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CHATGPT Y ASISTENTES IA PARA EL TRABAJO ADMINISTRATIVO: PRODUCTIVIDAD
INMEDIATA CON IA

TÍTULO

3

CRÉDITOS

MICROCREDENCIAL VIRTUAL

Modalidad

71

Alumnos MIN

150

Alumnos MAX

LOZANO ROGADO, JESÚS SALVADOR - Director/a - 678459462 - jesuslozano@unex.es
DIRECCIÓN

CRITERIOS DE SELECCIÓN:
Por orden de inscripción

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Cuestionario tipo test en el Campus Virtual de la UEx con preguntas sobre los contenidos del curso

OBJETIVOS GENERALES:
Capacitar al alumnado en el uso práctico de ChatGPT y asistentes de Inteligencia Artificial para optimizar tareas administrativas habituales, mejorando la productividad, la
calidad de la comunicación escrita, la organización de la información y el apoyo a la toma de decisiones, incorporando criterios de uso responsable y cumplimiento de la
normativa de protección de datos en entornos profesionales.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
Identificar aplicaciones de la IA en el trabajo administrativo.
Utilizar ChatGPT para redactar correos, informes y documentos profesionales.
Aplicar IA en la atención al usuario y gestión de información.
Optimizar procesos administrativos mediante automatización asistida.
Diseñar instrucciones eficaces (prompts).
Reconocer riesgos y buenas prácticas en protección de datos y uso ético de la IA.

RECURSOS:
Curso online asíncrono alojado en el Campus Virtual de la Universidad de Extremadura, con vídeos explicativos, demostraciones prácticas, guías paso a paso, ejemplos
reales de uso administrativo, actividades aplicadas, plantillas descargables, lecturas complementarias y foros de consulta. Uso de ChatGPT y otros asistentes IA accesibles
vía web para la realización de ejercicios prácticos.

Tipo titulación

ORGANIZA: CENTRO - ESCUELA DE INGENIERÍAS INDUSTRIALES
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Ser Personal Técnico de Gestión, Administración y Servicios de la Universidad de Extremadura
No requiere titulación universitaria

Edad comprendida entre 25 y 64 años

REQUISITOS DE ACCESO
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ASIGNATURAS
Título

FECHAS DEL CURSO
COMIENZO: 13 de abril de 2026     -    FINALIZACIÓN: 23 de mayo de 2026

PREINSCRIPCIÓN MATRÍCULA
23 de marzo de 2026 - 7 de abril de 2026  6 de abril de 2026 - 10 de abril de 2026

Campus Virtual UEx
LUGAR DE CELEBRACIÓN

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES

IMPORTE MATRÍCULA
47,16€

PARA INFORMACIÓN MÁS DETALLADA O DUDAS, CONTACTAR CON LA DIRECCIÓN DEL CURSO
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Créditos

PTGAS: 47,16€

DESCUENTOS POR ALUMNO
PLAN MICROCREDS

UEX

SUBVENCIONES


