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Programa formativo (30 horas)

Maddulo 1 - Introduccion y fundamentos (3h)
e Qué es ChatGPT y como funciona (visidon no técnica).
« Diferencias entre versiones y planes (ChatGPT Free, Pro, Team, Enterprise).

* Aplicaciones en la empresa: productividad, comunicacidn, analisis.

* Ejercicios: Pedir resiimenes de informes; Formular preguntas correctamente (prompting basico).
Modulo 2 - Técnicas de prompting (3h)

* Cdomo escribir buenos prompts (estructura: contexto, rol, formato de salida).

* Estrategias: "Few-shot prompting", "Chain of thought simplificado".

* Ejercicios: Redaccién de correos; Generacion de ideas de negocio; Reescritura en distintos tonos y niveles de formalidad.
Modulo 3 - Gestion documental (3h)

¢ Resumir documentos largos.

* Comparar versiones de contratos o informes.

« Creacion de minutas de reuniones.

* Ejercicios: Subida de documentos para analisis; Generacion de FAQ internas a partir de un manual.
Madulo 4 - Comunicacion empresarial (3h)

* Elaboracidén de comunicados internos y externos.

* Soporte en atencidn al cliente (guiones de respuesta).

¢ Traducciones y adaptaciones culturales.

« Ejercicios: Simulacién de emails de atencion al cliente; Redaccion de notas de prensa en distintos estilos.
Modulo 5 - Andlisis de datos con ChatGPT (3h)

« ChatGPT como asistente para Excel, Google Sheets y SOL.

. Generacion de graficos y resimenes de datos.

. Casos de uso: KPIs, dashboards, analisis de ventas.

. Ejercicios: Crear formulas de Excel con ChatGPT; Simular un informe de ventas trimestral.
Maddulo 6 - Marketing y contenido (3h)

* Redaccién de campaias de email marketing.

« Planificacion de contenidos para redes sociales.

« Analisis de mercado y competencia.

* Ejercicios: Crear un calendario de publicaciones; Disehar mensajes persuasivos en distintos formatos.
Mddulo 7 - Recursos Humanos y formacion (3h)

» Creacion de descripciones de puestos.

« Guias de entrevistas y evaluacion.

« Apoyo en formacion interna (resumenes, tests).

« Ejercicios: Generar una entrevista simulada; Crear un cuestionario de formacion.
Modulo 8 - Innovacion y mejora de procesos (3h)

* Brainstorming de mejoras en productos y servicios.

« Documentacion de procesos internos.

« Automatizacion de tareas con ChatGPT + otras herramientas (ej. Zapier).

« Ejercicios: Mapear un flujo de trabajo con ChatGPT; Propuesta de mejoras de un servicio.
Modulo 9 - Etica, seguridad y buenas practicas (3h)

e Riesgos de uso de IA en la empresa.

e Sesgos Y limitaciones de ChatGPT.

* Confidencialidad y datos sensibles.

« Ejercicios: Identificar riesgos en casos practicos; Crear politicas de uso responsable de IA.
Modulo 10 - Proyecto final empresarial (3h)

e Cada grupo elige un caso de uso real (ej. marketing, finanzas, RH).

e Desarrollo de un flujo de trabajo con ChatGPT.

« Presentacion final al resto del grupo.
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