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Andre hori, 

Laguardiako Udaleko Euskara Zerbitzuko arduraduna naizen aldetik, zuregana jotzen dut erakunde horretan argitaratzen duzuen Administrazioa Euskaraz aldizkaria eskatzeko.

Gure Udaleko Euskara Zerbitzua orain dela hiru hilabete sortu zen Errioxako Administrazioetan euskara bultzatzeko asmotan. Hiru hilabete horietan ekintza ugari bideratu dugu gure langileen hizkuntza-trebakuntzan sakontzeari begira.

Sakontze horretan laguntzeko, behar-beharrezkoa iruditzen zaigu HAEEn hiruhilabetero argitaratzen duzuen Administrazioa Euskaraz aldizkaria eskuratzea. Beraz, idazki honekin batera, aldizkaria jaso beharko luketen langileen izenak eta helbideak bidaltzen dizkizut, ahal izanez gero, aldizkaria bidal diezaiezun. Euskalduntze Zerbitzuaren izenean, jaso itzazu gure eskerrak.

Besterik gabe, agur.

Laguardia, 1994ko maiatzaren 26a

Ane Urbina Velez de Mendizabal

Laguardiako Udaleko Euskalduntze Zerbitzuko arduraduna.

Oh.: ahal baduzu, bidali orain arte plazaratutako aleak

Gutuna

Nondik norakoak

Administrazioko langile batek, bere izenean nahiz erakundearenean, administrazioaren barruko edo kanpoko beste pertsona bati zerbaiten berri emateko bidaltzen dion idazkia da gutuna.

Askotan, gutuna eta ofizioa ez dira bereizten; bada, ordea, alderik bata eta bestearen artean. Gutunaren edukia ofizioarena baino zabalagoa izan daiteke eta gai bat baino gehiago jorra dezake. Bestalde, ofizio formal eta hotzaren aldean, pertsonalagoa da gutuna; horregatik, hasierako eta bukaerako agurrak egiteaz gain, erregistro-aldaketak ere izan ditzake. Azken finean, gutunaren idazkera ofizioarena baino malguagoa, aberatsagoa eta biziagoa izaten da.

Idazteko irizpideak

Gutunak argia, zehatza eta gaiak eskatzen duen neurri justukoa izan behar du, berehala ulertzeko modukoa, hain zuzen. Horretarako, idazten hasi aurretik, ideiak ondo mamituko ditugu eta testuaren egokitasuna (formaltasun-maila), koherentzia (garrantziaren araberako antolaketa), eta kohesioa (barne-lotura) zainduko.

Osagaiak
Norentzakoa

Hartzailearen datuak goialdean, eskuinean, jasotzen dira. Izen-abizenen ondoren, kargua (letra xehez) eta lantokia adierazi behar dira. Kontuan izan izen-abizenen aldamenean ez dagoela jaun edo andrea jarri beharrik. Leihodun kartazalak  erabiliz gero, aurreko zehaztasunez gain, lantokiko edo etxeko helbidea, posta-kodea, herria eta probintzia ere idatzi behar ditugu.

Sarrerako agurra

Igorleak eta hartzaileak zein harreman duten, halako agurra. Agur zaharkituak (Jaun/Andre Txit Goren, Ohoragarri, Bikain, Preziatu...) bertan behera utzi eta, horien ordez, beste hauek proposatzen ditugu:

Jaun / Andre agurgarri (a) (hori) - (ak, ok) (horiek), (Formalagoa)

Jaun / Andre (a) (hori) - (ak, ok) (horiek), (Neutroa)

Adiskide (a) (hori) - (ak, ok) (horiek), (Adiskidekorragoa)

Administrazioaren barruko ohiko komunikaziorako, neutroa iruditzen zaigu egokiena.

Testua

Testuak egitura logikoari eutsi behar dio. Hasieran, gaiaren nondik norakoak azalduko ditugu. Ondoren, gutunaren helburua adieraziko da, eta, bukatzeko, ondorioaren, laburpenaren eta proposamenaren berri emango dugu.

Tratamendua dela eta, igorleak lehen pertsona (ni edo gu) erabili behar du. Hartzailearen tratamendua, aldiz, zu edo zuek izango da, eta, ahal den guztietan, baztertu egingo dira egilea ezkutatzen duten formak (jakinarazten da, honen berri ematen zaio...).

Azken hitzak
Bukaerako agurrak era askotakoak izan daitezke, baina, betiere, gutunaren beraren estiloarekin bat etorri behar dute. Hona hemen zenbait aukera:

Adeitasunez, agur. / Begirunez, agur. (Formalagoa)

Horrenbestez, agur. / Besterik gabe, agur. (Neutroa)

Agur, adiskide. / Agur bero bat. (Adiskidekorragoa)

Tokia eta eguna

Proposamena tokia eta eguna jasotzeko:

Samaniego, 1994ko azaroaren 3a

Laburrago eman nahi izanez gero, bada beste biderik:

Samaniego, 1994-11-03

Igorlearen datuak

Atal honetan, ondorengo hurrenkerari jarraiki, igorlearen izenpea, izen-abizenak eta kargua jaso behar dira. Gure ustez, igorlearen izen-abizenak edo kargua ez daude letra larriz edo lodiz zertan nabarmendu.

Noizbehinkako argibideak

Gutunari erantsi beharreko informazio gehigarria idazkiaren behealdean adieraziko dugu, honako laburdura hauetako baten ondoren:

Oh. (oharra)

P.D. (Post Data)

P.S. (Post Scriptum)
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