Dia 3. Correo electrénico, agenday
comunicacion profesional

Curso de Habilidades Administrativas + Office 365 + |A - Sesién 3 de 7

En esta sesion trabajamos una de las funciones mas habituales del puesto
administrativo: gestionar correos, organizar la agenda, coordinar reuniones y
comunicarse de manera profesional en entornos digitales. El objetivo es que ganes
seguridad en tareas cotidianas que hoy forman parte basica de cualquier oficina.
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Estas en la Sesidn 3. Ya tienes las bases digitales del Dia 1y 2. Hoy construimos sobre ellas para dominar la comunicacion profesional digital.



Objetivos de esta sesidn

e | S e — e ———

Correo profesional Redaccion eficaz

Gestionar el correo electrénico con método, orden y criterio Redactar correos claros, breves y orientados a la accion.

profesional.

Agenda y reuniones IA como apoyo

Organizar citas, reuniones y recordatorios con Outlook Calendario. Utilizar la inteligencia artificial para resumir correos y proponer
respuestas.

Al terminar el dia, sabras distinguir un correo correcto de uno poco profesional, organizaras mejor tu bandeja de entrada y te apoyaras en la IA con

criterio.



Competencias que trabajamos hoy

4

Correo y agenda en Outlook Comunicacidn oral y escrita

Uso profesional del correo electrénico, carpetas, reglas, calendario y Redaccion clara, correcta y adaptada al contexto y al destinatario.

recordatorios.

Organizacidn de tareas IA responsable

Seguimiento de compromisos y notas con OneNote y el calendario. Uso de herramientas de inteligencia artificial de forma util, critica y

segura.



Por qué la comunicacion digital es tan
importante

En muchos puestos administrativos, gran parte de la actividad diaria pasa por el
correo electrénico, el calendario, las reuniones y el intercambio de informacién
digital. Una persona administrativa no solo debe "usar herramientas”: debe

comunicarse con claridad, rapidez y criterio a través de ellas.

/A Un correo mal redactado o una cita mal gestionada pueden generar errores,
mala imagen o pérdida de tiempo valiosa.




"La manera en que nos comunicamos con los demas y con nosotros mismos determina, en ultimo término, la calidad de nuestras vidas."

— Tony Robbins

En el entorno de oficina, el correo electrénico es hoy la herramienta de comunicacion mas usada. Cada mensaje que envias construye (o destruye)
tu imagen profesional. Cuidar la forma en que te comunicas digitalmente es una inversion directa en tu empleabilidad.



El correo también proyecta imagen

Lo que transmite un buen correo Lo que transmite un correo descuidado

Seriedad y profesionalidad - Desorganizacion e improvisacion
Claridad y organizacion «  Falta de profesionalidad

Respeto por el tiempo del destinatario «  Posibles malentendidos y errores
Conflanza en la persona y en la empresa - Malaimagen de la organizacion

En muchos casos, el correo es la primera impresion que una persona
recibe de una empresa o administracion publica.




(‘T Ze 7

< BLOQUE 1: OUTLOOK

Outlook como herramienta de trabajo

Inbor?2 profesional

Sent : Outlook no solo sirve para enviar correos. Es una plataforma completa de
comunicacion y organizacion para el trabajo diario en la oficina.




Qué permite hacer Outlook

Correo (7 Carpetasy reglas

Enviar, recibir, clasificar, responder y archivar mensajes con orden. Organizar mensajes automaticamente segun remitente, asunto o
categoria.

Q Busqueda ] calendario

Localizar cualquier correo por fecha, palabra clave, remitente o Gestionar citas, reuniones, recordatorios y compromisos de trabajo.

asunto.

Aprender la |6gica de trabajo de Outlook ayuda a ordenar mejor el dia y a no depender solo de la memoria.



La bandeja de entrada: qué es y cdmo entenderla

Lo que NO deberia ser El método basico

¥ Un almacén infinito de mensajes sin clasificar donde todo se - Lo debo responder? — Responde.
acumula. - (Lo debo guardar? — Archiva en carpeta.
¢Lo debo derivar? — Reenvia o delega.

Lo que Sl debe ser ¢Requiere seguimiento? — Marcalo.

:No necesito nada? — Elimina o archiva.

Un espacio de recepciodn, lectura, clasificacion y seguimiento
activo.

@ Sitodo se queda en la bandeja principal, es facil perder correos importantes o duplicar trabajo.
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Dejar todos los correos sin clasificar

La bandeja colapsa y los mensajes importantes se pierden entre el ruido.

Releer muchas veces el mismo correo

Perder tiempo sin tomar ninguna decision sobre ese mensaje.

No usar asuntos claros

Obliga al receptor a abrir el correo para saber de qué trata.

Escribir deprisa sin revisar

Errores de ortografia, adjuntos olvidados o destinatarios incorrectos.



La importancia de clasificar mensajes

;Por qué crear carpetas? Categorias con colores

¢

Crear carpetas o categorias permite separar lo pendiente, lo archivado, Outlook permite asignar colores y etiquetas a los mensajes para

lo urgente y los temas por area, cliente o proyecto. No hace falta un identificarlos visualmente sin necesidad de abrirlos. Muy util cuando se
sistema complejo: lo importante es que el correo se pueda encontrar gestionan muchos correos a la vez.

con facilidad.

Ejemplos de carpetas ttiles ©  Un sistema sencillo y constante vale mas que uno complejo

que no se usa.
«  Pendiente de respuesta

Archivado por proyecto
Facturas y documentacion
Reuniones y actas



Reglas y automatizacion bdsica

Resultado

Las reglas ayudan a automatizar acciones sencillas como mover correos a carpetas, marcarlos o clasificarlos segun remitente o asunto. Esto ahorra
tiempo y mejora el orden de la bandeja de entrada sin esfuerzo manual repetitivo.

