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HERRI ARDURALARITZAREN
EUSKAL ERAKUNDEA





ADMINISTRAZIOKO DOKUMENTUETAN OINARRITUTAKO

TESTUGINTZARI BURUZKO PRESTAKUNTZA EMATEKO KONTRATUA

BALDINTZA TEKNIKOEN PLEGUA

Administrazioaren modernizazioaren adierazleetako bat bere eguneroko jardueran darabilen hizkera da. Gaur egun herritarrekiko harremanetan hizkera iluna, aldrebesa, nahasia eta behar baino konplexuagoa darabilen administrazioaz ezin esan genezake modernoa denik, ez baita ahalegintzen herritarrekin komunikazio egokia lortzen eta horren ondorioz, ez du zerbitzu ona eskaintzen.

Bestalde, administrazio desberdinek egunero produzitzen duten testu-kopurua handia izanik, badaude arrazoiak produzitzen den horren kalitateaz arduratzeko.

Administrazioko euskara hizkera ulergarria eta kalitatezkoa izatea nahi dugu. Horretarako, baliabide egokiak eta mota desberdinetako ekintzak antolatu behar ditugu, besteak beste, administrazio publikoetako langileek jasotzen duten hizkuntza prestakuntzari dagokionez.

Administrazioko hizkeraren erabiltzaileak direnei, administrazioko langileei, eskuartean darabiltzaten dokumentuak euskara egokian sortzeko prestakuntza eman behar zaie ikastaro berezien bidez; dokumentu-ereduak aztertu eta idazteko teknikak lantzeko aukera emango dietenak. Hain zuzen ere, asmo horietan oinarrituz bideratu du Herri-Arduralaritzaren Euskal Erakundeak kontratu hau.

1.- Kontratuaren helburua

Kontratu honen helburua zera da: administrazioko dokumentu, idazki, eta diskurtso-mota desberdinak lantzeko prestakuntza ematea administrazio publikoetako langileei.

Horretarako, IVAPek jarritako oinarrizko programa, metodologia eta bestelako zertzeladak hartu beharko ditu kontuan erakunde kontratudunak.

Prestakuntza hau aurrez-aurreko eskolen bidez edo on-line erara eman ahal izango da.

2.- Ikastaroen antolaketa


2.1. Ikastaro motak
Erakunde kontratudunak Herri-Arduralaritzaren Euskal Erakundeak aurreikusita dituen bi modalitateen arabera emango du prestakuntza hau:


2.1.1. Aurrez-aurreko ikastaroa

Herri-Arduralaritzaren Euskal Erakundeak antolatzen dituen taldeetan emango da aurrez-aurreko ikastaroa.

Ikastaro honen bitartez eman nahi den prestakuntza 240 eskola-ordukoa da guztira, 3 modulu desberdin eta jarraietan banatua, modulu bakoitza 80 ordukoa izango da. Hiru moduluak ikasturte batean zehar emango dira, elkarren segidan. Astean 8 eskola-ordu emango dira. Lehenengo modulua urritik abendura bitartean emango da, bigarrena urtarriletik martxora bitartean eta hirugarrena apiriletik maiatzera bitartean; modulu hauetako bakoitzaren iraupena ikasturteko egutegiaren arabera finkatuko da.

Ikastaroaren programari eta edukiei dagokienez modulu bakoitza besteetatik bereiztua badago ere, hiru moduluek elkar osatzen dute.

Honako hau da hiru moduluen oinarrizko programazioa:


1. modulua:

Helburua: Funtsean, euskaraz idazteko ohitura sustatzea. Administrazioan erabiltzen diren idazkiak, laburrenak, euskaraz sortzeko gai izan dadila ikaslea, idazki errazenetik abiatu zailenera iristeko: agurra, ordain-agiria, ofizioa, iragarkia. Bestalde, ahozko trebetasunari dagokionez, administrazioan gerta daitezkeen egoeretarako diskurtsoak, azalpenak...e.a nola eratu aztertzea.

Idazmenari dagokionez, egoera komunikatiboa aztertuko da ideien antolaketa landuz, konexioa eta kohesioa, testu motak, puntuazioa ...


2. modulua:

Helburua: Administrazioko idazki luze eta konplexuagoak euskaraz sortzeko gai izan dadila ikaslea.

Idazmena: akta, gutuna eta dekretua landuko dira.

Lexikogintzan: sinonimia, antonimia, hitz-eratorriak, hitz-elkarketa, preposizioak, gaztelerazko hitzen ordainak, posposizioak ...


3. modulua:

Helburua: txosten laburrak zein mardulak idazteko gaitasuna lortzea.

Idazmenean: argudioak emateko estrategiak, txostenaren atalak, txostenaren antolamendua ...

