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Plan de leccion

Titulo de la leccion

Gestion inteligente del correo electrénico con IA:
organice, escriba y responda de forma mas
inteligente

Duracidn

2 horas

Grupo objetivo

Adultos con habilidades digitales basicas

Nivel de leccién

Basico a medio

Resultados del aprendizaje

Al final de la leccién, los estudiantes podran:

e Utilice herramientas de inteligencia artificial
(por ejemplo, Chat GPT, Brevo) para escribir
y mejorar las

respuestas por correo

electronico.

e Clasifique y organice correos electrénicos
utilizando filtros y sugerencias inteligentes.

e Resuma el contenido de correos

electronicos  extensos utilizando la

asistencia de IA.

e Adapte el tonoy el estilo de redaccién en la
comunicacion por correo electrénico para
adaptarse a diferentes publicos.

e Comprender las limitaciones y los riesgos
éticos del uso de IA en la comunicacién
personal.

Métodos y estrategias de ensefanza

® Pensar-trabajar en parejas-compartir
(discusidn rapida en parejas)

® Analisis de estudio de caso (evaluacion de un
escenario del mundo real)

® Priactica (interaccién directa con
herramientas de IA)

e Debate grupal (discusién sobre implicaciones
éticas)

Practica (interaccion directa con herramientas de
IA).

Analisis de estudio de caso (comparacién de flujos
de trabajo de correo electrénico tradicionales y
respaldados por IA).

Think-pair-share (breves debates en parejas sobre
frustraciones y hdbitos comunes relacionados con
el correo electronico).

Debate grupal (discusion sobre preocupaciones

éticas, por ejemplo, el uso de IA para la

comunicacion con los clientes).

Pasos a seguir

Descripcion general del contenido de la leccién

Estructura de la leccidon:

1. Introduccion




8.

Se introduce a los estudiantes al concepto de
usar |A para gestionar correos electrénicos de
forma eficiente. El enfoque se centra en la
asistencia para la redaccidn, la organizacién de
la bandeja de entrada y el ahorro de tiempo con
herramientas como Chat GPT o Brevo.

Ejemplos concretos y demostraciones

Los casos de uso incluyen escenarios de
comunicacion personal, laboral y de servicio.

Resumen de herramientas disponibles

Descripcion general de Chat GPT, Brevo,
Grammarly, Quillbot: sus fortalezas y cémo
simplifican la gestion del correo electrénico
para los usuarios cotidianos.

Antecedentes teoricos

Explicacién del funcionamiento de la IA en
tareas de lenguaje, planteando conceptos
basicos y consideraciones éticas (por ejemplo,
privacidad, transparencia, dependencia).

Actividad practica basada en casos de uso y
tareas

Los participantes responden a situaciones de
correo electrénico seleccionadas (queja,
solicitud, seguimiento) utilizando herramientas
de IA y mejoran su tono, gramatica y claridad.

Proporcionar retroalimentacion y debate
sobre los resultados de la actividad practica.

Cada grupo comparte una respuesta generada;
los compafieros y el instructor brindan
comentarios constructivos sobre la claridad, el
tono y la idoneidad.

Discutir limitaciones, riesgos y preocupaciones
éticas

Debate sobre riesgos como la pérdida de
autenticidad, la dependencia de la
automatizacion y las preocupaciones sobre la

privacidad al utilizar servicios de IA basados en
la nube.

Desafios y soluciones esperados




Los problemas comunes (por ejemplo,
indicaciones poco claras, confusién de
herramientas) se abordan mediante ejemplos
de indicaciones, hojas de trucos de
herramientas y apoyo directo.

9. Fuentes adicionales

Se dirige a los estudiantes a tutoriales,
herramientas y recursos para continuar
desarrollando sus habilidades de comunicacién
respaldadas por IA.

DESGLOSE DE LA LECCION

1. Introduccion

e Descripcidon general del tema
Importancia y relevancia

e Objetivos clave de la leccién
(Objetivos claramente definidos que los
alumnos deben alcanzar)

Descripcion general del tema: Introduccién a la
redaccidn y organizacién de correos electrdnicos
asistida por IA utilizando herramientas como Chat
GPT y Brevo.

