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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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MF1322_1 Recepción y Despacho de Trabajos en Reprografía

DURACIÓN
70 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

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
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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 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.

https://euroinnova.edu.es/mf1322_1-recepcion-y-despacho-de-trabajos-en-reprografia-online


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

TEMARIO

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 u otros.4.

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 y otros.3.
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 de entrega, cobro,7.
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.
Protocolos de comunicación.2.
Comunicación activa.3.
Aptitudes del comunicador efectivo: asertividad, persuasión, empatía e inteligencia emocional,4.
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.
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Medidas preventivas.2.
Sistemas de seguridad de los equipos.3.
Elementos de Protección Individual.4.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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