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1. Tituluaren identifikazioa

1.1. I1zena: "ldazkaritza".
1.2. Maila: Goi-mailako Berariazko Lanbide Heziketa.
1.3. lraupena: 1.300 ordu.

2. Erreferentea (lanbide-perfila)
2.1. Gaitasun orokorra

e Teknikari honi, produkzio-sistemaren barruan, lanbide-prestakuntzari buruzko
ondoko baldintza orokorrak eskatzen zaizkio:

e Lanbide- eta kudeaketa-organoetatik eta betearazleetatik etorritako edo organo
hauetarako destinoa duen informazioa norberaren eta/edo atzerriko hizkuntzan
antolatu, kudeatu, landu eta transmititzea, enpresa ordezkatzea eta barneko nahiz
kanpoko harremanen kalitatea eta lankidetza sustatzea, finkatutako helburuen eta
ezarritako barne-arauen arabera.

e Teknikari honek, betiere, arkitekto, ingeniari edo lizentziatuen eta/edo arkitekto
tekniko, ingeniari tekniko edo diplomatuen ikuskapenarekin jardungo du.

2.1.1. Lanbide-gaitasunak

e Informazioa interpretatzea eta, informazio horretatik abiatuta, jarduera desberdinak definitzea
idazkaritzako arau deontologikoen arabera.

e Atzerriko bi hizkuntzatan gutxienez, ahoz eta idatziz zehatz eta erraz komunikatzea.

e Dokumentazioa eta informazioa landu eta aurkeztea, testuak, datuak eta grafikoak integratuz eta
helburu orokor eta espezifikoko informatika-aplikazioak erabiliz.

e Administrazio-lanak, bidaia-agendak, egintzak, bilerak eta gainerako korporazio-egintzak ahalik eta
eraginkortasun handienarekin antolatzea, etika-, irudi- eta protokolo-irizpideei jarraiki.

e Teknika-, antolamendu-, ekonomia- eta giza alderdi desberdinei dagokienez, kudeaketa-prozesuaren
ikuspegi global eta integratu bat edukitzea.

e Lanbide-jardueran eragina duten teknologia-, antolamendu-, ekonomia- eta lan-aldaketen ondoriozko
lan-egoera berrietara moldatzea.

o Kudeaketa optimizatzeko bere lanari dagozkion teknikak aplikatzea, eraginkortasun ekonomikoari eta
zerbitzuaren kalitateari lotutako irizpideen arabera.

e Dagokion talde funtzionaleko kideekin etengabe harremanetan egotea, taldeari esleitutako helburuak
lortzeko erantzukizuna hartuta, besteen lana errespetatuta, taldeko zereginak antolatu eta zuzenduta
eta sortzen diren zailtasunak gainditzen lagunduta, lankideen eta menpekoen ideiekiko tolerantziazko
jarrera azalduz.

e Bere lanaren garapenean komunikazio eraginkorrak izatea, bere jarduera antolamenduaren beste arlo
batzuekin koordinatuz.

e Bere aginpidearen esparruaren barruan problemak ebaztea eta bere edo beste batzuen jarduerei
buruzko erabaki indibidualak hartzea, ezarritako arauak identifikatu eta jarraituz eta erabaki horiei
buruzko kontsultak eginez antolamenduan, ekonomian edo segurtasunean eragin garrantzitsuak
dituztenean.

o Larrialdi-egoeren aurrean, dagokionari informazioa eman eta laguntza eskatzea, bere taldeko kideen
jarduerak zuzentzea eta egoera horiei aurre egiteko neurriak hartu edo egoera horiek zuzentzeko
sistema, baliabide edo ekipo desberdinak segurtasun eta eraginkortasunez aplikatzea.

2.1.2. Erantzukizuna eta autonomia



Teknikari honi, goragoko maila duten teknikariek esleitutako funtzioen eta helburuen
esparruan eta dagozkion lanerako arloetan, oro har, ondoko autonomia-gaitasunak
eskatuko zaizkio:

e Norberaren nahiz bere kargurako pertsonen idazkaritza-lana antolatu eta planifikatzea.

e Egintza eta bidaiak antolatu eta planifikatzea, jasotako aginduen arabera.

e Informazio teknikoa, konfidentziala eta aldizkakoa landu, prozesatu eta laburtzeko artxiboa
antolatzea, kontrol- eta segurtasun-sistemak ezarriz.

e Kaorrespondentzia idaztea, posta tratatzea eta informazio konplexuak norberaren hizkuntzan eta/edo
atzerriko hizkuntza batean ahoz eta idatziz eskatu eta banatzea.

e Harreman publikoetan eta interpretari gisa jardutea eta eskabideak ebaztea, enpresaren, bere arlo edo
sailaren edo mailaz goragokoaren irudia sustatuz barneko nahiz kanpoko harremanen kalitatearen eta
lankidetzaren bidez.

2.2. Lanbide-burutzapenak eta lanbide-portaerak

Ondokoak dira profesionalak burutu eta/edo azaldu behar dituen burutzapen eta portaera
esanguratsuenak:

1. Ahozko nahiz idatzizko barneko eta kanpoko komunikazioak norberaren hizkuntzan
eta/edo atzerriko hizkuntza batean kudeatzea.

e Telefono bidezko komunikazioei norberaren hizkuntzan eta/edo atzerriko hizkuntza batean zuzen
erantzutea, ezarritako lehentasun-, konfidentzialtasun- eta sarbide-irizpideei jarraiki.

o Posta bidezko dokumentazio eta informazioaren sarrerak eta irteerak kontrolatzea.

e Informazioaren sarrerak eta irteerak baliabide telematikoen bidez jaso, transmititu eta kontrolatzea.

e Enpresara bisitan etortzen diren pertsonei adeitasunezko arreta eskaintzen zaie, planteatutako
kontingentziak norberaren hizkuntzan eta/edo atzerriko hizkuntza batean ebatziz.

2. ldazkaritza-lanak antolatu, ikuskatu eta egitea

e Enpresako arauek eta indarrean dagoen legeriak ezarritako lehentasunen arabera idazkaritza-lana
antolatu eta ikuskatzea, prozedurak definitu edo egokituz eta produktibitatea optimizatuz.

e Bere kargurako pertsonala ikuskatzea eta, finkatutako helburuak hobeto lortzeko, bere jarduera
motibatzea.

o Elkarrizketak, bilerak eta korporazio-egintzak antolatzea, finkatutako egutegiari jarraiki eta ezarritako
helburuak betez.

e Bidaia nazionalak eta nazioartekoak antolatzea finkatutako egutegiari jarraiki eta ezarritako helburuak
betez.
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. Artxiboa euskarri konbentzional eta informatikoan antolatu, eduki eta kontrolatzea

e Eskuzko artxibo-sistemak eta automatizatuak aukeratu eta garatzea, ezarritako prozedurei eta
indarrean dagoen legeriari jarraiki eta baliabideen erabilera informazio-beharren arabera optimizatuz.

e Zehaztu gabeko iturrietatik etorritako informazioa aurkitu eta laburtzea, eta datuak informazioa lotu,
kontsultatu eta bilatzea ahalbidetuko duten erlazio-fitxategietan antolatzea.

¢ Informazioa aldizka eguneratzea, ezarritako araudiari eta barne-prozedurei jarraiki.

e Datuen osotasuna bermatu eta gordetzea, sarbidea baimendutako erabiltzaileek soilik izango dutela
ziurtatuz.

e Ekipoaren funtzionamendu egokia ziurtatzea eta datu eta dokumentuak artxibatu eta biltegiratzerakoan
erabilitako baliabide eta aplikazioen ahalik eta errendimendurik handiena lortzea.

4. Laneko dokumentuak landu eta aurkeztea, datuak, testuak eta grafikoak integratuz



e Informazioa antolatu eta aurkeztea formaturik egokiena aukeratuz, ezarritako arauei eta/edo jasotako
aginduei eta indarrean dagoen legeriari jarraiki.

e Dokumentazioa landu eta egiaztatzea, datuen osotasuna eta bere aurkezpen egokia modu eraginkor
batean eta eskatutako formatuan ziurtatuz.

e Burutuko den eragiketaren arabera informatika-aplikazio egokia erabiltzea.

e Ekipoaren funtzionamendu egokia, informatika-aplikazioak eta datu eta dokumentuen
eskuragarritasuna ziurtatzea.

2.3. Produkzio-prozesuko kokapena
e Lanbide- eta lan-ingurunea

Teknikari honek sektore publiko edo pribatuko enpresa edo erakundeetan burutuko du
bere jarduera, idazkaritza-funtzioak (zuzendaritzaren laguntzara mugatzen ez direnak)
beharrezkoak dituen edozein arlo edo sailetan.

Teknikari honek gero eta balioaniztasun handiagoa izango du sailaren eta enpresaren
barruan betetzen dituen funtzioetan.

e Ingurune funtzionala eta teknologikoa

Teknika eta ezagutza teknologikoak ondokoei zuzenean lotuta daude:

e Enpresaren barruko eta kanpoko komunikazio eta harremana norberaren hizkuntzan edo atzerriko
hizkuntza batean (bi hizkuntzatan gutxienez).

e Informazioaren tratamendu eta prozesaketa, lanketa, sailkapena, artxiboa eta sarbide konfidentziala
egin eta ikuskatuz.

e ldazkaritza-lanaren antolamendua eta plangintza.

e Informazio eta dokumentazioaren aurkezpena, datuak, testuak eta grafikoak ekipo informatikoen edo
“ofimatikoen” bidez integratuz.

e Bidezko informazioaren (juridikoa, merkataritzakoa, publizitatekoa edo bestelakoa) lorpena eta
sintesia enpresan edo enpresatik kanpo.

e Lanbideak, ereduzko lanposturik garrantzitsuenak

Teknikari honek enpresa bateko edo organismo publiko edo pribatu bateko edozein
sailetan bete eta gara dezake bere lanbidea.

Zerbitzu-arloan, bulego eta despatxu profesionaletan bereziki.
Administrazio publikoan (toki-administrazioan, autonomikoan edo zentralean).

Kudeaketa- eta administrazio-organoen laguntzaile gisa diharduen eta erabakitzeko
ahalmena duen teknikari gaitua da.

Idazkaritza-funtzioak desberdinak dira lantokiaren eta profesional hau adskribituta
dagoeneko kudeaketa-organoaren mailaren arabera. Halaber, bere lanbide-ezagutzek
“lanpostuaren” nolabaiteko prestakuntza eskatuko dute, aritu beharko dueneko
produkzio- edo zerbitzu-jardueren izaeratik etorria: zientzia-arloa, ekonomia- eta
merkataritza-arloa, industria-produkzioko arloa.

3. Irakaskuntzak



3.1.

VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Heziketa-zikloaren helburu orokorrak

Ereduzko enpresen harreman funtzionalak eta barneko eta kanpoko oinarrizko informazio-fluxua
interpretatzea.

Informazio eta dokumentazioaren zirkulazio-sistema eta -baliabideak aztertzea, jarduera eta
ezaugarrien eta bulego- eta informatika-baliabide eta -ekipoen arabera idazkaritza-zerbitzurako
egokiena izango den administrazio-antolamendua definitzeko.

Administrazio eta kudeaketatik eratorritako dokumentazioa tramitatu eta betetzeko oinarrizko
merkataritza-, lan- eta zerga-arauak eta administrazio-jardunbideko arauak interpretatu eta
aplikatzea, esparru publikoan nahiz pribatuan.

Idazkaritza-jardueran edo jendearen eta/edo erabiltzailearen arreta eta zuzeneko traturako zerbitzuan
sortzen den edozein kontsulta, arazo edo gorabeherari buruz informatu, erantzun, aholkatu,
komunikatu, transmititu edota konpontzeko ahozko komunikaziorako (norberaren hizkuntzan naiz
atzerriko hizkuntza batean) teknikak aplikatzea enpresa eta erakunde publiko eta pribatuetan.
Enpresa-administrazio eta -kudeaketaren arloko eragiketarik ohikoenetatik eratorritako informazio
eta dokumentazioa landu, artxibatu eta inprimatzeko informatika- edo bulego-baliabide edo -ekipoa
aukeratzea.

Dokumentu eta idatziak zuzentasun, zehaztasun eta eraginkortasunez sortzea (testu eta dokumentuak
idatzi, aztertu eta laburtzea), transmititzea eta artxibatzea norberaren hizkuntzan eta/edo atzerriko
hizkuntza batean, enpresan eskuragarri dauden informatika-metodo, -ekipo eta -aplikazioak erabiliz.
Idazkaritza-lanaren eraginkortasuna hobetzeko prozesuak ebaluatu, definitu eta burutzea.
Idazkaritza-zerbitzu batean informazioaren tratamendua antolatzea edo berrantolatzea denboraren
eta baliabideen arabera.

Bilerak, bidaiak eta gainerako korporazio-egintzak eraginkortasun, zuhurtasun, bidezkotasun eta
erantzukizunez lortzea bermatuko duten prozedurak antolatu eta garatzeko informazioa prozesatzea.
Bulego- eta informatika-baliabide eta -ekipoetan dokumentazio eta informazioaren segurtasun,
babes, konfidentzialtasun eta kontserbaziorako prozedurak aplikatzea, dokumentazio eta
informazioaren osotasuna, erabilera, sarbidea eta kontsulta bermatzeko.

Komunikatzeko eta informazioa transmititzeko teknologia berriek enpresako administrazio- eta
kudeaketa-prozesuetan duten eragina baloratzea.

Lanaren kalitatea hobetzea eta lanbide-hobekuntzarako motibatzea ahalbidetuko duten ekimen,
erantzukizun, nortasun eta lanbide-heldutasuna garatzea.

Lanbide-komunikazioak eta antolamendu-arau eta -prozedurek lan-harreman formal nahiz
informaletan duten garrantzia eta enpresa edo organismoaren jarduera eta irudian duten eragina
baloratzea.

Idazkaritza-jarduera erregulatu eta baldintzatzen dituen lege-, ekonomia- eta antolamendu-esparrua
interpretatzea, lan-giroko harremanetatik eratorritako eskubide eta betebeharrak eta lan-
munduratzeko mekanismoak identifikatuz.

Bere kasa ikasteko gaitasuna garatzea eta bere lanbide-gaitasunak sektoreko teknologia- eta
antolamendu-aldaketetara egokitu eta bilakatzea ahalbidetuko dioten lanbideari lotutako informazio-
iturri desberdinak aukeratu eta kritikoki baloratzea.

Bulego batek eta ekipo eta sistema desberdinek eduki beharreko ingurumen- eta osasun-
baldintzekiko sentikortasuna azaltzea.

XVII.Eremu edo sektore honetan garatu beharreko prozesuetan soluzioak ezartzen lagundu eta parte

3.2.

hartzea ingurumenarekiko eragin negatiboak txikiagotzeko, eta lanbide-jardunaren bidez prozesuen
kalitatearen etengabeko hobekuntzan parte hartzea.

Lanbide-moduluak

1. lanbide-modulua. KOMUNIKAZIOA ETA LANBIDE-HARREMANAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Lan-ingurunean ahozko komunikazioko teknikak egokiro erabiltzea.



2. Enpresa-jardueratik eratorritako dokumentu orokorrak zuzen lantzeko idatzizko komunikazioko
teknikak aplikatzea.

3. Ereduzko enpresetan ahozko nahiz idatzizko informazioa eskatu, lortu eta transmititzeko
komunikazio-baliabideak eta komunikabideak aztertzea.

4. Komunikazioa alderdi profesionalean egokiro erabiltzea, egoeraren izaera prozesatuz eta protokolo-
kode, -teknika eta -arauak aplikatuz.

5. Lan-ingurunean sortzen diren gatazkei negoziazioaren bidez eta arazoaren jatorria antzematen taldeko
kide guztien parte-hartzea lortzearen bidez aurre egitea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. Lan-ingurunean ahozko komunikazioko teknikak egokiro erabiltzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Mezu batean erabilitako komunikazio-mota eta komunikazio ona lortzeko erabilitako estrategia
desberdinak identifikatzea.
e Komunikazio-prozesu baten etapa desberdinak sailkatu eta zehaztea.
e Mezu garbi bat duen komunikazio on bat eta transmisioaren helburu nagusia itxuraldatu edo okertzen
duten elkarrengandik urrundutako bideak agertzen dituen beste komunikazio bat bereiztea.
e Lan-eremuko komunikazioaren jatorria, destinoa, izaera eta komunikabidea identifikatu eta
erlazionatzea.
e lgorritakoaren eta jasotakoaren artean desberdintasunak agertzen dituen mezu baten komunikazioan
sortutako alterazioak ondorioztatzea.
e Mezu baten ulermena zailtzen duten interferentziak aztertu eta baloratzea.
e Transmititutako informazioa nahas dezaketen interferentzien eta gainerako komunikazio-oztopoen
prebentzio-, antzemate- eta zuzenketa-prozesuak planifikatzea.
e Telefono bidezko elkarrizketa simulatu batean, behar bezala zehaztutako suposizio praktiko baten
barruan:
- Solaskideak eta hauek enpresetan betetzen duten funtzioa identifikatzea.
- lgorleak emandako informazioa laburtzea.
- Mezuak enpresarentzat duen garrantzia ebaluatzea.
- Hartzaileak deiaren ondoren jarduteko dituen alternatibak adieraztea.
- Solaskideen artean komunikatzeko modua epaitzea ondoko alderdien arabera:
*  Ahotsaren tonua.
*  Adierazpen zuzena eta adeitsua.
*  Komunikazio argia, zehatza eta laburra.
*  Solaskideen arreta.
- Itxaron-denborak txikiagotzeko prozedurak edo sistemak aztertzea.
- Gerorako utzi beharreko deien aurrean jarraitu beharreko faseak bereiztea:
* Solaskidea identifikatzea.
Gaia argitzea.
Premia balioestea.
Konpainiaren irudirik onena transmititzea.
Segurtasun- eta konfidentzialtasun-arauak betetzea.
Hartzailea identifikatzea.
* Hartzaile edo arduradunari puntualki eta zehazki transmititzea.
o Bidezkoa den hizkuntzan egindako telefono bidezko ahozko komunikazioko teknikak aplikatzea.
e Lanbide-eremuko lan-egoera baten inguruan proposatutako gai bati buruzko txosten bat egitea egoeraren
tratamendu edo ebazpen egokiarekin.
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2. Enpresa-jardueratik eratorritako dokumentu orokorrak zuzen lantzeko idatzizko
komunikazioko teknikak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko
ditu:

e Idatzi eta/edo dokumentu orokorrak aztertu eta idazteko kasu praktikoetan:
- Hainbat dokumentu idatzi bereiztea: merkataritza-dokumentuak, juridikoak, zientifikoak, ofizialak,
barnekoak eta kanpokoak.



3.

- ldatzizko hainbat komunikazio-eredu identifikatzea:

*  Merkataritza-gutunak

*  Agurrak.

* Barne-erregimeneko komunikatuak.
*  Instantziak.

*  Ofizioak.

*  Ziurtagiriak.

* Memorandumak.

* Komunikazio laburrak.

- Korrespondentziaren prozesua kasu berezi gisa aztertzea eta kanpoko eta barneko postako eta
sarrera- eta irteera-erregistroko dokumentuak diseinatzea.
- Akats ortografikoak antzematea.
- Mezuaren helburuak interpretatzea eta idatziz azaltzea.
- Egon daitezkeen akatsak zuzentzea.
- ldazlan berri bat egitea ondokoak lortuz:
*  Antolamendu zuzena.
* |dazkera egokia.
* Mezua garbi adieraztea.
* Hizkuntza, terminologia, forma eta zehaztasun egokia.
Dokumentuak lantzeko kasu praktikoetan eta beharrezkoak diren datuetatik abiatuta:
- Ondokoak zuzen idaztea:
*  Merkataritza-gutun bat.
*  |nstantzia bat.
+  Bilera tekniko bateko akta/laburpen bat.
- Egitura, forma, hizkuntza eta terminologia egokia erabiltzea.
- Merkataritza-laburdurak eta laburdura ofizialak erabiltzea.
- Mezua eta/edo ondorioak garbi eta labur adieraztea.
- Dokumentua denbora egokian egitea.

Ereduzko enpresetan ahozko nahiz idatzizko informazioa eskatu, lortu eta

transmititzeko komunikazio-baliabideak eta komunikabideak aztertzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

4.

Ereduzko organigrama funtzionalak eta sailen arteko komunikazio-fluxuak interpretatzea.

Informazio eta dokumentazioaren bidalketa-modu eta -mota desberdinak (postaz edo bestelako baliabide
edo ekipo “ofimatikoz”) deskribatzea.

