hizkuntza-eskakizuna – Derrigortasun-

data – Lanaldi mota – Ibiltaritza – Berezia). Sistemak eskaera garatzen 

du dagozkion lanpostuetan, araudi erregulatzailean ezarritako irizpideei 

jarraituz. Kasu horietan, eremu bat ere ez da nahitaezkoa, baina 

horietako bat gutxienez adierazi behar da. Bestela, sistemak EZ du 

utziko hautaketa gordetzen. 
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VIII. Nola bete eskaera zehatz bat 
 

Plaza jakin bati eskaera egin nahi badiozu, postuaren ordena-zenbakia adierazi ahal izango 

duzu horretarako laukian, eta, ondoren, "Gorde" botoia sakatu. 

 

 

Sistemak eskaeren pantailan lanpostu horren ezaugarri definitzaileei buruzko informazioa 

emango dizu (zerrendan argitaratutakoa). 

Erregistratutako informazioarekin okerren bat egin baduzu edo ados ez bazaude, ezabatu 

erregistroa eta sartu berriro eskaera zehatzaren altan aukeratutako lanpostuarekin. 

Plazak bilatzeko laguntza behar izanez gero, eskaera zehatzen altan erakutsitako "lupa" 

botoiaren bidez bila daitezke: 

 

Plazen bilatzailearen leiho horretan, eremu guztiek dituzte bilaketa-laguntzak, bai menu 

zabalgarrien bidez, bai eremu autoosagarrien bidez. 

Goitibeherakoek aukera posibleak erakutsiko dituzte zerrenda baten bidez. Automatikoki 

bete daitezkeen eremuetarako, gutxienez 3 karaktere adierazi beharko dira eremua 

iragazten hasteko, eta, ondoren, balio bat hautatu beharko da agertzen den 

zerrendatik. 

Leiho horren bidez, plazak hauta daitezke, deialdi, lurralde, udalerri, ikastetxe, maila, 

irakasgai, kolektibo, profilaren eta abarren araberako bilaketak eginez. Iragazitako plazen 

emaitza beheko datu-koadroan agertuko da, «Iragazi» botoiari eman ondoren. 
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IX. Nola bete eskaera orokor bat 
 

Eskaera orokor bat egin nahi baduzu, bete nahi dituzun lanpostuak definitzen dituzten 

ezaugarrien eremuari edo eremuei dagokien koadroa edo koadroak (Lurralde historikoa – 

Barrutia – Udalerria – Ikastetxea – Espezialitatea – Hizkuntza-eskakizuna – Derrigortasun-

data – Lanaldi mota – Ibiltaritza – Berezia). 

Eremu guztiek dituzte bilaketa-laguntzak, bai menu zabalgarrien bidez, bai eremu 

autoosagarrien bidez. 

Goitibeherakoek aukera posibleak erakutsiko dituzte zerrenda baten bidez. Automatikoki 

bete daitezkeen eremuetarako, gutxienez 3 karaktere adierazi beharko dira, eremua 

iragazten has dadin. 

 

Nahi dituzun eremu guztiak bete ondoren, egiaztatu informazio guztiarekin ados zauden. 

Gogorarazten da eremu bat bera ere ez dela nahitaezkoa, baina horietako batek gutxienez 

informatuta egon behar du. 

Eremuek nahi duzun informazioa jasotzen badute, "Gorde" sakatu, sistemak zure eskaera 

jaso dezan. Huts egin baduzu edo ados ez bazaude, bete berriro nahi duzun eremua edo 

eremuak, egokitzat jotzen duzun bezala. 

Gogoratu eskaera orokorretan koadro batean ezer ez adierazteak koadro horrek har 

ditzakeen balio guztiak onartzen dituela. 
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X. Nola ezabatu eskaera bat 
 

Dagoeneko grabatuta dagoen eskaera bat ezabatzeko, hautatu datu-taulako erregistroa 

eta sakatu "Ezabatu" botoia. 

 

 

Egindako ekintza berresteko eskatuko dizu sistemak. 