[ Ejemplo: todos los correos de tu responsable van automéaticamente a una carpeta "Prioritarios".



La busqueda como herramienta profesional

;Coémo buscar en Outlook?

Por remitente: from:nombre

Por asunto: subject:palabra

Por fecha: recibido esta semana
Por adjunto: tiene:adjunto

Por palabra clave en el cuerpo

Por qué es importante

Saber buscar correos por remitente, palabra clave, fecha o asunto
permite localizar informacién rapidamente y evitar pérdidas de tiempo.
Muchas personas pierden minutos valiosos revisando correos
manualmente cuando podrian usar la busqueda.

En administracion, localizar un mensaje concreto con rapidez es parte
del trabajo eficaz.



#” BLOQUE 2: REDACCION PROFESIONAL

Qué significa escribir un buen correo

Un correo profesional debe ser claro, correcto, breve, educado y orientado a la
accion o a la informacion concreta. Escribir bien no significa escribir mucho:
significa que la otra persona entiende de inmediato qué se necesita y qué debe

hacer.




Estructura basica de un correo profesional

Asunto claro

1
Resume el contenido en pocas palabras. Es lo primero que ve el destinatario.
) Saludo correcto
Adaptado al destinatario y nivel de formalidad del contexto.
3 Mensaje breve y ordenado
Explica el motivo principal con claridad y sin rodeos innecesarios.
4 Peticion o informacidn principal
Deja claro qué esperas del destinatario o qué informacidn transmites.
c Cierre cordial y firma

Nombre, funcién y datos de contacto. Parte de tu imagen profesional.



COmo escribir un buen asunto

X Asuntos que no funcionan v/ Asuntos que si funcionan

Hola «  Confirmacion de reunion del jueves 15
« Urgente Envio de documentacion solicitada
- Cosas pendientes Consulta sobre cita pendiente
« Informacién Presupuesto revisado — version final
Importante «  Solicitud de acceso al sistema

Un buen asunto permite identificar el mensaje sin necesidad de abrirlo y mejora radicalmente la organizacion del correo.



Saludo, tono y cierre profesional

Formal (externo/superior) Seminformal (compafieros) Cierres correctos
- Estimado Sr. Lépez: *  Buenos dias, Maria: « Gracias de antemano.
Estimada Sra. Garcia: «  Hola, equipo: *  Quedo pendiente de su respuesta.
A quien corresponda: *  Buenas tardes, Carlos: « Un cordial saludo.
Atentamente,

(@ No todos los correos requieren la misma formalidad. Lo importante: siempre tono respetuoso y coherente con la relacién profesional.



El cuerpo del mensaje: como redactar
bien

Ve al punto principal en las primeras lineas

No hagas esperar al receptor. Di primero el motivo del correo.

Si hay varios temas, ordénalos o separalos

Facilita la lectura y la respuesta punto por punto.

Cierra indicando el siguiente paso

:Esperas respuesta? ;Una accion concreta? Dilo claramente.



Claridad y brevedad: menos texto, mejor mensaje

El principio basico Sefiales de alarma

En comunicacion administrativa, un mensaje breve y claro suele ser * Frases de mas de tres lineas

mas eficaz que un texto largo y confuso. Escribir con estructura 'y *  Repetir la misma idea con otras palabras

evitar repeticiones no significa omitir datos importantes: significa - Informacién que no es relevante para el receptor
respetarlos. «  No explicar qué se espera del destinatario

Regla de oro

Cuanto mas facil sea leer el correo, mejor sera la respuesta que

genere.




Errores frecuentes de redaccion

Asuntos vagos o genéricos

Obligan a abrir el mensaje para saber de
qué trata. Generan pérdida de tiempo.

Faltas de ortografia

Dan muy mala imagen profesional. Usa
siempre el corrector ortografico.

Tono brusco o demasiado frio

Puede interpretarse como falta de
respeto, aunque no sea la intencion.

No indicar qué se espera

Si no dices qué necesitas, el receptor no
sabe qué hacer con el mensaje.

Falta de contexto

El receptor no sabe de qué se esta
hablando si no tiene toda la informacion.



Adaptar el mensaje al destinatario

oooooooooooooooo

Compainero/a Responsable/superior

Tono cercano, lenguaje directo, tuteo. Tono formal, respetuoso, datos claros.
ol —
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Cliente o usuario Proveedor externo

Tono amable, lenguaje sencillo, Tono neutro, concreto, datos clave

solucion de dudas. y plazos.

El programa del curso incluye especificamente "respuestas adecuadas segun contexto y destinatario”. Ajustar tono, nivel de detalle y formalidad sin perder claridad ni respeto es
una competencia clave del profesional administrativo.



Cémo contestar de forma util y eficaz

Una buena respuesta debe:

Ser clara, concreta y sin ambigliedades.
Indicar el siguiente paso si lo hay.
Mantener un tono correcto y respetuoso.

a b~ 0N -

Contestar exactamente lo que se ha preguntado.

Ser proporcional en longitud al mensaje recibido.

La trampa de "contestar por contestar"

A veces se responde rapido, pero no se resuelve la necesidad real. La
eficacia no esta en contestar por contestar, sino en dar una
respuesta util y comprensible.

[J Toémate 30 segundos para releer tu respuesta antes de
enviarla. Vale la pena.




