Use Al to Understand Government Letters and Forms
Handout

TODAY YOU CAN: / HOY PUEDES:
Use Al to understand short official messages more clearly and safely.
Usa IA para entender mensajes oficiales cortos de manera mds clara y sequra.

KEY WORDS / PALABRAS CLAVE:

notice | deadline | form - formulario | document - documento | office | official

STEPS / PASOS

1. Choose a short sample notice or instruction.
Elige un aviso o instruccidn corto de ejemplo.

2. Remove private details.
Quita los datos privados.

3. Ask Al to explain it in easy English.
Pide a la IA que lo explique en inglés fdcil.

4. Ask for a checklist and key dates.
Pide una lista de verificacion y fechas clave.

5. Verify on the official website or phone line.
Verifica en el sitio web o teléfono oficial.

TRY THIS NOW / PRUEBA ESTO AHORA

» Explain this official notice in easy English.
» Make a checklist from these instructions.

» What questions should I ask the office?

Show one checklist or summary. Point to one important date or action. Name the official place

where you would verify the information.

Nombra el lugar oficial donde verificarias la informacion.

IF YOU NEED MORE TO DO / SI NECESITAS MAS POR HACER:

1. Paste a short sample notice (with no private details) and ask Al for deadline, action, and 3
questions to ask the office.



Pega un aviso de ejemplo corto (sin datos privados) y pide a la IA fecha limite, accion y 3 preguntas para
la oficina.
2. Ask Al to turn 4 form instructions into a short checklist. Do not use real form content.

Pide a la IA que convierta 4 instrucciones de formulario en una lista corta. No uses contenido real del
formulario.
3. Ask: "What words in an official letter are most important to understand first?" List 5.

Pregunta: ¢ Qué palabras de una carta oficial son mds importantes de entender primero? Lista 5.
4. Ask Al to explain "deadline" and "document" in simple English with one example each.

Pide a la IA que explique fecha limite y documento en inglés sencillo con un ejemplo de cada uno.

5. Take one sample sentence from a letter and ask Al to explain it, then say where you would

verify it.
Toma una oracion de ejemplo de una carta y pide a la IA que la explique; luego di donde la verificarias.

/A DO NOT SHARE / NO COMPARTAS:
Do not share passwords, ID numbers, bank details, or private health records with Al tools.
No compartas contrasefias, numeros de identificacion, datos bancarios ni informacion médica privada con herramientas

de IA.

Phil 4:13 — I can do all things through Christ who strengthens me. | Yes you can.
Fil 4:13 — Todo lo puedo en Cristo que me fortalece. | Sise puede.



