
Habilidades Administrativas + Office 
365 + IA
28 horas · 7 sesiones · 4 horas cada una. Esto no es un curso más. Es el proceso que 
va a cambiar cómo trabajas.

SESIÓN 1 BIENVENIDA



Antes de empezar…

Esto no va de mí

No voy a empezar presentándome. Porque hoy el protagonista no soy yo. El 
protagonista eres tú.

Lo que pase aquí depende de lo que vosotros traigáis, de cómo os impliquéis 
y de lo que estéis dispuestos a hacer.

Va de vosotros

De lo que vais a aprender. De lo que vais a mejorar. De lo que 
vais a ser capaces de hacer cuando salgáis de aquí.

Hoy empezamos distinto. Y lo vais a notar desde 
el primer minuto.



Primera regla del curso

Participar

Esto no es una conferencia. Se viene 
a involucrarse, a opinar y a practicar 
desde el minuto uno.

Probar

Mejor intentarlo y fallar que no 
intentarlo. Aquí se aprende haciendo, 
no mirando.

Mejorar

Cada error es un paso adelante. Si no participas, no te llevas nada. Así de claro.



Tu turno — ahora mismo

Tienes 30 segundos. Preséntate al grupo con estas tres cosas:

1

Tu nombre

Quién eres y de dónde vienes 
profesionalmente.

2

Tu experiencia

¿Qué has hecho antes? ¿En qué entornos 
has trabajado?

3

Tu objetivo aquí

¿Qué quieres conseguir al terminar este 
curso?

Y una pregunta extra: ¿Qué se te da bien que los demás no saben? Eso también cuenta.



Las reglas del juego

Lo que buscamos

Claridad

Comunicarte con precisión y sin rodeos en cualquier contexto 
profesional.

Actitud

Ganas de aprender, de probar y de no quedarse quieto. Eso vale 
más que el conocimiento previo.

Avance

No perfección. Un paso adelante cada día es más que 
suficiente.

El ambiente que creamos

Aquí nadie juzga. Los errores son parte del proceso, no el final del 
camino.

Todos venimos con niveles diferentes. Todos aportamos algo 
diferente. Aquí todos construimos juntos.

Respeto, escucha y colaboración. Esas son las únicas 
normas que importan.



Mientras el otro habla…
El resto del grupo no está esperando su turno. Está entrenando. Así funciona el aprendizaje 
real.

Escucha de verdad

No estés pensando en lo que vas a decir tú. Presta atención total a quien habla ahora 
mismo.

Detecta algo positivo

¿Qué ha dicho bien? ¿Qué te ha llamado la atención? Aprende a reconocer lo bueno.

Propón una mejora

¿Qué cambiarías? ¿Cómo lo enfocarías tú? El feedback constructivo es una habilidad 
profesional clave.



Lo que vas a conseguir hoy

Al terminar esta sesión, algo habrá cambiado. No es promesa, es lo que ocurre cuando alguien se implica de verdad.

Hablar mejor

Con más seguridad, más orden y más 
impacto en lo que dices.

Estructurar mejor

Tus ideas van a tener un hilo. Un inicio, un 
desarrollo y un cierre que se entiende.

Pensar mejor

Más claro, más rápido y con más criterio 
para tomar decisiones en el trabajo.

Y algunos vais a sorprenderos de lo que sois capaces. Eso también pasa aquí.



El camino que vais a recorrer
No es un curso de herramientas. Es un proceso completo de transformación profesional. Todo conectado, todo útil, todo práctico.

Cada fase construye sobre la anterior. Al final del recorrido, no habrás aprendido herramientas: habrás aprendido a trabajar de otra manera.



Lo que lo cambia todo: la IA

No es el futuro. Es ahora.

La Inteligencia Artificial ya está en vuestros entornos de 
trabajo. La pregunta no es si usarla, sino cómo usarla bien 
para ser más eficientes, más creativos y más competitivos.

¿Qué vamos a aprender?

• Automatizar tareas repetitivas con IA
• Redactar, resumir y estructurar con asistentes de IA
• Integrar IA en Office 365 (Copilot y más)
• Tomar mejores decisiones con ayuda de datos
• Aplicarlo desde el primer día en tu trabajo real

No hace falta saber programar. Hace falta saber qué pedir y cómo.



Ahora si, soy Mariano Puerta
Llevo más de 25 años trabajando en liderazgo, negocio, tecnología y transformación digital.

Y si algo he aprendido en todo este tiempo, es que el futuro no pertenece a quienes más saben, sino a quienes mejor se adaptan.

Por eso hoy mi misión es formar a personas y organizaciones para desarrollar un stack de competencias que les permita 
entender el cambio, anticiparse y convertirlo en ventaja.

Mi experiencia combina dirección, estrategia y formación, con una base sólida en ingeniería, administración de empresas y 
especialización continua en dos grandes áreas:

1. Tecnología

• Ciberseguridad
• Inteligencia Artificial
• Transformación Digital
• Computación Cuántica
• Blockchain

2. Liderazgo y Negocio

• Comunicación y Soft Skills
• Habilidades Directivas
• Coaching
• Negociación y ventas
• Empleabilidad
• Desarrollo de Negocio

Porque la tecnología sin liderazgo no transforma. Y el liderazgo sin comprensión del cambio se queda atrás.

Yo trabajo precisamente en esa intersección.



"En los próximos años los mejores trabajos no pertenecerán a 
quienes vayan a las mejores universidades sino serán de aquellos 
que tengan capacidad de adaptación, realicen un aprendizaje 
constante y tengan el dominio de la inteligencia artificial "Ryan 
Roslansky, CEO de LinkedIn
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Descargar y….
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