OFIMATICA E INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA EL PUESTO DE
TRABAJO-10Y 11 DE SEPTIEMBRE 2026

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este curso estd disenado para trabajadores de oficina, personal administrativo, pymes y
auténomos que deseen mejorar su productividad, opfimizar su tiempo y trabajar de forma
mas eficiente mediante herramientas digitales y soluciones de Inteligencia Artificial.

Es iddneo para:

e Profesionales de cualquier sector que realizan tareas administrativas y desean

optimizar su fiempo de trabajo.

Personal de oficina que quiere mejorar la gestion de documentos, datos vy

comunicaciones.

Pymes y autdbnomos que necesitan ser mds eficientes sin aumentar recursos.

Equipos de trabajo que buscan mejorar su organizacion interna y productividad.

Durante el curso, los participantes aprenderdn a aplicar herramientas digitales e
Inteligencia Arfificial en su dia a dia laboral, permitiéndoles reducir tiempos, mejorar la

calidad de su trabajo y optimizar procesos internos.

Recomendacion: Se recomienda llevar un dispositivo electronico para la parte prdctica
(ordenador o tablet).

OBJETIVOS

e INTRODUCIR el uso prdactico de herramientas digitales e Inteligencia Artificial en el
enforno laboral.

« ENSENAR coémo mejorar la productividad en tareas administrativas mediante el uso
de |A.

e MOSTRAR codmo generar documentos, correos e informes de forma mdas rdpida vy
eficiente.

e GUIAR en la organizacién del frabajo diario utilizando entornos digitales y soluciones
inteligentes.

e DOTAR alos participantes de recursos para automatizar tareas repetifivas.

e APLICAR herramientas y soluciones directamente en situaciones reales del puesto

de frabajo.
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CONTENIDOS

Moédulo 1: Gestion eficiente del trabajo diario con herramientas digitales e 1A

Organizacioén del trabajo en entornos digitales colaborativos

Gestion de tareas, documentos y comunicacion interna

Redaccion profesional de correos y mensajes con apoyo de |A

Ejiemplos prdcticos de mejora de productividad en oficina

Médulo 2: Creacién y mejora de documentos profesionales
e Generacién de informes, documentos y textos laborales
e Mejora de redaccion: claridad, estructura y tono profesional
e Adaptacion de contenidos segun el contexto (clientes, equipo, direccion)
e Resumen y simplificacion de informacion
Médulo 3: Organizacion de datos y gestion de informacion
e Estructuracion de datos en entornos digitales
e Creacién de tablas, listados y planificacién
e Interpretacion bdsica de datos para la toma de decisiones
e Opfimizacion de la gestion de informacion en el entorno laboral
Médulo 4: Automatizacion de tareas y mejora de procesos
e |dentificacion de tareas repetitivas en el puesto de trabajo
e Uso de Inteligencia Arfificial para acelerar procesos administrativos
e Creaciéon de plantillas reutilizables

e Infroduccién a automatizaciones sencillas y sistemas de trabajo con IA

DURACION

8 horas
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FECHA

El 10y 11 de septiembre de 2026

HORARIO

De 10:00 a 14:00 horas

PONENTE.

Diana Marin: Estratega en marketing digital y comunicacion persuasiva con 1A

La inteligencia artificial no es el futuro. Es el presente. Y si no la usas estratégicamente,

estds dejando pasar una oportunidad que tu competencia si aprovechara.

Soy Diana Marin, especialista en estrategias de marketing digital y comunicacion
persuasiva con IA. Mi misidn es ayudar a profesionales y empresarios a integrar la
inteligencia artificial en su negocio de forma prdctica, accesible y alineada con su

estrategia comercial.

A lo largo de mi trayectoria, he acompanado a empresas y profesionales en la
transformacién de su comunicacién, ayuddndolos a conectar mejor con su audiencia y a
destacar en mercados cada vez mds saturados. La IA ha cambiado las reglas del juego,
pero sigue habiendo una diferencia clave entre quienes la usan como una herramienta y

quienes la convierten en una ventaja competitiva.

En esta formacion, compartiré contigo metodologias prdcticas y prompts optimizados
para que aproveches todo el potencial de Chat GPT en marketing, ventas y gestion
empresarial. No se trata solo de conocer la herramienta, sino de aplicarla con intencién y

estrategia.

PRECIO

195.00 euros




