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Pla de lligé

Titol de la lligo

Gestid intel-ligent del correu electronic amb IA:

organitza, escriu i respon de manera més

intel-ligent

Durada

2 hores

Grup objectiu

Adults amb habilitats digitals basiques

Nivell de la lligé

Basic a Mitja

Resultats d'aprenentatge

Al final de la lli¢d, els alumnes podran:

e Utilitzar eines d'lA (per exemple, ChatGPT,
Brevo) per escriure i millorar les respostes
per correu electronic.

e Classificar i organitza els correus electronics

mitjancant filtres intel-ligents i

suggeriments.

® Resumir el contingut de correus electronics
llargs utilitzant la compatibilitat amb la IA.

e Ajustar el to i l'estil d'escriptura en la
comunicacié per correu electronic per
adaptar-se a diferents publics.

e Comprendre les limitacions i els riscos etics
de I'Gs de la IA en la comunicacié personal.

Meétodes i estratégies d'ensenyament

e Pensar-compartir en parelles (discussié rapida
en parelles)

e Analisi d'estudi de cas (avaluacié d'un
escenari del mén real)

® Practica (interaccié directa amb eines d'lA)

e Debat en grup (discussié sobre les
implicacions étiques)

Practica practica (interaccié directa amb eines
d'lA).

Analisi d'estudi de cas ( comparacio de fluxos de
treball de correu electronic tradicionals i suportats
perlA).

Pensa-comparteix en parelles ( discussions rapides
en parelles sobre frustracions i habits comuns del
correu electronic ).

Debat en grup (discussi6 sobre preocupacions
etiques, p. ex., I'is de la IA per a la comunicacié amb
els clients).

Passos a seguir
Visié general del contingut de la lligd

Estructura de la lli¢é:

1. Introduccié
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S'introdueix els alumnes al concepte d'Us de la
IA per gestionar els correus electronics de
manera eficient. L'atencié se centra en
|'assistencia en |'escriptura, I'organitzacio de la
safata d'entrada i I'estalvi de temps mitjangant
eines com ChatGPT o Brevo.

. Exemples concrets i demostracions

Els casos d'Us inclouen escenaris de
comunicacio personal, laboral i de servei.

. Resum de les eines disponibles

Visié general de Chat GPT, Brevo, Grammarly i
Quillbot: els seus punts forts i com simplifiquen
la gestidé del correu electronic per als usuaris
habituals.

. Antecedents teorics

Explicacié del funcionament de la IA en tasques
linguistiques, conceptes basics  sobre
indicacions i consideracions eétiques (per
exemple, privadesa, transparéncia,
dependéncia).

. Activitat practica basada en casos d'Us i

tasques

Els participants responen a situacions
seleccionades de correu electronic (queixa,
sol-licitud, seguiment) mitjancant eines d'IA i
milloren el to, la gramatica i la claredat.

. Proporcionar comentaris i debatre sobre els

resultats de |'activitat practica

Cada grup comparteix una resposta generada;
els companys i l'instructor donen comentaris
constructius sobre la claredat, el to i
['adequacio.

. Debat sobre limitacions, riscos i preocupacions

etiques
Debat sobre riscos com la perdua d'autenticitat,
la dependencia de I'automatitzacio i les

preocupacions sobre la privadesa en |'Us de
serveis d'lA basats en el navol.

. Reptes i solucions previstes
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Els problemes comuns (per exemple,
indicacions poc clares, confusié amb les eines)
s'aborden mitjancant exemples d'indicacions,
fulls de referencia per a eines i suport directe.

9. Fonts addicionals

Els alumnes son dirigits a tutorials, eines i
recursos per continuar desenvolupant les seves
habilitats de comunicacié amb suport d'lA.

DESGLOS DE LA LLICO

1. Introduccid

Visi6 general del tema

® Importanciairellevancia

® Objectius clau de la lligé
(Objectius clarament definits que els alumnes
haurien d'assolir)

Visié general del tema : Introduccié a la redaccio i
organitzacid de correus electronics assistits per IA
mitjangant eines com ChatGPT i Brevo.

