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Bulegoetan eta zerbitzu profesionaletan hizkuntza 
praktika onak egiteko prestakuntza pilulak 

 

Pastillas formativas para las buenas prácticas lingüísticas en 
despachos y servicios profesionales 

 
 



Epostak - Emails 



Sarrera Introducción 

Posta elektronikoari e-posta edo eposta ere 
deitzen zaio. Batzuetan testu soila igortzen da 
mezuan, beste batzuetan, aldiz, mezuarekin batera 
fitxategiak ere bidaltzen dira.  
 

Adeitasunez eta argi idatzi. Gogoratu mezu elek-
tronikoak gorde egiten direla. Beraz, nahiz eta 
batzuetan lagunarteko hizkeran idatzi, gutxienezko 
arau batzuei eutsi behar zaie: adeitasuna, 
argitasuna… 
 

Osatzeko ordena. Eposta osatzerakoan fitxategiren 
bat atxikiko baduzu, egin hori lehenengo gauza. Gero 
idatzi izenburua, ondoren testua, eta, amaieran 
hartzailea. Izan ere, hartzailea lehenengoa jartzen 
badugu, gerta daiteke nahi gabe mezua amaitu gabe 
edo fitxategiak atxiki gabe bidaltzea.  
 
 
 

El correo electrónico también se llama e-mail o email. 
A veces se envía solo un texto y otras se le añade un 
archivo adjunto. 
 

Respeto y claridad. Recuerda que los mensajes 
electrónicos se guardan. Por lo tanto, aunque a veces se 
escriba en lenguaje coloquial, hay que mantener unas 
reglas mínimas: amabilidad, claridad… 
 

En qué orden hacer cada cosa. Si en el email vas a 
adjuntar algún archivo, haz eso primero. Luego escribe el 
título, después el texto y, al final, el destinatario-a. Y es 
que si ponemos el destinatario-a primero, puede ocurrir 
que sin querer enviemos el mensaje sin terminar o sin 
adjuntar los archivos. 
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Hartzaileak eta gaia Personas destinatarias y asunto 

Hartzailea 

 “CC” kopiak: mezu bera hainbat hartzaileri 
bidaltzeko aukera honetaz balia gaitezke. “BCC” 
aukera ere antzekoa da, baina kasu horretan 
hartzaileek ez dituzte gainerakoen e-posta 
helbideak ikusiko.  Egokia da talde handi bati 
bidaltzen badiogu mezua. 

Gaia 

• “Haria” sortzeko aukera dugu, gai berari buruzko 
mezu asko bidali behar dugunean eta hartzaileak 
erraz bilatzeko aukera izatea nahi dugunean: 
Eskaera-urtarrila, Eskaera-otsaila…. Ordainketa-
urtarrila, Ordainketa-otsaila… 

• Hartzaile asko daudenean hizkuntza biak erabil 
daitezke, adibidez: Bidalketaren baldintzak / 
Condiciones envío. Kasu hauetan, erabili testu 
laburra, 6 bat hitz guztira. 

 

Persona destinataria 

Copia “CC”: podemos aprovechar esta opción de 
enviar un mismo mensaje a varias personas. La 
opción “BCC” es similar, pero en este caso las 
personas destinatarias no verán las direcciones de 
correo electrónico del resto. Es adecuado si enviamos 
a un grupo grande. 

Tema 

• Tenemos la posibilidad de crear un “hilo” cuando 
necesitamos enviar muchos mensajes sobre el mismo 
tema y queremos que la personas  destinataria pueda 
buscarlos fácilmente: Solicitud-enero, Solicitud-
febrero. Pago-enero, Pago-febrero… 

• Cuando hay muchas personas destinatarias se 
pueden utilizar ambos idiomas, por ejemplo: 
Bidalketaren baldintzak / Condiciones envío. En estos 
casos, utiliza un texto breve, unas 6 palabras en total. 
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Testuaren gorputza Cuerpo de texto 

Helburua. Eposta hasieran argi geratu behar da zer 
nahi dugun edo zer eskatzen ari garen. 

Testuaren kalitatea 
• Ideiak garrantziaren arabera antolatu. 
• Mezua gainbegiratu hartzaile asko dituenean. 
• Mezu luzeegirik ez idatzi, batez ere hartzaile 
anitzeko mezuetan. Saiatu gauzak labur esaten. 
• Pasatu zuzentzaile ortografikoa. Outlookek badu, 
Gmailek teoriaz bai baina askotan ez dabil. Zure 
epostak ez badauka, idatzi lehenago Word 
dokumentu batean eta itsatsi gero. 

Hizkuntza aukeraketa 
• Hartzailea nor den ez dakizunean, edo bidalketa 
masiboa baldin bada, egin testu elebiduna. 
• Hartzaileak euskaraz baldin badaki, idatzi euskara 
hutsez beldur barik! 
• Administrazio bati idazten badiogu, euskaraz idatz 
dezakegu. 
 