[©) BLOQUE 3: CALENDARIO Y AGENDA

La agenda como herramienta de
control profesional

"El secreto de lograr grandes cosas consiste en saber que las grandes cosas se
componen de pequefias cosas."
— Benjamin Franklin




Para qué sirve el calendario en Outlook

@ Citas personales cO2 Reuniones de equipo
T
Reservar tiempo para tareas, reuniones individuales o Convocar a varios participantes, incluir enlace de videollamada y
compromisos concretos de trabajo. adjuntar documentacion previa.
@ Recordatorios automaticos {f—)%} Visidn del dia y la semana
Avisos que aparecen antes de que comience un evento para no Planificar la jornada con antelacion y prever la carga de trabajo
olvidar nada importante. real de cada dia.

En el trabajo administrativo, el calendario no es un complemento: es una herramienta central de organizacién.



Como gestionar citas y reuniones

Fechay hora Participantes

Exactas y confirmadas antes de enviar la convocatoria. Todos los que deben asistir, con sus correos correctos.

Motivo claro Lugar o enlace

Qué se va a tratar. Sin motivo, la reunién pierde sentido. Sala, direccion o link de Teams/videollamada incluido.
@ @

Documentacién previa Recordatorio

Si procede, adjuntar o incluir el enlace a los materiales. Programar un aviso previo para todos los participantes.



Por qué conviene usar recordatorios

El recordatorio no es debilidad Cuando programar recordatorios

Apoyarse en avisos y alertas es una forma de trabajar con mas « Antes de reuniones importantes

seguridad y profesionalidad. No es sefal de falta de capacidad: es - Para plazos de entrega de documentos

una muestra de buena organizacion. Los mejores profesionales los - Para hacer seguimiento de correos sin respuesta
usan. - Para tareas que pueden olvidarse facilmente

- Pararenovaciones, vencimientos o citas periddicas

©  Enun puesto administrativo, anticiparse es tan importante como reaccionar rapido.



{ ] BLOQUE 4: ONENOTE

Digital
g Para qué sirve OneNote en el trabajo

OneNote es la herramienta de notas digitales de Microsoft 365. Permite recoger
notas, tareas, acuerdos, datos de seguimiento y observaciones de reuniones o
llamadas. Tomar notas Utiles mejora la continuidad del trabajo y evita perder

informacidon importante.




Como tomar notas que realmente sirvan

e | e — e

Fechay tema Persona o asunto relacionado

Siempre. Sin eso, una nota queda descontextualizada al releerla ¢Con quién hablaste? ;De qué proyecto, expediente o tarea se trata?

dias después.

e ;S ——  E———

Informacidn clave Préximo pasoy plazo
Solo lo esencial, no una transcripcion. Lo que necesitas recordar ¢ Qué hay que hacer? ;Cuando? Esto convierte una nota en una tarea
para actuar. accionable.

@  Una buena nota debe permitirte retomar el trabajo dias después sin volver a empezar de cero.



BLOQUE 5: INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Como puede ayudarlalAenla
comunicacion administrativa

La inteligencia artificial ya esta presente en muchas herramientas de Office 365.
Aprender a usarla bien es una ventaja competitiva real en el mercado laboral actual.




Qué puede hacer la IA por ti en el correo

:_@ Resumir correos largos ;? Proponer respuestas o borradores
La IA puede leer un correo extenso y ofrecerte un resumen de Genera un borrador de respuesta que tu revisas, ajustas y envias
los puntos clave en segundos. con tu criterio.

é Adaptar el tono Mejorar la redaccion

—)
4
Convierte un texto informal en uno formal, o simplifica un Detecta errores, mejora la claridad y sugiere alternativas mas
mensaje técnico para el destinatario adecuado. profesionales para tus mensajes.



Uso responsable de la IA en correos y comunicacién

v/ SIconviene usar IA para: x NO conviene usar IA para:

Resumir mensajes largos «  Enviar sin revisar el resultado
Generar borradores iniciales - Compartir datos sensibles o confidenciales

Mejorar la claridad de un texto «  Sustituir el criterio profesional propio
Adaptar el tono al destinatario - Tomar decisiones importantes de forma automatica

Ordenar ideas antes de escribir

/N LalA es un apoyo, no un sustituto del juicio profesional. Tu
siempre tienes la ultima palabra.




Buenas practicas de comunicacidn digital

© J O]

Revisa antes de enviar Cuida el tono Responde en tiempo razonable

Asunto, destinatarios, ortografia y adjuntos. Lo que escribes puede malinterpretarse. La No dejes correos importantes sin respuesta. Si

Siempre. forma importa tanto como el contenido. no puedes contestar aun, confirma que lo has
recibido.

i ¥

Organiza correos y agenda No improvises lo importante

Un sistema sencillo y constante es mucho mejor que ninguno. Los mensajes clave merecen dedicarles un momento de reflexion antes

de escribir.



% EJERCICIOS PRACTICOS

Caso prdctico 1: correo mal redactado

['] Mensaje recibido:"Hola. Mdndame eso hoy. Gracias."

Q ;Qué problemas tiene?  Tarea para el grupo
No hay asunto. Reescribe este correo de forma profesional incluyendo: asunto
No se sabe qué es "eso". claro, saludo, contexto, peticion concreta, plazo y cierre. Comparte
No indica para qué fecha/hora exacta. tu version con el grupo.

No da contexto ni motivo.



Caso practico 2: organizar una reunion

Situacion: Debes convocar una reunién con tres personas para revisar documentacion pendiente del mes anterior.

;Qué datos debes incluir? ;Qué debes comprobar antes de enviar?