Aipatutako programazio honen arabera, ikastaroan lau trebetasunak (entzumena, mintzamena, irakurmena eta idazmena) landuko dira.


2.1.2. On-line erako ikastaroa

Informazio eta Komunikazio Teknologiek berrikuntza ugari ekarri dituzte irakaskuntzaren arlora eta, gaur egun, aukera ematen dute 4. hizkuntza eskakizuneko prestakuntza honen eskaintza zabaltzeko. Horrela bada, 4. hizkuntza eskakizuneko ikastaroa modu telematikoan ere egin ahal izango da ordenagailua erabiliz.

4. hizkuntza eskakizuna on-line ikastaroa internet bidez egingo da eta aldiro antolatuko diren aurrez-aurreko saioekin osatuko da.

Ikastaro honen bitartez eman nahi den prestakuntza 240 ordukoa da guztira, 3 modulu desberdinetan banatua. Modulu bakoitza 80 ordukoa da; horietatik 60 ordu ordenagailuz egin behar ditu ikasleak eta 20 ordu aurrez-aurreko saioetan.

Ikastaroko modulu bakoitzak aurrez-aurreko 5 saio ditu 4 ordutakoak.

2.2.- Ikasleak eta taldeak
Herri-Arduralaritzaren Euskal Erakundeari dagokio ikastaro honen antolaketarako burutu behar diren ekintzak bideratzea eta kasuan kasuko baliabideak koordinatzea.

Horrela bada, erakunde honen ardura dira, besteak beste, ikastaroan parte hartuko duten ikasleen zerrenda zehaztea, ikasle-taldeak egituratzea, ikasturtearen egutegi eta ordutegiak finkatzea, baita aurrez-aurreko ikastaroan tokian-tokian beharko diren ikasgelak prestatzea ere. Zentzu honetan, IVAPen ardura da eskola hauek emango diren lekuetan behar diren altzariak egotea. Bere ardurapekoa da halaber, eskolarako materiala prestatzeko erabiliko diren oinarrizko kontsulta liburuak eta fotokopiagailua ere egotea eskola tokietan.

Erakunde kontratudunak hitz ematen du EAEko edozein eskualdetan edo herritan ikastaroak eman ahal izateko behar bezalako baliabideak eratuko dituela. 

Aurrez aurreko ikastaroan 14 talde antolatuko dira gehienez ere. On-line erako prestakuntza 15 ikasleko 3 talde izango da gehienez ere.


2.3.- Irakasleak
Ikastaroa emango duten irakasleak erakunde kontratudunak jarriko ditu. Irakasleek honako baldintzak bete behar dituzte:

Ikasketak: Goi mailako tituludunak.

Lan-esperientzia: Euskararen irakaskuntzan lau urteko esperientzia gutxienez.

Ikasturtea hasi baino lehen, erakunde kontratudunak ikastaroa emateko izendatu nahi dituen irakasleen curriculumak aurkeztuko dizkio IVAPi, honek onar ditzan.

Erakunde kontratudunak ikastaro honetan jarriko dituen irakasleen gaitasuna eta egokitasuna bermatuko du. Zentzu honetan, IVAPek irakasleei buruzko balorazioa eskatuko du ikasleen asebetetze-maila neurtzeko inkestan, eta neurriak hartzeko eskatuko dio erakunde kontratudunari, batez besteko balorazioa baino baxuagoa ateratzen duten irakasleen kasuan.


2.4.- Sarrera-proba

Ikastaroetarako izena eman duten langile guztiei sarrera proba egingo zaie ahalik eta talde homogeneoenak eratu asmoz. Proba hori IVAPen irizpideei jarraituz prestatuko du erakunde kontratudunak eta ondoren IVAPi aurkeztuko dio honek oniritzia eman dezan. 

Azterketa hauen aplikazioaz eta zuzenketaz erakunde kontratuduna arduratuko da. Era berean, erakunde honek prestatuko du sarrera proban lortutako emaitzaren ondorioz baztertuta gelditu den ikasle bakoitzaren ebaluazio-txostena, emaitzaren arrazoiak zehaztuz.

Gutxienez aste bete arinago jakinaraziko dio IVAPek erakunde kontratudunari sarrera-proben tokia, ordua eta beronek gauzatzeko beharko den irakasle-kopurua.
Proben antolamendu guztia (interesatuei jakinaraztea, lokalak prestatzea e.a.) IVAPen ardura da.

2.5.- Programak eta ikasmaterialak

Erakunde kontratudunak ikastaroaren programa aurkeztuko dio IVAPi honek onespena eman dezan.

Modulu bakoitzaren eskola orduak programa honi jarraituz moldatuko ditu erakunde kontratudunak, bi erakundeen arteko koordinazio bileretan proposa daitezkeen egokitzapenen kaltetan gabe.