Objetivo. Al principio del email debe quedar claro lo que 
queremos o estamos solicitando. 

Calidad del texto 
• Organizar las ideas por orden de importancia. 
• Releer el mensaje cuando es para mucha gente. 
• No escribir mensajes excesivamente largos, sobre todo 
en mensajes de múltiples destinatarios-as. Intenta decir 
las cosas brevemente. 
• Pasar el corrector ortográfico. Outlook lo tiene, Gmail 
en teoría si pero no suele funcionar. Si tu correo no lo 
tiene, escríbelo antes en Word y pégalo después. 

Elección lingüística 
• Cuando no sabemos para quién es o el envío es masivo, 
haremos un texto bilingüe. 
• Si la persona destinataria entiende euskera, podemos 
escribir únicamente en euskera. 
• Si escribimos a una Administración, podemos escribir 
en euskera.  
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Eposta elebidunak nola egin? ¿Cómo hacer correos bilingües? 

• Lehenik testua Word dokumentu batean 
prestatu, testua bi zutabetan idatziz. Oso laburra 
bada (3-4 lerrokoa adibidez) goian euskaraz eta 
behean gazteleraz egon daiteke. Gero testu hori 
mezuan itsatsi eta kito. 
• Zutabeka egiteko, erabili taulak espazioak 
hobeto kontrolatzeko, baina betiere ertzen marra 
beltza kenduta. 
• Ezkerreko zutabean euskaraz eta eskumako 
zutabean erdaraz.  
 
 
 
 
 

 

  

• Preparamos primero el texto en un documento Word, 
distribuyendo el texto en dos columnas. Si es muy corto 
(unas 3-4 líneas) puede estar arriba en euskera y abajo en 
castellano. Luego pegamos el texto en el correo y listo. 
• Para hacerlo por columnas, utiliza las tablas para 
controlar mejor los espacios, pero siempre quitando la 
línea negra de los bordes. 
• En euskera en la columna de la izquierda y en castellano 
en la columna de la derecha. 
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Egun on: 

Iazko azken batzarrean adostu 

genuen bezala, urteko memoria 

mar-txoa baino lehen amaitu 

beharra dago. […] 

Como acordamos en la reunión del 

año pasado, el informe anual tiene 

que estar terminado antes de marzo. 

[…] 

Ondo izan, 

Miren Ibarreta 

94 400 11 33 

Egun on: 

Iazko azken batzarrean adostu 

genuen bezala, urteko 

memoria martxoa baino lehen 

amaitu beharra dago. […] 

 

Como acordamos en la reunión 

del año pasado, el informe anual 

tiene que estar terminado antes 

de marzo. 

[…] 

Ondo izan, 

Miren Ibarreta 

94 400 11 33 

 Worden ertzak horrela ikusi ohi dira / En Word se ven así los bordes Epostan nola ikusten den / En el correo se ve así 



Sinadurak Firmas 
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Gogoratu sinaduretan ere txantxangorria 
jar dezakezula, eta amaierako oharrak 

euskaraz ere bai! 
 

Recuerda que en la firma podemos añadir el 
Txantxangorri, y que conviene que los avisos 

finales estén bilingües 
 



“Jaso dut” 
Kasu batzuetan (presazko zerbait, mezu 
garrantzitsuak, etab.), komeni da igorleari “jaso 
dut” bezalako e-posta labur bat bidaltzea, bera 
jakinaren gainean egon dadin. Gmailek, adibidez, 
automatikoki konfiguratzeko aukera ematen du. 
 
Eta zuk, “jaso dut” bezalako mezuak eskertzen 
dituzu? 
 
Ala zenbat eta mezu gutxiago, hobe? 
 

“Recibido” 
En algunos casos (algo urgente, mensajes 
importantes, etc.), es conveniente enviar al 
remitente un e-mail corto diciendo “recibido”, 
para que esté al corriente. Gmail, por ejemplo, da 
opción de configurarlo automáticamente. 
 
Y tú, ¿agradeces mensajes de “recibido”? 
 
¿O cuantos menos mensajes, mejor? 



Gutunak lehen paperez bidaltzen baziren ere, gaur 
egun posta elektronikoa da bide ohikoena, PDF 
modura atxikita. 
 
Gutun eredu erabilienak: 
• Informazioa ematea 
• Eskaera 
• Erreklamazioa 
• Ongi etorria 
• Eskerrak ematea 
• Baimena edo ezezkoa ematea 
• Gonbita 
• Zorion agurra 
• Doluminak… 
 
 

 

  

Las cartas antes se enviaban en papel, pero hoy en 
día el modo de envío más habitual es mediante 
correo electrónico, adjuntas en formato PDF. 
 