Fecha y hora exactas ¢Estan disponibles todos a esa hora? (comprueba calendarios)

Nombres y correos de los participantes ¢ Tienes los correos correctos de todos?

Motivo claro de la reunién ¢Has adjuntado o enlazado la documentacion?

> wnp -

Lugar (sala) o enlace de videollamada ¢Has anadido recordatorio?

Documentacion a revisar (si procede)

Recordatorio programado

©  Una buena convocatoria ya es parte del trabajo bien hecho.




Ejercicio guiado 1: mejora estos asuntos

Asunto original 3 Asunto mejorado B4 (tu propuesta)

Hola

Urgente

Cosas pendientes
Informacion

Reunidn

Reflexiona: ;qué informacion minima debe contener un asunto para que sea Util sin necesidad de abrir el correo? Comparte tus propuestas con el
grupo.



Ejercicio guiado 2: corrige un correo poco profesional

[ Texto original:"Te escribo por lo de ayer porque hay varias cosas que no estan bien y necesito que me digas algo cuanto antes porque esto no puede seguir asi."

Tu tarea: reescribe este mensaje con estructura profesional

Asunto

Claro y descriptivo

Saludo

Adecuado al contexto

Explicacién

Concreta y ordenada

Peticion

Especificay con plazo

Cierre

Cordial y profesional



Ejercicio guiado 3: redacta una respuesta util

Situacidn Criterios de evaluacidon

Una persona usuaria te escribe preguntando sobre una cita que tiene - ¢Responde a todo lo que se pregunt6?
pendiente. Quiere saber el dia, la hora y qué documentacién debe - ¢Elasunto es descriptivo?

traer. - ¢Eltono es adecuado?

¢La informacién esta bien ordenada?

Tu tarea _ .
« ¢Incluye firmay cierre?

Redacta una respuesta profesional, claray breve que resuelva las tres

preguntas con estructura correcta: saludo, cuerpo informativo, cierre y

firma. © Objetivo: practicar respuestas adecuadas segun contexto y
destinatario.




Dindmica por parejas: jcorrecto o incorrecto?

Por parejas, analizad varios correos de ejemplo y decidid cuales son profesionales y cuales no, usando estos cinco criterios de analisis:

Asunto Claridad Tono
¢Es claro y descriptivo? . Se entiende qué se pide? ¢Es respetuoso y correcto?
Estructura Accidon

¢ Tiene saludo, cuerpo y cierre? ¢Queda claro el siguiente paso?



Ejemplos para la dindmica: ;Correcto o Incorrecto?

A continuacion, se presentan cinco ejemplos de correos electrénicos. Analizad cada uno utilizando los cinco criterios de la dindmica anterior para decidir si son
profesionales y adecuados.

Ejemplo 1 (Recibido): Ejemplo 2 (Propuesta): Ejemplo 3 (Recibido):
Hola, Necesito lo del informe de la reunién de Asunto: Solicitud Informe Reunion [Proyecto X] - URGENTE. Dime ya sobre lo nuestro.
ayer. Mandamelo cuando puedas. 15/05

Estimado/a [Nombre],

Por favor, ;podrias enviarme el informe de la
reunion sobre el Proyecto X del 15 de mayo? Lo
necesito para la revision de hoy.

Gracias,

[Tu Nombre]

Ejemplo 4 (Propuesta): Ejemplo 5 (Recibido):

Asunto: Confirmacidn Cita con [Cliente/Proveedor] - 22/05 Asunto: Pregunta

Estimado/a [Nombre], Queria preguntarte una cosa sobre el proyecto que estamos haciendo, el de
Te confirmo nuestra cita para el proximo martes, 22 de mayo a las 10:00h en los graficos, ya sabes, porque no entiendo muy bien cémo va lo de los datos
la Sala B. Por favor, recuerda traer la documentacion del caso 345. y creo que hay un error o algo, pero no estoy seguro. Si me puedes ayudar.
Saludos,

[Tu Nombre]



Andlisis y Soluciones: ;Correcto o Incorrecto?

Ejemplo 1: "Hola, Necesito lo del informe de la
reunion de ayer. Mdndamelo cuando puedas."

Andlisis: Incorrecto. Asunto y peticion vagos. Tono
informal. Falta estructuray claridad sobre la accién.

Aqui tienes el analisis y las propuestas mejoradas para cada correo electrénico, aplicando los cinco criterios clave:

Ejemplo 2: "Asunto: Solicitud Informe Reunién
[Proyecto X] - 15/05 Estimado/a [Nombre], Por
favor, ;podrias enviarme el informe de la
reunion sobre el Proyecto X del 15 de mayo? Lo
necesito para la revisién de hoy. Gracias, [Tu

Ejemplo 3: "URGENTE. Dime ya sobre lo
nuestro."
Andlisis: Incorrecto. Asunto en mayusculas

(agresivo) y vago. Tono exigente. Peticién poco
clara. Falta estructura.

Propuesta:Asunto: Solicitud Informe Reunidn Nombre]

[Nombre del Proyecto/Tema] - [Fecha de la reunidn]
Estimado/a [Nombre del Destinatario],

Por favor, ¢ podrias enviarme el informe de la reunién
de ayer, [Fecha], sobre [Nombre del Proyecto/Tema]?
Lo necesito para [Breve explicacion del
motivo/plazo].

Gracias,

[Tu Nombre]

definida.

