RECEPCION Y DESPACHO DE TRABAJOS DE REPROGRAFIA

ARTES GRAFICAS
£ VIZCAYA

Teleformacion I 50 horas I Impartido por: 2

.

OBJETIVOS

Objetivo General
* Valorar los encargos mas comunes de reprografia relacionandolos con el proceso de reproduccién y con los
materiales utilizados.

Objetivos Especificos

« Utilizar equipos para la gestion de documentos y aplicando los procedimientos de control y archivo de
documentos.

* Interpretar y cumplimentar los documentos mas comunes utilizados en el proceso de pedido y despacho de
los productos en las empresas de reprografia.

* Realizar el cobro de los productos en empresas de reprografia utilizando los medios y equipos mas
habituales.

CONTENIDOS

MODULO 1: PROCESOS DE REPROGRAFIA: PRODUCTOS Y SISTEMAS DE REPRODUCCION

MODULO 2: RECEPCION, VALORACION Y DESPACHO DE PEDIDOS EN REPROGRAFIA

MODULO 3: ALMACENAMIENTO DE SOPORTES Y CONSUMIBLES

MODULO 4: EMPAQUETADO Y EMBALAJE DEL PRODUCTO

MODULO 5: PROTOCOLOS BASICOS DE COMUNICACION EN EMPRESAS DE REPROGRAFIA

MODULO 6: NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD Y PROTECCION AMBIENTAL EN LAS OPERACIONES DE
RECEPCION, ALMACENAJE Y DESPACHO EN REPROGRAFIA

OTROS RECURSOS DIDACTICOS
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