Week 05 Session 02 Lesson

Write a clear message about a schedule change or work question.



Today You Can:
Hoy puedes:

Write a clear message about a schedule change or work question.
Usa IA para entender un texto corto o mejorar un mensaje corto.

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



Key Words for Today

Palabras clave de hoy

schedule confirm reschedule
horario
delay explain respectful

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



Demo: Try These Prompts

Demostracion: Prueba estos mensajes

TRY THIS:
PRUEBA ESTO:

» Help me write a respectful text that I will be 15 minutes late to my shift.

» Write a message asking to confirm my interview time tomorrow.

» Check if this message is clear, polite, and complete.

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



Follow These Steps
Sigue estos pasos

Pick one situation.

Write the facts first: time, request, and needed

action.

Ask Al to improve tone.

Remove extra private details.

Save your final version.

Elige una nota o mensaje corto de ejemplo.

Pide a la IA que lo explique en inglés sencillo o que te ayude a

reescribirlo.

Lee la nueva version.

Pide a la IA que revise la claridad y el tono.

Guarda la mejor version para la discusion en clase.

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



Guided Practice
Practica guiada

e Teacher models how to give needed facts without too much private detail.
e Pairs revise one late-arrival message and one schedule question.
e Students decide when email is better than text.

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



Independent Practice
Practica individual

e Students choose one common work communication situation.
e Students draft and revise a message.
e Students make one final check for tone, timing, and clear action.

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



Try This Now

Prueba esto ahora

TRY THIS:
PRUEBA ESTO:

» Write a respectful message that I need to reschedule.

» Help me ask a clear question about my work schedule.

» Check if this message is polite and complete.

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



If you need more to do
Si necesitas mas por hacer

e \Write a message for "I need to leave 30 minutes early tomorrow." Ask Al to make it clear and
respectful.

Dale a la IA una nota corta y pide: Explicala en inglés sencillo. Luego dame 2 preguntas para comprobar
si entendli.

e Ask Al: "What should | say when | need to reschedule an interview?" Get a short example.
Pide a la IA que te ayude a escribir un mensaje de 2 oraciones para un amigo y luego que revise el tono.

e Draft a message asking your manager to confirm your shift time. Ask Al to check if anything is
missing.

Pega un padrrafo de 3 oraciones y pide una version mds sencilla y una lista de palabras clave.
e Ask for 3 ways to say "l will be late" in professional English. Pick one and save it.

Pide a la IA que convierta un correo corto en una version amable y sencilla de menos de 50 palabras.

e Practice: give Al a long, messy message about a schedule change. Ask it to shorten and clarify.
Pregunta: ¢ Esta oracion es clara y amable? Si no, sugiere una version mejor: [tu oracion].

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



Safety Reminder
Recordatorio de seguridad

Do not share passwords, ID numbers, bank details, or private health records with Al

tools.
No compartas contrasenas, 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. | Yesyou can. ¢ Fil 4:13 — Todo lo puedo en Cristo que me fortalece. | Sise puede.



Before You Leave Today
Antes de irte hoy

Student shows one respectful schedule or work question message with all needed

details.
Muestra un texto original y una version mejorada.

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