 

 

 

Ekintza onartu ondoren, eskaera ezabatu egingo da. Gainerako eskaeren ordena-zenbakia 

berrantolatu egingo da, lekurik hutsik ez uzteko. 

 

 



 
                                     HEZKUNTZA SAILA                                                                     DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN 

                                     Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza                               Viceconsejería de Administración y Servicios  

                                     Langileak Kudeatzeko Zuzendaritza                                              Dirección de Gestión de Personal 
 

 

 

Donostia-San Sebastián, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ 
Tel. 945 01 83 94 - Fax 945 01 83 35 / 36 - E-mail: huisgesp@euskadi.eus 

               C2 – Uso Restringido 

XI. Nola mugitu eskaera bat  
 

Eskaera bat grabatuta dauden beste batzuen artean mugitzeko/berrantolatzeko, hautatu 

datu-taulatik aukeratutako erregistroa eta sakatu "Aldatu agindua" botoia. Aukeratu duzun 

eskaera posizio berrian jartzeko eskatuko dizu sistemak. 

 

 

 

Hautatutako eskaera berria adierazitako posizioan kokatuko da, eta gainerako lanpostuak 

aldaketaren ondorioz berrantolatuko dira. 
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XII. Nola lortu eskeraren frogagiria   
 

Edozein unetan lor dezakezu zure eskaeraren laburpena. Horretarako, eskabideen 

pantailaren goiko aldean dagoen "Frogagiria lortu" botoia sakatu behar duzu. 

 

 

 

Ondoren, dokumentu bat irekiko da, honako hauek jasoko dituena: 

• datu pertsonalak eta parte-hartzeari buruzkoak. 

• orain arte sartutako eskaerak, partaidetza-eremu guztietan. 

Eskabidea irekita dagoen bitartean, dokumentu horrek "Zirriborroa" ur-marka eramango du 

inprimatuta, eta behin betikoa ez dela adieraziko du. 

Eskabideak aldatzeko epea amaitzen denean, txosten bera lortu ahal izango da marka hori 

gabe. 
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XIII. Nola atera eskaeratik  
 

Eskaeratik irteteko, "Itzuli" botoia sakatu behar duzu, dagoen edozein pantailaren beheko 

aldean, eskuinean. Horren ondorioz, aplikazioa ikasturte hasierako menu nagusira edo 

hasierako eskaeraren erlaitzera itzuliko da, erabiltzailea dagoen lekuaren arabera.  

 

Ordura arte sartutako datu guztiak grabatuta geratuko dira.  

 

 

 

 

 

 

Aplikazioa zuzenean ixten badu, onartutako eskaerak ere grabatuko dira, baina ez eremuak 

betetzeko elkarrizketa-koadroa oraindik irekita duten eskaerak. 
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XIV. Eskaeraren izaera, epea irekita dagoen bitartean eta eskaera 

aurkeztu ez den bitartean 
 

Eskabideak aurkezteko epea zabalik dagoen bitartean, eta eskabidea "Eskabidea aurkeztu" 

atalaren bidez berariaz ixten ez den bitartean, alderdi guztiak aldatu ahal izango dira. 

Baina, kontuz, oniritzia atzera botatzen bada, eskaera ez da aurkeztuko, eta berriz sakatu 

behar da "Eskabidea aurkeztu" botoia, aplika dezan. 

 

Eskaerak gehitu, aldatu edo ezabatu nahi badituzu, edo uko egiteko aukerak aldatu nahi 

badituzu, aplikazioan sartu beharko duzu, arestian deskribatutako moduan. 
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XV. Eskabidea aurkeztea 
 

Eskabideari alta eman eta erabiltzailea harekin ados dagoenean, prozeduraren pantaila 

espezifikoak "Eskabidea aurkeztu" aukera erakutsiko dizu. Botoi hori sakatzen ez bada, 

eskaera EZ da aurkeztuko eta, beraz, eskatzaileak nahitaez egindako eskaerekin 

parte hartuko du. 