Ejemplo 4: "Asunto: Confirmacién Cita con [Cliente/Proveedor] - 22/05
Estimado/a [Nombre]|, Te confirmo nuestra cita para el préximo martes, 22
de mayo alas 10:00h en la Sala B. Por favor, recuerda traer la
documentacién del caso 345. Saludos, [Tu Nombre]"

Andlisis: Correcto. Asunto descriptivo, informacién completa, tono profesional,
estructura adecuaday accién clara (traer documentacion).

Analisis: Correcto. Asunto claro, peticion especifica,
tono adecuado, estructura completa y accion

Propuesta:Asunto: Urgente: Necesaria tu aportacion
sobre [Tema especifico] - [Fecha/Plazo]

Estimado/a [Nombre del Destinatario],

Necesito tu feedback sobre [Tema especifico] antes
de [Fecha/Hora]. Es crucial para [Explicar
brevemente la urgencia o impacto]. Por favor,
indicame si puedes revisarlo y darme tu opinidn.
Saludos cordiales,

[Tu Nombre]

Ejemplo 5: "Asunto: Pregunta Queria preguntarte una cosa sobre el proyecto
que estamos haciendo, el de los gréficos, ya sabes, porque no entiendo muy
bien cdmo va lo de los datos y creo que hay un error o algo, pero no estoy
seguro. Si me puedes ayudar."

Anadlisis: Incorrecto. Asunto demasiado genérico. Claridad deficiente (discurso
inconexo). Tono informal. No hay una peticién clara y concisa.

Propuesta:Asunto: Consulta sobre datos y graficos en Proyecto [Nombre del
Proyecto]

Estimado/a [Nombre del Destinatario],

Necesito tu ayuda con el proyecto de graficos. Tengo una duda sobre el flujo de
datos y creo que podria haber un error en [Mencionar un punto especifico, si es
posible]. ¢ Podrias, por favor, aclararme como funciona el manejo de datos en este
apartado o revisar si hay alguna inconsistencia?

Muchas gracias,

[Tu Nombre]



Role play: llamada + correo + agenda

Descripcion de la actividad: Una persona llama para pedir una cita. El alumnado simula la atencidon completa al ciudadano.

Atender Redactar correo , ,
Anotar datos Registrar cita

llamada

Objetivo de la dinamica: Integrar en una sola actividad la atencion al usuario, la redaccidn profesional y la organizacion de la agenda. Asi es como
funciona en la practica real de una oficina.



Ejemplos para la dindmica: Role Play

A continuacion, se presentan cuatro escenarios para la dinamica de role play. Trabajad por parejas, atendiendo
la llamada, anotando los datos clave, redactando un correo profesional y registrando la cita en la agenda.

Escenario 1: Cliente Potencial

Un cliente potencial lamado Sr. Juan Pérez de
"Innovacién Tech" [lama interesado en nuestro
Servicio de Consultoria Cloud. Desea una
reunion con el Director Comercial la proxima
semana, preferiblemente martes o miércoles por
la mafiana. Su nimero es 654 321 098 y su email
es juan.perez@innovaciontech.com.

Escenario 3: Proveedor y Renegociacion

El Sr. Carlos Ruiz de "Suministros Globales"
(nuestro proveedor principal) llama para
renegociar las condiciones de pago de las
ultimas facturas. Pide una reunién con el
Responsable de Finanzas para la semana
siguiente. Su nimero es 987 654 321 y su email
es carlos.ruiz@suministrosglobales.es.

Escenario 2: Reunién de Equipo Urgente

La Sra. Ana Garcia, Jefa de Proyecto, llama
preocupada por un retraso en la entrega del
"Mddulo Alpha". Necesita una reunion urgente
con el Equipo de Desarrollo y el Director de
Tecnologia para hoy por la tarde o manana a
primera hora. Su extension interna es 234 y su
email es ana.garcia@nuestraempresa.com.

Escenario 4: Usuario con Incidencia
Técnica

Un usuario interno, Laura Fernandez del
departamento de Marketing, llama con una
incidencia critica en el software de CRM que le
impide acceder a datos de clientes. Necesita una
sesion de soporte con un Técnico Especializado
en CRM lo antes posible. Su extension es 567 y
su email es
laura.fernandez@nuestraempresa.com.




Ejercicio con [A: resumir y mejorar COrreos

Actividad 1: Resumir Actividad 2: Mejorar tono

Copia un correo largo en una herramienta de IA (Copilot, ChatGPT u Toma uno de los correos poco profesionales del ejercicio anterior.
otra). Pidele un resumen de los puntos clave. Compara el resumen con Pidele a la IA que lo reescriba con tono formal y estructura correcta.

el original. ;Ha capturado bien la informacion relevante? Revisa el resultado con ojo critico antes de considerar enviarlo.

/A Recuerda: la IA propone, tt decides. Siempre revisa antes de enviar cualquier texto generado por IA.



Cémo usar Copilot y/o ChatGPT en Outlook

e
5

Abre el correo que quieres trabajar

Activa Copilot en el menu

Busca el icono de Copilot en la barra superior de Outlook (disponible
Puede ser uno que has recibido y quieres resumir, 0 uno que quieres en cuentas Microsoft 365).

redactar.

i g

@

Escribe tu peticion

Revisa y ajusta el resultado

Lee el texto generado, corrige lo necesario y envia solo cuando estés
", "Mejora el satisfecho/a.

"Resume este correo”, "Redacta una respuesta formal

tono de este texto"...



La firma profesional: pequenio detalle, gran impacto

;Qué debe incluir una firma?

Nombre completo

Cargo o funcion

Departamento u organizacion
Teléfono de contacto

Correo electrénico

(Opcional) Logo o web institucional

Por qué importa

La firma es parte de tu identidad profesional digital. Una firma
completa y coherente transmite organizacion, seriedad y facilita que el
receptor pueda contactarte de vuelta rapidamente.