Rellevancia: Molts adults s'enfronten a una
sobrecarrega de la safata d'entrada. Les eines d'IA
ajuden a gestionar els missatges de manera més
eficag i a millorar el to i la claredat de la

comunicacio.
Objectius:

o escriure i millorar les respostes per correu
electronic amb IA;

o organitzar la safata d'entrada mitjangant
categories i filtres;

o resumir fils llargs;

o ajustar el to i la gramatica fent servir

suggeriments;

o comprendre els riscos basics de Ia

comunicacio generada per IA.

2. Exemples concrets i demostracions

e Demostracio d'eines d'lA en accié (exemples
del mon real)
e Casos d'ls de diferents industries

Demostracio d'eines d'lA en accio:

o ChatGPT : redaccié de respostes educades,
resum de correus electronics, reformulacio
per semblar més professional.

o Brevo o Gmail ordenacio, etiquetatge,

respostes automatiques.

o Opcional : Feu servir Grammarly o Quillbot
per millorar el to del missatge i la gramatica.

Casos d'us:
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o Un professional autonom responent a una
consulta de projecte

o Un usuari resumint una llarga cadena de
correus electronics

o Una persona que escriu una resposta a una
gueixa amb ajuda d'lA.

3. Resum de les eines disponibles ( si escau)

e Quines eines d'lA s'utilitzaran?
e Comparacié amb eines alternatives (si escau)

Xat GPT / Gemini

Chatbots d'lA que ajuden a escriure correus
electronics, resumir contingut, ajustar el to i
suggerir frases millorades.

Per que? Redaccié facil, respostes rapides,

adaptacio del to per a diferents publics.
Breu

Plataforma que admet la gestid intel-ligent de la
safata d'entrada, la segmentacid de contactes i
les plantilles de missatges.

Per qué? Funcions practiques d'automatitzacid i
una interficie facil d'utilitzar per a la comunicacio
diaria per correu electronic.

Eines de suport opcionals

DeeplL (per traduir correus electronics), SaneBox
(per filtrar la safata d'entrada), Mailbutler (per
recordatoris, plantilles i seguiment de correus
electronics)

4. Antecedents teorics (si cal)

e Explicacid dels conceptes clau de la 1A
relacionats amb el tema
e Debat sobre I'etica i els biaixos de la IA

Conceptes basics d'lA en Il'automatitzacié del
marqueting:

Les eines d'lA utilitzen el processament del
llenguatge natural (PLN) per analitzar , resumir i
generar respostes de correu electronic semblants
a les humanes (per exemple, ChatGPT, Gemini).
Quillbot  utilitzen
I'aprenentatge automatic per suggerir millores i

Eines com Grammarly i

correccions de to.
Conceptes basics de la proposta:

La qualitat i la rellevancia de les respostes de
correu electronic generades per IA depenen de la
claredat i la concrecié amb que l'usuari formula
les seves indicacions.
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Adaptacio de to i estil:

La IA pot ajustar la formalitat, I'amabilitat o
I'assertivitat d'un correu electronic en funcié del
context i del public.

Consideracions éetiques: Cal tenir en compte:

o dependéencia excessiva de la IA sense

correccid ni personalitzacio;
o respostes enganyoses o impersonals ;

o riscos de privadesa de dades en introduir
contingut sensible en eines d'lA basades en el
navol.

5. Activitat practica

e Estudi de cas: (Escenari del mén real on
s'aplica I'eina d'lA)

e Eines d'lA utilitzades: (Llista d'eines utilitzades
a l'activitat)

e Tasca: (Tasques concretes que els alumnes
han de completar)

Estudi de cas:

En parelles o individualment, milloreu Ia
comunicacid per correu electronic al mén real

utilitzant eines d'lA.

Utilitza la IA per escriure, revisar i organitzar les
respostes per correu electronic amb finalitats
professionals. Practica el refinament del to, la
claredat i una estructura de missatge eficac.

