s2:22:22 DEPUTACION
i PONTEVEDRA

Codigo do curso PON-23-014

MANEXO DE CENTRAIS TELEFONICAS E
FOTOCOPIADORAS

Denominacion

. . Persoal da Deputacion de Pontevedra e dos concellos
Persoas destinatarias . ., .
adheridos ao Plan agrupado de formacion continua

Participantes por edicion 20
NUmero de horas 15
Pontevedra
Lugar e datas Do 02/05/2023 a0 04/05/2023 (de 16:30 e 20:30 h)

O 08/05/2023 (de 16:30 a 19:30 h)

Metodoloxia Tedrica

» Configurar os equipos e sistemas de telecomunicacions
en relacion co teléfono

* Recepcionar e despachar encargos de reprografia

* Preparar os materiais e os equipos, e realizar a

Obxectivos .,
reproducion
* Realizar as operacions de acabado en reprografia
» Utilizar as habilidades de comunicacion oral e
telefonica para realizar tarefas de reprografia
- A comunicacion en telefonia
- Os centros de atencion telefdnica e os terminais
telefénicos
- Os médems
- Reprografia de documentos:
* Fotocopiadora
* Impresora
= Escaner
= Fax
Contido * Mantemento dos equipos

= |dentificacion das anomalias mais frecuentes nos
equipos de reprografia
- Outras maquinas complementarias a reprografia:
= Encadernadoras
* Grampadoras
= Destrutoras
- O encargo:
= Recollida e transmision de mensaxes
= Caracteristicas dos orixinais
=  Fasesnarealizacion a tarefa

RECURSQOS HUMANQS E FORMACION e Pazo provincial  Avda. Montero Rios, s/n, 36071 Pontevedra e Teléfono: +34 986 804 100 e persoal@depo.gal * www.depo.gal



