Week 05 Session 01 Handout

TODAY YOU CAN: / HOY PUEDES:
Write a clear and professional work message.
Usa IA para practicar palabras nuevas en inglés y una conversacion corta.

KEY WORDS / PALABRAS CLAVE:
tone - tono | subject | polite | clear | email | text

STEPS / PASOS

1. Choose a situation: ask about an application, confirm an interview, or ask a work
guestion.
Elige un tema diario.
2. Write a first draft.
Pide 5 palabras utiles.
3. Ask Al to improve tone and clarity.
Pide una conversacion corta.
4. Check names, dates, and times.
Lee o di la conversacion.
5. Save the final version.
Pregunta sobre una palabra nueva.

TRY THIS NOW / PRUEBA ESTO AHORA

» Rewrite this message in professional English.

» Write a short email asking about my application.
» Make this text polite but still friendly.

Student shows one professional message with a clear purpose.

Di una palabra nueva y usala en una oracion corta.

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

1. Ask Al to rewrite the same message in 3 tones: very formal, friendly professional, and short

text style.
Pide a la IA 5 palabras sobre ir al doctor y usa cada una en una oracion corta.



2. Write a one-sentence "I'm checking on my application" message. Ask Al to make it polite and
clear.

Pide una conversacion de 4 lineas en una parada de autobus. Practica leyéndola en voz alta.
3. Ask: "What should | include in a work email? Give me a 5-item checklist."

Pide a la IA que te haga una pregunta sobre [tema]. Responde. Luego que te diga si acertaste.
4. Practice: give Al a too-casual sentence and ask it to make it work-appropriate.

Pide 5 palabras sobre el clima y un didlogo sencillo entre dos vecinos.
5. Ask Al to add a subject line and a closing to a short email body you wrote.

Pide a la IA una palabra, su significado y una oracion de ejemplo; luego tu haz tu propia oracion.

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 — | 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.