Europako Batasuneko herrialdeetan ahozko nahiz idatzizko informazioa eskatu, lortu eta transmititzeko
protokolo-arauak azaltzea.

Komunikazioaren arloko jarduera zehatzen beharra eta helburuak aztertzea: gutunazal jakin batzuen
kontserbazioa, dokumentazioari erantsi beharreko materialaren prestaketa, araudiaren eta ohituren
betetzea...

Behar bezala zehaztutako kasu praktikoetan:

- Dokumentazio eta informazioaren sarrera eta irteera kontrolatzeko prozedurak definitzea.

- Informazioa informatika-baliabideekin transmititu edo jasotzea.

Komunikazio-baliabide eta komunikabide bakoitzaren kasuan segurtasunak, kostuak, azkartasunak eta
konfidentzialtasunak duten garrantzia baloratzea.

Komunikazioa alderdi profesionalean egokiro erabiltzea (egoeraren izaera prozesatuz

eta protokolo-kode, -teknika eta -arauak aplikatuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

Enpresa bateko lanbide- eta lan-komunikazioan jarrera eta jokabidea bereiztea.

Bereizketa sozialak eta hauen sinbologia identifikatzea.

Adeitasun-erregelak, aurkezpenak eta agurrak aztertzea, erabilitako formula eta kodeak
kontzeptualizatuz.

Lanbide-gonbidapenen tratamendua, prozesua eta inplikazioak bereiztea (norberaren herrialdean eta
atzerrian).



Egoera simulatuetan, idazkaritzako lanbide-eremuaren berezko komunikazio-kode eta -teknikak,
hizkuntzaren erabilera eta protokolo-arauak aplikatzea.

Bisitaldietan adeitasun-teknika eta -arauak aplikatzea bisitaldi horiek identifikatuz, bidezko sail, sekzio
edo pertsonarengana zuzenduz, iragaziz, ezohiko eskaerak eta premiak bereizi eta behar bezala kudeatuz,
araudi eta usadioak betez eta abar.

Komunikazioko alderdi garrantzitsuak aztertzea, hala nola usadio sozialak, giza jokabidea, pertsonen
arteko harremanak, irudi pertsonala, enpresaren irudia, aurpegiaren espresioa, gorputz-hizkuntza eta
hitzezkoa ez den komunikazioaren beste edozein adierazpen, bai eta aipatutako baliabideetatik
eratorritako portaerak ere.

5. Lan-ingurunean sortzen diren gatazkei negoziazioaren bidez eta arazoaren jatorria
antzematen taldeko kide guztien parte-hartzea lortzearen bidez aurre egitean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Negoziazioaren kontzeptua eta elementuak definitzea.

Negoziazio-egoera batean ager daitezkeen portaera-motak eta hauen eraginkortasuna identifikatzea.
Negoziazio-estrategiak identifikatzea eta enpresan gatazkak agertzeko egoerarik ohikoenekin
erlazionatzea.

Negoziazio bat prestatzeko metodoa identifikatzea, informazioa biltzeko faseak, indar-erlazioaren
ebaluazioa eta lor daitezkeen akordioen aurreikuspena kontuan hartuz.

Taldearen parte-hartzeak erabakiak hartzerakoan duen eragina aztertzea.

c) Edukiak

I. multzoa: KOMUNIKAZIOA ENPRESAN

Komunikazioaren arloko jarduera-eremuaren, informatika-tekniken beharraren eta
komunikazioaren xede den mezua edukian nahiz forman zuzentzeak duen garrantziaren
ikuspegi bat ematen da.

Prozedurazkoak:

Enpresaren barneko eta kanpoko komunikabide eta komunikazio-baliabideak identifikatu eta zehaztea.
Hainbat komunikazio-prozesutan esku hartzen duten elementu eta etapak eta hauen zuzentasuna eta
helburuen lorpena bermatzeko baliabide eta komunikabideak identifikatzea.

Hainbat suposizioren aurrean, zuzendaritza- eta antolamendu-estiloak eta komunikazio-motak
erlazionatzea.

Komunikazioaren xede den informazioaren sarrera eta irteera kontrolatzeko prozeduren burutzapena,
prozesuetan esku hartzen duten elementuak eta burutzapen-epe zehatzak.

Informazioaren segurtasuna eta kontserbazioa bermatzeko prozedurak burutzea.

Negoziazio-egoera simulatuetan, portaera-motak eta egon daitezkeen estrategiak, eragin-estiloak eta
negoziazioa prestatzeko metodoa aplikatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Komunikazioa enpresan. Orokortasunak eta helburuak.

“Komunikazio-oztopoak™ izenekoak.

Komunikazioaren etapak, elementuak eta motak: ahozkoa/idatzizkoa, formala/informala,
barnekoa/kanpokoa, gorakoa/beherakoa/horizontala, hainbat hizkuntzatakoa, hitzezkoa/hitzezkoa ez
dena.

Ohiko sare, komunikabide eta baliabideak egungo enpresan.

Enpresan duten garrantziagatik kontuan hartu beharreko faktoreak: kostua, transmisio-denbora,
premia, epeak, konfidentzialtasuna eta segurtasuna.

Antolamendu funtzionala, sailak, jarduera eta komunikazioa.

Zuzendaritzaren funtzioa, informazioa eta komunikazioa: eraginkortasuna, errentagarritasuna,
produktibitatea, kostuen murriztapena, erabakiak hartzea, kontrola.

Hizkuntza enpresako komunikazioan, eta ondokoen eraginak:

- Sektoriala eta enpresaren jarduerarena
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- Zuzendaritza- eta antolamendu-estiloarena

- Ezarritako harremanena.

- Erabilitako baliabidearena

- Enpresako hizkuntza bereziena: publizitate-hizkuntza, teknikoa eta profesionala, juridikoa eta
informatikoa.

Protokoloa eta ingurunea: gizarte-bereizketen sinbologia, adeitasun-erregelak, aurkezpenak eta

agurrak. Protokoloa egintza publikoetan.

Negoziazioa: elementuak, estrategiak eta negoziazio bat prestatzeko metodoak.

Komunikazioen eta idazkaritzako goi-mailako teknikariaren lanbide-perfilaren inguruko lanak,

perfilak, baldintzak eta ezaugarriak.

Kalitatea komunikazioan. Kalitatea definitzen duten alderdiak eta baloreak.

Jarrerazkoak:

Komunikazioak ingurunean dituen ondorioen behaketa: portaera, ezagutza, kontrola eta abar.
Ondokoen garrantzi eta potentzialtasunaren balorazio positiboa:

- Hizkuntzaren erabilera zuzena.

- Ahozko eta idatzizko adierazpen-arau eta -moduen aplikazio egoki eta zehatza.

- Hitzezkoa ez den komunikazioa.

- Epeen betetze zorrotza.

- Protokoloa eta bere arauak informazioa eskatu, lortu eta transmititzerakoan.

- Negoziazioa.

Hainbat faktore kontuan hartzea, hala nola kostua, premia, segurtasuna eta konfidentzialtasuna.
Zorroztasuna epeak eta denborak betetzerakoan.

Informazioaren antolamendu eta kokapen egokiaren balorazioa komunikazioak optimizatzeko bide
gisa.

multzoa: AHOZKO KOMUNIKAZIOA ETA BERE APLIKAZIOAK

Prozedurazkoak:

Ahozko komunikazioaren ulermena eta esanahia baldintzatzen duten faktoreak eta transmisio on

baterako baldintzak identifikatzea.

Ahozko komunikazioan hitzezkoak ez diren hainbat baliabide ustiatzea: Ahotsaren kontrola, tonua,

bolumena. Enfasia. Isiluneak eta erritmoak. Ohiko erabilerak eta jarrerak. Keinua. Aurpegiaren

espresioa. Gorputz-hizkuntza.

Ahozko komunikazioko prozesuak, faseak, formak, edukia eta gainerako eskakizunak garatzea.

Telefono, fax edo erantzungailu automatikoa arin maneiatu eta erabiltzea premiazko harrera eta

transmisioa ahalbidetzen duten ekipo gisa.

Ahozko komunikazioko prozesuak zinta magnetikoko euskarrietan (erantzungailu automatikoan,

kasetean edo grabagailuan) aztertu eta garatzea.

Ahozko mezuak transmititu eta jasotzea:

- Galderak zehaztu eta interpretatzea.

- Hizkuntzaren zehaztasuna eta argitasuna.

- Aurpegiaren keinu eta espresio egokiak.

- Mezuaren ulermena egiaztatzea.

Telefono-prozesu lokalak, nazionalak eta nazioartekoak simulatzea.

- Telefono bidezko eskariak jaso, iragazi, transmititu eta erantzuteko formula egokiak aztertzea.

- Telemarketin-jardueretan, lanbide-mailan baliagarriak diren teknikak, formulak eta erabilerak
aztertzea.

- Gidak eta telefonoarekin zerikusia duten gainerako baliabideak arin maneiatzea.

Enpresa-eremuan ohikoak diren ahozko komunikazioko moduak aztertzea: elkarrizketa, bilera.

Lan-eremuan aplika daitezkeen ahozko adierazpeneko moduak aztertzea: elkarrizketa, kontaketa,

deskribapena.

Bisitaldi eta/edo deien harrera-, tratamendu-, arreta- eta helbideratze-prozesuak simulatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Ahozko komunikazioaren definizioa, motak, ezaugarriak eta helburuak: indibiduala eta kolektiboa.
Denbora errealekoa eta denbora diferitukoa. Formala eta informala. Barnekoa eta kanpokoa.
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Hitzezkoa eta hitzezkoa ez dena. Zuzeneko eta zeharkako komunikazioa. Gorakoa, beherakoa eta

horizontala.

Ahozko komunikazioan garrantzia duten faktoreak: ahotsa, intonazioa, bolumena, ahoskatzea, interesa

duten bestelako faktoreak.

Ahozko komunikazio ona lortzeko baldintzak: argitasuna, zehaztasuna, interesa, parte-hartzea,

komunikatzeko gaitasuna.

Ahozko komunikazioa eta bere interpretazioa: agindu eta mezuen transmisioa eta helburuen lorpena.

Ahozko komunikazioaren faseak: harrera, ustiapena (sintesia, antolamendua...), hartzaileari egindako

transmisioa.

Hitzezkoa ez den ahozko komunikazioa.

Telefono bidezko komunikazioa eta ahozko komunikazioko sistemen aniztasuna:

- Komunikazio-baliabide eta -ekipo tradizional eta berritzaileak mezuak eta ahozko informazioa
transmititzerakoan.

- Baliabideak eta ekipoak: ekipo indibidualak, telefonoguneak eta terminalak.

- Abantailak eta eragozpenak.

- Bestelako ekipo osagarriak: erantzungailu automatikoak, magnetofonoa, diktafonoa, interfonoa eta
pertsona-bilagailua.

- Gidak eta baliabideak.

- Kodeak.

- Mugak eta zailtasunak.

- Puntu sendoak.

- Inbertsio-, mantentze- eta kontsumo-kostuak.

Telefono-hizkuntza. Letreiatzea telefono bidezko komunikazioan. Telefono bidezko komunikazio ona

lortzeko erregelak. Telefono bidez gogo-aldarteak, jarrerak eta abar kontrolatu, afektatu eta aldatzeko

erregelak.

Telemarketina: interesa duten teknikak.

Elkarrizketa eta bilera, ahozko komunikazio kolektiboko aplikaziorik ohikoenak.

Jarrerazkoak:

Zehaztasuna, azkartasuna eta konfidentzialtasuna informazioaren transmisioan.
Ahozko komunikazio egokiaren, hitzezkoa ez den komunikazioaren, protokoloaren, moduen eta
denboren garrantzia eta potentzialtasuna baloratzea.

I11. multzoa: IDATZI1ZKO KOMUNIKAZIOA, BARNEKOA ETA KANPOKOA, ETA

ENPRESAN DUEN APLIKAZIOA

Prozedurazkoak:

Hainbat motatako idatziak egituratu eta garatzea.

Egoera bakoitzaren izaera eta tratamendu egokia identifikatzea (komunikazioa: merkataritza-
komunikazioa, pertsonala, zientifikoa, profesionala, barnekoa, ofiziala).

Enpresako idatzizko komunikazio-ereduak aztertu eta identifikatzea.

Hainbat gutun-ereduen (merkataritza-gutunak, sozialak, pertsonalak...) osagaien, edukiaren eta
estiloaren analisi konparatiboa egitea.

Dokumentu ofizial nagusien egituraketa eta elementuak aztertzea.

Idatzizko dokumentazioa eta pakete susmagarriak kontrolatzeko prozedurak aplikatzea.

Eduki- eta forma-akatsik ez dagoela egiaztatzeko prozedurak burutzea.

Korrespondentzia prestatzea:

- Postaren kontrola, erregistroa, sailkapena eta irteera.

- Postaren harrera, kontrola, sailkapena, erregistroa eta banaketa.

- Posta-kodeen eta posta-kutxen maneiatze arina.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Idatzizko komunikazio-motak: merkataritza-komunikazioa, pertsonala, zientifikoa, profesionala,
barnekoa eta ofiziala.

Idatzizko komunikazioan garrantzia duten faktoreak: hizkuntza, aurkezpena, euskarria, edukia eta
zuzentasuna.
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Enpresako idatzizko komunikazio-ereduak, dokumentuak eta inprimakiak: merkataritza-gutunak,
agurrak, barne-erregimeneko komunikatuak, instantziak, ofizioak, ziurtagiriak, memorandumak,
komunikazio laburrak eta bestelakoak.

Dokumentazioaren normalizazioa: baldintzak eta helburuak.

Merkataritza-laburdurak, ofizialak eta informatikoak eta hauen erabileraren egokitasuna.

Erakunde ofizialekiko komunikazioak: tratamendua, terminologia, hizkuntza eta adierazpenak. Epe,
tramite, kopia eta abarren garrantzia.

Alderdi formalak: papera eta gutunazalak (formatua, tamaina, lodiera, kolorea...). Idatziaren antolaera
paperean. lIgorle/hartzailearen helbideen antolaera barneko paperean, gutunazalean edo etiketan.
Pisua.

Hainbat estilotan idazteko teknikak.

Erlazionatutako dokumentazioa edo dokumentazio osagarria barne- edo kanpo-mailan (sarrera- eta
irteera-erregistroa, banku-entitateen bitartez egindako kobrantza eta ordainketei lotua, ordaintzeko
moduaren araberakoa...).

Forma- eta eduki-baldintzak dokumentuen baliotasuna bermatzeko.

Jarrerazkoak:

Zorroztasuna ortografia-, gramatika- eta azentuazio-arauak eta puntuazio-zeinuak aplikatzerakoan.
Idatzizko komunikazioan segurtasun- eta konfidentzialtasun-arauak betetzea.

Zorroztasuna alderdi formaletan.

Avrau eta erabilerekiko errespetua kasu edo dokumentu-mota bakoitzean.

Idatzizko informazioaren konfidentzialtasunarekiko errespetua.

IV. multzoa: AUTOMATIZAZIOA KOMUNIKAZIOAN: PREMIA, ZEHAZTASUNA

ETA BERRIKUNTZA

Prozedurazkoak:

Premiazko komunikazioak identifikatzea eta garatu beharreko prozesu egokiak planifikatzea.
Komunikazio jakin baten premiazko tratamenduaren barneko eta kanpoko alternatibak justifikatzea.
Informazio eta komunikazio orokorra jaso, landu eta transmititzeko komunikazioaren arloan dauden
aukerak automatizatu eta optimizatzeko beharrezkoak diren egungo informatika-baliabideak eta
baliabide berritzaileak antolatzea.

Ahozko eta idatzizko komunikazioaren eremuan ekipoak eta softwarea ustiatzea.

Teknika berritzaileak aplikatzea enpresaren barruko eta kanpoko informazioa, datuak, artxiboak eta
mezuak sare lokalen eta faxen bitartez ordenagailutik eta ordenagailuraino jaso eta transmititzerakoan.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Ofimatika, telematika eta komunikazioak.

Komunikazio-premia baten aurrean barneko eta kanpoko baliabideen bidez ebazteko posibilitateak.

Barneko alternatibak: telefonoa, faxa, erantzungailu automatikoa, posta elektronikoa.

Kanpoko alternatibak: mezulari-zerbitzuak, telegramak, burofaxa.

Baliabide zehatzak: ekipamendua, euskarriak, kontsumigarriak. Kanpoko baliabide zehatzak: giza

baliabideak eta fisikoak). Ustiapen eta ezagutza zehatzen zailtasuna.

Hardwarearen, softwarearen eta gainerako baliabide zehatzen ezaugarriak, aukerak eta kostuak: mota

bakoitzaren abantailak eta eragozpenak.

Alternatiba bakoitza komunikatzeko denbora.

Alternatiba bakoitzaren eduki zehatza eta aurkezpena idatzizko komunikazioko kasuetan.

Komunikazio-premiako egoeretan eduki, forma eta epeei lotutako exijentziak.

Ofimatikak komunikazioaren arloan egun dituen aukerak:

- Posta elektronikoa eta telekomunikazioa, urruneko informaziorako eta fisikoki urrundutako
ordenagailuen arteko sarbidea (terminal edo PC batetik edo terminal edo PC batera, terminal edo
PC bati konektatutako fax baten bidez).

- Agenda elektronikoa.

- Bideotexa, ordenagailu bidezko konferentzia...

Aplikagarritasun profesionala:

- Produktibitatea, funtzioak eta ofimatika: komunikazioak transmititzeko abiadura. Testuen
zuzenketa Merkataritza-frogantzak bezeroaren bulegoan.
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- Software, prestakuntza eta abarren telebanaketa.

- Ordenagailu pertsonalen erabiltzaileen arteko aplikazio- eta artxibo-trukea.

- Kobrantza eta ordainketa elektronikoak.

- Albiste eta testuen banaketa (egunkari elektronikoa).

- Enpresako bankua (egungo saldoaren ezagutza, zorrak, finantza-aholkularitza, zerbitzuen
eskabidea, ordainketak eta kobrantzak...).

automatizatua hainbat hizkuntzatan.

Jarrerazkoak:

Premiazko komunikazio bati emandako arreta egokiak duen garrantzi eta potentzialtasunaren
balorazioa.

Arrazionaltasuna aukera bakoitzak enpresa-errealitatean duen aplikagarritasuna baloratzerakoan.
Ordutegi eta epeak puntualtasun eta zehaztasunez betetzea.

Ardura jasotako aginduak interpretatu eta betetzerakoan.

Ezarritako jarduera-prozedura eta -arauen betetzea eta horiekiko errespetua.

Komunikazioaren arloko bilakaera teknologikora etengabe egokitzearen aldeko prestasuna.

lanbide-modulua. ZERBITZUAREN ANTOLAMENDUA ETA IDAZKARITZA-
LANAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

L

Idazkaritza-zerbitzuaren antolamendu-egitura eta funtzioak aztertzea.

Bilerak eta korporazio-egintzak antolatzea, protokolo-arauak aplikatuz eta ezarritako helburuak betez.
Bidaia nazionalak eta nazioartekoak antolatzea, beharrezkoak diren prozedurak ezarriz eta esleitutako
helburuak betez.

Erabakiak hartzea, zirkunstantziak aintzat hartuz eta gainerakoek egon daitezkeen soluzio-bideei
buruz dituzten iritziak kontuan hartuz.

Bere lanbide-gaitasunen esparruan lidergoan eraginkortasunez jardutea, kasu bakoitzean estilorik
egokiena hartuz.

Lan-ingurunean motibazio-prozesua bultzatzea, lan-giroaren hobekuntza eta pertsonengan enpresaren
helburuekiko konpromisoa erraztuz.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Idazkaritza-zerbitzuaren antolamendu-egitura eta funtzioak aztertzean, ikasleak

ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Idazkaritza-mota desberdinen funtsezko funtzio eta ezaugarriak azaltzea:

— Ekonomia- eta merkataritza-zuzendaritzakoa.

— Zuzendaritza zientifikokoa.

- Produkziokoa.

Bulego bateko ohiko baliabide eta ekipoak deskribatzea.

Laneko agenda konbentzional edo elektronikoak balizko zerbitzu baten plangintzan eta antolamenduan

duen funtzioa azaldu eta aplikatzea.

Enpresa- edo lantoki-motak, funtzioek eta antolamendu-inguruneak zehaztutako idazkaritza-zerbitzu

baten suposizio praktiko batean:

Idazkaritza-zerbitzuko erlazioak eta informazio-fluxua azaltzea, behar izanez gero diagramak
erabiliz.

- Grafiko baten bidez idazkaritza-zerbitzuaren egitura fisikoa ezartzea, beharrezkoak diren elementu
materialak eta giza baliabideak finkatu eta kokatuz eta banaketa lanaren ergonomia- eta arintasun-
irizpideen arabera justifikatuz.