Eines d'lA utilitzades:

- ChatGPT / Gemini : redaccié de respostes,
resum de fils, ajust de to

- Grammarly / Quillbot — millora de la
gramatica, l'estructura, la claredat i el to

- Brevo (opcional) : organitzacié del correu

electronic, etiquetes, plantilles,
automatitzacions

e Tasca:

1. Seleccionar o generar correus electronics

d'entrada
o Opcié6 A: trieu entre escenaris
predefinits:

* [Queixa d'un client sobre retard en
el lliurament]

» [Disculpes per la reunié perduda]

*  [Sol-licitud d'aclariment del

producte]
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2.

* [Seguiment després d'una
presentacié empresarial]

Opcié B: utilitzar la IA per generar
correus electronics d'entrada

*  Sol-licituds per a GPT:

"Escriu un correu electronic d'un
client sol-licitant un reemborsament
a causa d'un retard en el
lliurament."

"Escriu un correu electronic de
seguiment demanant documents
després d'una reunid."

"Escriu un correu electronic breu
d'un client que es queixa d'haver
rebut el producte equivocat. El to ha
de ser educat perdo decebedor.
Limita't a 120 paraules.”

"Escriu un correu electronic d'un
possible soci comercial sol-licitant
una reunio per discutir oportunitats
de col-laboracid."

"Escriu un correu electronic d'un
client després d'una reunio per
sol-licitar més documents o un
resum."

= Els alumnes copien o modifiquen
lleugerament I'entrada generada
per la IAi la guarden per utilitzar-la
al pas 2.

Esborrany de respostes per correu

electronic amb IA

O

Suggeriments rapids: generacié de
respostes:

"Escriu  una resposta educada i
professional a aquest correu electronic.
Mantén un to empatic i clar.”

"Reformula aquesta resposta perqué
sigui més concisa i atractiva."

"Escriu  una resposta educada i
professional a un client que ha rebut
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I'article equivocat. Reconeix el problema,
demana disculpes i suggereix una

7

solucio."

"Respon a una sol-licitud de col-laboracio
expressant interes, suggerint una data
de reunid i agraint a I'emissor."

"Respon a un correu electronic de
seguiment  després d'una  reunid.
Confirma la recepcid i adjunta o consulta
els documents sol-licitats."

Suggeriments rapids: ajust de to:

"Fes que aquest correu electronic soni
més huma i empatic."

"Reformula aquest correu electronic en
un to una mica més formal adequat per
a un client empresarial."

"Reescriu  aquest correu electronic
perquée sigui més curt i directe, pero
mantenint el missatge educat."

"Fes que aquest correu electronic sigui
més formal i adequat per a un public
empresarial."

"Fes que el missatge soni més calid i
personal.”

Els alumnes guarden els seus esborranys
per refinar-los en el pas seglient.

3. Refineu les respostes amb Grammarly o
Quillbot

o

Els alumnes utilitzen una eina de
gramatica/escriptura per:

Acceptar o rebutjar suggeriments en
funcié del context.

Millorar I'estructura de les frases i el flux
logic.

Adaptar el to i el llenguatge al public al
qual va dirigit.

Fes com a minim 3 edicions manuals
basades en els comentaris.

Suggeriments rapids: edicid i revisio:
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» "Resumeixi el seglient correu
electronic en 3 punts."

= "Revisa aquest correu electronic
per assegurar-te que estigui clar i
estructurat. Suggereix millores si
cal.”

o Consell de reflexio:

= Com va millorar la claredat i el to
el suportalalA?

4. Organitzar o etiquetar el correu electronic
a Brevo

o Els alumnes simulen la gestié basica del
correu electronic a Brevo o en paper:

o Aplica una [etiqueta] (per exemple,
"Servei d'atencio al client", "Prioritat").

o Desa la resposta com a [plantilla].

o Estableix una [regla] per a les respostes
automatiques (per exemple, fora de
I'oficina, confirmacio).

o Aquest pas crea habits d'organitzacio
digital.