Cdémo configurarla en Outlook

Archivo — Opciones — Correo — Firmas. Puedes crear varias firmas
segun el tipo de correo (formal, interno, externo).



Gestidn del tiempo con el correo

El correo puede convertirse en un ladrén de tiempo si no se gestiona con método.

Algunas personas revisan su bandeja de entrada decenas de veces al dia,

interrumpiendo su concentracidon continuamente.

Bloquea tiempo
especifico

Revisa el correo en
momentos concretos
del dia, no de forma

continua.

Usalaregladelos2
minutos

Si responder tarda
menos de 2 minutos,
hazlo ya. Si no,
planificalo.

No abraslo que no
puedas gestionar

Abrir un correo y
dejarlo "para
después” genera
trabajo doble.

MANAGEMENT



Outlook: funciones avanzadas utiles

/ .

1 RESPUESTA AUTOMATICA ) 3 MARCAR PARA
POR AUSENCIA 2 PROGRAMAR ENVIO SEGUIMIENTO
(ACTIVAR AVISO DE INDISPONIBILIDAD) (ENVIAR CORREOS A UNA HORA CONCRETA) (FLAG PARA RECORDAR RESPONDER)

4 VISTA DE CONVERSACION 5 COMPARTIR CALENDARIO
(AGRUPAR HILOS DE CORREO) (COORDINAR CON EL EQUIPO)




10 reglas de oro para comunicarte mejor en digital

1 Usaasuntos claros y especificos

2 Ve al punto principal desde el inicio
3  Cuidaelsaludoy el cierre

4 Adapta el tono al destinatario

5 Revisa ortograffa y adjuntos antes de enviar



6  No dejes todo acumulado en la bandeja de entrada

7 Usael calendario y los recordatorios

8  Toma notas ttiles con fecha, tema y préximo paso

9  UsalalA como apoyo, no como sustituto

10 Siempre revisa antes de enviar

© Estas 10 reglas son una guia practica que puedes aplicar desde mafana mismo en cualquier puesto de trabajo.



Por qué esta sesion mejora tu
empleabilidad

Saber gestionar correo, agenda y comunicacion digital mejora tu autonomia, tu imagen
profesional y tu adaptacion a lo que hoy piden empresas y administraciones publicas. Estas son
exactamente las competencias que se evaluan en los procesos de seleccién para puestos

administrativos.

30% 12

Comunicacion digital Competencia mds pedida

De las tareas diarias en oficina pasan por El manejo de correo y agenda aparece en la

correo o herramientas digitales. mayoria de ofertas de empleo administrativo. J B I NTERV l E ’

- SUCCESS

Mds seguridad

El alumnado que domina estas herramientas
se siente mucho mas seguro en entornos de
oficina.



Qué hemos aprendido hoy

%

%

Outlook gestiona correo y agenda de forma profesional

Carpetas, reglas, busqueda, calendario y recordatorios son herramientas de productividad real.

Un buen correo debe ser claro, breve y correcto

Con asunto, saludo, cuerpo ordenado, peticidn clara, cierre y firma.

Las respuestas deben adaptarse al contexto y destinatario

Ajustar tono y formalidad es una competencia profesional, no solo una cuestion de estilo.

OneNote y los recordatorios apoyan la continuidad del trabajo

Notas bien estructuradas y alertas programadas evitan olvidos y mejoran la organizacion.

La IA es una herramienta de apoyo, no de sustitucion

Usada con criterio, ahorra tiempo y mejora la calidad. Siempre con revisiéon humana.



Cierre del Dia 3 y proxima sesion

Tarea opcional para casa

Redacta tres correos de practica:

1. Solicitud de informacidén sobre un tramite.
2. Confirmacion de una cita con un usuario.
3. Envio de documentacion solicitada por el equipo.

Aplica todo lo trabajado hoy: asunto, saludo, estructura, tono y firma.

| Proxima sesion — Dia 4
Word y documentacion administrativa

Creacion de documentos claros y profesionales
Formatos, estilos y plantillas

Tablas, cartas e informes

Apoyo de |IA para redactar y mejorar textos

® iNos vemos en la proxima sesion! Recuerda traer los
gjercicios si los has hecho en casa.

PERO COMO SIEMPRE NO
HEMOS ACABADO



Habitos eficaces para el éxito

Descubre los principios fundamentales que transformaran tu vida personal y
profesional




Lo que descubrirds hoy

01 02 03

Los 7 habitos de Stephen R. Covey Las 10 reglas de Bill Gates Ideas clave parala accion

Principios atemporales para la efectividad Lecciones del cofundador de Microsoft Pasos practicos para aplicar hoy mismo
personal

Un viaje inspirador hacia tu mejor version, combinando sabiduria clasica con estrategias modernas de éxito.



Parte |

Los 7 habitos de la gente altamente eficaz

Stephen R. Covey revolucion¢ el desarrollo personal con un enfoque integral que va
mas alla de trucos rapidos. Sus habitos te ensenan a construir una vida con propdésito,

equilibrio y resultados sostenibles.




Stephen R. Covey (1932-2012)

Reconocido como uno de los 25 estadounidenses mas influyentes por la revista
Time

Autor, autoridad en liderazgo y consultor organizacional

Sus libros han vendido mas de 25 millones de copias en 38 idiomas

"Los 7 habitos de la gente altamente efectiva" (1989) fue nombrado el libro de
negocios #1 mas influyente del siglo XX

MBA de Harvard, doctorado de la Universidad Brigham Young

Cofundador y vicepresidente de FranklinCovey, una firma lider mundial en
capacitacion

Su legado continda inspirando a millones en todo el mundo



1. Ser proactivo

Asumir la responsabilidad de tu vida y de tus decisiones. No reaccionas: eliges como
responder. Te centras en lo que si puedes controlar.