- Lanpostuen erantzukizun-mugak eta funtzioak definitzea.

- Aldizkako lanak, aldizkakoak ez direnak eta puntualak zehaztea, erantzuna arrazoituz.

- Sortutako premia edo kontingentzia baten aurrean prozedurarik egokiena ezartzea.
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2.

Bilerak eta korporazio-egintzak antolatzean (protokolo-arauak aplikatuz eta

ezarritako helburuak betez), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

3.

Esparru publiko eta pribatuko bilera-motak bereiztea, hauen funtzioa zehaztuz.
Ereduzko bileren garapen-etapak deskribatzea.
Ereduzko talde-bileretan bilatzen diren helbururik garrantzitsuenak aipatzea.
Bileren plangintzaren funtzioa eta metodoa deskribatzea, kasu simulatuen bitartez bilera baten
helburuak, dokumentazioa, gai-zerrenda, bertaratuak eta deialdia definituz.
Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetatik abiatuta, bilera-mota desberdinak antolatzea, bileraren
izaera kontuan hartuta:
- Informazio-bilerak:
*  Hitzaldiak
*  Sinposiumak edo kongresuak
* Laneko bilera
* Mahaingurua
- Juridikoa:
— Batzar Nagusiaren, Administrazio Kontseiluaren eta batzordeen bilerak.
Hori guztia esleitutako helburuak eta beharrezkoa den protokoloa betez.

Bidaia nazionalak eta nazioartekoak antolatzean (beharrezkoak diren prozedurak

ezarriz eta esleitutako helburuak betez), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

4.

Bidaien prestaketa eta antolamendurako funtsezko elementuak aipatzea.

Bidaia nazional bat eta nazioarteko bat antolatzearen artean dauden desberdintasunak aipatzea.

Herrialde batean sartzeko edo bertatik irteteko formalitaterik ohikoenak zehaztea.

Suposizio praktikoen bidez bidaia-mota desberdinak antolatzea, ondokoen arabera bidaia-eskaintza

desberdinak optimizatuz:

- Ordutegiak

— Ordainbideak

— Ostatua

— Otorduak

— Garraio-bideak

- Ibilbideak

— Kostua

Behar bezala zehaztutako nazioarteko bidaia baten suposizio praktiko batean:

— Pasaporteei, bisatuei, osasun-erregelamenduari eta aduana-kontrolari dagokienez kontsulatu,
enbaxada eta organismo publikoek exijitutako tramite dokumentalak deskribatzea.

— Dibisen kanbio eta lekualdaketarako banku-formalitateak deskribatzea.

— Herrialdeko idiosinkrasia eta ohiturei gehien egokitutako protokolo- eta adeitasun-arauak identifikatu
eta deskribatzea.

Erabakiak hartzean (zirkunstantziak aintzat hartuz eta gainerakoek egon

daitezkeen soluzio-bideei buruz dituzten iritziak kontuan hartuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

5.

Egoera jakin baten aurrean erabil daitezkeen erabaki-motak identifikatu eta sailkatzea.

Erabaki bat hartzea eskatzen duten zirkunstantziak aztertzea eta erabakirik egokiena aukeratzea.
Soluzio edo erantzun bat bilatzeko metodoa aplikatzea.

Gainerakoen iritziak errespetatu eta kontuan hartzea, nahiz eta norberaren iritzien aurkakoak izan.

Bere lanbide-gaitasunen esparruan lidergoan eraginkortasunez jardutean (kasu

bakoitzean estilorik egokiena hartuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Aginte-estiloak eta hauetariko bakoitzaren bereizgarriak diren portaerak identifikatzea.
Lidergo-estiloak eta liderrak aurrean aurki ditzakeen egoerak erlazionatzea.
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6.

Erdi-mailako agintariak antolamenduan dituen zeregin, aginpide eta mugak balioestea.
Taldeen dinamizazio- eta funtzionamendu-teknika desberdinak eta partaideen tipologia identifikatzea.

Lan-ingurunean motibazio-prozesua bultzatzean (lan-giroaren hobekuntza eta

pertsonengan enpresaren helburuekiko konpromisoa erraztuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

Lan-inguruneko motibazioa definitzea.

Motibazioaren teoria handiak azaltzea.

Lan-ingurunean aplika daitezkeen motibazio-teknikak identifikatzea.

Kasu simulatuetan, egoera bakoitzari egokitutako motibazio-teknikak aukeratu eta aplikatzea.

¢) Edukiak

I. multzoa: LANAREN ANTOLAMENDU-EGITURAREN ETA PLANGINTZAREN

DEFINIZIOA

Prozedurazkoak:

Zuzendaritza-funtzioak identifikatzea.

Antolamendu-mota desberdinak identifikatzea.

Organigramak interpretatzea.

Idazkaritza-mota desberdinak zehaztea.

Zerbitzuko baliabide materialak eta giza baliabideak antolatzea.

Erantzukizunak, funtzioak eta informazio-fluxuak zehaztea.

Aldizkako lanak, aldizkakoak ez direnak eta puntualak sailkatzea.

Kontingentzien aurrean protokoloa ezartzea.

Laneko agenda bat antolatzea.

Lan-metodoak, neurketa-teknikak eta hobekuntza-teknikak aukeratu eta aplikatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Enpresaren antolamendu-egitura: Enpresa-antolamenduaren printzipioak. Ereduzko sailak eta funtzio-
arloak.

Organigrama: funtzioak, irudikapena, motak.

Idazkaritza-zerbitzuaren antolamendu-egitura eta funtzioak: Idazkaritzaren deontologia. Despatxu, sail
edo bulego bateko administrazio-funtzioak.

Idazkaritza-zerbitzu motak: ekonomia-arloko idazkaritza, zientzia-arloko idazkaritza, produkzio-
arloko idazkaritza, arlo juridikoko idazkaritza, administrazio publikoko idazkaritza.
Idazkaritza-lanaren antolamendu-sistemak: lan-baliabide eta -metodoak. Lana neurtzeko teknikak.
Laneko agenda.

Jarrerazkoak:

Ekimena eta jarrera kritikoa aldakuntzak edo alternatibak proposatzerakoan.

Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna horrela eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

Beste enpresa batzuetan zerbitzuaren joerak eta antolamendu-moduak ikusteko interesa.
Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

multzoa: BIDAIEN ETA EGINTZEN ANTOLAMENDUA

Prozedurazkoak:

Kasu simulatuen bitartez bilera baten helburuak, gai-zerrenda, bertaratuak eta deialdia definitzea.
Bilera-mota desberdinak antolatzea.

Ereduzko korporazio-egintzak prestatu eta jarraitzea.

Herrialde batean sartzeko edo bertatik irteteko formalitaterik ohikoenak zehaztea.

Bidaia-eskaintza egoki bat aukeratzea.
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e Pasaporteei, bisatuei, osasun-erregelamenduari eta aduana-kontrolari lotutako tramiteak kudeatzea.
¢ Dibisen kanbio eta lekualdaketarako banku-erreserba eta -formalitateak deskribatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

e Lanbide-bilera motak. Bilerak antolatzeko prozesuak eta prozedurak.

e Kaorporazio-egintza motak. Egintzak antolatzeko prozesuak eta prozedurak.

e Bidaia-agentzietako zerbitzuak eta produktuak: Erreserbak. Komunikabideak erreserben kudeaketan.
Ekipajea. Bidaiak aldatu eta deuseztatzeko prozedurak.

e Garraio nazionaleko eta nazioarteko garraioko baliabide eta ibilbideak.

e Monetaren tratamendua nazioarteko bidaietan. Dibisak. Bidaia-txekeak. Kreditu-txartelak.

e lragaitzako bidaiariei eta aduanei buruzko legeria.

Jarrerazkoak:

e Garatzen duen lanean erantzukizunak bere gain hartzea.

e Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna horrela eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

e Ekimena kontingentziei soluzioa ematerakoan.

I1l. multzoa: GIZA BALIABIDEEN GIDATZE ETA MOTIBAZIOA

Prozedurazkoak:

Soluzio edo erantzun bat bilatzeko metodoak aplikatzea.

Zirkunstantzien arabera erabaki egokia hartzea.

Lidergo-estiloak egoera desberdinekin erlazionatzea eta estilo egokia aukeratzea.
Taldeak dinamizatu eta zuzentzeko teknikak aplikatzea.

Ereduzko bilera baterako estrategiak definitzea.

Egoera simulatuetan motibazio-teknika egokiak aukeratu eta aplikatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

e Aginte-estiloak: Zuzendaritza eta/edo lidergoa: definizioa, agintariaren zeregina. Lidergoari buruzko
teoriak eta ikusmoldeak.

e Erabakiak hartzea: prozesuak eta metodoak.

e Lan-taldeen gidatze eta zuzendaritza: Bilera baten etapak. Bilera-motak. Taldeak dinamizatu eta
zuzentzeko teknikak. Partaideen tipologia.

e Lan-inguruneko motibazioa: Kontzeptua. Motibazio-teoria nagusiak. Motibazio-faktoreak.

Jarrerazkoak:

e Gizarte- eta komunikazio-tratu egoki eta errespetuzkoa.

e Besteen iritziekiko errespetua nahiz eta norberaren iritzien aurkakoak izan.
e Talde-lanaren aldeko prestasuna.

3. lanbide-modulua. DATU-KUDEAKETA
a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Informazioaren tratamendu konbentzional eta informatikoa ahalbidetuko duten biltegiratze-sistemak

antolatzea.

Erabiltzaile-funtzioak betetzeko sareko sistema baten baliabideak erabiltzea.

3. Informazioa enpresan erabili ohi diren formatu eta arauen arabera aurkitu, prozesatu, eguneratu eta
aurkeztea ahalbidetuko duten datu-kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea.

4. Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten
prozedurak garatzea.

L
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b) Ebaluazio-irizpideak

1. Informazioaren tratamendu konbentzional eta informatikoa ahalbidetuko duten
biltegiratze-sistemak antolatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Informazioa eta dokumentazioa erregistratu eta artxibatzeko sistema konbentzional desberdinak
aztertzea.
o Biltegiratze-sistemen erabilera zuzena bermatuko duten sistema operatiboaren edo bestelako utilitate eta
paketeen oinarrizko funtzioak maneiatzea.
¢ Informazioa eta honen biltegiratzea kudeatu eta prozesatuko duten aplikazioak edo paketeak aztertzea.
e Artxiboak diseinatu eta sortzeko informatika-aplikazio baten prozedurak eta funtzioak maneiatzea.
e Behar bezala zehaztutako suposizio batetik abiatuta:
— Tratatuko den informazio-kopuru eta -mota identifikatzea.
- Beharrei gehien egokitutako biltegiratze-ekipo eta/edo -dispositibo fisikoak kontrastatu eta
aukeratzea.
- Informazioaren tratamendurako aplikaziorik egokienak aukeratzea.
- Informazioa biltegiratzeko beharrezkoak diren artxiboak ezartzea, homogeneotasun- eta
operatibotasun-irizpideak aplikatuz.
- Artxibo bakoitzaren erregistroak diseinatzea, osatzen duten alorrak eta luzera zehaztuz.
— Artxiboen arteko erlazioak ezartzea.
— Aplikazioen artean datuak inportatu eta esportatzeko aukerak zehaztea.
e Behar bezala zehaztutako suposizio batetik abiatuta:
— Harrera-, erregistro- eta artxibatze-prozedura konbentzionalak ezartzea ondokoen arabera:
* jzaera
* sarbidea edo kontsulta
*  konfidentzialtasuna
*  segurtasuna

2. Erabiltzaile-funtzioak betetzeko sareko sistema baten baliabideak erabiltzean,
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Sareko sistema baten oinarrizko osagaien (“hardwarea” eta “softwarea”) funtzioa identifikatu eta
azaltzea.
e Sareko sistema bateko eragiketa-prozedura orokorrak deskribatzea.
e Sareko sistema 0so bati buruzko kasu praktiko batean, sareko sistema operatiboari dagokion oinarrizko
dokumentazioa eta “softwarea” instalatuta izanik:
- Sistemaren azterketa baten bidez ekipoak, hauen funtzioak, lan-estazioen sistema operatiboa eta
sareko sistema operatiboa identifikatzea.
- Lan-estazioen sistema operatiboaren oinarrizko funtzioak egokiro maneiatzea.
— Sareko sistema operatiboak ematen duen informazioaren segurtasun- eta konfidentzialtasun-eskema
azaltzea.
— Sareko eragiketaren oinarrizko komandoak, hauen funtzioa eta sintaxia maneiatu eta azaltzea.
— Sareko eragiketaren inguruneko oinarrizko aldagaiak azaltzea, konfigurazio-fitxategirik
garrantzitsuenak eta hauen funtzio eta edukia identifikatuz.
— Sistemaren gainean erabiltzailearen oinarrizko funtzioak zuzenean burutzea, hala nola
konexioa/deskonexioa, biltegiratze-espazioaren maneiatzea, periferikoen erabilera, beste erabiltzaile
batzuekiko komunikazioa, bestelako sistema edo sareekiko konexioa eta abar.

3. Informazioa enpresan erabili ohi diren formatu eta arauen arabera aurkitu, prozesatu,
eguneratu eta aurkeztea ahalbidetuko duten datu-kudeaketarako informatika-aplikazioak
erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

¢ Informazioa kontsultatu, prozesatu, editatu eta artxibatzea eta informazioaren segurtasuna, osotasuna eta
konfidentzialtasuna mantentzea ahalbidetuko duten aplikazioaren komando eta utilitateak maneiatzea.

¢ Informazioa aurkezteko formatuak diseinatzea.

e Suposizio praktiko batetik abiatuta eta aplikazio jakin baten bidez:
— Beharrezkoak diren artxiboak sortzea.
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- Abiapuntuko informazioa artxibo egokietan erregistratzea.
- Eskatutako informazioa eta honen lokalizazio fisikoa identifikatzea.
- Eskatutako informazioa kontsultatu eta aurkitzea.
- Biltegiratutako informazioa benetakoarekin bat datorrela egiaztatzea.
- Informazioa editatu, prozesatu eta artxibatzea.
- Informazioaren erregistroa eta kontsulta optimizatuko duten prozedurak aplikatzea.
— Segurtasuna, osotasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten komandoak aplikatzea.
¢ Biltegiratutako informazioa aldatzen duten behar bezala zehaztutako eragiketa batzuk emanda:
— Kudeaketa-erregeletan gerta daitezkeen aldaketak identifikatzea.
- Agertutako aldaketek afektatutako informazioa aurkitzea.
— Aldaketak izan dituen informazioa editatu eta eguneratzea.
— Eguneratutako informazioa biltegiratzea.
- Informazioaren eguneratzea optimizatuko duten prozedurak aplikatzea.
- Informazioaren segurtasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten prozeduren funtzionamendua
egiaztatzea.
- Informazioaren segurtasun-kopiak egitea.

4. Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna
bermatuko duten prozedurak garatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

¢ Informazioaren babes-, segurtasun- eta sarbide-maila desberdinak deskribatzea.
¢ Informazioaren segurtasun-, babes-, konfidentzialtasun- eta mugapen-sistema eskuragarriak aplikatzea:
- aplikazio batean
- sistema operatibotik
“hardwaretik”
¢ Informazio konfidentzialerako sarbidean eta kontsultan izandako prozedura-akatsak antzematea.
e Aplikazio bat erabiltzen den suposizio praktiko baten arabera:
- Artxiboen kopiak egitea.
“Backup” izenekoak egitea.
— Artxiboen kontrazeinuak ezartzea.
— Sarbide-atributuak ezartzea.
- Fitxategi eta direktorioen babesak ezartzea.
— Akatsak azaltzea eta soluzio alternatiboak eman edo proposatzea.

c) Edukiak
I. multzoa: OINARRIZKO OFIMATIKA

Prozedurazkoak:

e Sistema ofimatiko baten oinarrizko osagaiak identifikatzea. Ordenagailu- eta sistema-motak.

e Sistema ofimatikoaren konfigurazio eta egokitzapena prestatzea.

e Ingurune ofimatizatu bat (alderdi fisiko nahiz logikoan) osatzen duten elementuen arteko oinarrizko
konexioak egitea.

e Sistema operatiboaren oinarrizko eragiketak burutzea. Sistemaren karga, konfigurazio-fitxategiak,

kopia, programen burutzapena, biltegiratze-dispositiboen antolamendua, biruskontrako prozedurak.

Utilitateak eta programak instalatzeko oinarrizko eragiketak burutzea.

Windows ingurune grafikoan oinarrizko eragiketak burutzea.

Windows ingurune grafikoan erlazio-prozedurak burutzea.

Sare lokalen zerbitzuak eta motak identifikatzea.

Sare lokal bateko osagaiak identifikatzea.

Sareko sistemaren oinarrizko eragiketak burutzea. Softwarearen partekatzea, hardware-baliabideen

partekatzea, posta elektronikoa, segurtasun-kontrola, backup izeneko eragiketa, terminalen emulazioa,

urrutiko terminaletarako sarbidea.

¢ Internet, Infovia eta bestelako konexio-eragiketak burutzea.

e Suposizio praktiko baten bitartez, sareko sistemapean ingurune ofimatiko baten oinarrizko funtzioak
burutzeko prozedurak aplikatzea (software eta hardwarearen partekatzea, backup izenekoa, posta
elektronikoa, terminaletarako sarbidea eta abar).
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Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
e Datuak eta informazioa
“Informatika” kontzeptua
“Ofimatika” kontzeptua
e Hardwarea eta softwarea
- Erlazioa.
— Sistema operatiboak, lengoaiak eta aplikazioak.
- Ordenagailuaren funtzioa.
e Bilakaera historikoa
e Informazioaren eta neurri-unitateen irudikapena
- bit eta byte izenekoak
- Sistemak
- Kodeak
e Ordenagailuaren barne-funtzionamendua
e Prozesu-unitate zentrala
— Mikroprozesadorea edo unitate-kontrola. Motak.
— Memoria. Memoria-motak
Datuak sartzeko dispositiboak
Datuak ateratzeko dispositiboak
Biltegiratze-dispositiboak
Komunikazioen bestelako ekipamendu-dispositiboak
Ekipamendu ofimatiko baten ezaugarri orokorrak
Sistema operatiboak
- Helburua
- Funtzioak
- Sailkapena
- Egitura
- Sistema operatiboaren hasierako karga
- Oinarrizko aginduak
e Windows ingurune grafikoa
— Leihoa komunikabide gisa
— Aplikazioen partekatzea eta datuen trukea
e Sare lokal baten helburu orokorrak
e Sare lokalak
— Sare lokal motak
— Sare lokal bateko zerbitzuak
e Sare lokalen teknologiak
e Sare lokal baten osagaiak
e Aplikazio eta zerbitzuen alorra

Jarrerazkoak:

e Sistema ofimatiko bateko lan-ingurunearen antolamenduarekiko interesa.

e Lanean aplikatutako berrikuntza ofimatikoekiko interesa.

e Funtzionamendu-akatsen aurreikuspenaren eta ingurune ofimatikoaren mantentzearen balorazio
positiboa.
Ekimena erabakiak hartzerakoan.
Teknika berritzaileak bilatu eta aplikatzeko prestasuna.

Il. multzoa: DATU-BASEAK

Prozedurazkoak:

¢ Informazio-mota identifikatzea.

Informazioa sailkatu eta antolatzeko sistema aztertzea.

Aplikaziorik egokiena aukeratzea.

Datu-basea instalatzea.

Artxiboak, erregistroak eta eremuak identifikatu eta lantzea beren propietateen arabera.
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Indizeak erabiltzea.

Pantailako formatuak egitea.

Datu-basearen egitura zaintzea.

Datuak editatzea.

Mantentze-lanak egitea.

Artxiboak eta erregistroak grabatu eta ezabatzeko prozesuak burutzea.

Bilaketak eta kontsultak egitea.

Erregistroak eta kontsultak inprimatzea.

Txostenak eta etiketak lantzea.

Txostenak eta etiketak inprimatzea.

Makroak lantzea.

Datuak beste aplikazio batzuekin erlazionatzeko eragiketak burutzea (testu-tratamendua, mailinga,
kalkulu-orria, ingurune grafikoak...).

Suposizio praktiko baten bitartez, datu-base bat kudeatzeko prozedurak burutzea ingurune ofimatiko
bateko oinarrizko beste programa batzuei dagokienez (datuen partekatzea testuetan, grafikoetan,
aurrekontuetan...).

