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AHOLKU BATZUK

� Elkarrizketaren ordezkoak dira: jarri irakurlearen tokian.

� Idatzi testu argi eta zehatzak: beharrezkoa den informazioa baino ez eman.

� Informazioa ondo ordenatu. Gai bat baino gehiago badira, gaiak banan-banan 
landu.

� Kontuz luzerarekin: hobe artxibo bat eranstea, posta luzea idaztea baino. 



HONELA EZ

Guztia paragrafo berean
azaldu dugu. Kontuz!! Gai
desberdinak banan-banan
tratatu.

Ez da zehazten zein akta
den

Ez da argia: informazio guztia
pilatuta dago



HONELA BAI

Gaiak banan-
banan tratatu

Informazioa
argi eta zehatz
eman

Ondo
zehaztu zein
dokumentu
bidaltzen den



NOLA HASI?

Kaixo lagun(ok)
Egun on adiskide(ok)
Arratsalde on Jon
Epa, Aupa, … Maite
Zer moduz bikote

Edo formalago:
Lankide hori(ek)
Bezero agurgarri(ak)
Bazkide hori(ek)
Jaun/andre hori (bakarrik zalantza dugunean, bestela jaun edo andrea erabili)

Agur eta erdi (ez dakigunean nori zuzendua den)



Agur, gero arte, ikusi arte, nahi duzun arte, …
Ondo ibili, ondo izan, …
Egongo gara
Elkar ikusiko dugu
Besterik gabe, agur

Edo formalago:
Honenbestez, agur
Jaso ezazu gure agurrik beroena
Adeitasunez, agur
Ondo izan eta laster arte

NOLA AMAITU?