[J Clave: La proactividad es la diferencia entre ser victima de las circunstancias
o arquitecto de tu destino.




2. Empezar con un fin en mente

&f(-j

Visidn clara Decisidn consciente Vivir con propdsito

Tener clara tu vision personal y profesional Decidir hoy quién quieres ser manana Trabajar con propdsito, no por inercia

Imagina tu funeral: ;qué te gustaria que dijeran de ti? Este ejercicio poderoso te ayuda a definir tus valores fundamentales y vivir alineado con ellos
cada dia.



3. Poner primero lo primero

Priorizar lo importante frente a lo urgente. Gestionar tu tiempo segun valores, no segun presion. Disciplina diaria alineada con tus objetivos.

Lo urgente vs. lo importante

La mayoria vive apagando fuegos. Los efectivos construyen su futuro dedicando tiempo a lo que realmente importa, aunque no sea urgente.



4. Pensar ganar—ganar

Buscar beneficios mutuos en las relaciones. No competir, sino cooperar. Exito sostenible

basado en la confianza.

La mentalidad ganar-ganar transforma las relaciones en alianzas poderosas. Cuando
todos ganan, se crean vinculos duraderos y oportunidades exponenciales.




5. Buscar primero entender, luego ser entendido

O W I

Escuchar de verdad Empatia como base Mejores acuerdos

Escuchar de verdad antes de opinar La comunicacion nace de la comprension Menos conflictos, resultados superiores

La mayoria escucha con la intencidn de responder, no de comprender. Este cambio de mentalidad es revolucionario en cualquier relacion.



6. Sinergizar

Trabajar en equipo aprovechando diferencias. El todo es mayor que la suma de las partes.

Creatividad y resultados superiores.

"La sinergia significa que el resultado de trabajar juntos es mayor que la suma de los

esfuerzos individuales."

Las diferencias no son debilidades: son la fuente de la innovacidn y el crecimiento

exponencial.




7. Afilar la sierra

Dimensidn fisica

Ejercicio, nutricion y descanso

Dimension espiritual

Valores, propdsito y reflexion

2

Dimension mental

Lectura, aprendizaje continuo

Dimension emocional

Conexiones significativas

Cuidar cuerpo, mente, emociones y espiritu. Mejora continua y equilibrio personal. Rendir mejor sin quemarte.



El poder de los habitos

21 40% 10X

Dias De nuestras acciones M3ds efectivos
Tiempo minimo para formar un nuevo habito Son habitos automaticos, no decisiones Las personas con habitos establecidos logran
conscientes mas con menos esfuerzo

Los habitos de Covey no son trucos rapidos: son transformaciones profundas que requieren compromiso, pero ofrecen resultados extraordinarios y
duraderos.



Parte Il

Las 10 reglas para el éxito de Bill Gates

Bill Gates es el cofundador de Microsoft, la empresa que revoluciond la informatica
personal. Construyd su imperio siguiendo su pasion, pensando a lo grande y
desafiando continuamente el statu quo. Estas son sus reglas para alcanzar el éxito.




1. Ama el trabajo que haces

Bill Gates descubrid su pasion por los ordenadores desde muy joven. Su
impulso no estaba motivado por el dinero, sino por la emocidn de crear algo
revolucionario. Cuando amas lo que haces, el éxito se convierte en una

consecuencia natural.

[J Reflexién: ;Te levantarias cada dia a hacer tu trabajo sin cobrar? Si la
respuesta es no, quizas es momento de replantear tu camino.




2. Fija tus ambiciones bien altas

Alcanza lo imposible
Desafia limites , -
N Desafid los limites de lo alcanzable
Suefa en grande o .
Su vision siempre fue mas grande de lo

Gates nunca tuvo miedo de aspirar a la posible
grandeza

Las metas pequeinas producen resultados pequenos. Si vas a dedicar tu tiempo y energia, que sea a algo verdaderamente extraordinario. El esfuerzo
es similar, pero los resultados son exponencialmente diferentes.



3. Mantente motivado

La motivacion es esencial para avanzar. Tanto si afrontas un proyecto dificil como si
empiezas algo nuevo, mantener la motivacion te ayuda a superar los obstaculos y a

seqguir adelante.

Define tu "por qué”

Una razdn poderosa es el combustible que te impulsa en los dias dificiles

Celebra pequenios logros

Cada victoria alimenta tu impulso hacia la meta final




4. Concéntrate y enfdcate

La capacidad de Gates para concentrarse en una sola tarea, incluso desde joven, le dio
ventaja sobre los demas. El enfoque es una habilidad invaluable: elimina distracciones y

compromeétete plenamente con lo que de verdad importa.

"La concentracion profunda es el superpoder del siglo XXI."




5. Sé curioso

3 .

Lee constantemente Haz preguntas Explora nuevos campos
Gates lee aproximadamente 50 libros al afo La curiosidad abre la puerta a innumerables Sal de tu zona de confort intelectual
sobre los temas mas diversos oportunidades

Gates atribuye gran parte de su éxito a su curiosidad insaciable. El conocimiento se convierte en tu ventaja competitiva mas poderosa.



6. Piensa a largo plazo

Gates aprendié pronto la importancia de pensar de forma estratégica. Planificar el
futuro es esencial, tanto si estds construyendo un negocio como si trabajas en tu
crecimiento personal. Mantente un paso por delante.