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

e Informazioaren artxiboa: kontzeptua, funtzioak eta motak.
¢ Informazioa sailkatu, antolatu eta kontserbatzeko sistemak.
e Artxiboei buruzko legezko araudia.
e Datu-base baten egitura eta funtzioak.
e Datu-baseen propietateak.
o Datu-base motak: erlaziozkoak eta dokumentalak.
e Datu-base bat instalatu eta kargatzeko eragiketak.
e Datu-base bat diseinatzeko eragiketak
— artxiboen definizioa
— erregistroen definizioa
- Datu-motak
— Eremuen definizioa
- Indexazioa
- Datuak aurkezteko pantaila-formatua
e Datu-base bat kudeatzeko eragiketak
— datuen edizioa
— artxibo eta erregistroen bilaketa
— artxibo eta erregistroen grabazioa eta ezabapena
— irudi eta grafikoen aldaketa eta inportazioa
— datuen kontsulta
— erregistro eta kontsulten inprimaketa
— datuen babesa
e Elkarren artean erlazionatutako artxibo eta erregistroak kudeatzeko eragiketak
— artxibo eta erregistroen bilaketa
— artxibo eta erregistroen grabazioa eta ezabapena
— datuen kontsulta
— erregistro eta kontsulten inprimaketa
— datuen babesa
e lrudi eta objektu grafikoak
e Txostenak eta etiketak eta ondoko prozedurak:
- diseinu-prozedurak
— Inprimaketa-prozedurak
e Makroak: kontzeptua eta funtzionamendua
e Beste aplikazio batzuekin erlazionatzeko prozedurak
Jarrerazkoak:
e Legezko araudiarekiko errespetua artxiboen erabilerari dagokionez.
e Zorroztasuna datu-basea diseinatzerakoan.
e Ordena erregistroetan eta abar.
e Zuhurtasuna datu-basea maneiatzerakoan.
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e Teknika berritzaileak ezagutzeko prestasuna.
e Mantentze-eragiketen beharra eta garrantzia baloratzea.

4. lanbide-modulua. DOKUMENTUEN ETA INFORMAZIOAREN ELABORAZIOA
ETA AURKEZPENA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Informazioa aurkezteko baliabiderik egokienak aztertzea eta formaturik egokienak diseinatzea
informazioaren izaera eta destinoaren arabera.

2. Dokumentazio zientifiko edo ekonomikoa lantzea datuak, testuak eta grafikoak integratuz eta
antolamendu, formatu eta aurkezpen egokiak lortuz.

3. ldazkaritza-lan eta -zerbitzuan burutu ohi diren jardueretariko bakoitzean edo guztietan baliagarriak
diren merkatuko software-programarik garrantzitsuenak aztertu eta ebaluatzea.

4. Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten
prozedurak garatu eta erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. Informazioa aurkezteko baliabiderik egokienak aztertzean eta formaturik egokienak
diseinatzean (informazioaren izaera eta destinoaren arabera), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

¢ Informazio ekonomiko eta zientifikoa aurkezteko informazio horren iturriek, izaerak, legezko baldintzek

eta destinoak behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batzuetatik abiatuta:

- Informazioa aurkezteko baliabiderik egokienak (monitorea, diapositiba, papera...) eta informazio
horren formatua eta antolamendua azaltzea, informazioaren ezaugarriekin erlazionatuz.
* Informazioaren helburua aztertu eta azaltzea: edukia eta forma.
* Prozesuetan etendurak saihesteko kontsumigarrien beharrak ebaluatzea.

- Informazioaren tratamendurako informatika-baliabide eta -aplikaziorik egokienak deskribatzea.

— Euskarriak diseinatu, prestatu eta artxibatzea ondoren erabili ahal izateko.

2. Dokumentazio zientifiko edo ekonomikoa lantzean (datuak, testuak eta grafikoak
integratuz eta antolamendu, formatu eta aurkezpen egokiak lortuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

e Dokumentazio zientifiko eta ekonomikoa lantzeko kasu praktikoetan, merkatuan aintzatetsitako balioa
duten informatika-baliabide eta -aplikazioetatik abiatuta:
- Informazio-mota bakoitzerako formaturik egokiena aukeratu eta erabiltzea azken aurkezpena egiteko.
— Dokumentazioa aurkezteko baliabiderik egokienak aukeratu eta erabiltzea:

* Monitorean egindako aurkezpena.

Diapositiba bidezko aurkezpena.

Ordenagailu eta proiekzio-sistema bidezko aurkezpena.

Paperean egindako aurkezpena.

Gardenki bidezko aurkezpena.

— Dokumentazioa diseinatu, landu eta betetzeko prozesuak deskribatzea eta, prozesuak burutu ondoren,
lortu beharreko bitarteko eta azken emaitzak ondorioztatzea.

— Oinarrizko informazioa antzeman eta lortzeko eta ondoren dokumentazioa lantzeko beharrezkoak
diren testu-prozesadoreen funtzio eta prozedurak erabiltzea.

— Dokumentazioa lantzeko beharrezkoak diren aplikazio grafikoen funtzio eta prozedurak erabiltzea.

— Testu, grafiko eta datuen integrazioa ahalbidetu eta bermatuko duen ingurune/aplikazioa erabiltzea,
horretarako bidezkoak diren prozedurak burutuz, fitxategien integrazioaren ondorengo bihurketa-
teknikak barne beharrezkoa izanez gero.

*
*
*
k
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- Informatika-sistemaren bidez datuak sartu eta manipulatzean egin daitezkeen okerrak aurkitzea eta
eskuz eta/edo aplikazioaren utilitate baten laguntzarekin (zuzentzaile ortografikoa...) zuzentzea.

- Informatika- eta bulego-ekipoen teklatua arintasun eta trebetasunez erabiltzea.

e Segurtasun-osotasun- eta konfidentzialtasun-arauak bermatuko dituzten programaren eta sistema
operatiboaren funtzioak eta utilitateak erabiltzea.

e Transkripzio-akatsak saihesteko, aurretik biltegiratu eta erabilitako informazioa erabili eta berreskuratzea
horrela egin daitekeen eta beharrezkoa eta gomendagarria den kasuetan.

e Aplikazio eskuragarriekin lortutako aurkezpenak baloratzea, akatsak identifikatuz eta soluzioak
proposatuz.

e Aurkezpen zuzena eta dokumentuaren izaerarako egokia lortzea, grafikoak, testuak eta datuak modu
integratu batean eta behar bezala erabiliz eta emaitzak egiaztatuz.

e Informazioa kopiatzeko eta informazioaren segurtasuna bermatzeko indarrean dagoen araudia eta
prozedura egokiak aplikatzea.

3. ldazkaritza-lan eta -zerbitzuan burutu ohi diren jardueretariko bakoitzean edo
guztietan baliagarriak diren merkatuko software-programarik garrantzitsuenak aztertu
eta ebaluatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Informatika-soluzio, kostu, ezaugarri eta prestazioen ezagutzarako informazio-iturri nagusiak
identifikatzea.
e Programa desberdinen funtsezko ezaugarriak kontrastatzea aplikatzen direneko zereginaren arabera.
e Programen eskakizunak identifikatzea sistema operatiboei eta/edo lan-inguruneei dagokienez.
e Programa edo aplikazio desberdinen arteko eraginkortasuna ebaluatzea dokumentuak sortzeko, testuak,
datuak eta grafikoak integratuz.
e Hardware-ekipo bat, sistema operatibo bat, software-programa edo -aplikazio bat edo batzuk, enpresari
buruzko datu batzuk eta erabiltzaileen eskakizun batzuk adierazita dituen suposizio batetik abiatuta:
- Baliabideen prestazioak, zehaztasuna eta ezaugarriak aztertzea.
- Aztertutako “softwarea” enpresaren “hardware-ekipoei” eta sistema operatiboari egokitzen zaien
balioestea eta, hala badagokio, egin beharreko aldakuntzak ezartzea.
- Enpresan erabili ohi diren gainerako programekiko bateragarritasuna balioetsi eta baloratzea.
- Programa bakoitzak agertzen dituen maneiatzeko zailtasunak ebaluatzea.
- Baliabideen ustiapena bereizi eta planifikatzea eta baliabideek prozesu bakoitzean garatzen dituzten
funtzioak azaltzea.
- Prozesu nagusien eta alternatiba desberdinen arteko desberdintasunak baloratzea.
- Nabhi diren helburuak lortzeko eraginkortasuna kontuan hartuta, programarik egokienak proposatu eta
justifikatzea.

4. Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna
bermatuko duten prozedurak garatu eta erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

¢ Informazioa zaindu eta babesteko mekanismo edo prozedurak aldizka ezagutu eta erabiltzeko beharra
justifikatzea.
e Segurtasun-kopiak aldizka egiteko funtzio eta utilitateak ezagutu eta manipulatzea.
e Informazioaren segurtasun- eta babes-prozedura eta -sistema eskuragarriak diseinatu eta aplikatzea
informazioaren izaera eta destinoaren arabera:
- Aplikazio batean.
- Sistema operatibotik.
- “Hardwaretik”.
¢ Informazioaren sarbidean eta kontsultan prozedura-akatsak antzematea.
e Garatu beharreko zereginak eta informatika-sistema eskuragarria zehaztuta dituen suposizio praktiko
batean:
- Informazio-artxiboen kopiak egitea informazioa eguneratzen den bakoitzean, horretarako baliabide
eta metodorik eraginkorrenak erabiliz.
- Fitxategi eta direktorioetarako babesak ezartzea.
- Sarbide-atributuak ezartzea.
- Jatorrizko informazioa eta kopiak ustiatzea.
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- Segurtasun-prozeduretan akatsak antzematea.

- Soluzioak argudiatu eta proposatzea.

Jatorrizko artxiboak eta kopiak informatika-sistemaren barruan eta kanpoan antolatu, identifikatu eta
kokatzeko metodologia eta sistema ezartzea: maiztasuna eta beharrezkoak diren gainerako aldagaiak
finkatzea.

Informatika-sistema mantendu, doitu eta optimizatzeko bidezkoak diren prozesu eta prozedurak
garatzea, funtzionamendu eraginkorra eta aplikazioen aprobetxamendu egokia bermatu, kudeatu eta
erraztuz.

c) Edukiak

multzoa: LANBIDE-EREMUA: TEKNIKA, BALIABIDE ETA EKIPO
OFIMATIKOAK, ERAGINKORTASUNA ETA TREBETASUNA

Prozedurazkoak:

Dokumentuak eta informazioa landu eta aurkezteko beharrezko ekipoak, aplikazioak, baliabide fisiko
eta logikoak eta euskarriak eta hauen osagai, ezaugarri eta mugak identifikatzea.

Egungo ekipo eta aplikazioen ahalmen teknologikoa, gaitasuna eta mugak aztertzea.

Beharrezkoak diren ekipo, material eta baliabide osagarriak prestatu, elkarren artean lotu eta
manipulatzea (postu bakarrean, baliabide partekatuekin edo gabe edo sare lokal baten bidez).

Garatu beharreko prozesuak planifikatzea eta ekipo eta baliabideak prozesu, behar eta helburuetara
egokituta daudela egiaztatzea.

Aldez aurretik helburu orokorreko aplikazio bakoitzaren barruan eta kanpoan instalatu eta
konfiguratutako informatika-ekipoa eta ekipo osagarria ustiatzea. Ondokoak barne hartzen dira:
prozesadorea, pantaila...; aginduak eta informazioa sartzeko periferikoak: teklatuak, saguak...;
informazioa eta datu prozesatuak paperean edo antzeko -euskarrian lortzeko periferikoak:
inprimagailuak...; informazioa eta datu prozesatuak proiekzio bidez lortzeko periferikoak: ikus-
entzunezko ekipoak; informazio informatizatua lortzeko/transmititzeko periferikoak: modema,
ordenagailuari konektatutako faxa...; datuak eta informazio digitalizatu gabea informatizatzeko
periferikoak: eskanerra, OCR, irakurgailu optikoa...

Teklatu-eragiketan trebetasunak pixkanaka praktikan jartzea: jarrera egokia, trebetasun- eta arintasun-
kontrolak ondokoen bidez: ordenagailuak eta teklatu-eragiketaren ikaskuntzarako softwarea,
proposatutako jarduerak eta ariketak, teklatuaren ekipo osagarrien (sagua adibidez) manipulazioa
praktikan jartzera zuzendutako jarduerak.

Izaera orokor eta profesionaleko testuekin saiakuntzak egitea.

Ekipo ofimatiko desberdinetan datuak sartzerakoan mezuak behatu, aztertu eta interpretatzea.
Kalitate-kontrola eta akatsen zuzenketa. Saiakuntza, testu eta dokumentuen analisi kuantitatibo eta
kualitatiboa.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lanbidea dokumentazioa landu eta aurkezteari dagokionez: ezaugarriak, jarduerak eta lanbide-
perfilaren berezko eskakizunak.

Prozesu desberdinetan erabili ohi diren informatika- eta ofimatika-ekipoak: ustiapenekoak:
prozesadorea, pantaila, disko-unitateak, konexioak, memoria...; erabiltzaileak datuak sartzekoak:
sagua, teklatua; inprimatu eta biltegiratzekoak: inprimagailuak, hainbat disko, CD-ROM...; datuak eta
informazio digitalizatu gabea sartzekoak: eskanerra, lapitz optikoa...; datuak lortu eta
transmititzekoak: modema, ordenagailuari konektatutako faxa...; proiekziokoak: ikus-entzunezko
ekipoak...

Ekipo bakoitzaren eskakizunak, ezaugarriak, elementuak, mugak eta abar.

Ekipo indibidualak eta partekatuak, postu bakarrean eta sarean. Partekagailuak eta erabiltzeko
aukerak. Prestazioak. Potentzialtasuna eta baliabideak (memoria, diskoa...).

Aplikazioak, exijitutako baliabideak: memoria, disko-edukiera... Xedea, funtzioak, modulartasuna.
Helburu orokorreko informatika-aplikazioekin ustiatu eta autoedizioan aritzeko teknika nagusiak:
helburuak, ekipoak, esku hartzen duten aplikazioak, informazio-iturriak, bitarteko faseak, aplikazioek
esku hartzeko agindua, kontsumigarriak eta euskarri egokiak.

Teklatua eta sagua: teklak, botoiak, interesa duten mugimendu eta funtzioak, idazteko moduak, aplikazio
bakoitzeko informazio-unitateak, jarrera egokiak...

Monitorea edo pantaila: botoiak, funtzioak eta bistaratze-efektuak.
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Inprimagailuak: ezaugarriak, baldintzak, funtzioak.

Eskanerra, OCR eta irakurgailu optikoa, aldez aurretik informatizatu gabe dauden datuak eta
informazioa digitalizatzeko ezinbestekoak diren elementu fisiko eta logikoak.

Ikus-entzunezko ekipoak: funtzioak eta manipulatu beharreko elementuak.

Informazio digitalizatua lortzeko ekipamendua.

Ekipoak ustiatzerakoan prozesuetan sortzen diren arazo sarrienak: mugak, bateraezintasunak... eta
soluzioak.

Egungo teklatua erabiltzaile eta ekipoaren komunikazio-elementu gisa: funtzionamendurako tekla
garrantzitsuak, zenbakizko teklatua, teklatu alfabetikoa, kurtsorea mugitzeko teklak, laguntza-teklak.
Teklatuaren eta funtzio komunen estandarizazioa aplikazio desberdinetarako. Teklatuaren
moldagarritasuna aplikazioen barruan (abiadura, lerroarteko espazioa, karaktereen arteko espazioa...).
Ordenagailuaren teklatuak gainerako teklatuekin dituen abantailak eta desabantailak.

Jarrerazkoak:

Autonomia, mendetasun, askitasun, lankidetza eta koordinazioaren arteko oreka.
Ikasgela/bulegoaren, instalazioen, ekipoen eta erabilitako gainerako baliabideen funtzionamendu-
arauekiko errespetua.

multzoa: INFORMATIKA-APLIKAZIOEN USTIAPENA DOKUMENTUEN ETA
INFORMAZIOAREN ELABORAZIO ETA AURKEZPENEAN

Prozedurazkoak:

Prozesu orokorrak helburu orokorreko aplikazio bat abiapuntutzat hartuta:

- Azken dokumentuaren azaltzeko diagramak osatzea.

- lturriak kontsultatzea eta oinarrizko informazioa lortzea prozesuak burutzeko eta bidezko legeria
aplikatzeko.

- Beharrezkoa den ekipamendua aukeratu, antolatu eta maneiatzea.

- Bereizketa, aukeraketa, sarrera eta irteera aplikazioetan eta dagokion ingurune operatiboan.

- Erabiltzailearen eta ordenagailuaren arteko komunikazio-elementuak maneiatu eta erabiltzea.
Aplikazio bakoitzean laguntza lortzea.

- Helburu orokorreko aplikazio bakoitzaren egitura eta ahalmena frogatzea (oinarrizko funtzioei
dagokienez).

- Testua, datuak, formulak, kalkulu-ereduak eta grafikoak aplikazio egokian sartu eta editatzea
funtzioak eta prozedurak ustiatuz.

- Aplikazio bakoitzetik emandako aginduak sistema operatibotik burutzen diren prozesuekin lotzea.

- Burututako prozesuetako bitarteko faseak eta beharrezko funtzio, baliabide eta prozedurak aztertzea.

- Dokumentuak landu, eguneratu eta aldatzea, fitxategi batekin edo gehiagorekin lan eginez.

- Artxiboak grabatu eta kudeatzea eta adierazitako aplikazioetako bakoitzak sortutako fitxategiak
berreskuratzea (antolamendua, identifikazioa, biltegiratzea, kokapena, bistaratzea, aukeraketa,
berreskurapena, ezabapena, mugikortasuna, izen-aldaketak, bilaketa eta lokalizazioa, artxiboen
kopia, dokumentuen administrazioa...).

- Aldez aurretik landutako dokumentu burutuak aztertu eta ebaluatzea.

- Sortutako artxiboak zaindu, babestu, beren osotasuna eta segurtasuna bermatu eta sarbidea
mugatzeko software bidezko prozedurak eta sistemak aplikatzea.

- Aplikazio bakoitzarekin lortutako emaitzetan antzemandako erroreak berehala berraztertu eta
araztea. Landutako dokumentazioa aldizka berrikusi, eguneratu eta suntsitzea, ezarritako araudiari
eta prozedurei jarraiki.

- Lortutako emaitza euskarri, formatu eta aurkezpen egokiak aukeratu edo erabiliz inprimatzea.
Inprimaketa-prozesuak kudeatzea: ekipo, konexio eta inprimaketa-funtzioen kontrola eta kudeaketa,
inprimaketa-menuko posibilitateen aukeraketa, aginduak uztea eta prozesuak etetea, lanak bidaltzea
eta prozesuekin jarraitzea, prozesuaren kontrola (lana inprimatzeko prozesuaren behaketa, lanen
bistaratzea...), inprimaketa-kalitatearen aukeraketa, Kkopiak, euskarri fisiko eta logikoak,
kontsumigarriak...

- Aurkezpena hobetzeko eta optimizatzeko funtzio eta baliabideak helburu orokorreko aplikazioekin
maneiatzea. Inpaktu bisuala lortzea eta baliabide osagarriak ustiatzea. Sortze-prozesuak
aurkezpenean.

Heziketa-zikloari eta lanbide-perfilari egokitutako prozesu partikularrak:
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- Testu-prozesadore bat erabiliz korrespondentzia, dokumentuak eta inprimakiak landu, transkribatu,
bete, kopiatu, aurkeztu, egiaztatu eta aldatzea, testu jarraitua, grafikoak, zutabeetan antolatutako
testua eta taulak txertatuz.

- Sortzen diren kalkulu-prozesuak ulertzera zuzendutako kalkulu-orriko problema eta eredu errazak
lantzea. Irakasleak aldez aurretik sortutako eredu konplexuetan datuak bete eta eguneratzea.
Aldagaien balioak aldatzeak dakartzan ondorioak aztertzea. Kalkulu-orriko ereduak barne hartzen
dituzten dokumentuak lantzea.

- Orri anitzeko ereduak, murriztapenak dituzten ereduak eta orri-estekadurak aztertu eta ustiatzea.

- Grafiko desberdinak diseinatu, sortu eta aurkeztea, horretarako berariazko aplikazio grafiko bat,
testu-prozesadore bat eta kalkulu-orri bat erabiliz. Grafiko horiek barne hartzen dituzten
dokumentuak lantzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Testu-prozesadore baten, aplikazio grafiko baten eta kalkulu-orri baten ezaugarriak, helburua,
elementuak, egitura, menuak, laguntzak, oinarrizko eta berariazko terminologia eta mezuak. Aplikazio
bakoitzaren berezitasunak.
Aplikazio bakoitzeko kontzeptu garrantzitsuak. Testu-prozesadore batean: pantaila, informazio-
unitateak, testua, dokumentua, artxiboa... Kalkulu-orri batean: problema, eredua, orria, dokumentua,
kalkulu-orria, errenkada, zutabea, artxiboa, gelaxka, konstantea, aldagaia, formula, lerruna, erreferentzia
absolutua, erlatiboa eta mistoa, datu- eta emaitza-zonak, operadore matematikoak, logikoak eta
baldintzazkoak, laneko liburuak... Aplikazio grafiko batean: marra, elementuak, grafiko-eredua,
koordenatuak, kokapena, artxiboa...