Modelos de carta más utilizados: 
• Para dar información 
• Solicitudes 
• Reclamaciones 
• Bienvenidas 
• Para dar las gracias 
• Para aceptar o rechazar alguna solicitud 
• Invitaciones 
• Felicitaciones 
• Pésame… 
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1 Igorlearen datuak 

2 Hartzailea eta helbidea 

3 Erreferentziak 

4 Gaia 

5 Hasierako agurra 

6 Gutunaren helburua 

7 Testuaren gorputza 

8 Amaierako agurra 

9 Lekua eta data 

10 Izenpea, izena eta kargua 

1 Datos del-la remitente 

2 Destinatario-a y dirección 

3 Referencias 

4 Tema 

5 Saludo inicial 

6 Objetivo de la carta 

7 Cuerpo de texto 

8 Saludo final 

9 Fecha y lugar 

10 Firma, nombre y cargo 

Atalak - Partes 



Informazioa nola banatu Cómo distribuir la información 

Gutunak ondo identifikatzeko, enpresaren datu 
guztiak agertzea egokia izaten da: logoa, izena, 
helbide osoa, posta kodea, telefonoa, faxa, eposta, 
webgunea, IFZ eta, ofizialtasun gehiago emateko, 
Merkataritza Erregistroaren inskripzio osoa. 
 

Hartzailea gutunaren goiko aldean kokatzen 
dugu, eskuinera. Datu hauek egoten dira: Erakunde 
edo enpresa, Pertsonaren izen-abizenak, Helbide 
osoa, Posta kodea eta Herria.  
 

Gaia hasieran jartzen dugu, hura irakurrita zeri buruz 
ari garen jakin dezaten. 
 

Testua: garrantzitsuena goian jartzen da eta ondo 
antolatuta paragrafo bereizitan, luzatu behar bagara 
hasieran laburpena eta informazio osagarria atxikita 
jar ditzakegu.  
 
 

Gutunak- Cartas 

Para la correcta identificación de las cartas, es 
adecuado que aparezcan todos los datos de la empresa: 
logo, nombre, dirección completa, código postal, teléfono, 
fax, e-mail, página web, NIF y, para mayor oficialidad, 
inscripción completa del Registro Mercantil. 
 

Persona destinataria en la parte superior derecha de 
la carta. Se suelen poner los siguientes datos: entidad o 
empresa, nombre y apellidos de la persona, domicilio 
completo, código postal y localidad. 
 

Ponemos el tema al principio para que sepan de qué 
estamos hablando a primera vista. 
 

Texto: lo más importante se coloca arriba y bien 
organizado en distintos párrafos, si vamos a extendernos 
podemos escribir un breve resumen al principio y después 
todos los detalles. 



Adibideak - Ejemplos 

Izenpe elebiduna 
 Firma bilingüe 

Data euskaraz nola idatzi / Cómo escribir la fecha en euskera 



Zer esapide erabiltzen duzu zuk 
gutun eta epostetan agurtzeko? 

 
¿Qué fórmulas sueles emplear tú  
para saludar en emails y cartas? 



14 

Hasierakoa agurrak Saludos iniciales 

Esapideak – Fórmulas 

Formala 
Neutroa 

Oso formala 



Bukaerakoak - Finales Laburdurak - Abreviaturas 



Bestelakoak Otros 



Bestelakoak Otros 



Ariketa batzuk…   - Algunos ejercicios… Zer atal dira hauek? 

¿Qué es cada número? 

Norekin erabili bakoitza? 

¿Con quién usamos cada saludo? 

Lotu dagokionarekin 

Une con su correspondiente 





Euskaratzera ausartuko zara? Neuronala eta zuzentzailea erabili! 

¿Te atreves a traducirlo? ¡Puedes usar el traductor neuronal y el corrector! 

Fulgor Aleazioak SA 

Lehendakari Aguirre, 20, 1º D 

48007 - Durango 

 

Ayuntamiento de Durango 

A la atención de la Sra. Alcaldesa 

Muy señora mía: 

 

Me dirijo a usted personalmente con el fin de informarle del grave trastorno que nos producen las obras de la calle Lehendakari 

Aguirre donde se encuentra nuestra empresa. 

  

Durante estos tres meses en los cuales el personal de la empresa no ha podido aparcar en la calle, tal como se hacía 

habitualmente y viendo que el espacio de aparcamiento parece que se va a reducir a menos de la mitad del espacio anterior, 

querríamos saber exactamente cuál es el proyecto aprobado y la razón de no habernos informado de este importante cambio. 

  

Le quiero recordar también que el Departamento de Urbanismo nos denegó la licencia para construir un aparcamiento dentro de 

nuestra empresa con lo que en el futuro vamos a tener serios problemas. 

  

Querríamos solicitarle una reunión para ver si podemos resolver este grave tema. 

Quedo a su disposición para cualquier aclaración al respecto, reciba mi más cordial saludo. 

  

Durango, 15 de febrero de 2012 

Ander Gomez Lopez 



@elkargoeus 

Ea zenbat asmatzen duzun! – ¡A ver cuántas aciertas! 

Ekin euskarari! 

https://forms.gle/vcekrvWFgEoZzJ469
https://forms.gle/rLhKXfg5SdWCBU7u6

