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AUTOMATIZACION Y MANTENIMIENTO:
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CLIENTELA Y SOCIAL MEDIA

PRESELECCION ACOMPANAMIENTO
ALUMNAS INICIO FIN
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AUTOMATIZACION Y MANTENIMIENTO: IA PARA PROCESOS DE GESTION DE LA
EMPRESA, ATENCION A LA CLIENTELA Y SOCIAL MEDIA

FECHA DE INICIO: segunda semana de septiembre de 2026
DURACION: 150 horas

MODALIDAD: online con sesiones sincronas lunes, miércoles y viernes.

REQUISITOS:
+ Participante del proyecto Puentes por la igualdad en el empleo Plus.

+ Interés en formarse en una ocupacion altamente digitalizada (contar con unas minimas
competencias digitales para poder aprovechar la formacion, ver doc. adjunto)

*+ Necesario contar con ordenador para realizar practicas (si alguna mujer tiene un buen perfil para
realizar la formacion y no tiene ordenador decidnoslo para darle solucion)

+ Disponibilidad horaria para seguir la formacidn y realizar las actividades (la formacion es
principalmente practica y exigente para alcanzar las competencias necesarias para el desarrollo de la ocupacion.
Después de las sesiones sincronas tendran que realizar gjercicios y entregarlos para su correccion)

INTERMEDIACION A LA CARTA: se apoyard a los equipos de prospeccion para realizar
intermediacion a la carta con las mujeres formadas.
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Médulo Contenidos Horas
CO NTE N I DOS 0. Bienveniday Presentacion del curso, uso de la plataforma, 2h
orientacion dinamica del grupo, gestion de expectativas

Word, Excel y PowerPoint aplicados; Teams y
1. Microsoft 365 OneDrive para trabajo colaborativo; Outlook 32h
avanzado; gestién documental en SharePoint

Qué es la |A generativa y como usarla con criterio;
2. l1A aplicada al Grandes Modelos de Lenguaje; prompts eficaces

. o . . 30h
trabajo para tareas de gestion y atencion al cliente; éticay
sesgos en |A
Introduccion a herramientas y creacién de flujos con
3. Automatizacion |A; flujos de escritorio y nube con power automate; oh

de procesos automatizacion de tareas repetitivas; integracion con
herramientas del ecosistema Microsoft

- - CRM basico, gestion de correo y chat profesional;
4. Atencion digital

. resolucion de incidencias digitales; comunicacion 25h
alaclientela

escrita eficaz con clientes. Ayuda de la |A.

5. Gestion de Fundamentos de presencia web; gestion de redes
contenidos sociales (LinkedIn, Instagram); creaciéon de contenido 25 h
digitales con IA; planificacion y calendarizacion

Ejercicio final practico, cuestionario de satisfaccion,

Evaluaciény cierre ¥ i :
sesion de orientacion laboral

Total 150 h



PERFIL DEL ALUMNADO

Habilidades personales

No hace falta un perfil experto, pero si clertas competencias que facilitan mucho
el aprendizaje:

» Autonomia y responsabilidad
Capacidad para organizar su tiempo, seguir el ritmo del curso y completar
tareas sin supervision constante.

» Motivaciéon por mejorar su empleabilidad
Interés real en adquint habilidades practicas aplicables al trabajo.

« Actitud de aprendizaje continuo y curiosidad
Disposicion a experimentar, equivocarse y aprender haciendo
(especiaimente importante si se trabaja con IA © herramientas digitales
nuevas),

« Pensamiento préctico y resolucion de problemas
Capacidad para enfrentarse a pequenos retos y buscar soluciones, aunque
no se tengan todos los conocimientos al inicio.

+« Competencias basicas de comunicacion
Para participar en sesiones, pedir ayuda, compartir avances y trabajar en
actividades guiadas.

« Confianza digital
No es necesario dominio, pero si clerta apertura a usar tecnologia sin
rechazo o blogueo.

Conocimientos previos recomendados
Elnivel puede ser inicial, pero es importante contar con una base minima:
« Alfabetizacion digital basica
Uso de ordenador o dispositivo mévil
o Navegacion por internet.
Gestiéon basica de archivos (abrir, guardar, adjuntar).
+ Usode herramientas digitales comunes
Correo electrdnico (enviar, adjuntar, responder).
Procesadores de 1exto basicos.
¢ Famaliandad genersl con entornos online (formularios, plataformas).
« Comprensidn lectora funcional
Capacidad para seguir Instrucciones escritas.
Entender contenidos formativos y guias paso a paso.
« Nociones basicas de entorno laboral

Entendér qué es un CV, una oferta de empleo o un procesoe de
selecclon (aunque sea a nivel muy basico).

« |Idioma

Comprension suficiente del idioma en ol que se imparte (a
formacon.