Honako aplikazio hauekin lan egiteko funtsezko eragiketak: Testu-prozesadoreak: testu eta

dokumentu globalak sartu, editatu, gorde, ireki edo berreskuratu, aurkeztu, bistaratu eta inprimatzea.

Kalkulu-orriak: datuak sartu eta editatzea, dokumentua gorde edo grabatzea, kalkulu eta birkalkulu

automatikoa, ireki edo berreskuratzea, bistaratzea eta aurkeztea. Aplikazio grafikoak: grafiko

independenteak edo dokumentazio bati lotutakoak sortu, editatu, aurkeztu, bistaratu, proiektatu eta
inprimatzea.

Hainbat fitxategirekin lan egitea: lan-eremuak, lan-taldeak, estekadurak, lan-liburuak, informazioa

dokumentu batetik bestera eramatea, artxibo nagusiak eta menpekoak...

Helburu orokorreko aplikazioak erabiliz lanen bistaratze eta aurkezpena diseinatu eta optimizatzea:

nabarmentzea, kokapena, itxura, neurriak, enkoadraketak, ertzak, efektuak, formatua eta euskarria.

Berrikuspena eta kontrola, zuzenketa eta autozuzentzailea: prozesadore baten hiztegia edo hiztegiak,

zabalkuntza eta dibertsifikazioa. Berrikuspen- eta autozuzenketa-funtzioak, mugak. Sinonimoak.

Kalkulu eta birkalkuluen egiaztapena eta analisia. Erabiltzailearen zuzenketak.

Aurretiazko aurkezpena egin eta dokumentua disko- edo paper-euskarrian lortzea: dokumentu bat

grabatu, identifikatu eta etiketatzea, ireki eta berreskuratu ondoren dokumentu bat inprimatzea. Maiz

gertatzen diren grabazio eta inprimaketa-akatsak, soluzioak. lturri, aplikazio, inprimagailu logiko eta
errealaren arteko erlazioa. Ekipoa definitu eta aukeratzea postu bakarrean edo sarean eta euskarria,
kopia-kopurua eta inprimaketaren kalitatea.

Dokumentua konfiguratzeko beharra inprimatu ahal izateko: eremuaren aukeraketa, informazio-unitatea,

datu-mota, grafikoa edo inprimaketa-dokumentua, orrialde-diseinua marjinekin, paperaren orientazioa,

goiburukoak eta oinak.

Artxiboak kudeatzea: identifikazioa eta artxiboak izendatzeko informatika-sistema bat erabiltzea

ahalbidetzen duen karaktere-kopuru txikitik eratorritako mugak. Soluzioak. Mugitzea, kopiatzea,

ezabatu eta berreskuratzea eta, testu-artxibo baten barruan eta kanpoan, datuak, kalkulu-orria eta
grafikoak bilatu eta ordezkatzea. Akatsak desegiteko aukera. Artxiboak aldi berean ustiatzea eta
artxiboak konbinatu eta bereiztea dokumentu burutuaren bitarteko fase gisa.

Aplikazio bakoitzean dokumentuak, datuak, blokeak edo eremuak babestea.

Interesa duten aplikazio profesionalak:

- Prozesadoreekin: zutabeen arteko testua, tauletan emandako informazioa, tratamendu grafikoa,
hizkuntza zientifikoa, iruzkinak dituzten dokumentu zabalak, oin-oharrak eta azken oharrak,
erreferentziak...

- Kalkulu-orriekin: mailak agertzen dituzten eragiketak, kalkuluak eta birkalkuluak, orri anitzeko
ereduak eta dokumentuen arteko informazio-eskualdaketak, informazioaren finkapena eta loturen
sorkuntza, murriztapenak agertzen dituzten ereduak, txostenen administrazioa, posibilitate grafikoak.

- Aplikazio grafikoekin: azalak, kontrazalak, krokisak, izenburu bereziak, organigramak, anagramak
dituzten dokumentu estandarrak, aurkezpenak.

Aplikazioen aukera osagarriak, ezaugarriak eta berariazko aplikazioarekiko mugak:
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- Kalkulu-orriekin egindako irudikapen grafikoak: datuen bereizketa eta aukeraketa irudikapen
grafikoari begira, grafiko- eta formatu-motak, grafiko baten sorkuntza, kalkulu-eredu independente
eta lotetsiei lotutako grafikoak. Ardatzetako eskala, legendak eta izenburuak, kokapena, azken
aurkezpena. Zabaltzeko eta murrizteko posibilitateak.

- Testu-prozesadoreekin egindako irudikapen grafikoak, datu-baseak eta kalkulu-ereduak.
Datu-baseetatik egindako dokumentuak, txostenak...

Aurkezteko aukera desberdinak: papera, gardenkiak, diapositibak, ordenagailua edo proiekzio-sistema.

Jarrerazkoak:

Kontsultatzeko prestasuna azaltzea eta, aplikazio bakoitzaren laguntzarekin, bere kasa ikastea.
Artxiboen kudeaketak garatu beharreko prozesuetan arintasuna. eta eraginkortasuna bermatzeko duen
garrantziaz jabetzea.

Jarrera arduratsua babesean —aplikazio bakoitzetik eginda—, segurtasun-kopien lorpen eta
antolamenduan eta kopia hauen berreskurapenean, metodologia, aldizkakotasun eta prozedura eta
beharren egokitzapen batean oinarrituta.

Elaborazio- eta inprimaketa-prozesuetan, denbora eta materialari lotutako kostuak optimizatu eta
murrizteko interesa.

multzoa: AUTOEDIZIOA, INTEGRAZIOA ETA BERRIKUNTZA LANEKO
DOKUMENTUEN ELABORAZIOAN

Prozedurazkoak:

Diseinua eta egituraketa aztertzea eraginkortasuna eta kalitatea bilatuz. Prozesu osoa burutzea. Lehen
emaitza zirriborro-euskarrian lortzea. Aurkezpena zuzendu eta hobetzea. Biltegiratze konfidentziala eta
segurua.

Helburu orokorreko aplikazioetan estiloak eta makroak ustiatzea: estiloaren eta makrokomandoaren
burutzapen, grabazio eta biltegiratze antolatu eta segurua. Botoi jakin batzuei makroak esleitzea
(erabiltzaile gisa definitutako funtzioak).

Teknikak prozesu automatizatuei aplikatzea: Dokumentuak lantzea estiloak sortuz eta/edo ustiatuz.
Dokumentuak lantzea makroak ustiatuz. Prozesu automatizatuak (eskemak, aurkibideak...) barne
hartzen dituzten dokumentuak lantzea.

Dokumentuak sortzea datu-baseak ustiatuz: helburu eta behar zehatzei erantzuteko datu-base baten
egitura sortu edo bertatik abiatzea, egitura hori bete, mantendu eta eguneratzea eremu, erregistro eta fitxa
zehatzak landu, ustiatu, antolatu, indexatu, sailkatu eta aukeratu aurretik eta nahi diren dokumentuak
lantzea.

Hainbat integrazio-prozesu burutzea: testu-prozesadoreak eta datu-baseak. Kalkulu-orriak eta testuak
integratzea. Testuak, datu-baseak eta kalkulu-orriak integratzea. Grafiko propioak edo kanpokoak barne
hartzea. Kalkulu-orrien eredu automatizatuak ustiatzea datu-baseen bidez.

Ondokoak konbinatzen dituzten dokumentuak lantzea: testu-prozesadoreko irudiak eta grafikoak,
grafiko-programen bidez aldez aurretik sortutako irudiak eta grafikoak, kalkulu-orriko irudiak eta
grafikoak, teknika aurreratuen bidez (eskanerra) lortutako irudiak. Lineak, hizkuntza zientifikoa, testu-
prozesadoreko eta kalkulu-orrietako taulak, prozesadorearen eta datu-basearen datuak eta txostenak.
Efektuak eta inpaktu bisuala aurkeztu eta lortzeko prozedurak burutzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Integrazioaren kontzeptua, helburua, teknikak eta prozesuak. Batera aurreratutako posibilitateak
aplikazio guztiekin: baterako prozesuak, funtzio konplexuak, integrazioaren helburu gisa lanbide-
eremuari egokitutako eredu desberdinen diseinu, elaborazio eta aurkezpena.

Integrazio-prozesuen eta azken dokumentuaren bitarteko faseen beharra: aplikazioen arteko oinarrizko
lotura. Inportazioa eta esportazioa. Datuak eta informazioa integratzeko beharrezkoak diren baldintzak.
Aldez aurreko bihurketaren kasuistika. Testu-artxibategi, grafiko eta abarren formatuaren bihurketa.
Grafiko, taula, datu, kalkulu-eredu eta abarren inportazioa. Loturak eta bateraezintasunak. Utilitate
profesionalak.

Fusioa: integrazioaren berezko teknika. Integraziorako beharrezkoak diren elementuak: dokumentu
nagusia edo primarioa, datu-baseetako dokumentuak edo sekundarioak. Bihurketa.

Aurkezpenen lanbide-eremuan aplika daitezkeen bestelako zereginen diseinua.
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Aurkezpen bakoitzerako euskarri egokiak. Efektuak eta inpaktua papera, gardenkiak, diapositibak,
ordenagailu edo proiekzio-sistema bidezko aurkezpena eta pantaila erabiliz.

Aplikagarritasuna lanbide-eremuan eta prozesu errepikakor eta astunen mekanizazioan, aurkibide eta
eskemen elaborazioan, zerrenden lanketan, korrespondentzia edo fusio, mailing, txosten pertsonalizatu
eta abarren konbinazioan, etiketa, gutunazal eta formularioen elaborazioan, azal edo kontrazal, titulu
berezi, organigrama, krokis eta abarren elaborazioan, bestelako eragiketa aurreratuetan.

Dokumentu zabalak, berauek eta beren edukia antolatzeko baliabideen erabilera eskatzen dutenak,
zeregin horien zeregin horien aldakuntzak eta eguneratzeak arinduz, lanbide-eremurako eraginkortasun
eta aplikagarritasunik galdu gabe.

Estiloak eta makroak: kontzeptuak, potentzialtasuna automatizazioari begira. Lanbide-eremurako
aplikazioa informazioaren eta dokumentazioaren elaborazio eta aurkezpenean. Aplikazioekin emandako
makroak edo aurretik sortutakoak. Estiloen eta makroen ustiapenaren antolamendua eta eraginkortasuna.
Kalkulu-orriko eredu baten barruan datu-baseak ustiatzearen xedea eta ustiatzeko moduak:
automatizaziorako posibilitateak.

Jarrerazkoak:

Zorroztasunaren eta behaketaren balorazioa prozesu konplexu eta automatizatuetan.
Jarrera kritikoa emaitza ebaluatzerakoan: edukia, zuzentasuna, aurkezpena, irudia.
Eguneratzeko, prestakuntza berrikuntzei egokitzeko eta hauek lanbide-eremuan aplikatzeko prestasuna.

IV. multzoa: AUTONOMIA ETA KONTROLA SISTEMAN ETA BALIABIDEEN

USTIAPENEAN

Prozedurazkoak:

Irakatsi eta ikasteko prozesuak aztergai duen aplikazioren bat instalatu eta berrinstalatzea.

Antolatu, kokatu, izendatu eta kudeatzeko egitura eta sistema egokiak hartu eta aplikatzea
informazioaren mugikortasuna, eraginkortasuna eta segurtasuna bermatzearren, ustiapena optimizatuz.
Artxiboen osotasuna, segurtasuna eta sarbide mugatua zaindu, babestu eta bermatzeko prozedurak eta
sistemak identifikatu, aukeratu eta aplikatzea prozeduren, utilitateen eta funtzioen bitartez.
Informatika-ekipoak sistema operatiboaren eta programen abioan eta bertako komandoak, utilitateak eta
funtzioak erabiltzean transmititutako mezuak bereizi eta interpretatzea, agertzen diren kontingentziak
ebatziz eta egoera zailagoen aurrean soluzioak kontsultatuz.

Erabiltzaile gisa burutu beharreko prozesuetan berehalako erabilgarritasuneko artxiboak (aldez aurretik
sortuak edo norberak laguntzarekin sortuak) ustiatzea eta erabili ondoren sortzen diren mezuak
interpretatzea.

Sare lokalen bidez baliabideak optimizatzeko eta posta elektronikorako berariazko funtzio eta
komandoak aplikatzea.

Sistema operatiboekin hainbat kudeaketa-prozedura burutzea: formateatzea, direktorio eta artxiboen
bistaratzea, kopia, ezabapena, mugimendua, identifikazioa, izendapena, izendapen berria, artxiboen
bereizketa, ezabatutako artxiboen berreskurapena, formateatutako diskoen berreskurapena, direktorioak
eta azpidirektorioak kudeatzeko komandoak, segurtasun-kopiak, birusen antzematea eta garbiketa, mezu
eta artxiboen bidalketa sare baten bitartez, teklatuaren eta saguaren aktibazio eta egokitzapena.

Sistema optimizatzeko uutilitateak ustiatzea (disko gogorra, memoria, abiadura...).

Birusak antzeman eta garbitzea.

Ordenagailu edo proiekzio-sistema bidezko aurkezpena: ikus-entzunezko ekipoen kontrola,
antolamendua eta elkarren arteko konexioak, ereduaren aurretiazko antolaera eta aurkezpena, proiekzio-
ekipoaren ustiapena eta abar.

Informatizatu gabeko testu eta grafikoak atzemateko beharrezkoa den ekipoa prestatu eta kontrolatzea.
Informatizatu gabeko grafiko eta testuak digitalizatzea horretarako egokitutako eskaner eta softwarearen
bidez.

Informatizatu gabeko informazio grafikoa lortzerakoan eskanerra erabiltzea, ondoren informazio hori
ustiatzeko eta dokumentazio desberdinetan barne hartzeko.

Informatizatu gabeko testua antzematean OCR ustiatzea ondoren ordenagailuarekin tratatu eta
ustiatzeko.

Datuak digitalizatzea arkatz optikoaren bitartez.

Eskaner eta software osagarriarekin atzemandako grafiko eta testuak zuzendu, araztu eta beren kalitatea
hobetzea (kolorea, distira, digitalizazio-akatsak...).
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Berrikuntza informazioa bilatu eta jasotzerakoan. Datu-base dokumental publikoen bidezko prozesu
sinpleak. Posta elektronikoko oinarrizko prozesuak: fax-zerbitzua ordenagailutik, artxibo-prozesuak sare
baten bitartez...).

Ereduen eta informazioaren ustiapena, prozesaketa eta analisi konparatiboa egitea aldez aurretik
pertsonalizatutako pantailetan: erreminta-barrak, laneko area, koloreak.

Agendak antolatu eta ustiatzea eta mezuak pantailan grabatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Hardware, software eta ingurune operatiboen arteko erlazioa. Eskakizunak eta mugak. Programak,
fabrikatzaile handiak, markak, ingurune operatiboen bertsioak eta programekin duten erlazioa,
prestazioak, egokitasuna ohiko prozesuetan...

Egungo informatika-sistemen (ataza bakarra eta multiataza, postu bakarra eta multipostua) kontzeptua,
egitura eta ezaugarriak.

Diskoak, disko-unitateak eta artxiboak. Diskoaren kontzeptua, ezaugarriak eta egitura (helburuei
egokituak).

Eraginkortasuna eta segurtasuna.

Sarbideen mugapenari dagokionez erabiltzaileari segurtasuna, eraginkortasuna eta autonomia eskaintzen
dioten informatika-sistemaren funtzioak.

Optimizazioaren kudeaketa eta xedea artxiboak, diskoak eta unitateak ustiatzean.

- Zernahitarako karaktereak, komandoak edo oinarrizko aukerak.

- Informazioaren osotasunerako aukerak.

- Lanbide-perfilak eskatutako bestelako prozesuak.

Instalazio-motak eta arrazoiak. Baliabide-exijentziak instalatu eta ustiatzeko. Pertsonalizatzeko aukerak.
Ondokoak konfiguratu, egokitu eta pertsonalizatzeko aukerak: inprimagailuak, sagua, teklatua, monitore
edo pantaila, helburu orokorreko aplikazioak.

Berrikuntza teknologikoa aldez aurretik informatizatu gabeko grafikoak lortzerakoan. Eskaneatzearen
desberdintasuna grafiko moduan edota testu moduan. Testuaren eskaneatzea. Beharrezko hardwarea eta
softwarea (OCR). Eskaneatze-teknikaren aplikazioak lanbide-jardueran.

Teknika eta aplikazio osagarriak grafikoak eta testuak atzematean, eta ondoren dokumentuetan barne
hartzeko dituzten posibilitateak.

Posta elektronikoa, ordenagailua eta modema dokumentuak eta komunikazio-programak landu eta
aurkeztean.

Dokumentuen elaborazioan aplikatutako jarduera dokumentala: lan dokumentalerako teknikak.

“Paperik gabeko bulegoa".

Berrikuntza aurkezpenean eta proiekzio estatiko eta animatuan: eskakizunak, kontuan hartu beharreko
faktoreak.

Jarrerazkoak:

5.

Egungo ingurune operatiboak ustiatzeko oinarrizko arauekiko errespetua.

Informazioa zaindu, babestu eta osorik mantentzeko prozeduren eta mekanismoen garrantziaren
balorazioa.

Ekimena baliabideak optimizatzerakoan, disko eta artxiboen kudeaketa egoki batean oinarrituta.
Ekipoaren pertsonalizazioaren garrantzia.

lanbide-modulua. ZUZENBIDE-HASTAPENA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

2.

3.

Enpresak negozio juridikoen subjektu eta objektu gisa funtzionatzeko funtsezkoak diren arau
juridikoak aztertzea.

Enpresa-jardueraren eta enpresak hirugarrenen aurrean erakutsitako jokaeraren babes juridikoan
oinarritutako eskubide eta betebeharren edukia aztertzea.

Enpresak subjektu eta erakunde publiko eta pribatuekin ezarritako harreman juridikoetan indarrean
dagoen arauditik eratorritako legezko betebeharrak betetzearen eta ez betetzearen ondorioak aztertzea.
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b) Ebaluazio-irizpideak

1. Enpresak negozio juridikoen subjektu eta objektu gisa funtzionatzeko funtsezkoak
diren arau juridikoak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Emandako oinarrizko datu batzuetatik abiatuta, buletin edo aldizkari ofizialetan eta indarrean dauden
kode, lege edo erregelamenduetan enpresa-jarduerari aplika dakiokeen araudia identifikatzea.

e Enpresaren jarraipenerako eta bere jardueraren garapenerako beharrezkoak diren lege- eta
merkataritza-kontratu eta -transakzioen edukia bereiztea: salerosketa, garraioa, asegurua, banku-
eragiketak, komisioak.

e Enpresa-jardueraren bereizgarriak diren eta jarduera hau errazten duten erakunde eta dokumentuak
identifikatzea.

e Europako Batasunaren esparruko enpresa-jardueraren behar bezala zehaztutako suposizio praktiko
batetik abiatuta, araudi aplikagarria identifikatzea eta enpresaren jardueran dituen inplikazioak
laburbiltzea.

e Emandako kasu praktiko batzuetan merkataritza-araudia interpretatzea, arau jakin batzuk aplikatzeko
eta beste batzuk baztertzeko arrazoia azalduz.

e Suposiziopean emandako enpresa eta/edo bezero/hornitzaile baten beharren arabera, berariazko
klausulak izango dituzten kontratu komun edo estandarrak bete eta lantzea.