5. Presenta una resposta final per correu
electronic

o Cada aprenent o grup selecciona un
correu electronic per presentar:

* Mostra I'entrada o [I'escenari
original.

* Llegeix o mostra la versio final de la
resposta.

* Indica quines parts van ser
generades per |A i quines van ser
editades.

» Reflexido: Que has apres sobre el to,
la claredat o [I'estructura del
missatge?

o Format: Presentacio oral o resum breu
escrit

6. Comentaris i debat

Ressenya:
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e Revisié del treball dels estudiants i
problemes comuns

e Fomentar I'aprenentatge entre iguals a
través del debat

e Perspectives de l'instructor i resolucio de
problemes

Cada grup presenta un correu electronic generat
per IA; la classe revisa la claredat, el to i la
integritat.

Comentaris d'altres persones:

Els participants reflexionen sobre quins elements
generats per IA han funcionat bé i on han calgut
edicions manuals.

Comentaris de l'instructor/a:

El professor/la professora destaca els errors
comuns, comparteix consells per millorar les
indicacions i explica com refinar els resultats per
a més claredat i to.

7. Debat sobre les limitacions, els riscos i les
preocupacions étiques

® Reptes de I'us d'eines d'lIA (per exemple,
biaix, privadesa de dades, mal us de la 1A)

e Consideracions de seguretat i bones
practiques

Limitacions de les eines d'lA:

o Respostes generiques, malentesos en el to.
Riscos:

o Problemes de

privadesa, dependéncia

excessiva.

Punts étics:

o La A hauria d'ajudar, no substituir la intencio
o I'honestedat humanes.

8. Reptes i solucions previstes

e Possibles contratemps que els estudiants
poden afrontar (problemes técnics,
dificultats per comprendre conceptes, etc.)

e Estrategies de suport recomanades (consells,
recursos addicionals, sessions de preguntes i
respostes)

Repte: Escriure consignes poc clares.

Solucié: Full de trucs i exemples.

Repte: Desconeixement de la interficie de I'eina.
Solucié: Suport de l'instructor + guies visuals.
I'ds de la IA en la

Repte: Molésties amb

comunicacio.

Solucié: Retroalimentacié en grup + prova/test
d'un espai segur.

9. Fonts addicionals i aprenentatge addicional

e Enllagos a articles, cursos i treballs de recerca
rellevants

e Experts a seguir i comunitats amb qui
interactuar

Tutorials i articles:

e Guia de preguntes d'IA: Com escriure preguntes
d'IA efectives — Article

o Us de Brevo — Tutorial de YouTube



https://zapier.com/blog/ai-prompt/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=gaw-row-nua-evr-search_nb_desktop_blog_prospecting_developing1_developing2-ads&utm_term=&utm_content=1003704&utm_ads_campaign_id=19622168382&utm_ads_adset_id=157760468828&utm_ads_ad_id=659058345728&gad_source=1&gbraid=0AAAAAC6ACE5r11Bf0QjQaO2qCg48uj7-L&gclid=CjwKCAjwwe2_BhBEEiwAM1I7sbGgPIyyVtNaYRXKDz5LyHORLoYrp3PmJ4G_Gyc-giWMtHXUHDAoXhoCzicQAvD_BwE
https://www.youtube.com/@brevo_official
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Tecniques d'avaluacié o avaluacié

Trieu metodes rellevants en funcié dels objectius
d'aprenentatge:

e Participacié: Compromis en debats i activitats

e Resultat practic: Realitzacid de tasques
practiques
Reflexié: Resum de les conclusions clau

® Presentacions en grup: Presentacio de les
conclusions i els aprenentatges clau

e (Qiiestionaris o fitxes: Verificacio de la
comprensio dels conceptes clau

Participacio: implicacid en tasques practiques i
debats.

Resultat practic: completar 1 o 2 respostes de
correu electronic generades per IA.

Presentacions en grup : compartir els resultats amb
els companys.

Reflexio: els alumnes resumeixen que els ha ajudat
més i com ho poden utilitzar a la feina o a la vida
diaria.