Relevancia: Muchos adultos se enfrentan a una
sobrecarga en su bandeja de entrada. Las
herramientas de IA ayudan a gestionar los
mensajes de forma mas eficaz y a mejorar el tonoy
la claridad de la comunicacion.

Objetivos:

o escribir y mejorar respuestas de correo
electronico con IA;

o organizar la bandeja de entrada utilizando
categorias y filtros;

o resumir hilos largos;

o ajustar el tono y la gramatica usando
sugerencias;

o comprender los riesgos bdasicos de la
comunicacion generada por IA.

2. Ejemplos concretos y demostraciones

e Demostracion de herramientas de IA en
accion (ejemplos del mundo real)
e Casos de uso de diferentes industrias

Demostracion de herramientas de IA en accion:

o Chat GPT: redactar respuestas educadas,
resumir correos electrénicos, reformular para
sonar mas profesional.

o Brevo o Gmail: clasificacion, etiquetado,
respuestas automaticas.

o Opcional: usar Grammarly o Quillbot para
pulir el tono y la gramatica del mensaje.




Estudio de caso:

o Un profesional independiente responde a una
consulta de proyecto.

o Un usuario que resume una larga cadena de
correo electrdénico

o Una persona que escribe una respuesta a una
queja con ayuda de IA.

3. Resumen de las herramientas disponibles (si
corresponde)

e ¢Qué herramientas de IA se utilizaran?
e Comparacion con herramientas alternativas
(si corresponde)

ChatGPT / Gémini

Chatbots de IA que ayudan a redactar correos
electrénicos, resumir contenido, ajustar el tonoy
sugerir frases mejoradas.

¢Por qué? Redaccion sencilla, respuestas rdpidas
y adaptacion del tono a diferentes publicos.

Brevo

Plataforma que admite la gestidn inteligente de
la bandeja de entrada, segmentacién de

contactos y plantillas de mensajes.

¢Por qué? Funciones de automatizacién practicas
y una interfaz intuitiva para la comunicacion
diaria por correo electrdnico.

Herramientas de soporte opcionales

DeeplL (para traducir correos electrdnicos),
SaneBox (para filtrar la bandeja de entrada),
Mailbutler

seguimiento de correos electrdnicos)

(para recordatorios, plantillas vy

4. Antecedentes tedricos (si es necesario)

e Explicacién de conceptos clave de IA
relevantes para el tema.
e Discusion sobre la ética y los sesgos de la IA

Conceptos basicos de IA en la automatizacion del
marketing:

Las herramientas de IA utilizan el Procesamiento
del Lenguaje Natural (PLN) para analizar, resumir
y generar respuestas de correo electrénico con
un disefio similar al de una persona (p. e€j.,
ChatGPT y Gemini).
Grammarly y Quillbot utilizan el aprendizaje

Herramientas como

automatico para sugerir mejoras y correcciones
de tono.

Conceptos basicos de la incitacion:

La calidad y relevancia de las respuestas de
correo electrénico generadas por IA dependen de




la claridad y especificidad con que el usuario
formule sus indicaciones.

Adaptacion de tono y estilo:

La |IA puede ajustar la formalidad, la amabilidad o
la asertividad de un correo electrénico segun el
contexto y la audiencia.

Consideraciones éticas:
siguiente:

Tenga en cuenta lo

o dependencia excesiva de la IA sin correccion
ni personalizacién;

o utilizando 1A para generar respuestas

engafiosas o impersonales;

o Riesgos para la privacidad de los datos al

ingresar contenido confidencial en

herramientas de IA basadas en la nube.

