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FAMILIA PROFESIONALA: ZEREGIN IKASKUNTZARAKO GELA

A Eredua

ZEREGIN IKASKUNTZA

OINARRIZKO ADMINISTRAZIO 
ZERBITZUAK ETA EDIZIO GRAFIKOA
Zereginen Ikaskuntzako 2. Zikloa  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

OINARRIZKO ADMINISTRAZIO ZERBITZUAK ETA EDIZIO GRAFIKOA

ZERTARAKO PRESTATZEN DU?
» Zikloa 2 ikasturtetan banatzen da, eta desgaitasunen bati lotutako hezkuntza 

premia bereziak dituzten eta irakaskuntza ertainetan eskolatze arruntean 
sartzeko baldintzak betetzen ez dituzten 18 eta 21 urte bitarteko pertsonei 
zuzenduta dago.

» Prestakuntza honen helburua nerabeak maila pertsonalean, sozialean eta 
lanekoan trebeagoak eta eraginkorragoak izan daitezen gaitzea da.

» Zikloaren helburua da, batetik, lan-prestakuntza sustatzea, batez ere 
administrazio eremuan, eta, bestetik, hezkuntza alditik helduarorako 
trantsizioa sustatzea.

NON EGIN AHALKO NUKE LAN?
» Enpresa publikoen (Udala, Aldundia eta Eusko Jaurlaritza) zein pribatuen 

administrazio-zerbitzuetan: zuzeneko publizitatea, azaleztapena, kopiagintza, 
erreprografia, etab.

» Enplegu babestuko zentro berezietan, non hainbat merkatutan zerbitzu 
integralak eskaintzen diren, azken batean, lan-aukerak sortzeko eta 
desgaitasuna duten pertsonen gizarteratzea eta laneratzea sustatzeko.

Lanbide eta lanpostu garrantzitsuenak honako hauek dira:
» Bulegoko laguntzailea           » Artxiboko laguntzailea
» Digitalizazioko laguntzailea           » Salmenta-laguntzailea
» Ordenantza            » Atezaindegiak
» Informazio-zerbitzu zentraletako telefonistak
» Korrespondentzia sailkatu eta/edo banatzen
» Datuak grabatzen edo egiaztatzen
» Manipulatzeko eta azaleztatzeko laguntzaileak

PRESTAKUNTZA PLANA
» Ziklo honetan, gure hezkuntza proiektuaren oinarri diren ildo pedagogikoak eta 

metodologikoak ondorengoak dira: Erronketan Oinarritutako Elkarlaneko 
Ikaskuntza (Ethazi), Pertsonarengan Oinarritutako Plangintza (LPP) eta Teknologien 
Erabilera (curriculumerako sarbidea errazteko tresna gisa), izan ere, proiektuaren 
helburua, gure ikasleek lan munduan sartzeko balio dieten ezagutza eta gaitasun 
ugari eskuratzea da.
» Oinarrizko Prestakuntzaren Arloa.
» Lan Orientazioko eta Tutoretzako Arloa.
» Datuak eta dokumentuak grabatzeko eta tratatzeko eragiketa-eremua.
» Azaleztapenaren eta oinarrizko administrazio-tekniken arloa.
» Empresa prestakuntza.
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