2. Enpresa-jardueraren eta enpresak hirugarrenen aurrean erakutsitako jokaeraren babes
juridikoan oinarritutako eskubide eta betebeharren edukia aztertzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

e Konstituzioak babesten dituen eta enpresa-esparruan aplikagarriak diren hiritarren ondoko eskubide
eta betebeharren edukia azaltzea:
- Norberaren intimitate eta irudirako eskubidea.
- Komunikazioak sekretuan gordetzeko eskubidea.
- Produkzio eta sorkuntzarako askatasun-eskubidea.
- Jabetza pribaturako eskubidea.
- Merkatu-ekonomiaren esparruan, enpresa-askatasunerako eskubidea.
- Zerga-sistema justu, berdintasunezko eta progresibo baten bitartez gastu publikoei eusten
laguntzeko betebeharra.
e Industria-jabetza eta konpetentzia librea babestu eta erregulatzen dituzten merkataritza-eskubideen
funtsak azaltzea.
Enpresaren ondarea osatzen duten elementu material eta ez-materialak identifikatzea.
Merkataritza-publizitatearen betebeharrak enpresa-jardueran dituen ondorioak aztertzea.
Merkataritza-erregistroaren funtzioa eta funtzionamendua azaltzea.
Hainbat suposizio praktikotatik abiatuta ondokoak identifikatzea:
— industria-jabetzarako eskubideen iruzur-ekintzak
— konpetentziaren defentsaren arloan debekatutako eta neurriz kanpoko jokabideak
— konpetentzia desleialeko ekintzak

3. Enpresak subjektu eta erakunde publiko eta pribatuekin ezarritako harreman
juridikoetan indarrean dagoen arauditik eratorritako legezko betebeharrak betetzearen
eta ez betetzearen ondorioak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Enpresa inplikatuta egon daitekeeneko egoera jakin batzuetatik eratorritako betebeharren
(merkataritza-, administrazio- nahiz zerga-izaerakoak) edukia azaltzea.

e Merkataritza-, administrazio- edo zerga-arauetan ezarritako betebeharrak ez betetzearen ondorioak
identifikatzea.

e Nahitaezko kontabilitate-liburu eta -dokumentuak eta enpresaren urteko kontuen kanpoko auditoria
egin ahal izateko eman beharreko informazioa deskribatzea.

e Espainiako zerga-sistema osatzen duten zergak bereiztea:
— zeharkako zergak
— zuzeneko zergak
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— udal-zergak

e Lege- eta zerga-erlazioa osatzen duten oinarrizko kontzeptuak (subjektu aktiboa eta pasiboa, zerga-
egitate eta -oinarria, karga-mota, kuota eta zerga-zorra) enpresa-jarduerak kargatzen dituzten zergetan
aplikatzea.

e Enpresa ondare-konpromisoei eta bereziki ondokoetatik eratorritakoei aurre egiteko gai ez deneko
egoeren lege- eta prozedura-ondorioak azaltzea:
— ordainketa-etendura
— porrota

c¢) Edukiak

I. multzoa: KONSTITUZIO-ZUZENBIDEA, ADMINISTRAZIO-ZUZENBIDEA ETA
NAZIOARTEKO TRATATUAK

Prozedurazkoak:

e Funtsezko eskubideak sailkatzea.

e Enpresa-jarduera afektatzen duten konstituzio-printzipioak identifikatzea.

e Buletinetan argitaratutako administrazio-xedapen desberdinak aztertzea.

e Administrazio-arauak argitaratzeko bide desberdinak identifikatzea, arau hauek sortzen dituzten
administrazio publikoen aniztasuna kontuan hartuta.

e Arau desberdinen hierarkia arau hauek sortzen dituen organoaren arabera finkatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Konstituzioaren kontzeptu juridiko-formala.

Konstituzioa arau gisa.

Konstituzio-eskubideen estatutu juridikoa.

Funtsezko eskubideen mota desberdinak:

— Eskubide indibidualak

— Eskubide politikoak

— Eskubide sozialak

e Konstituzio ekonomikoaren oinarrizko printzipioak:

— Jabetza.

— Enpresa-askatasuna.

— Sektore publikoa.

Administrazio-zuzenbidearen kontzeptua.

Zuzenbidearen iturriak: iturrien sistema eta hierarkia.

Legeak eta hauen motak: aplikazio-eremua, argitalpena, indarraldia eta legezko ondorioak.

Erregelamenduak: kontzeptuak, motak eta eraginkortasuna, administrazio-egintzekiko bereizketa.

Administrazioa eta kontratuak: kontratu-motak, iturri arautzaileak, izaera, kontratatzeko organo

aginpidedunak eta kontratuak adjudikatzeko prozedurak.

e Administrazio-prozedura: kontzeptua eta motak; administrazio-prozeduraren printzipio orokorrak;
administrazio-prozeduraren egitura: hasiera, instrukzioa eta amaiera.

e Administrazio-errekurtsoak: motak.

e Nazioarteko tratatuak: Europako Elkarteko oinarrizko legeria; Europako Batasunaren egitura eta
antolamendua: oinarrizko araudia.

Jarrerazkoak:
o Konstituzioak emandako eskubide eta askatasun indibidual, politiko eta sozialekiko errespetua.
e Arztertutako eskubide kolektiboei datxezkien betebeharrak bere gain hartzea.

Il. multzoa: ZUZENBIDE ZIBILA, MERKATARITZA-ZUZENBIDEA ETA
ZERGA-ZUZENBIDEA

Prozedurazkoak:
e Zuzenbidearen iturrien hierarkia aplikatzea.
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Enpresa-jardueran aritzeko baldintzak finkatzea.

Enpresa-jardueran aplikatu ohi diren arau zibilak identifikatzea.

Ereduzko kontratuak aztertu eta lantzea.

Ondare-elementuak deskribatzea.

Nahitaezko kontabilitate-liburu eta -dokumentuak deskribatzea.

Enpresa-mota desberdinak bereizi eta zehaztea.

Merkataritza-erregistroak luzatutako egiaztagirietan lortutako datuak aztertzea.
Ereduzko merkataritza-dokumentuak zehaztu eta lantzea.

Jokabide debekatuak eta konpetentzia desleialeko ekintzak antzematea.
Jabetza intelektual, industria-jabetza eta abarren iruzurrak antzematea.
Estatuko aurrekontu orokorretan bildutako datuetatik abiatuta:

— Aurrekontuen egitura identifikatzea.

— Sarrera-iturri desberdinak identifikatu eta konparatzea.

— Gastua osatzen duten partida desberdinak identifikatzea.

e Zerga-sistema osatzen duten zergak sailkatzea.

e Lege- eta zerga-erlazioa osatzen duten oinarrizko kontzeptuak enpresa-jarduera kargatzen duten
zergetan aplikatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
Zuzenbidea: zuzenbidearen kontzeptua eta sailkapena.
Avrau juridikoak, aplikazioa eta eraginkortasuna: zuzenbidearen iturriak.
Pertsonaren zuzenbidea: pertsonaren kontzeptu juridikoa, gaitasun juridikoa eta jarduteko gaitasuna.
Autonomia pribatua: kontzeptua, ondarea eta negozio juridikoa.
Pertsona juridikoa: motak.
Betebeharrak eta kontratuak: betebehar-mota desberdinak; kontratuen baliozkotasunerako funtsezko
baldintzak, kontratuen forma eta tipologia.
Zuzenbidea eta enpresa: enpresa-zuzenbidea.
Enpresariaren estatutu juridikoa: enpresariaren betebehar juridikoak.
Enpresa trafiko juridikoaren subjektu eta objektu gisa; enpresa-jarduera.
Enpresen tipologia ikuspegi juridikotik.
Merkataritza-erregistroaren publizitatea.
Enpresako ondare-elementuak.
Jabetza intelektuala, industria-jabetza; patenteak eta markak.
Merkataritza-konpetentzia, konpetentziaren defentsa eta konpetentzia desleialeko ekintzak.
Merkataritza-kontratazioa: funtsezko elementuak, merkataritza-kontratuen tipologia; merkataritza-
salerosketa eta bestelako enpresa-kontratuak.
Ereduzko merkataritza-dokumentuak: oinarrizko ezaugarriak eta legezko baldintzak.
Ordainketa-etendura eta merkataritza-porrota.
Espainiako eta EAEKo zerga-egitura.
Lege- eta zerga-erlazioa: oinarrizko kontzeptuak; erlazioan esku hartzen duten subjektuak.
Subjektuen betebeharrak.
Aginpideak dituzten organismoak.
Enpresa-jarduera kargatzen duten zuzeneko eta zeharkako zergak:
— Zuzeneko zergak:
* PFEZ
* Ondarearen gaineko zerga.
* Sozietateen gaineko zerga.
— Zeharkako zergak:
* BEZ

Jarrerazkoak:

e Merkataritza-araudia errespetatu eta betetzea.

e Merkataritza-publizitatearen beharra eta baliagarritasuna baloratzea.
e Zerga-sistemaren beharra baloratzea.

e Zerga-betebeharrak betetzeko prestasuna.
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6. lanbide-modulua. ATZERRIKO HIZKUNTZA (INGELESA)

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

2.

Solaskide batekin atzerriko hizkuntzan ahoz komunikatzea, sektorearen barruan lanbide-harreman bat
ezartzeko beharrezkoa den informazioa interpretatu eta transmitituz.

Atzerriko hizkuntzan idatzitako sektorearen berezko informazioa interpretatu eta ama hizkuntzara
itzultzea, ekintza eta/edo zeregin egokiak burutzeko funtsezko datuak aztertuz.

Sektoreari dagozkion dokumentuak eta txostenak atzerriko hizkuntzan zuzen, zehaztasunez,
koherentziaz eta kohesioz idatzi eta/edo betetzea, informazio orokorra edo zehatza eskatuz eta/edo
emanez.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko protokolo-arauak aztertzea, herrialde horrekin ezarritako lanbide-
harremanetan irudi egokia eman ahal izateko.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Solaskide batekin atzerriko hizkuntzan ahoz komunikatzean (sektorearen barruan

lanbide-harreman bat ezartzeko beharrezkoa den informazioa interpretatu eta
transmitituz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

2

Sektorearen berariazko hiztegia identifikatzea.

Lan-bileretan, telefono-elkarrizketetan eta tituluan adierazitako jarduerei lotutako bestelako lanbide-
egoeretan erabili ohi diren lexiko eta protokolo-formulak deskribatzea.

Lanbide-hizkuntzan erabiltzen diren gramatika-egiturak aipatzea.

Sektorearen berezko jarduera baten alderdi puntual bati buruzko informazioa eskatzea, ezarritako arauak
aplikatuz eta lexiko egokia erabiliz, simulatutako telefono-elkarrizketa batean nahiz aurrez aurreko
elkarrizketa batean.

Eskatutako informazioa ematea, ahalik eta doitasun eta zehaztasun handienarekin adierazteko
beharrezkoak diren formulak eta lexikoa erabiliz, simulatutako telefono-elkarrizketa batean nahiz aurrez
aurreko elkarrizketa batean.

Sektoreko ohiko lanbide-jarduera bati lotutako mezu grabatu bat deszifratzeko funtsezko datuak
identifikatzea.

Simulatutako laneko bilera batean jasotako informazioa interpretatzea.

Simulatutako laneko bilera batean jasotako informazioa transmititzea, erregistro egokia aukeratuz.
Informazioaren trukean aktiboki parte hartzea.

. Atzerriko hizkuntzan idatzitako sektorearen berezko informazioa interpretatu eta ama

hizkuntzara itzultzean (ekintza eta/edo zeregin egokiak burutzeko funtsezko datuak
aztertuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

3.

Atzerriko hizkuntzaren eta ikaslearen jaiotizkeraren arteko erlazio semantikoak identifikatzea.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeetako bateko aldizkari batean sektorearekin zerikusia duen sekzioa edo
sekzioak aukeratzea.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeetako bateko aldizkari batean sektorearen berezko terminologia
identifikatzea.

Atzerriko hizkuntzan idatzitako sektoreko informazio-testu baten funtsezko datuak aukeratzea.
Avrestian aukeratutako datuak garrantziaren arabera sailkatzea.

Atzerriko hizkuntzan idatzitako sektorearen berezko informazio-testu bat laburtzea.
Lanbide-sektoreari dagokion idazki bat kontsultarako material egokiaren laguntzarekin itzultzea.

Sektoreari dagozkion dokumentuak eta txostenak atzerriko hizkuntzan zuzen,

zehaztasunez, koherentziaz eta kohesioz idatzi eta/edo betetzean (informazio orokorra
edo zehatza eskatuz eta/edo emanez) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
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4.

Sektorearen berariazko merkataritza- eta kudeaketa-dokumentuen berezko terminologia banan-banan
aipatzea.

Merkataritza-korrespondentzian erabilitako formulak azaltzea.

Sektorearen berariazko merkataritza- eta kudeaketa-dokumentuak emandako datuen eta
informazioaren arabera betetzea.

Lanbide-egoera zehatz batean eskatutako hizkuntzaren alderdi formalak gutun baten, fax baten eta,
oro har, korrespondentziaren idazkuntzan aplikatzea.

Gutun edo antzeko dokumentu baten idazkuntzan, aldez aurretik ezarritako sektorearen berariazko
formulak erabiltzea.

Gutunen bidez komunikatu nahi den informazioa antolatzea.

Suposizio desberdinetan (hitzaldia, dokumentuak, mintegia, bilera...) jasotako datuetan oinarritutako
txosten argi eta zehatza lantzea, xedearen eta/edo hartzailearen arabera aldez aurretik ezarritako
egiturak eta loturak erabiliz.

Adierazitako jardueretan gizarte-, merkataritza- eta kudeaketa-protokoloa betetzea.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko protokolo-arauak aztertzean herrialde horrekin

ezarritako lanbide-harremanetan irudi egokia eman ahal izateko, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

Atzerriko hizkuntzaren herrialdean nagusi diren lanbide-azturak eta ordutegi-ohiturak adieraztea.
Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko enpresa baten barruko hierarkia-maila desberdinen artean dauden
lanbide-harremanetako protokoloak eta arauak identifikatzea.

Simulatutako telefono-elkarrizketa batean nork bere burua aurkeztu eta solaskidea ezagutzeko
adeitasun-formula egokiak bete, deia iragazi eta informazioa eman edo jasotzea, enpresaren irudi ona
emanez.

Jasotako datuetatik eta informaziotik abiatuta, atzerriko lanbide-egonaldi simulatu bat antolatzea,
herrialdearen berezko ohiturak, lanbide-azturak eta ordutegiak kontuan hartuz.

Suposiziopean atzerriko enpresa batera egindako bisitaldi batean lanbide-harremanak ezartzea,
lanbide-nortasunari egokitutako protokolo-arauak zuzen erabiliz.

Atzerriko enpresa baterako bisitaldia eragin duten puntuei buruzko informazioa eman edo jasotzea,
herrialdeko lanbide-protokoloarekin bat datorren portaera azalduz.

Atzerriko enpresa bateko lankide baten egonaldi simulatua antolatzea, jarduera-programa baten
lanketan lagunduz eta parte hartuz.

Lanbide-bisitaldiaren plangintza egiten aktiboki laguntzea.

Herrialdeko gizarte- eta lan-ingurunearekiko interesa azaltzea.

Atzerriko hizkuntzaren protokoloetara moldatzea.

Norberaren itxura zaintzea lanbide-irudi serioa ematearren.

Beste usadio eta pentsamoldeak errespetatzea.

¢) Edukiak

I. multzoa: AHOZKO HIZKUNTZA

Prozedurazkoak:

Grabatutako mezu bat jasotzea.

Telefono-dei bat egin eta jasotzea.

Elkarrizketa batean sektorearen berezko informazioa elkarri ematea.

Simulatutako lan-bilera batean jasotako informazioa ahoz transmititzea.

Lankideekiko harremanetan protokolo-arauak erabiltzea bi herrialdeen artean simulatutako lanbide-
trukeetan.

Simulatutako lanbide-harreman batean laneko aginduak jaso eta bidaltzea, atzerriko hizkuntzaren
herrialdeko usadio sozioprofesionaletara moldatuz.

Lanbide-egoera batean elkarrizketarako formula egokiak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
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Sektorearen berariazko terminologia.

Ahozko lanbide-komunikazioan erabiltzen diren formulak eta esamoldeak.

Ahozko hizkuntza formalak berezkoak dituen galderazko, baiezko eta ezezko formulak.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeetan nagusi diren lanbide-azturak eta ordutegi-ohiturak.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko enpresa baten hierarkia-maila desberdinen artean dauden lanbide-
harremanetako protokoloak eta arauak.

Jarrerazkoak:

e Informazioa elkarri ematen aktiboki parte hartzea.
e Herrialdeko gizarte- eta lan-ingurunearekiko interesa.

e Atzerriko hizkuntzaren protokoloetara moldatzea.

o Norberaren itxura zaintzea lanbide-irudi serioa ematearren.
e Beste usadio eta pentsamoldeak errespetatzea.

Il. multzoa: IDATZIZKO HIZKUNTZA

Prozedurazkoak:

e Atzerriko hizkuntzan idatzitako argitalpen batean sektorearekin zerikusia duen sekzioa edo sekzioak

eta informazio-testu bateko funtsezko datuak aukeratzea.

Aurrez aukeratutako datuak sailkatzea.

Atzerriko argitalpen batean sektorearen berezko terminologia identifikatzea.

Sektorearen berezko testu bat idatziz laburbiltzea.

Lanbide-sektoreari buruzko idazki bat itzultzea.

Gutunak, faxak eta, oro har, korrespondentzia idaztea.

Esparru sozioprofesionalean aurrez ezarritako gutun-formulak erabiltzea.

Lanbideari dagokion gai bati buruzko txosten garbi eta zehatz bat egitea.

Elementu morfosintaktikoak lanbide-dokumentu baten lanketara egokitzea: perpausaren egitura, aditz-

denborak, lokarriak eta menderakuntza, forma inpertsonalak, boz pasiboa eta abar.

e Atzerrian eman beharreko lanbide-egonaldi eta/edo atzerriko enpresa bateko lankide baten bisitaldi
simulatu baten plangintza egitea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
e Sektorearen berariazko terminologia.
e Kaorrespondentzian eta, oro har, idatzizko komunikazioan erabili ohi diren formulak eta egiturak.

Jarrerazkoak:

o Simulatutako lanbide-bisitaldi batean jarduera-programa baten lanketan laguntzea.
e ldatzizko komunikazioan merkataritza-protokoloa eta kudeaketakoa betetzea.

e Lanean txukuna eta ordenatua izatea.

7. lanbide-modulua. ATZERRIKO 2. HIZKUNTZA
a) Amaierako gaitasunak
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Komunikazio-egoera desberdinetan (ohikoak, pertsonalak eta profesionalak) ahozko mezuen
informazio orokorra eta berariazkoa ulertzea.

2. Komunikazio-egoera desberdinetan (ohikoak, pertsonalak eta profesionalak) ahozko mezu sinpleak
sortzea.

3. Testu idatzi moldatuak eta jatorrizkoak interpretatzea, eguneroko bizitzako nahiz lanbide- eta kultur
bizitzako alderdiei lotutako informazio orokorrak eta berariazkoak lortuz.

4. Atzerriko hizkuntzan idatzitako eta ikaslearen behar eta interes sozioprofesionalei lotutako testu
errazak ama hizkuntzara itzultzea.

5. Jarduera zehatz baten arabera, oinarrizko testu idatziak atzerriko hizkuntzan idaztea.
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6.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko protokolo-arauak aztertzea, herrialde horrekin ezarritako lanbide-
harremanetan irudi egokia eman ahal izateko.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Komunikazio-egoera desberdinetan (ohikoak, pertsonalak eta profesionalak) ahozko

mezuen informazio orokorra eta berariazkoa ulertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

2.

Ahozko diskurtso koherente baten ulermenerako erregelak identifikatzea.

Beharrezkoa den oinarrizko lexikoa identifikatzea.

Hizkuntza ezagunetan antzekoak izanik ere desberdinak diren hizkuntz egiturak eta hiztegia ezagutzea
akatsak saihesteko.

Iraupen mugatuko audio- edo bideo-testu baten berariazko informazioa biltzea.

Audio- edo bideo-testu labur batean emandako mezuaren elementurik azpimarragarrienak atzerriko
hizkuntzan ahoz identifikatzea.

Komunikazio-egoera desberdinetan (ohikoak, pertsonalak eta profesionalak) ahozko

mezu sinpleak sortzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

3.

Oinarrizko ahozko adierazpenerako beharrezkoak diren hizkuntz egiturak eta hiztegia ezagutzea.

Nork bere burua eta besteak aurkezteko formulak deskribatzea.

Audio- edo bideo-testu labur bat atzerriko hizkuntzan ahoz laburtzea.

Jasotako agindu batzuetatik abiatuta, simulatutako telefono-dei bat egitea pertsona egokiari buruz
galdetuz, datu zehatzei buruzko informazioa eskatuz eta galderei modu garbi eta sinple batean
erantzunez.

Lanbide-esparruko elkarrizketa batean formulatzen diren galderei egitura sinpleko esaldiekin
erantzutea.

Lanbide-esparruko elkarrizketa batean erantzuteko gaitasunik izan ezean baliabide alternatiboak
erabiltzea.

Lanbide-esparruko elkarrizketa batean galdera sinpleak egitea.

Elkarri informazioa ematen aktiboki parte hartzea.