5. Actividad practica

e Caso de uso: (Escenario del mundo real donde
se aplica la herramienta de IA)

e Herramientas de IA utilizadas: (Lista de
herramientas utilizadas en la actividad)

e Tarea: (Tareas concretas que los alumnos
deberan completar)

Estudio de caso:

En parejas o individualmente, mejore |Ia

comunicacion por correo electrénico en el mundo

real utilizando herramientas de inteligencia
artificial.
Usa IA para redactar, revisar y organizar

respuestas de correo electrénico con fines
profesionales. Practica el refinamiento del tono,
la claridad y una estructura eficaz de los mensajes.

Herramientas de IA utilizadas:

- Chat GPT / Gemini: redaccion de respuestas,
resumen de hilos, ajuste del tono

- Grammarly / Quillbot -
estructura, claridad, mejora del tono

gramatica,
- Brevo (opcional) : organizacion de correo

electrdnico, etiquetas, plantillas,
automatizaciones

e Asignacion:

1. Seleccionar o generar correos electrénicos
de entrada

o Opcion A - Elija entre escenarios
predefinidos:

* [Queja del cliente por retraso en la
entregal




* [Disculpas por la reunion perdida]

= [Solicitud de aclaracion del
producto]

* [Seguimiento después de una
presentacion de negocios]

o Opcién B: Utilizar IA para generar
correos electrénicos de entrada

* Indicaciones para GPT:

“Escribe un correo electronico de un
cliente solicitando un reembolso
debido a un retraso en la entrega”.

“Escribe un correo electronico de
seguimiento solicitando
documentos después de una
reunion”.

Escribe un correo electrénico breve
de un cliente quejdndose de haber
recibido un producto equivocado. El
tono debe ser cortés, pero
decepcionante. Mdximo de 120
palabras.

“Escribe un correo electrénico de un
posible socio comercial solicitando
una reunion para discutir
oportunidades de colaboracion”.

“Escribir un correo electrdnico de un
cliente  haciendo  seguimiento
después de una reuniéon para
solicitar mds documentos o un
resumen.

* Los estudiantes copian o modifican
ligeramente la entrada generada
por IAy la guardan para usarla en el
Paso 2.

2. Borradores de respuestas de correo
electrénico utilizando IA

o Sugerencias rapidas: Generar
respuestas:




Responda este correo electrénico de
forma educada y profesional. Mantenga
un tono comprensivo y claro.

“Reformule esta respuesta para que sea
mds concisa y atractiva”.

Escriba una respuesta cortés 'y
profesional a un cliente que recibio el
articulo equivocado. Reconozca el
problema, disculpese y proponga una
solucion.

“Responder a una solicitud de
colaboracion expresando interés,
sugiriendo una fecha de reunién y
agradeciendo al remitente”.

Responda a un correo electronico de
seguimiento después de una reunion.
Confirme la recepcion y adjunte o
consulte los documentos solicitados.

Sugerencias de indicaciones: Ajuste del
tono:

“Haz que este correo electrénico suene
mds humano y empdtico”.

“Reformule este correo electronico en un
tono un poco mds formal, adecuado para
un cliente comercial”.

“Reescribe este correo electronico para
que sea mds breve y directo, pero
manteniendo un mensaje cortés”.

“Haga que este correo electronico sea
mads formal y adecuado para un publico
empresarial”.

“Haz que el mensaje suene mds cdlido y
personal”.

Los estudiantes guardan sus borradores
para perfeccionarlos en el siguiente
paso.

3. Refinar las respuestas con Grammarly o
Quillbot

O

Los estudiantes utilizan una herramienta
de gramatica/escritura para:




o Aceptar o rechazar sugerencias segun el
contexto.

o Mejorar la estructura de las oraciones y
el flujo légico.

o Adapte el tono y el lenguaje a la
audiencia prevista.

o Realice al menos 3 ediciones manuales
en funcién de los comentarios.

o Sugerencias rapidas: Edicion y revision:
»  “Resuma el siguiente correo

electronico en 3 vifietas”.

* Revise este correo electrénico
para comprobar su claridad y
estructura. Sugiera mejoras si es
necesario.

o Consejo de reflexion:

» ¢Como la ayuda de IA mejord la
claridad y el tono?

