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INTRODUCCION

En un contexto empresarial marcado por la
velocidad, la eficiencia ejecutiva se ha convertido
en un factor diferencial. Si desempenas el rol de
asistente de direccidn o estas en una posicion
directiva sin apoyo operativo, sabes que la
capacidad de organizar, priorizar y optimizar el
tiempo impacta directamente en tus resultados.
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lIreccion

Hoy, el perfil profesional que demandan las
organizaciones requiere dominio de herramientas
tecnoldgicas que permitan simplificar procesos y
generar valor. Tanto quienes acompanan a la
direccion como quienes lideran equipos Yy
gestionan su propia agenda necesitan incorporar
nuevas competencias para responder a este
entorno exigente.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar competencias avanzadas de
organizacion, productividad y gestion eficiente
del tiempo en profesionales que dan soporte a la
direccion o asumen responsabilidades ejecutivas,
incorporando herramientas digitales e inteligencia
artificial para optimizar procesos, priorizar con
criterio y aportar mayor valor estratégico al
negocio.
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Este curso esta especialmente dirigido a
asistentes de direccion, executive assistants,
office managers, perfiles de apoyo a equipos
directivos y profesionales con responsabilidades
de coordinacion, organizacion y gestion operativa
qgue quieran mejorar su productividad, optimizar
su tiempo e incorporar herramientas digitales e
inteligencia artificial en su dia a dia.

#CursoAPD
lreccion

Por supuesto, esta formacién también es aplicable
a directivos de areas funcionales que busguen
en la IA una herramienta eficaz para gestionar su
organizacion, agilizar procesos internos vy
aumentar su productividad de manera eficiente.
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También resulta especialmente util para personas
qgue, desde roles administrativos o de soporte,
buscan ganar autonomia, anticipacion y
capacidad de aportar valor estratégico dentro de
la organizacion.
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ASISTENTE DE DIRECCION 4.0
ELEVA TU PRODUCTIVIDAD CON IA

1. Fundamentos de la productividad
Focoy herramientas

Palancas de la productividad
Planificacion - Agenda - Mail
Ladrones de tiempo

2. Fundamentos de la IA aplicada a la productividad

Estado de la tecnologia

+ Capacidades actuales

* Limitaciones reales, seguridad, privacidad
* Uso responsable y buenas practicas

« Tendencias a corto plazo

Tipos de modelos de IA
« Modelos de razonamiento, respuesta
rapida, busqueda
*  Prompting: cdmo formular buenas preguntas
o Estructura de un buen prompt
o lteracidny optimizacion
*+ Creacion de agentesy GPTs personalizados
*  Modos avanzados
o Modo investigacion en profundidad
o Modo agente
o Otrasfuncionalidades relevantes de la IA actual
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ELEVA TU PRODUCTIVIDAD CON IA

3. Casos de uso practicos de IA
Casos de uso horizontales (generales)

* Preparacion y estructuracion de reuniones.

* Levantamiento de acta.

» Elaboracion de informes y memorandos.

» Redaccion y gestion del correo electronico.

» Gestion de la agenda y planificacion.

* Creacion de presentaciones.

» Desarrollo de pequenos aplicativos y herramientas
internas.

« Elaboracion de resumenes con alta precision.

» Analisis de informacion. Trabajo con hojas de calculo
y datos.

Casos de uso avanzados y de valor anadido

» |A aplicada al Branding personal
o Optimizacion del perfil de LinkedIn
o Creacion de contenidos

* Mejora de la comunicacion

* Networking efectivo
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PEDRO BISBAL

* Socio Director de Consultoria I1A Aplicada.

PONENTE

« Cofundador de Al Talento.

* Consultor, mentory profesor con mas de 25
anos de experiencia en gestion empresarial,
consultoria de negocio y direccion de
entidades.

« Entusiastade la |A aplicada ala
productividad y a las presentaciones.

+ Conferenciantey divulgador sobre distintas
materias.

« Coordinador de la Comunidad “Los locos de
la |A”

* Autordel libro de productividad “El Viaje:
Una vida con proposito”

* Creador de los Métodos MIO y MIVA de
productividad y presentaciones
respectivamente.
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CUOTA DE INSCRIPCION

* Socios Protectores: 280€ + IVA

* Socios Globales: 350€ + IVA

# * Socios Individuales: 350€ + IVA

* No socios: SER SOCIO DE APD TIENE IMPORTANTES
VENTAJAS, consulte en el 981536434 o en noroeste@apd.es

Si tienes un BONO APD, recuerda solicitar tu codigo a
noroeste@apd.es

#CursoAPD .
ASISTENTE DE DIRECCION 4.0

Eleva tu productividad con IA
IN-COMPANY
Esta formacién puedes realizarla en formato In-Company, disefiada y

adaptada a las necesidades de tu empresa.
Para mas informacion, contacta con Andrea Sanchez: asgarcia@apd.es

INFORMACION PRACTICA

* Fecha: 3y 10 de julio CANCELACIONES

* Horario: de 09:30 h. a 14:00 h. En caso de no cancelar la inscripcion o realizarla con menos de 48 horas
* Teléfono: 672 138 946 debera abonar el 100% del importe.
* Correo electrénico: noroeste@apd.es
@ap FORMA DE PAGO
El pago de las cuotas se hard efectivo antes de iniciarse la actividad por
medio de los siguientes procedimientos:
* Cheque nominativo
* Domicializacion
* Transferencia Banco Santander
ES42 0049 1182 37 2110033641

iINSCRIBETE! ,

BONO FORMACION
INVIERTE EN FUTURO. INVIERTE EN FORMACION

10% de 15% de 20% de 25% de 30% de
descuento descuento descuento descuenta descuento

Bono Bono Bono Bono Bono
1000 2000 3000 4000 5000
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