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Técnica/o Básica/o en Artes gráficas
El inicio de tu futura profesión 
Cuando termines este ciclo de Grado Básico, 
además de obtener el título de Graduada/o en 
ESO,  estarás cualificada/o para desarrollar las 
siguientes actividades profesionales: 

Reprografía
• Recepcionar y despachar encargos de 

reprografía.
• Preparar los materiales y equipos y realizar 

la reproducción.
• Realizar las operaciones de acabado en 

reprografía.

Operaciones de manipulado y finalización de 
productos gráficos
•  Realizar operaciones básicas de manipula-

dos en la finalización de productos gráficos.
•  Realizar operaciones básicas de manipula-

do en industrias gráficas mediante máqui-
nas auxiliares.

• Realizar operaciones de empaquetado, api-
lado y paletizado en industrias gráficas.

¿QUÉ PUEDES HACER AL TERMINAR EL CICLO?

1. SEGUIR ESTUDIANDO

- Un ciclo de grado medio de FP. 
- Un ciclo de grado medio de Artes Plásticas y 
Diseño (necesitas superar también una Prueba 
de aptitud artística).
- Un ciclo de grado medio de Enseñanzas 
deportivas (necesitas superar también una 
Prueba deportiva específica).
- Bachillerato.

2. TRABAJAR COMO
 Operaria/operario de reprografía.
 Operaria/operario de acabados de

reprografía.
 Auxiliar técnica/o de máquinas y equipos

de producción gráfica.
 Auxiliar de taller en industrias gráficas.
 Ayudante - auxiliar de máquinas y equipos

de producción gráfica.
 Operaria/operario de manipulados de

papel, cartón y otros materiales.
 Operaria/operario de oficios auxiliares de

papel, cartón y otros materiales.
 Manipuladora/manipulador de productos

de gigantografía.
 Peón de la industria gráfica.

MÓDULOS DEL CICLO

•  Informática básica aplicada en industrias 
gráficas.

• Trabajos de reprografía.
• Acabados en reprografía y finalización de 

productos gráficos.
• Atención al cliente.
• Operaciones de almacén en industrias gráficas.
• Manipulados en industrias gráficas.
• Tutoría.
•  Ámbito de Ciencias aplicadas I / II
•  Ámbito de Comunicación y Ciencias sociales I / II
•  Formación en centros de trabajo.+ INFO

T 848 42 66 28 | 848 42 60 36
www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional/grado-basico

Administrazio kudeaketako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 

Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

Bezeroarekiko harrera eta harremaneko
administrazio jarduerak
• Barneko eta kanpoko komunikazioak jaso eta 

prozesatzea.
• Merkataritza prozesuko administrazio

kudeaketak egitea.
• Datuak eta testuak sartzea terminal

informatikoetan eta, horretarako, segurtasun, 
kalitate eta eragimen baldintzak betetzea.

• Artxiboa kudeatzea ohiko euskarrian eta euskarri
informatikoan.

• Administrazio kudeaketako jardueretan, bezeroari
dagokionez, erabiltzaile independentearen mailan
komunikatzea atzerriko hizkuntzaren batean.

• Informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan ofi matikako aplikazioak erabiltzea.

Administrazio kudeaketako jarduerak
• Merkataritza prozesuko administrazio

kudeaketak egitea.
• Diruzaintzako administrazio kudeaketak egitea.
• Giza baliabideetako administrazio arloko 

laguntzarako jarduerak egitea.
• Kontabilitateko erregistroak egitea.
• Datuak eta testuak sartzea terminal

informatikoetan eta, horretarako, segurtasun, 
kalitate eta eragimen baldintzak betetzea.

• Artxiboa kudeatzea ohiko euskarrian eta euskarri
informatikoan.

• Informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan ofi matikako aplikazioak erabiltzea.

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Profesional honek enpresa handi zein ertain 
edo txikietan egiten du lan, edozein jarduera
sektoretan, eta, batik bat, zerbitzuen sektorean,
bai eta administrazio publikoetan ere; horretarako, 
administrazio arloko laguntza eskaintzen die
enpresa eta erakunde horien administrazio eta
kudeaketako lanetan, eta bezero eta herritarrei 
arreta ematen die.
Hauek dira jarduera eta lanpostu aipagarrienak:
• Administrari laguntzailea.
• Bulegoko laguntzailea.
• Kobrantza eta ordainketen administrari

laguntzailea.
• Merkataritzako administraria.
• Langileen kudeaketarako administrari

laguntzailea.
• Administrazio publikoetako administrari 

laguntzailea.
• Harreragilea.
• Bezeroari arreta emateko enplegatua.
• Diruzaintzako enplegatua.
• Ordainbideetako enplegatua.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Enpresa komunikazioa eta bezeroarentzako arreta.
• Salerosketako administrazio eragiketak.
• Kontabilitateko teknika.
• Giza baliabideen administrazio eragiketak.
• Oinarrizko ingelesa I / II.
• Edukien kudeaketa web orrietan.
• Informazioaren tratamendu informatikoa I / II.
• Diruzaintza kudeaketako eragiketa 

osagarriak I / II.
• Enpresa eta administrazioa.
• Enpresa ikasgelan.
• Kontabilitateko dokumentazioaren tratamendua.
• Lanerako prestakuntza eta orientazioa.
• Lantokietako prestakuntza.
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Operaciones auxiliares en industrias gráficas
•  Realizar operaciones auxiliares en máqui-

nas y equipos de producción en industrias 
gráficas.

•  Realizar operaciones básicas con equipos 
informáticos y periféricos en industrias 
gráficas.

Actividades auxiliares de comercio
•  Proporcionar atención e información 

operativa, estructurada y protocolarizada al 
cliente.