4. Organizar o etiquetar el correo electrénico
en Brevo

o Los estudiantes simulan la gestion
basica del correo electrénico en Brevo o
en papel:

o Aplicar una [etiqueta] (por ejemplo,
“Servicio al cliente”, “Prioridad”).

o Guarde la respuesta como [plantilla].

o Establezca una [regla] para respuestas
automaticas (por ejemplo, fuera de la
oficina, confirmacion).

o Este paso crea habitos de organizacidn
digital.
5. Presentar una respuesta final por correo

electrénico

o Cada alumno o grupo selecciona un
correo electrénico para presentar:

= Mostrar la entrada o escenario
original.




* Lea o muestre la version final de la

respuesta.

* Indique qué partes fueron
generadas por IA y cudles fueron
editadas.

» Reflexiona: éQué aprendiste sobre
el tono, la claridad o la estructura
del mensaje?

o Formato: Presentacion oral o breve
resumen escrito

6. Retroalimentacion y discusion

e Revision del trabajo de los estudiantes y
problemas comunes

e Fomentar el aprendizaje entre pares a través
del debate

e Perspectivas del instructor y resolucion de
problemas

Revisar:

Cada grupo presenta un correo electrénico
generado por IA; la clase revisa la claridad, el tono
y la integridad.

Comentarios de otros:

Los participantes reflexionan sobre qué
elementos generados por IA funcionaron bien y

ddénde se necesitaron ediciones manuales.
Comentarios del instructor:

El docente destaca errores comunes, comparte
consejos para dar mejores indicaciones y explica
cémo refinar los resultados para lograr mayor
claridad y tono.

7. Discutir limitaciones, riesgos y preocupaciones
éticas

e Desafios del uso de herramientas de IA (por
ejemplo, sesgo, privacidad de datos, mal uso
de la 1A)

e Consideraciones de seguridad y mejores
practicas

Limitaciones de las herramientas de IA:

o Respuestas genéricas, malentendidos en el
tono.

Riesgos:

o Problemas de privacidad, confianza excesiva.

Puntos éticos:

o La IA deberia ayudar, no reemplazar, la
intencion o la honestidad humana.

8. Desafios y soluciones esperados

e Posibles contratiempos que pueden afrontar
los alumnos (problemas técnicos, dificultad
para comprender conceptos, etc.)

Desafio: Escribir indicaciones poco claras.
Solucion: Hoja de trucos y ejemplos.

Desafio: Falta de familiaridad con la interfaz de la

herramienta.




e Estrategias de apoyo recomendadas
(sugerencias, recursos adicionales, sesiones
de preguntas y respuestas)

Solucién: Apoyo del instructor + guias visuales.

Incomodidad al utilizar IA en la

comunicacion.

Desafio:

Solucion: Retroalimentacién grupal + espacio
seguro para probar.
. . .. . Tutoriales y articulos:
9. Fuentes adicionales y aprendizaje continuo y
eGuia de indicaciones de IA: Como escribir

e Enlaces a articulos, cursos y trabajos de
investigacion relevantes

e Expertos a seguir y comunidades con las que
interactuar

indicaciones de IA eficaces — Articulo

e Como usar Brevo — Tutorial de YouTube

Técnicas de valoracion o evaluacion

Elija métodos relevantes en funcidon de los
objetivos de aprendizaje:

e Participacion: involucramiento en debates y
actividades

e Resultado practico: Finalizacion de tareas
practicas
Reflexion: Resumen de las conclusiones clave

® Presentaciones grupales: presentacién de
hallazgos y aprendizajes clave

e Cuestionarios o hojas de trabajo: verificacion
de la comprensidn de conceptos clave

Participacion — Implicacidn en tareas practicas y
debates.

Resultado practico: finalizacion de 1 a 2 respuestas
por correo electrdnico generadas por IA.

Presentaciones grupales: compartir resultados con
compaiieros.

Reflexidn: Los estudiantes resumen lo que mas les
ayudd y cdmo podrian usarlo en el trabajo o en la
vida diaria.



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