Testu idatzi moldatuak eta jatorrizkoak interpretatzean (eguneroko bizitzako nahiz

lanbide- eta kultur bizitzako alderdiei lotutako informazio orokorrak eta berariazkoak
lortuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

4.

Sektorearen berezko hiztegi teknikoa identifikatzea.

Ikaslearentzat interesa duen gai bati buruz atzerriko hizkuntzan idatzitako luze-labur mugatuko testu
bat irakurri ondoren, galdera ireki edo itxietako galde-sorta bati nolabaiteko konplexutasuneko egitura
duten esaldiekin erantzutea.

Lanbide-alderdi bati lotutako testu luze bat ahoz edo idatziz laburtzea.

Sekuentzia logiko bati jarraiki, nahasita aurkeztutako kontakizun baten zati desberdinak ordenatzea.
Identifikaziorik gabeko testu labur bat zein dokumentu-mota den ondorioztatzea, osatzen duten
elementuen analisi logiko bati jarraituz.

Testu idatzi batean termino ezezagunik badago, testuinguruaren, analogia etimologikoaren edo hitzen
osaeraren arabera esanahiak ateratzea.

Testu idatzi batetik ideia nagusia ateratzea.

Testu idatzi batetik berariazko informazioa lortzea.

Atzerriko hizkuntzan idatzitako eta ikaslearen behar eta interes sozioprofesionalei

lotutako testu errazak ama hizkuntzara itzultzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

Oinarrizko zailtasun-maila duen argibide-gidaliburu bat itzultzea.
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5.

Hiztegiaren laguntzarekin lanbide-sektoreari buruzko dokumentu bat (erregelamendua, araudia,
antolamendu-aginduak eta abar) itzultzea.

Hiztegiaren laguntzarekin, lanbide- nahiz kultur alderdiengatik ikaslearentzat interesa izan dezakeen
testu bat itzultzea.

Jarduera zehatz baten arabera oinarrizko testu idatziak atzerriko hizkuntzan idaztean,

ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

6.

Merkataritza-korrespondentzian ohikoak diren estilo-formulak aipatzea.

Prentsan lan-eskaintza bat irakurri ondoren, enplegu-eskabide bat egitea.

Atzerriko hizkuntzan “curriculum vitae” labur bat idaztea.

Lanbide-sektoreari buruzko ereduzko dokumentuak betetzea.

Agindu zehatz batzuetatik abiatuta merkataritza-gutun bat idaztea, alderdi formalak aplikatuz eta
sektorean aurretik ezarritako estilo-formulak erabiliz.

Berariazko komunikazio-helburua duen txosten txiki bat hartzailearentzat ulergarria izango den testu-
antolamendu egoki batekin lantzea.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko protokolo-arauak aztertzean herrialde horrekin

ezarritako lanbide-harremanetan irudi egokia eman ahal izateko, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

Atzerriko hizkuntzaren herrialdeko gizarte-erreferentziarik orokorrenak, usadio eta ohiturak eta
protokolo-arauak ezagutzea.

Atzerriko herrialdeko enpresa baten barruko hierarkia-maila desberdinen artean dauden lanbide-
harremanetako arauak identifikatzea.

Simulatutako telefono-elkarrizketa batean nork bere burua aurkeztu eta solaskidea ezagutzeko
protokolo-arau egokiak bete, deia iragazi eta informazioa eman edo jasotzea, enpresaren irudi ona
emanez.

Atzerriko hizkuntzaren herrialdean eman beharreko lanbide-egonaldi simulatu baten plangintza
egiterakoan ordutegi-ohiturak, lanbide-azturak eta protokolo-arauak kontuan hartzea.

c) Edukiak

I. multzoa: AHOZKO HIZKUNTZAREN ERABILERA
Prozedurazkoak:

Ahozko mezu batetik informazio orokorra eta berariazkoa lortzea.
Audio- edo bideo-testu labur baten ahozko laburpena egitea.
Jasotako agindu batzuetan oinarrituta telefono-deiak egitea.

Egitura sinpleko galderak eta erantzunak formalizatzea.

Erantzuteko gaitasunik izan ezean, baliabide alternatiboak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Oinarrizko hiztegia (ohiko egoerak)

Oinarrizko mintzamenerako eta ahozkoaren ulermenerako beharrezkoak diren hizkuntz egiturak.
Oinarrizko lexiko sozioprofesionala.

Aurkezteko, agurtzeko edo eskertzeko formulak.

Hizkuntza ezagunetan antzekoak izanik ere desberdinak diren hizkuntz egiturak eta hiztegia.

Jarrerazkoak:

Elkarri informazioa ematen aktiboki parte hartzea.
Atzerriko hizkuntzako protokoloetara moldatzea.

I1. multzoa: IDATZIZKO HIZKUNTZAREN ERABILERA

Prozedurazkoak:
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e Testu idatzi sinple batetik informazio orokorra eta berariazkoa lortzea.

e Hiztegia sistematikoki erabiltzea.

Lanbide-sektoreari lotuta dauden edo ikaslearentzat interesa duten argibide-gidaliburuak eta

dokumentuak itzultzea.

Obra tekniko instrumentalak erabiltzea (kontsulta-liburuak, testu espezifikoak).

Lanbide-alderdi bati lotutako testu baten laburpena egitea.

Eskabide edo curriculum vitae labur bat egitea.

Sektoreari lotutako ereduzko dokumentuak betetzea.

Berariazko komunikazio-helburua izango duen txosten txiki bat egitea.

Merkataritza-gutunak idaztea sektorean aldez aurretik ezarritako alderdi formalak eta estilo-formulak

erabiliz.

e Testuinguruaren, analogia etimologikoaren edo hitzen osaeraren arabera termino ezezagunen
esanahiak ondorioztatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
e Lanbide-sektorearen berezko hiztegi teknikoa.
e Atzerriko hizkuntzan idatzitako merkataritza-korrespondentzian ohikoak diren estilo-formulak.

e Elementu morfosintaktiko konplexuak: menpeko perpausak, boz pasiboa, aditz-sintagmako
komunztadura...

Jarrerazkoak:

e Testu-mota desberdinen antolamenduari buruzko ezagutzak atzerriko bigarren hizkuntzara
transferitzea.

¢ ldatzizko komunikazioan merkataritza-protokoloa eta kudeaketakoa betetzea.

I11. multzoa: ALDERDI SOZIOPROFESIONALAK

Prozedurazkoak:

¢ Simulatutako telefono-elkarrizketa batean beharrezkoak diren arauak betetzea.

e Atzerriko hizkuntzaren herrialdean eman beharreko lanbide-egonaldi simulatu baten plangintza
egiterakoan ordutegi-ohiturak, lanbide-azturak eta protokolo-arauak betetzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

o Gizarte-erreferentziarik orokorrenak, usadioak eta ohiturak.

e Protokolo sozioprofesionala: adeitasun profesionaleko formulak, enpresako hierarkiaren eta gizarte-
rol desberdinen tratamendua.

Jarrerazkoak:
e Bestelako usadio eta pentsamoldeekiko errespetua.

8. lanbide-modulua LAN-PRESTAKUNTZA ETA ORIENTABIDEA
a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Prebentzio- eta/edo babes-ekintzak zehaztea, titulazioan aipatzen diren ekintzek sortzen dituzten

arrisku-faktoreak eta osasunarentzako eta ingurumenarentzako ondorioak txikiagotuz.

Egoera simulatuetan, istripuaren lekuan oinarrizko osasun-neurriak berehala aplikatzea.

3. Lan-kontratazioaren modalitateak eta norberaren konturako langile gisa lan-munduratzeko prozedurak
aztertzea.

4. Lanbide-ibilbideak ezartzea, norberaren gaitasunak eta interesak identifikatuz eta eskueran dagoen
informazio publikoa erabiliz.

5. Lanaren lege-esparrua interpretatzea eta lan-harremanetatik ondorioztatzen diren eskubideak eta
betebeharrak bereiztea.

N
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6. Estatuko eta EAEko egitura sozioekonomikoa identifikatzea, titulazioak aipatzen duen produkzio-

sektorearen neurria, osaera eta aurreikusitako bilakaera bereziki aztertuz.

Sektoreko enpresa esanguratsu baten oinarrizko antolamendu-egitura identifikatzea.

8. Sektoreko ereduzko enpresa baten memoria ekonomikoaren parametro azpimarragarriak
interpretatzea.

~

b) Ebaluazio-irizpideak

1. Prebentzio- eta/edo babes-ekintzak zehaztu eta titulazioan aipatzen diren ekintzek
sortzen dituzten arrisku-faktoreak eta osasunarentzako eta ingurumenarentzako
ondorioak txikiagotzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Sektorean garatzen diren industria-prozesuetatik eratortzen diren ingurumenarentzako ondorioak
azaltzea.

e Bere lan-esparruan ohikoenak diren arrisku-egoera eta/edo -faktoreak identifikatzea.

e Sektorean ohikoak diren gaixotasun profesionalak, osasunari egindako kalteak eta/edo lan-istripuak
deskribatzea.

e Aipatu diren lan-jardueren burutzapenean sortzen diren ohiko gaixotasun profesionalak, osasunari
egindako kalteak eta lan-istripuak sailkatzea.

e Prebentzio- eta/edo babes-jarduneko teknika orokorrak bere lan-esparruan ohikoak diren arrisku-
egoera eta/edo -faktoreekin erlazionatzea.

e Bere lan-esparruan ohikoenak diren arriskuei dagozkien prebentzio- eta/edo babes-jarduerak
proposatzea.

e Lehen laguntzetarako botikina egoera egokian edukitzea.

e Enpresaren barruan eta kanpoan segurtasunaren alorrean eskumena duten organoak identifikatzea.

e Ohiko prebentzio- eta/edo babes-elementuak egiaztatzea, ezarrita dauden arauak kontuan izanik.

e Lana burutzerakoan ingurumenari egindako kalteak saihestu edo txikiagotzeko har daitezkeen
neurriak proposatzea.

2. Egoera simulatuetan, istripuaren lekuan oinarrizko osasun-neurriak berehala
aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Lanbidearen burutzapenean ohikoak diren lesio eta/edo istripuen aurrean jarduteko prozesua edo
protokoloa azaltzea.

e Lesioak bizitzarentzat duten arriskuaren arabera sailkatzea.

e Lesionatu bat baino gehiago dagoenean edo pertsona batek lesio bat baino gehiago duenean, esku-
hartzean lehentasuna nork duen identifikatzea. Hau egiteko irizpidea honakoa izango da: lehendabizi
bizitzarentzat arrisku handiena duen lesioari arreta eskaintzea.

e Aurreko kasuan agertzen diren lesioen arabera aplikatu behar diren neurrien sekuentzia identifikatzea.

e Osasun-teknikak gauzatzea (erreanimazioa, inmobilizazioa, eramatea...), ezarrita dauden protokoloak
aplikatuz.

e Bidezko organismoetara deitzea zaurituta dauden pertsonak eraman eta zaintzeko.

e Istripuren bat egonez gero, azkar eta eraginkortasunez jardutea.

3. Lan-kontratazioaren modalitateak eta norberaren konturako langile gisa lan-
munduratzeko prozedurak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Norberaren konturako langile gisa jarduteko eratze-prozesuan inplikatuta dauden erakundeak
adieraztea, burutu behar diren tramiteak azalduz.

e Norberaren konturako langile gisa zergei eta Gizarte Segurantzari dagokionez dauden betebeharrak
deskribatzea.

e Bere produkzio-sektorean (indarrean dagoen legeriaren arabera) dauden lan-kontrataziorako
modalitate desberdinak identifikatzea

e Kontratazio-modalitate desberdinak konparatzea, bakoitzaren ezaugarriak adieraziz (iraupena, soldata
edo beste edozein aldagai azpimarragarri kontuan izanik).

e Sektorean normalki egiten diren kontratuak formalizatzea, dagozkien eredu ofizialetan.
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4.

Norberaren konturako langile gisa jartzearen ondoriozko zergei eta Gizarte Segurantzari loturiko
betebeharrei buruzko dokumentazioa betetzea inprimaki ofizialetan.

Langile autonomo gisa jartzeko egon daitezkeen finantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo bestelako
abantailak ezagutzea.

Norberaren konturako langile gisa jartzeko beharrezko dokumentazioa betetzea inprimaki ofizialetan.
Norberaren konturako lana eta besteren konturako lana alderatzea, lan-munduratzeko modu posible
gisa.

Lanbide-ibilbideak ezartzean, norberaren gaitasunak eta interesak identifikatuz eta

eskueran dagoen informazio publikoa erabiliz, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

5.

Lortutako gaitasun, jarrera eta ezagutzetatik eratortzen den lanbide-balioa identifikatzea.

Bere esparruan dagoen lan-eskariaren baldintzak interpretatzea, lortutako lanbide-balioarekin
erlazionatuz.

Lan-munduratzeko aukerak izan ditzakeen zonako prestakuntza-eskaintzari eta enpresa-ehunari
buruzko informazio-iturriak erabiltzea, enplegu-eskaintzarekiko dituen iguripenei lotuta enpresaren
datuak eta informazioa lortuz.

Prestakuntza-premia osagarriak ondorioztatzea, dituen enplegu-aukerak zabaltzeko eta/edo behin
enplegua lortu ondoren aberastasun profesionala lortzeko.

Prestakuntza-ibilbideak ezartzea antzemandako beharren arabera.

Enplegua lortzeko teknikak prestatzea eta, horretarako elkarrizketak egitea, testak betetzea eta abarri
buruzko simulazioak egingo dira.

Enplegu batean aurkezteko eta/edo eskaria egiteko dokumentuak lantzea.

Lanaren lege-esparrua interpretatzean eta lan-harremanetatik ondorioztatzen diren

eskubideak eta betebeharrak bereiztean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

6.

Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak azaltzea (Konstituzioa, Langileen Estatutua, Europako
Batasunaren Arteztarauak, Hitzarmen Kolektiboa eta abar), dagozkion eskubideak eta betebeharrak
bereiziz.

Negoziazio kolektiboko prozesu bat, suposiziopean, deskribatzea, negoziatu ohi diren aldagai
garrantzitsuenak adieraziz: soldatak, segurtasuna eta higienea, produktibitatea eta abar.

Besteren konturako langileentzako Gizarte Segurantzari eta INEMi (edo bere funtzioak bere gain
hartzen dituen EAEko organismoari) lotutako prestazioak eta betebeharrak identifikatzea, suposizio
desberdinen arabera.

Besteren konturako langile batentzako soldata-agiriak formalizatzea, suposizio desberdinetan
oinarrituz.

Hartzekoen likidazio batean agertzen diren kontzeptu desberdinak interpretatzea.

Suposizio desberdinetan oinarrituz hartzekoen likidazioak kalkulatzea.

Inprimaki ofizialetan errenta-aitorpen sinpleak betetzea, lortutako errendimendu desberdinak
identifikatuz eta zerga-zorra kalkulatuz.

Estatuko eta EAEKko egitura sozioekonomikoa identifikatzean, titulazioak aipatzen

duen produkzio-sektorearen neurria, osaera eta aurreikusitako bilakaera bereziki
aztertuz, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Magnitude makroekonomiko nagusiak (BPG...) interpretatzea eta hauen artean dauden erlazioak
azaltzea.

Produkzio-sektore desherdinak sailkatzea, bai eta hauek euskal ekonomian duten garrantzi erlatiboa
ere.

Bere produkzio-sektorearen egituraketa deskribatzea, hau da, bere tamaina, enpresen tamaina, kopurua
eta mota, populazio aktiboa, okupazio-tasa eta abar, ezaugarri bereizgarriren bat ote dagoen adieraziz.
EAEko sektorearen informazioa eta egituraketa Estatuko gainontzekoarekin erlazionatzea, lan-
munduratze posible baterako zonei buruzko datuak lortzeko moduan.
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e Sektorean aurreikusten den eboluzioa, hazkundea, egon daitezkeen aldaketa teknologikoak eta abar
adieraztea.

7. Sektoreko enpresa esanguratsu baten oinarrizko antolamendu-egitura identifikatzean,
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Sektoreko kudeaketa-eredu esanguratsuaren deskribapena egitea.

e Sektoreko enpresa esanguratsu baten funtzio-arloen azalpena egitea.

e Sektoreko enpresa baten oinarrizko organigrama interpretatzea, azpian dauden aginte- eta
komunikazio-erlazioak eta abar azalduz.

e Suposizio baten pean, enpresa baten egituran bere lanbideari loturiko funtzioak kokatzea.

e Bere lanbideari datxezkion jardueren garapen normalean enpresa bateko funtzio-arlo desberdinekin
sor daitezkeen erlazioak adieraztea.

e Bere jarduerak burutzerakoan enpresako beste sekzio batzuekin sortzen diren koordinazio-beharrak
azaltzea.

8. Sektoreko ereduzko enpresa baten memoria ekonomikoaren parametro
azpimarragarriak interpretatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Sektoreko enpresa bateko balantze baten eta galdu-irabazien kontu baten partida nagusiak azaltzea.

e Aztergai dugun sektoreko enpresa baten suposizio batean finantza-egoera zehazten duten oinarrizko
ratioak (finantza-autonomia, kaudimena...) kalkulatu eta interpretatzea.

e Sektoreko enpresa baten oinarrizko aurrekontuen egituraren eta hauek barne hartzen dituzten
kontzeptuen deskribapena egitea.

e Sektoreko enpresa baten oinarrizko aurrekontuak interpretatzea.

e Aurrekontuak lantzerakoan laguntzea.

e Egon daitezkeen finantzaketa-bideak bereiztea (autofinantzaketa, leasing...).

¢) Edukiak
I. multzoa: SEGURTASUNA ETA OSASUNA

Prozedurazkoak:

e Segurtasun eta higienearen alorrean eskuduntza duten organismoak identifikatzea.

e Arriskuen prebentzioa: prozedurak.

e Lehen laguntzetarako botikina edukitzea.

e Lesioen arriskuaren arabera esku hartzea: lehentasunak identifikatzea eta aplikatu beharreko neurriak
sekuentziatzea.

Osasun-teknikak gauzatzea.

e Zaurituen ebakuazioa eta laguntza: antolaketa

e Lanbide-jardueraren ondorioz ingurumenari eragiten zaizkion kalteak gutxitzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lanbide-gaixotasunak, osasunari egindako kalteak eta lan-istripuak: arriskuaren araberako sailkapena.
Lesioak: bizitzarentzat duten arriskuaren araberako sailkapena.

Lehen laguntzak.

Ingurumena eta industria- edo zerbitzu-prozesuak.

Lanean babes- eta/edo prebentzio-teknikak.

Jarrerazkoak:

e Ingurumen-kontingentzietarako erantzunak emateko ekimena.

e Talde-lanean jardutea istripuen eta osasunari egindako beste kalte batzuen prebentzioan lorpenak
izateko.

e Lanbidearen burutzapenean arduraz jokatzea ingurumena babesteko.

e Egon daitezkeen istripuen aurrean erantzun azkarra eta eraginkorra ematea.
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Segurtasun- eta higiene-arauak errespetatu eta betetzea.
Prebentzioa osasunarentzako kalteak saihesteko baliabiderik eraginkorrena bezala baloratzea.

Il. multzoa: LAN-ESPARRUA

Prozedurazkoak:

Eskuratutako gaitasun, ezagutza eta jarreretatik eratorritako balio profesionala identifikatzea.

Bere eremuko lan-eskariaren eskakizunak interpretatzea eta prestakuntza-beharrak ezagutzea.
Enplegua lortzeko teknikak eta dokumentuak prestatu eta lantzea.

Enpresa-ehunari eta prestakuntza-ahalbideei buruzko informazio-iturriak erabiltzea.

Bere hasierako prestakuntzaren prestakuntza-ibilbide osagarriak ezartzea.

Dagozkion eredu ofizialetako kontratu-modalitate desberdinak formalizatu eta alderatzea, horien
ezaugarrien arabera.

Interpretazioa, kalkulua eta formalizazioa: hartzekoen likidazioa. Oinarrizko alokairuaren
ordainagiria.

Inprimakiak betetzea eta inplikatutako erakundeen zerrenda: norberaren konturako langile gisa ezarri
eta funtzionatzea.

Norberaren kontura ezartzeko finantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo abantailak ezagutzea.
Norberaren konturako lana eta besteren konturakoa elkarrekin alderatzea.