1 Hoy

Decisiones alineadas con tu vision

2 1 ano

Hitos intermedios medibles

3 5 anos

Transformacion significativa

4 10 anos

Legado y impacto duradero




7. Usala tecnologia a tu tavor

Gates comprendio el poder transformador de la tecnologia. Al aprovecharla,
maximizé la eficiencia y logré avances significativos que cambiaron el mundo.

Utiliza las herramientas a tu alcance para generar el mayor impacto posible.

La tecnologia no es el enemigo: es el multiplicador. Automatiza lo rutinario
para dedicar tu energia a lo creativo y estratégico.




8. Confia en tu intuicidn

Escucha tu voz interior

Cuando Gates cofundd Microsoft, confid en su intuicion sobre el futuro de la
informatica personal

Combina datos e instinto

La mejor decision integra analisis racional con intuicidon cultivada por la
experiencia

Atrévete a decidir

Confiar en tu instinto es vital, especialmente cuando navegas en tiempos inciertos



9. Entiende qué es lo que
realmente cuenta

Gates cree que el éxito no se mide solo por las notas o los logros
tradicionales. Se trata de comprender qué es lo verdaderamente
importante y centrar tus esfuerzos en acciones que impulsen el

progreso.

Las métricas convencionales a menudo ocultan lo esencial. Define tu
propia medida del éxito basada en impacto, no en apariencias.




10. Empatia y optimismo

— ——0—

Empatia genuina Optimismo informado
Comprende las necesidades reales Tu optimismo debe estar guiado por
de las personas para crear un deseo genuino de ayudar a los
soluciones significativas demas

Impacto global

El optimismo combinado con la empatia es clave para resolver los grandes retos

Gates destaca que para marcar una diferencia duradera, tu optimismo debe
transformarse en accién que mejore el mundo.



De Microsoft a filantropia

Revolucidn tecnoldgica 1
(1975-2000)

Cofundd Microsoft y
transformo la industria del )

Fundacién Gates (2000)
software.

Cred una de las fundaciones

Llevé la computacién personal ,
mas grandes del mundo.

a millones de hogares.
Enfoque en salud global,
educacioén y reduccion de la
Impacto global (Hoy) 3 bobreza.
Ha salvado millones de vidas

con iniciativas de vacunacion.

Invierte en soluciones
innovadoras para los mayores
desafios mundiales.

Gates demuestra que el verdadero éxito no se mide solo por lo que construyes, sino

por cOmo usas tus recursos para mejorar el mundo.




Ideas clave

Principios para la accién inmediata

Los conocimientos sin accidn son inutiles. Aqui tienes ideas practicas que puedes aplicar desde hoy para transformar tu vida personal y profesional.



Exploray actua

o

Explora nuevos intereses Aprovecha tus fortalezas Pasa alaaccién
No tengas miedo de probar cosas distintas Acepta lo que te hace unico y Usalo a tu No esperes el momento perfecto. Da el
y diversificar tus pasiones favor salto y empieza ahora

La diversidad de experiencias enriquece tu perspectiva y multiplica tus oportunidades. Tus fortalezas unicas, incluso las que parecen desventajas,
pueden convertirse en tu mayor ventaja competitiva.



Confia y aprende

Confia en ti mismo

Cree en tus capacidades y en tu intuicidn, incluso cuando otros duden. Tu
confianza interna es el fundamento sobre el que construyes todo lo demas.

Aprende del fracaso

El fracaso forma parte del camino. Sigue creciendo y mejorando con cada
tropiezo. Cada error es una leccion disfrazada.




El poder de la actitud positiva

Una actitud positiva abre la puerta a grandes oportunidades y resultados

Tu mentalidad determina qué puertas ves y cuales decides abrir. El optimismo no es ingenuidad: es la decisidon consciente de buscar posibilidades
donde otros ven obstaculos. Esta simple elecciéon puede transformar completamente tu trayectoria profesional y personal.



Integrando Covey y Gates

Fundamento: Habitos Aceleracién: Reglas Resultados: Exito sostenible
Los 7 habitos de Covey crean la Las reglas de Gates impulsan tu La combinacién genera impacto
base sdlida crecimiento duradero

Covey te ensefa a ser efectivo. Gates te ensefa a hacer cosas extraordinarias. Juntos, forman un sistema completo
para el éxito integral.



Tu plan de accion

01

Esta semana

Elige un habito de Covey y una regla de Gates para implementar. Empieza pequeio pero empieza
ya.

02

Este mes

Evalta tu progreso y ajusta. Aflade un segundo habito o regla cuando el primero esté
consolidado.

03

Este trimestre

Revisa tus resultados y celebra tus logros. Define nuevas metas mas ambiciosas basadas en tu
crecimiento.

04

Este ano

Integra todos los principios en tu vida. Conviértete en la persona que siempre supiste que podias
ser.




El éxito te espera

Ahora tienes en tus manos 17 principios poderosos que han transformado millones
de vidas. Los 7 habitos de Stephen R. Covey te dan la sabiduria para construir una
vida equilibrada y significativa. Las 10 reglas de Bill Gates te ofrecen la estrategia

para alcanzar la grandeza.

No se trata de ser perfecto. Se trata de ser mejor cada dia. De tomar decisiones
conscientes. De vivir con propdsito. De crear un impacto que trascienda tu propia

vida.

El momento de actuar es ahora. Tu futuro extraordinario
comienza con la decisién que tomes hoy.

¢ Estas listo para dar el primer paso?
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