 

 

 

Sistemak eskaera aurkeztu nahi duen baieztatzeko eskatuko dio. 

 

 

Aukera hori onartzeak eskaera aurkeztuta uztea dakar, eta, beraz, pertsona horrek 

prozesuan parte hartzeko baldintzak izango dira. Une horretatik aurrera, pantailako datuak 

bistaratzekoak baino ez dira izango, eta ekintzen botoiak desagertu egingo dira. 

Aldiz, "Eskabidea aurkeztu" botoiaren ordez "Aldatu eskaera" botoia jarriko da. Ekintza hori 

ohar baten bidez erakutsiko da pantailaren goiko aldean dagoen lauki berde batean, 

aurkezteko botoia sakatu ondoren, eta berriro aldatzeko aukera emango du. 
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Sakatzean, informazio-mezu bat agertuko da, eta ekintzekin lotutako botoiak erabilgarri 

egongo dira berriro. 

 

 

 

 

"Eskabidea aurkeztu" aukera erabiltzen ez baduzu, sistema informatikoak eskabidea itxiko 

du eskabideak aurkezteko epea amaitzen den unean, unean gordeta dituzun aukerekin. 
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XVI. Eskaeraren izaera, aurkeztu ondoren edo epea amaitu ondoren 
 

Eskaerak egiteko epea amaitutakoan, eskaeraren laburpen-dokumentu bat ere inprimatu ahal 

izango da, XVI. atalean azaltzen denaren ezaugarri berekoa, "zirriborroa" terminoari  

dagokionez izan ezik, ez baita agertuko. 

Ondoren, behin-behineko ebazpena argitaratzen denean, eta parte-hartzaile guztien 

eskaerak egiaztatu ondoren, eskaeraren laburpen bat lortu ahal izango du. Laburpen 

horretan, akastuntzat joko dira eskolak emateko baldintzak betetzen ez dituzten eskaerak 

edo edozein arrazoirengatik sistemak onartzen ez dituenak. 
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XVII. Beste aukera batzuk: Parte hartzeko fitxa, esleipenaren 

kontsulta eta behin-behineko ebazpenaren aurkako erreklamazioak 

(abuztuko prozesua soilik) 
 

A. PARTE-HARTZE FITXA 

 

Esleipena ebatzi ondoren, eta parte-hartzaile guztien eskaerak egiaztatu ondoren, 

eskaeraren laburpena eskuratu ahal izango duzu, "PARTE-HARTZAILEAREN 

FITXA" estekaren bidez. Aukera hori eskaera-epean eskariren bat sartu zuten 

pertsonentzat baino ez dago eskuragarri. 

 

Fitxak parte hartzeko benetako baldintzak islatzen ditu, hau da, zein eskaera eta 

aukera onartu diren, zein baliogabetu diren eta zein sortu diren NAHITAEZ. Eskaera 

bakoitzaren egoera lerro bakoitzaren amaieran dagoen zutabe batean jasotzen da. 

 

B. ESLEIPENAREN KONTSULTA 

 

Gainera, esleipena kontsultatu ahal izango duzu "ESLEIPENAREN ZERRENDA 

OROKORRA" aukeraren eskuinaldean agertuko den botoiaren bidez. 

 

C. BEHIN-BEHINEKO EBAZPENAREN AURKAKO ERREKLAMAZIOAK 

 

Azkenik, behin-behineko ebazpenaren aurkako erreklamazio bat ere aurkeztu ahal 

izango du, "BEHIN-BEHINEKO EBAZPENAREN AURKAKO ERREKLAMAZIOA" 

estekaren bidez. Erreklamazio horiek prozesuan ezarritako aldiaren arabera 

aurkeztu ahal izango dira. 

 

Estekan klik egitean, zure ordenagailuak formulario bat irekiko du, eta bertan zure 

erreklamazioaren oinarria adierazi beharko duzu. Ez ahaztu zure identifikazio-

datuak adierazi behar dituzula bidali aurretik. 

 

 

 

 

 

 