Ikastaro hauetatik sortzen diren materialen jabetza IVAPena izango da eta, hortaz, bere esku gelditzen da argitalpena eta zabalkundea. Modulu bakoitzaren materialak IVAPera bidaliko ditu erakunde kontratudunak ikastaroaren amaieran.
3.- Ikasleen jarraipena

Erakunde kontratudunak ikasleen eskolaratzeari eta aprobetxamenduari buruzko informazioa emango dio IVAPi aldiro. Ondoren zehazten den informazio hori euskarri elektronikoan eskuratuko dio erakunde kontratudunak IVAPi, honek zehaztuko dion sistema erabiliz.


3.1.- Ikasleen eskolaratzea

Erakunde kontratudunak ikasleen asistentziaren kontrola egin behar du eskola-egun guztietan.

Erakunde kontratudunak hil bakoitzari buruzko asistentziaren informazioa hurrengo hilabetearen lehen hamabostaldian zehar bidaliko dio IVAPi, egunez egunekoa zehaztuta. Bertan zehaztuko ditu baita hil horretan emandako orduak eta ikasle bakoitzak hartu dituenak.


3.2.- Ikasleen ebaluazioa

Modulu bakoitzaren ondoren ikasle guztien ebaluaketa egingo du erakunde kontratudunak eta ikasle bakoitzak egindako aprobetxamenduari buruzko datuak (emaitzak) eskuratuko dizkio IVAPi modulu amaierako azterketa egin eta ondorengo hamabostaldian zehar. 


3.3.- Ikasturtearen amaierako txostena

Ikasturtearen amaieran erakunde kontratudunak ikasle bakoitzari buruzko ebaluazio txostena bidaliko dio IVAPi. Bertan jasoko da IVAPek aldez aurretik erabakitako txosten ereduan bildu duen informazioa. Nolanahi ere, txostenean honako eduki hauek jasoko dira behintzat:

· Ikasturtean zehar izandako asistentziari buruzko datuak, emandako orduak eta ikasleak hartutakoak zehaztuz.

· Modulu bakoitzaren amaieran ikasleari egin zaizkion ebaluaketen emaitzak

· Ikaslearen etekinari buruzko balorazioa: ikasleak egindako aurrerapena eta hobetu beharreko arloak.

Ez ohiko egoerarik gertatuz gero edo IVAPek egokitzat jotzen duenean, berariazko txostenak eska diezaioke erakunde kontratudunari.

4.- Bi erakundeen arteko koordinazioa

Erakunde kontratudunak bere baitako koordinatzailea izendatuko du, IVAPek jarriko duen ikastaroaren arduradunarekin harremanetan egongo dena etengabe.

Koordinatzaileak, besteak beste, honako funtzioak beteko ditu: IVAPeko Prestakuntza Arloarekiko solaskidea izango da ikastaro honen antolaketak eskatzen duen guztirako, IVAP eta irakasleen arteko komunikazioa ahalbidetuko du, eta irakasleek sortzen dituzten materialak bildu eta IVAPeko arduradunari helaraziko dizkio ikasturtearen amaieran.

Hiruhilabetean behin, ikasleen ebaluaketa egiten denean, bilduko dira bi erakundeetako arduradunak eta ikastaroetako irakasleak ikastaroen analisia egiteko (ebaluaketa, diseinua, metodologia, programa e.a.).

5.- Burutu beharreko lanen prezioa. 

Ikastaro honen kostua honela ordainduko da:

a) Aurrez-aurreko ikastaroa: orduko eta ikasle-taldeko 88 euro gehienez

b) On-line ikastaroa: orduko eta ikasle-taldeko 96 euro gehienez 

Kopuru horretan gastu guztiak sartuta: eskola-orduaren prestaketa, eskola ematea, ikasleek egindako lanen zuzenketak, modulu amaierako ebaluazioa egitea, txostenak prestatzea, sarrera-probak aplikatu eta zuzentzea, koordinazioa, erakundearen azpiegitura, joan-etorriak, zergak, eta abar.

6.- Ordainketa-epeak

Ikastaroaren ordainketa hiru epetan egingo da, modulu bakoitzaren ebaluazioaren ondoren eta plegu honetako 3.2. atalean aipatutako ebaluazio-emaitzak IVAPen jaso ondoren. Argitze aldera esango dugu 1. moduluko ordainketa 2007ko abenduaren 31 baino lehen egingo dela, eta 2. modulukoa 2008ko martxoaren 31 baino lehen. Hirugarren moduluaren ordainketari dagokionez, plegu honetako 3.3. atalean aipatzen diren ikasturte amaierako ikasleen banakako txostenak IVAPek jasotzen dituenean egingo da, beti ere, 2008ko irailaren 30a baino lehen.
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