IA que puede usar hoy

5 prompts practicos que puede usar en su negocio hoy.
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Cambie solamente las palabras entre | [corchetes] |.
Todo lo demas queda exactamente como esta escrito. Pegue su material real, nunca un ejemplo

inventado.

La respuesta que lleva dias evitando

Convierta el correo de un cliente molesto en dos borradores listos.

Usted es el duefio de un [tipo de negocio] con
reputacién de ser justo pero no débil.

Abajo estd una queja que recibi de un cliente.
Escriba una respuesta que:
- reconozca el problema especifico, no una
disculpa genérica
- diga con claridad qué voy a hacer y qué no
- no pase de 150 palabras
- suene como una persona, NO COmMO una
politica corporativa

Deme dos versiones: una calida y una firme.

Aqui estd la queja:
[pegue el correo real]

La lista desordenada que sigue evitando
Limpie una hoja de célculo y saque tres datos reales.

Adjunto un archivo de [describa los datos, por
ejemplo "mi lista de clientes exportada"]. Esta
desordenado: formato inconsistente, duplicados,
campos vacios.

Haga tres cosas:
1. Digame qué hay realmente en este archivo y
qué esta mal
2. Organicelo en una tabla consistente
3. Digame las tres cosas mas Gtiles que estos
datos revelan sobre mi negocio

No invente ningin dato que no pueda ver en
el archivo.

Una cosa se convierte en cinco

Una resefia convertida en una semana de publicaciones, con su voz.

Aqui estd [una resefia de un cliente / la
descripcién de un trabajo terminado / un
servicio que ofrezco]:

[péguelo aqui]

Convierta esto en cinco piezas de contenido
para un [tipo de negocio]:
1. Una publicacién de Facebook, menos de
80 palabras
Un texto para Instagram con 5 hashtags
Un mensaje de texto para clientes anteriores
Tres oraciones para mi sitio web
Un asunto de correo y el primer parrafo
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Use este tono: [pegue 2 o 3 oraciones que
usted mismo haya escrito]

La reunion que no llegé a nada
Notas sueltas convertidas en resumen, responsables y fechas.

Abajo estan mis notas de una reunidn. Estan
desordenadas y algunas son frases incompletas.

Produzca:

1. Un resumen limpio en 5 puntos

2. Una tabla de tareas: tarea, responsable,
fecha limite

3. Un correo corto de seguimiento para todos
los que asistieron

4. Lo que quedé sin resolver y necesita una
decisidn

Si algo es ambiguo, sefidlelo en vez de adivinar.

Notas: [pegue, o dicte y pegue]

La cotizaciéon a medio escribir
De notas rapidas a una cotizacién profesional en un paso.

Usted me estd ayudando, como duefio de un [tipo
de negocio], a convertir notas rapidas en una
cotizacion profesional para un cliente.

Mis notas: ["trabajo Johnson, pintar 3 cuartos,
2 personas 2 dias, materiales ~$400,
preguntaron por el borde"]

Escriba una cotizacién limpia con:
- un parrafo que resuma el trabajo en
lenguaje sencillo
- un desglose por partidas
- lo que expresamente NO estd incluido
- un siguiente paso claro y una fecha de
vencimiento

Hagame cualquier pregunta que necesite antes

de escribirla.

- Voltee esta pagina: 4 reglas para usar la IA con
seguridad
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Cuatro reglas antes de pegar cualquier cosa

Ya tiene los prompts. Estas cuatro reglas le ayudan a usarlos sin crear nuevos problemas.
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Mantenga a una persona en el Proteja los datos que le
proceso entrega

Trate la caja de texto como un pizarrén publico.
Asuma que todo lo que pegue puede quedar
guardado, a menos que haya verificado la
configuracién de privacidad y datos de la
herramienta.

La IA escribe el borrador. Usted responde por lo que
sale. Nada llega a un cliente, a un empleado o a una
autoridad sin que una persona lo lea completo.

Lea cada palabra antes de que salga de sus manos
Verifique numeros, fechas, precios y nombres contra
la fuente Nada de nimeros de seguro social, nimeros

) , o completos de banco o tarjeta, historiales médicos ni
Si no suena como usted, todavia no esta listo expedientes de empleados
Nunca automatice una decisién que no podria

Quite primero nombres y direcciones de clientes: use
defender en persona

“Cliente A”

Deje fuera contratos, precios y cualquier cosa bajo
confidencialidad

Revise la configuracién de privacidad, retencién y
entrenamiento del proveedor antes de usar datos del
negocio

Empiece por el problema, no
por la herramienta
La herramienta importa mucho menos que si eligié un

problema real. La mayoria de los proyectos de IA que
fracasan eran una soluciéon buscando trabajo.

Restrinja el acceso a propdsito

No todos necesitan cada herramienta ni cada archivo.
Decida quién puede conectar la IA y a qué, antes de
que alguien lo conecte por usted.

Dele a las herramientas de IA el minimo de archivos

necesario

Mantenga separadas las cuentas de trabajo y las
personales

Revise los accesos cada trimestre y quite a quienes ya
no estan

Anote qué quedé conectado, para poder responder
“sa dénde fue eso?”

USE LA IA.
CONSERVE
EL CRITERIO.

Escanee para Escanee para
copiar los 5 trabajar con
prompts nosotros

Nombre la tarea y las horas que le cuesta cada
semana

Hagalo a mano con IA una vez antes de comprar nada

Si no puede medir el antes, no puede presumir el
después

Cambiar de herramienta es barato. Cambiar de
problema es caro

Trate la 1A como un pasante rapido e incansable, con ortografia
perfecta y sin criterio. Dele el trabajo, no la decision final.
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