
Temari de la categoria professional Oficial/a de 1a, reprografia (Grup D, Subgrup D1) 
 
 
Tema 1 
 
Estatut dels treballadors: drets i deures del personal laboral. Conveni col·lectiu únic del personal 
laboral de la Generalitat de Catalunya: classificació professional, retribucions bàsiques i 
complementàries, jornada, vacances, tipologia de faltes i les seves sancions dins del règim 
disciplinari,  i modificacions substancials de condicions de treball. 
 
Tema 2  
 
El ciutadà i la ciutadana com a titular de drets davant l'Administració. Administració electrònica: 
concepte, principis, i els  beneficis per a la ciutadania i per a les administracions. Dades de 
caràcter personal: definició, el dret a ser informat, el consentiment, el dret d’accés, el dret de 
rectificació i el dret de supressió. 
 
Tema 3  
 
La prevenció de riscos laborals: drets i obligacions dels treballadors en matèria de prevenció de 
riscos. Seguretat i salut laboral: definició de risc laboral, definició d’accident laboral i les seves 
tipologies, i definició de malaltia professional. El Pla d'Igualtat de Gènere de l'Administració de la 
Generalitat de Catalunya.  
 
Tema 4 
 
Processos de reprografia: producte, sistemes i tipus d’equips de reproducció. Principals 
productes de reprografia, tipus de suports, sistemes de reproducció i d’acabat. 
 
Tema 5 
 
Recepció, valoració i despatx de comandes de reprografia: mitjans de gestió (e-mail, ftp, web, 
fax, telèfon i d’altres), sistemes d’emmagatzematge digital. 
 
Tema 6 
 
Emmagatzematge de suports i combustibles. Recepció de materials, condicions 
d’emmagatzematge de papers i altres suports, combustibles i altres materials. 
 
Tema 7 
 
Empaquetat i embalatge del producte: tècniques d’empaquetat, materials i embalatge, equips 
d’embalatge manual o mecànic. 
 
Tema 8 
 
Utilització d’equips de reprografia. Obtenció de còpies en format documental i/o digital.  
 
Tema 9 
 
Realització d’escanejat i impressió. Maneig del zoom de la fotocopiadora. Substitució de 
cartutxos de tinta en les impressores d’injecció.   
 
 
 



Tema 10 
 
Gestió dels residus dels equips de reprografia. Riscos específics i factors implicats, 
mesures preventives, sistemes de seguretat dels equips i elements de protecció 
individual. 
 
 