Beste pertsonekiko eta erakundeekiko lan-munduratzetik eratortzen diren betebeharrak eta eskubideak
interpretatu eta betetzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak: konstituzioa, arteztarau komunitarioak, langileen estatutua eta
hitzarmen kolektiboa.

e Kontratazio-modalitateak, indarrean dagoen legeriaren arabera.

e Betebehar fiskalak eta gizarte-segurantzakoak norberaren konturako lanean.

e Negoziazio kolektiboa.

e Gizarte-segurantzaren eta INEMen sariak eta haiekiko betebeharrak norberaren konturako lanean.
Jarrerazkoak:

e Beste pertsonekiko eta erakundeekiko lan-munduratzetik eratortzen diren betebeharrak betetzea.

e Lan-harremana erregulatzen duten arauak errespetatzea.

e Behin enplegua lortu ondoren, prestakuntza osagarriaren eta/edo etengabekoaren beharra bere egitea.
e Lanarekiko konpromisoa.

I11. multzoa: EKONOMIA-ESPARRUA

Prozedurazkoak:

e EAERN eta Estatuaren gainerakoan dagokion sektorea aztertu eta alderatzea.

e Dagokion sektorean aurreikusitako eboluzioa balioestea.

e Enpresa-egitura eta garatu beharreko jarduerei lotutako funtzioen kokapena interpretatzea.

e Oinarrizko organigramak lantzea.

e Lanbide-jarduera garatzean enpresaren beste sekzioekin koordinatzeko beharra antzematea.

e Aurrekontuak lantzen laguntzea.

e Sektoreko ereduzko enpresa baten oinarrizko ekonomia- eta finantza-ratioak kalkulatu eta

interpretatzea.
Lanbide-jardueren garapenari buruzko oinarrizko aurrekontuak interpretatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Magnitude makroekonomiko nagusiak eta horien arteko erlazioa.

Produkzio-sektoreak eta horien ekarpena Euskal Herriko eta Estatuaren gainerako ekonomian.
Titulazioari dagokion produkzio-sektorea: konfigurazioa eta aurreikusitako eboluzioa.
Dagokion sektoreko ereduzko enpresa baten funtzio-arloak eta horien arteko erlazioak.
Sektorearen kudeaketa-eredu adierazgarria.
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Balantzearen galera- eta irabazi-kontuaren partida nagusiak sektoreko ereduzko enpresa batean.
Enpresa baten oinarrizko aurrekontuak: egitura eta kontzeptuak.
Finantzaketa-motak: oinarrizko eskemak.

Jarrerazkoak:

9.

Laneko bileretan bat etortzeko konpromisoa eta interesa.
Enpresaren beste sekzioek garatzen duten lanarekiko errespetua.
Bestelako sailekin koordinatzeko beharra bere egitea.

lanbide-modulua. KALITATEA ETA ETENGABEKO HOBEKUNTZA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

2.

3.

“Kalitatearen” kontzeptua, esanahia eta bilakaera historikoa aztertzea, tituluari dagokion lanbide-
sektore edo -eremuari dagokionez bereziki.

Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta hauen funtzioak eta alderdirik bereizgarrienak
aztertzea, lanbide-jarduera edo -burutzapenari lotuz.

Lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako prozesu edo funtzio esanguratsuetan kalitatea etengabe
hobetzeko proiektu edo ekintzetan parte hartzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. “Kalitatearen” kontzeptua, esanahia eta bilakaera historikoa aztertzean (tituluari
dagokion lanbide-sektore edo -eremuari dagokionez bereziki), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

2.

Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera
esanguratsuei eta sektoreari lotuta.

Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko funtsak eta printzipioak identifikatzea.

Europako Erabateko Kalitateko ereduaren bereizgarriak diren funtsezko alderdi eta elementuak
identifikatzea.

Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta hauen funtzioak eta alderdirik

bereizgarrienak aztertzean (lanbide-jarduera edo -burutzapenari lotuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

3.

Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziurtatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak
ondorioztatuz.

Kalitatea ziurtatzeko arauen (Europakoak bereziki) edukia interpretatzea.

Prozesuetan kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak bere lanbide-eremuko jarduerarik
esanguratsuenekin lotzea.

Lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako prozesu edo funtzio esanguratsuetan kalitatea

etengabe hobetzeko proiektu edo ekintzetan parte hartzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

Suposizio erreal edo simulatuetan:

Esku-hartze eta hobekuntzarako aukera-arloak identifikatzea.

Oinarrizko kalitate-erremintak erabiltzea.

Lanbide-harremanen hobekuntzan eta jardueren garapenean inplikatzeko azturak hartzea.
Etengabeko hobekuntzan oinarritutako soluzioetan esku hartzea.
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— Etengabeko hobekuntzan oinarritutako eta bere lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako soluzio edo
planak ezartzearen emaitzak ebaluatzea.

c) Edukiak

Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera

esanguratsuei eta sektoreari lotuta.

Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko funtsak eta printzipioak identifikatzea.

Europako Erabateko Kalitateko ereduaren bereizgarriak diren funtsezko alderdiak eta elementuak

identifikatzea.

Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziurtatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak

ondorioztatuz.

Kalitatea ziurtatzeko arauak (Europakoak bereziki) interpretatzea.

Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta Administrazioa sektoreko prozesu eta jarduerarik

esanguratsuenekiko loturak identifikatzea.

Tituluari dagokion lanbide-gaitasunaren prozesu edo jarduera esanguratsu baten edo batzuen

datuetatik eta gainerako aldagai deskribatzaileetatik abiatuta eta guztia sektoreko balizko enpresa

batean kokatuta:

— Esku-hartze eta hobekuntzarako aukera-arloak identifikatzea.

— Oinarrizko kalitate-erremintak erabiltzea.

— Harremanetan eta jardueren garapenean hobekuntza pertsonaleko jarrerak eta azturak hartu eta
ezartzea.

— Bere mailan, etengabeko hobekuntzan oinarritutako soluzioetan esku hartzea.

— Etengabeko hobekuntzan oinarritutako eta bere lanbide-eremuari lotutako soluzio edo planak
ezartzearen emaitzak ebaluatzea.

10. lanbide-modulua. LANTOKIKO PRESTAKUNTZA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

Aurrez aurreko edo urrutiko komunikazioko egoeretan norberaren hizkuntzan eta/edo atzerriko
hizkuntza batean informazioa lortzea edo informatzea, eskuragarri dauden baliabide “ofimatiko” eta
“telematikoak” erabiliz eta enpresan ezarritako protokolo-arauak aplikatuz.

Bidaia nazionalak eta nazioartekoak antolatzea, finkatutako egutegia kontuan hartuz eta ezarritako
helburuak betez.

Dokumentazioa landu eta egiaztatzea, norberaren hizkuntzan eta/edo atzerriko hizkuntza batean
datuak, testuak eta grafikoak integratuz.

Esleitutako eta idazkaritza-zerbitzuari lotutako edozein jarduera edo zeregin erantzukizun
profesionalarekin betetzea, hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. Aurrez aurreko edo urrutiko komunikazioko egoeretan norberaren hizkuntzan eta/edo
atzerriko hizkuntza batean informazioa lortzean edo informatzean (eskuragarri dauden
baliabide “ofimatiko” eta “telematikoak” erabiliz eta enpresan ezarritako protokolo-
arauak aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Bisitaldiei harrera egitea, norberaren hizkuntzan edo atzerriko hizkuntza batean informazioa edo
kontsulta iragazi, ebatzi, transmititu edo bideratuz, zuzentasunez eta adeitasunez, eta enpresaren irudi
ona emanez.

Posta edo baliabide “telematikoen” bidezko dokumentazio eta informazioaren sarrera eta irteera
kontrolatzeko ezarritako arau eta prozedurak aplikatzea.

Informazioa transmititu, komunikatu eta lortzeko baliabide “ofimatikorik” egokiena aukeratzea,
premia, konfidentzialtasun, segurtasun eta kostuari dagokienez.

44



e Informazioa zuzentasun eta zehaztasunez komunikatzea.

2. Bidaia nazionalak eta nazioartekoak antolatzean (finkatutako egutegia kontuan hartuz
eta ezarritako helburuak betez) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Prestaketa behar adinako aurretiaz egitea.

Laneko agenda argitasun eta zehaztasunez osatzea.

Bidaiaren kostua, denbora eta programa optimizatzea, entitatearen prozedurei egokituz.
Erreserbak garaiz eta taxuz egitea.

Bidaiari buruzko dokumentazioa osatuta dagoela egiaztatzea.

3. Dokumentazioa landu eta egiaztatzean (norberaren hizkuntzan eta/edo atzerriko
hizkuntza batean datuak, testuak eta grafikoak integratuz) ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

Datuak egiaztatzea eta, beharrezkoa izanez gero, zehazgabetasunak zuzentzea.

Itzulpena egitea, jatorrizko testuarekiko zehaztasuna gordez.

Ortografia zuzena erabiltzea.

Segurtasun- eta konfidentzialtasun-arauak betetzea.

Grafiko-formatu egokiak erabiltzea.

Dokumentua zuzentasunez eta modu erakargarri batean aurkeztea, enpresaren araudiari egokituz.
Ale-kopuru egokia prestatzea.

>

Esleitutako eta idazkaritza-zerbitzuari lotutako edozein jarduera edo zeregin
erantzukizun profesionalarekin betetzean (hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz)
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Enpresako prozedura eta arauekiko errespetu-jarrera azaltzea beti.

e Lanean garaiz hastea, baimendutako atsedenez gozatzea eta lantokia ezarritako denboraren aurretik ez
uztea behar bezala justifikatutako arrazoirik gabe.

e Jasotako aginduak interpretatu eta ganoraz betetzea eta esleitutako lanaz arduratzea, une bakoitzean
pertsona egokiarekin komunikazio eraginkorra lortuz.

e Lantokiko kideekin pertsonarteko harreman arin eta zuzenak ezartzea.

o Bakoitzaren jarduera taldeko gainerakoekin eta sailekin koordinatzea, edozein aldaketa, behar
garrantzitsu edo aurreikusi gabeko kontingentziaren berri emanez.

e Jarduerak enpresako administrazio- eta kudeaketa-prozesuetan eta enpresaren irudian duen eragina
balioestea.

e Enpresako jarduera edo zereginen, helburuen, burutzapen-denboren eta hierarkia-mailen aurrean,
ezarritako arau, prozesu eta prozedurak arduraz betetzea.

c¢) Edukiak

Ikastetxeak “lan-egoeretan” kokatutako jarduera gisa finkatuko ditu edukiak,
Hezkuntza, Unibertsitate eta lIkerketa Sailak argitaratutako Lantokiko prestakuntza
lanbide-modulua diseinatzeko curriculum-esparruaren arabera.

3.3. Heziketa-zikloaren sekuentziazioa eta denboralizazioa

3.3.1. lraupenak

Lanbide-modulua Oinarrizko Iraupen

iraupena finkoa
1. Datu-kudeaketa 80 ordu 90 ordu
2. Dokumentuen eta informazioaren elaborazioa eta aurkezpena 80 ordu 90 ordu
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3. Komunikazioa eta lanbide-harremanak 105 ordu 115 ordu

4. Zerbitzuaren antolamendua eta idazkaritza-lanak 164 ordu 185 ordu

5. Zuzenbide-hastapenak 50 ordu 60 ordu

6. Atzerriko hizkuntza (ingelesa) 125 ordu 160 ordu

7. Atzerriko bigarren hizkuntza 125 ordu 160 ordu

8. Lan-prestakuntza eta -orientabidea (LPO) 60 ordu 60 ordu

9. Kalitatea eta etengabeko hobekuntza (KEH) 40 ordu 40 ordu

10. Lantokiko prestakuntza (LP) 276 ordu 340 ordu

GUZTIRA 1.105 ordu 1.300 ordu

1. Ikastetxe bakoitzak curriculum-proiektua bere gizarte- eta ekonomia-ingurunera eta
ikasleen ezaugarrietara egokitzeko, ikastetxeek beren esku izango dute guztizko

ordutegiaren %15 —kasu honetan 195 ordu— eta ordu-kopuru hau lanbide-modulu
desberdinetan banatu ahal izango dute, baldin eta irakaskuntza desberdinak eskaintza
0s0 baten parte badira.

Horrenbestez, modulu bakoitzerako ezarritako oinarrizko iraupena errespetatu egin
beharko da eta aurrerago azalduko diren irizpideen arabera gehitu ahal izango da.

2. lrakaskuntzak eskaintza partzial bateko parte badira, iraupen finkoa ezarri da
modulu bakoitzerako eta ezin izango da aldatu.

3. Moduluen behin betiko iraupenek, hau da, ikastetxeak berak esleitu behar duen
denbora banatu ondoren, heziketa-zikloak irauten dituen 1300 orduak osatu beharko
dituzte guztira.

4. lkastetxeetako curriculum-proiektu desberdinetan oreka egokia gordetzeko asmoz,
eskaintza osoko modalitatea jarraitzen duten irakaskuntzek ondoko zehaztapena
errespetatu beharko dute: lanbide-moduluek ezin izango dute oinarrizko iraupena 64
ordu baino gehiagotan gehitu, Dokumentuen eta informazioaren elaborazioa eta
aurkezpena modulua izan ezik, hau, bidezko hartzen bada, 96 ordutan gehitu ahal
izango da-eta.

5. lkastetxean bertan garatu beharreko Lantokiko prestakuntza lanbide-moduluko fase

desberdinen iraupenek ez dute ikastetxeak modulu honetarako ezartzen duen behin
betiko iraupenaren %10 gainditu behar.

3.3.2. Sekuentziazioa

Heziketa-zikloaren sekuentziazioan

1. Eskaintza osoan:

Lantokiko prestakuntza moduluaren iraupenaren %80 gaitasun-atalei loturiko modulu
guztien irakaskuntzak amaitu ondoren eman beharko da.

Ikastetxe bakoitzak heziketa-ziklo honi hasiera emateko aukeratzen dituen moduluak
kontuan izan gabe, modulu horien artean honako hauek egon beharko dute: Datu-
kudeaketa, Dokumentuen eta informazioaren elaborazioa eta aurkezpena, Zerbitzuen
antolamendua eta idazkaritza-lanak eta Atzerriko hizkuntza (ingelesa). Azken honek,
gainera, uniformeki agertu beharko du lehen aldi osoan
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2. Eskaintza partzialean:

o Lantokiko prestakuntza modulua heziketa-zikloa osatzen duten gainerako moduluak
egiaztatu direnean (ondorio horretarako finkatutako bide desberdinen bidez) soilik
eman beharko da.

4. Irakasleak

4.1. “ldazkaritza” heziketa-zikloko lanbide-moduluetan irakaskuntza-atribuzioa duten
irakasleen espezialitateak

a) Lanbide Heziketako irakasle teknikoen kidegoan “Administrazio-kudeaketako
prozesuak” espezialitatea duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats
ditzakete:

o Datu-kudeaketa
e Dokumentuen eta informazioaren elaborazioa eta aurkezpena

b) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Enpresen administrazioa”
espezialitatea duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats ditzakete:

e Komunikazioa eta lanbide-harremanak

e Zerbitzuaren antolamendua eta idazkaritza-lanak
e Zuzenbide-hastapenak

c) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Ingelesa” espezialitatea duten
irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats ditzakete:

e Atzerriko hizkuntza (ingelesa).

d) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan, “Alemana”, “Frantsesa”, “Italiera” edo
“Portugesa” espezialitatea duten irakasleek ondoko modulu hauek irakats ditzakete,
hautatutako hizkuntzaren arabera:

e Atzerriko bigarren hizkuntza.

e) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Euskal hizkuntza eta literatura /
Gaztelania eta literatura (1)” espezialitatea duten irakasleek ondoko modulu hauek
irakats ditzakete:

e Komunikazio eta harreman profesionalak.

(1) Heziketa-zikloan emandako hizkuntz ereduaren arabera.

f) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Lan-prestakuntza eta -orientabidea”
espezialitatea duten irakasleek ondoko modulu hauek irakats ditzakete:

e Lan-prestakuntza eta -orientabidea.
o Kalitatea eta etengabeko hobekuntza
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g) Heziketa-ziklo bereko beste lanbide-moduluren bat irakasten duten a) eta b) ataletan
adierazitako espezialitatea duten irakasleek ondoko modulua ere irakats dezakete:

e Lantokiko prestakuntza.
4.2. Titulazioen baliokidetasunak irakaskuntzan aritzeko

4.2.1. "Enpresen administrazioa" espezialitateari dagozkion lanbide-moduluak
irakasteko, doktore-, ingeniari-, arkitekto- edo lizentziatu-tituluen eta ondoko tituluen
arteko baliokidetasuna ezartzen da irakaskuntzan aritzeko:

e Enpresa-zientzietan diplomatua
e Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua

4.2.2. “Lan-prestakuntza eta -orientabidea” espezialitateari dagozkion lanbide-
moduluak irakasteko, doktore-, ingeniari-, arkitekto- edo lizentziatu-tituluen eta ondoko
tituluen arteko baliokidetasuna ezartzen da irakaskuntzan aritzeko:

Enpresa-zientzietan diplomatua.

Lan-harremanetan diplomatua.

Gizarte-lanean diplomatua.

Gizarte-hezkuntzan diplomatua.

Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua.

5. Irakaskuntza hauek emateko gutxieneko baldintzak
5.1. Espazioak
Apirilaren 30eko 777/1998 Errege Dekretuko 19. artikuluaren arabera, "ldazkaritza"

goi-mailako Lanbide Heziketako heziketa-zikloak ondoren adierazitako gutxieneko
espazioak eskatzen ditu dekretu honek definitzen dituen irakaskuntzak emateko.

Prestakuntza-azalera Azalera Erabilera-maila
20 ikasle (m?) (%)

Kudeaketako gela ...........ccocvvviviiiieciciiincc e 60 50

Informatikako gela ...........cccovvvvviveieiiicic e 45 25

Gela balioanitza............ccceviviiveieiiic e 40 25

“Erabilera-mailak” ikasle-talde batek oinarrizko irakaskuntzak irakasteko espazioa
zenbat orduz okupatzea aurreikusten den adierazten du; alabaina irakaskuntza hauen
guztizko iraupenarekiko ehunekoetan adierazten da. Horrenbestez, ikastetxeek
curriculumaren guztizkoa ezartzeko definitzen dutenerako orientagarria da.

“Erabilera-mailak” onartutako marjinan, heziketa-ziklo bereko edo beste ziklo
batzuetako edo beste hezkuntza-etapa batzuetako beste ikasle-talde batzuek okupatu
ahal izango dituzte ezarritako prestakuntza-espazioak.

Dena dela, prestakuntza-espazioei lotutako ikaskuntza-jarduerak (erabilera-mailak

adierazitako okupazioarekin) antzeko beste prestakuntza-jarduera batzuetarako
erabilitako azaleretan ere burutu ahal izango dira.
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Identifikatutako prestakuntza-espazio desberdinak ez dira zertan itxitura bidez bereizi
behar.

6. Sarbideak eta/edo ibilbideak

Heziketa-ziklo honetan onartua izateko, batxilergoko ondoko modalitate hauek izango
dute lehentasuna:

e Natur eta Osasun Zientziak.
e Giza eta Gizarte Zientziak.

6.1. Oinarrizko Lanbide Heziketa

Heziketa-ziklo honetan lantzen den Berariazko Lanbide Heziketaren oinarri den
Oinarrizko Lanbide Heziketa osatzen duten edukiak batxilergoko ondoko
jakintzagaietan aurki ditzakegu:

e Enpresen ekonomia eta antolamendua
e Atzerriko bigarren hizkuntza

Gainera, eskaeren kopuruak eskainitako ikaspostuena gaindituz gero, Enpresen
ekonomia eta antolamendua jakintzagaia onarpenerako kontuan hartuko da.

6.2. Unibertsitate-ikasketetarako sarbidea:

Maisua (espezialitate guztiak)

Bibliotekonomia eta dokumentazioan diplomatua
Enpresa-zientzietan diplomatua
Gizarte-hezkuntzan diplomatua

Estatistikan diplomatua

Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua
Lan-harremanetan diplomatua

Gizarte-lanean diplomatua

Turismoan diplomatua

Kudeaketa-informatikako ingeniari teknikoa
Sistema-informatikako ingeniari teknikoa

7. Konbalidazioak eta korrespondentzia
7.1. Lanerako Lanbide Heziketarekin konbalida daitezkeen lanbide-moduluak

Komunikazioa eta lanbide-harremanak

Zerbitzuaren antolamendua eta idazkaritza-lanak
Datu-kudeaketa

Dokumentuen eta informazioaren elaborazioa eta aurkezpena

7.2. Lan-praktikarekin korrespondentzia izan dezaketen lanbide-moduluak

Komunikazioa eta lanbide-harremanak

Zerbitzuaren antolamendua eta idazkaritza-lanak
Datu-kudeaketa

Dokumentuen eta informazioaren elaborazioa eta aurkezpena
Lan-prestakuntza eta -orientabidea.
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Lantokiko prestakuntza.

50



	OINARRIZKO CURRICULUM DISEINUA

