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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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Curso de Auxiliar de Conserjería: Operaciones de Grabación y Tratamiento
de Datos

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
La cantidad de información generada diariamente es exponencial. La eficaz gestión de estos datos se
ha vuelto crucial para cualquier empresa u organización. Capturar datos de manera precisa y
organizarlos de forma lógica son procesos esenciales para aprovechar el potencial que encierra la
información. Las operaciones de grabación y tratamiento de datos son esenciales para garantizar la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la información. Con este Curso de Auxiliar de
Conserjería: Operaciones de Grabación y Tratamiento de Datos aprenderás desde la captura inicial
hasta su procesamiento y análisis, pasando por su almacenamiento y seguridad, donde cada etapa
contribuye al valor y relevancia de los datos.

Objetivos

Dominar el uso de equipos y software especializado para grabación y tratamiento de datos.
Comprender y aplicar normativas y estándares relevantes en la grabación y manejo de datos.
Desarrollar habilidades para organizar, clasificar y almacenar datos de forma eficiente.
Implementar medidas de seguridad y confidencialidad en la manipulación de información.
Utilizar herramientas avanzadas para transmisión, compartición y monitorización de datos.
Identificar y corregir errores en la grabación y tratamiento de datos de manera efectiva.
Realizar backups y recuperación de datos siguiendo las mejores prácticas de la industria.

A quién va dirigido
Este Curso de Auxiliar de Conserjería: Operaciones de Grabación y Tratamiento de Datos está
diseñado para profesionales que buscan especializarse en estos temas en el contexto de conserjería.
Es interesante para personas interesadas en carreras relacionadas con la administración de
información y la seguridad de datos en distintos entornos laborales.

Para qué te prepara
El Curso de Auxiliar de Conserjería: Operaciones de Grabación y Tratamiento de Datos te prepara para
ser un/a auxiliar de conserjería competente en la grabación y tratamiento de datos. Te brinda las
habilidades y el conocimiento necesarios para utilizar equipos y software especializado, garantizar la
seguridad de la información y aplicar procedimientos de corrección y recuperación de datos de manera
profesional.
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Salidas laborales
Al completar este Curso de Auxiliar de Conserjería: Operaciones de Grabación y Tratamiento de Datos,
estarás preparado/a para trabajar como auxiliar de conserjería especializado en operaciones de
grabación y tratamiento de datos. Podrás trabajar en diversos sectores, incluyendo hoteles, oficinas,
instituciones educativas, centros de salud y otros entornos.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LAS OPERACIONES DE GRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE
DATOS

Conceptos básicos de grabación y tratamiento de datos1.
Importancia de la grabación y tratamiento de datos en el ámbito de la conserjería2.
Normativas y regulaciones relevantes3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS PARA GRABACIÓN

Tipos de equipos de grabación1.
Características y funciones de los equipos de grabación2.
Configuración y mantenimiento de equipos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. SOFTWARE PARA TRATAMIENTO DE DATOS

Introducción a software de tratamiento de datos1.
Funcionalidades y características de software específico2.
Procesamiento y análisis de datos con software3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TÉCNICAS DE GRABACIÓN

Técnicas de grabación de datos1.
Métodos de captura y registro de información2.
Validación y verificación de datos grabados3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ORGANIZACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE DATOS

Estructura y organización de bases de datos1.
Métodos de clasificación y categorización de datos2.
Importancia de una correcta organización de datos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN

Medidas de seguridad para proteger la información1.
Políticas de confidencialidad y privacidad de datos2.
Procedimientos en caso de brechas de seguridad3.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. GESTIÓN DE DOCUMENTACIÓN

Tipos de documentos en el ámbito de la conserjería1.
Técnicas de archivo y gestión documental2.
Digitalización y almacenamiento de documentos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. TRANSMISIÓN Y COMPARTICIÓN DE DATOS

Métodos de transmisión de datos1.
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Herramientas de compartición de información2.
Protocolos de comunicación segura3.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. CONTROL DE ACCESO Y AUTENTICACIÓN

Sistemas de control de acceso1.
Tecnologías de autenticación de usuarios2.
Gestión de permisos y roles de usuario3.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. AUDITORÍA Y MONITORIZACIÓN DE DATOS

Conceptos de auditoría de datos1.
Herramientas de monitorización de actividad2.
Interpretación de informes y registros3.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. ERRORES Y CORRECCIÓN DE DATOS

Tipos de errores en datos1.
Métodos de detección y corrección de errores2.
Estrategias para minimizar errores en la grabación de datos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. BACKUPS Y RECUPERACIÓN DE DATOS

Importancia de los backups1.
Procedimientos para realizar backups2.
Recuperación de datos y restauración de sistemas3.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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