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 DURACIÓN

 70 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Módulo Formativo MF1322_1 Recepción y Despacho de
Trabajos en Reprografía, regulado en el Real Decreto 712/2011, de 20 de mayo, por el que
establece el correspondiente Certificado de Profesionalidad Reprografía. De acuerdo a la
Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la
formación aportada por las personas solicitantes de participación en el procedimiento de
evaluación y acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral o vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una
entidad participante del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía
Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de las artes gráficas y dentro del área profesional de
impresión, más concretamente en la reprografía, es muy importante conocer los diferentes
procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso se trata de aportar los
conocimientos necesarios para conocer la recepción y despacho de trabajos de reprografía.

OBJETIVOS

Recepcionar e interpretar el encargo para cumplimentar la orden de trabajo según las
normas y procedimientos establecidos por la empresa.
Recepcionar y almacenar los soportes y consumibles de reprografía siguiendo los
criterios de calidad e instrucciones establecidas por la empresa, para asegurar la
disponibilidad en el proceso.
Realizar las operaciones de despacho con el cliente, cobrando y empaquetando el
producto acabado según procedimientos establecidos por la empresa para asegurar
un servicio de calidad.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de las artes
gráficas, más concretamente en la reprografía, dentro del área profesional de la impresión
que pretendan obtener conocimientos relacionados con las la recepción y despacho de
trabajos en reprografía.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Módulo Formativo MF1322_1
Recepción y Despacho de Trabajos en Reprografía certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditación de las
Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación
no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de
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Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009
de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Desarrolla su actividad en empresas de reprografía, artes gráficas, multiservicios gráficos y
comunicación gráfica y visual. En grandes, medianas o pequeñas empresas con niveles muy
diversos organizativo/tecnológicos. Se integra en un equipo de trabajo donde desarrolla
tareas individuales y en grupo relacionada con la reprografía. En general dependerá
orgánicamente de un responsable. La actividad se desarrolla por cuenta propia o ajena.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: MF1322_1 Recepción y

Despacho de Trabajos en Reprografía

Paquete SCORM: MF1322_1 Recepción y

Despacho de Trabajos en Reprografía

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. RECEPCIÓN Y DESPACHO DE TRABAJOS EN
REPROGRAFÍA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PROCESOS DE REPROGRAFÍA: PRODUCTOS Y SISTEMAS DE
REPRODUCCIÓN.

Principales productos de reprografía.1.
Tipos de soportes.2.
Sistemas de reproducción: fotocopiadoras: blanco y negro, color, plotters.3.
Sistemas de acabado: plegado, hendido, perforado, taladrado, plastificado, laminado u4.
otros.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. RECEPCIÓN, VALORACIÓN Y DESPACHO DE PEDIDOS EN
REPROGRAFÍA

Medios de gestión: e-mail, ftp, web, fax, teléfono y otros.1.
Sistemas de almacenamiento digital.2.
Especificaciones de los pedidos: cliente, tipo de trabajo, cantidad, colores, formato y3.
otros.
Normas de derechos de autor y reproducción vinculadas a la reprografía.4.
Operaciones de cobro en cajas registradoras y terminales de puntos de venta.5.
Presupuestos según tarifas.6.
Documentos mercantiles: características y cumplimentación de documentos de7.
entrega, cobro, expedición y otros.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ALMACENAMIENTO DE SOPORTES Y CONSUMIBLES

Recepción de materiales.1.
Condiciones de almacenamiento de papeles y otros soportes.2.
Condiciones de almacenamiento de consumibles y otros materiales.3.
Mantenimiento de stock de los soportes y consumibles.4.
Documentación relacionada con la gestión de stocks.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EMPAQUETADO Y EMBALAJE DEL PRODUCTO.

Técnicas de empaquetado.1.
Materiales de empaquetado y embalaje.2.
Útiles y equipos de embalaje manual o mecánico.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. PROTOCOLOS BÁSICOS DE COMUNICACIÓN EN EMPRESAS DE
REPROGRAFÍA.

Técnicas de comunicación habituales con clientes.1.
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Protocolos de comunicación.2.
Comunicación activa.3.
Aptitudes del comunicador efectivo: asertividad, persuasión, empatía e inteligencia4.
emocional, entre otras.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD Y PROTECCIÓN AMBIENTAL EN LAS
OPERACIONES DE RECEPCIÓN, ALMACENAJE Y DESPACHO EN REPROGRAFÍA.

Riesgos específicos y factores implicados.1.
Medidas preventivas.2.
Sistemas de seguridad de los equipos.3.
Elementos de Protección Individual.4.
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