
Online o presencial Bon. FUNDAE

Curso de 
Optimización procesos
administrativos con IA



Con esta formación aprenderás a utilizar herramientas
como ChatGPT, Gemini o Copilot para redactar, revisar
y optimizar todo tipo de documentos empresariales:
informes, correos, actas, propuestas y mucho más. 

A través de un enfoque 100% práctico, descubrirás
cómo automatizar procesos, mejorar la calidad de tus
textos y aumentar tu productividad integrando la IA con
Word, Outlook o PowerPoint. 

"Transforma horas de
redacción en minutos de

productividad: domina la IA
para crear documentos
empresariales de alto
impacto con calidad

profesional." 

¿Te imaginas reducir a minutos
lo que antes te tomaba horas? 



Objetivos:

Dominar el uso de herramientas de inteligencia artificial (ChatGPT,
Gemini, Copilot, entre otras) aplicadas a la redacción y revisión de
documentos empresariales. 

 
Automatizar la creación de distintos tipos de documentos, como
informes, actas, correos, manuales, propuestas y presentaciones,
reduciendo tiempos y aumentando la productividad. 

 
Desarrollar habilidades prácticas mediante ejercicios reales que
simulen situaciones empresariales comunes. 
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Propuesta de formación.



 Fundamentos del prompting para redactar
documentos  
 Tipos de documentos que puedes automatizar:  

 Informes  
 Actas  
 Correos  
 Manuales  
 Propuestas y presentaciones, etc...  

 Herramientas recomendadas (ChatGPT, Gemini,
Copilot, etc.)  
 Integración con herramientas de ofimática (Word,
Outlook, PowerPoint.)  
 Taller práctico: creación de documentos reales  
 Resúmenes, busca de información. etc  
 Buenas prácticas y control de calidad de textos
generados por IA  
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Presupuesto y horarios.

Duración y horarios a medida

Fechas bajo demanda

Precio a consultar dependiendo de las
necesidades

Posibilidad de
bonificación
FUNDAE

Online, virtual o presencial



training@temporing.es 618 68 80 52Y tú, ¿eres
temporing?
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https://wa.me/34618688052?text=Hola,%20quiero%20m%C3%A1s%20informaci%C3%B3n%20sobre%20los%20cursos%20de%20formaci%C3%B3n

