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La sobrecarga del correo electronico

En esta actividad desenchufada, los participantes se enfrentan a un
desafio moderno: abrir una bandeja de entrada con 200 correos
electronicos sin leer, incluyendo mensajes urgentes de trabajo,
notificaciones rutinarias, correos personales y spam. Su tarea consiste
en analizar la bandeja de entrada, determinar las prioridades y crear
una estrategia eficaz para clasificar y responder a los mensajes.

Los participantes deben decidir como clasificar los correos
electronicos, identificar cuales requieren atencion inmediata y filtrar el
contenido irrelevante o de baja prioridad sin sentirse abrumados.

Tema

Gestion de la comunicacion
digital y priorizacion de la
informacion en la vida cotidiana

Duracion
45 minutos

Nivel
Principiante

Pasos del pensamiento
computacional utilizados

Descomposicion

Reconocimiento de
patrones

Abstraccion

[] Pensamiento
algoritmico

Enfoque metodoldgico

[} Gamificacion

[] Aprendizaje basado en
retos

[] Aprendizaje
colaborativo

Grupo objetivo

Adultos con baja cualificacion y escasas competencias
digitales

[J Adultos con baja cualificacion y escasa formacion
académica o profesional

[J Adultos con baja cualificacion y escasa participacion en
programas de formacion continua

Objetivos de aprendizaje

Analizar y organizar grandes volimenes de informacion en
categorias manejables

Aplicar la descomposicion para dividir un conjunto complejo de
informacion en grupos mas pequenos y practicos

Reconocer patrones en los tipos de informacion, las fuentes y los
niveles de urgencia

Aplicar la abstraccion para identificar los detalles relevantes y
filtrar la informacion innecesaria

Aplicar el pensamiento computacional para mejorar la toma de
decisiones en tareas complejas de gestion de la informacion




Aprendizaje
experiencial

Areas de Competencia
a) Competencias de Innovacion

[J Creatividad
Pensamiento critico
Resolucion de problemas
[(J Comunicacion

[ Colaboracion

b) Competencias de Alfabetizacion Informacional

Capacidad para acceder, comprender y analizar criticamente
la informacion

Interpretacion de contenido digital y visual

[J Conciencia de lainfluenciay los sesgos de los medios de
comunicacion

c) Competencias para la Vida y la Carrera Profesional

Flexibilidad y adaptabilidad

Iniciativa y autonomia

[J Sociabilidad y competencia intercultural
Productividad

[J Liderazgoy responsabilidad

Resultados del Aprendizaje

Clasificar elementos segiin su urgencia, relevancia y tipo

Identificar patrones en informacion recurrente, como mensajes,
notificaciones o solicitudes repetidas

Aplicar la descomposicion y la abstraccion para gestionar grandes
volimenes de informacion de manera eficiente

Tomar decisiones justificadas sobre qué elementos requieren accion
inmediata y cuales pueden posponerse o ignorarse

Notas

Incluir casos ambiguos donde la urgencia no esté clara para estimular
el debate y la justificacion de las decisiones.

Permitir maltiples estrategias validas de priorizacion, ya que
diferentes métodos organizativos pueden ser igualmente efectivos.

Adaptar la dificultad modificando el nimero de correos electronicos,
las categorias o los niveles de urgencia.

Recalcar que el objetivo no es «leer todo», sino disenar un proceso




| [eficiente para filtrar y responder.
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La sobrecarga del correo
electronico

Paso 1: Examinar y clasificar la bandeja de entrada

A los participantes se les presenta una bandeja de entrada ficticia
con 200 correos electronicos sin leer, incluyendo mensajes de
trabajo urgentes, spam, boletines informativos, correos personales y
notificaciones automaticas.

Comienzan revisando la bandeja de entrada y agrupando los correos
electronicos en categorias significativas segin informacion visible
como el remitente, el asunto y el tipo de mensaje. Esto ayuda a
reducir la complejidad y facilita la gestion de la informacion.

Enfoque del pensamiento computacional: Descomposicion, dividir
una bandeja de entrada grande y compleja en grupos mas pequenos
y manejables.

Paso 2: Identificar patrones y priorizar mensajes

Los participantes analizan los correos electronicos agrupados para
detectar patrones recurrentes, como remitentes repetidos, formatos
de spam, palabras clave urgentes o tipos de solicitudes similares.

Segln estos patrones, determinan qué correos electronicos son
urgentes, cuales son importantes pero no urgentes y cuales pueden
ignorarse, eliminarse o posponerse.

Enfoque del pensamiento computacional: Reconocimiento de
patrones, identificar estructuras repetidas que ayudan a clasificar y
priorizar los mensajes.

Paso 3: Filtrar la informacion relevante y tomar decisiones.

Los participantes se centran Gnicamente en la informacién necesaria
para la toma de decisiones, como la urgencia, la relevancia del
remitente y la importancia del asunto, ignorando los detalles
superfluos o innecesarios.

Luego justifican sus elecciones sobre qué correos electronicos
responder primero, archivar, eliminar o dejar para mas tarde,
explicando el razonamiento detras de su priorizacion.

Enfoque del pensamiento computacional: Abstraccion, seleccion de
informacion relevante e ignorancia de detalles no esenciales para
tomar decisiones eficientes.
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La sobrecarga del correo electronico

Categorias de tarjetas

Niveles de prioridad

V4 [ ]
Basico
Es sumamente necesario tenerlo en cuenta.

Este proyecto ha sido cofinanciado con el apoyo del programa ERASMUS+ de
la Comisién Europea. Esta publicacion refleja Unicamente las opiniones de sus
autores, y ni la Comisién Europea ni SEPIE se hacen responsables del uso que

dah de la infi fe i tenida. . . . . . .y . o0
PECE TACETE B8 1 THOTTACon SaHt COnEnes Imprime y recorta las tarjetas de las siguientes diapositivas para usarlas en la actividad.

Co-funded by
the European Union




COORDINADOR

Guiar, organizar y garantizar que todos trabajen en armonia
para lograr el objetivo de gestionar los 200 correos
electronicos.

Funciones:

- Organizar el equipo y asignar tareas

- Guiar el proceso de clasificacion

- Supervisar el progreso y ajustar las estrategias.
- Facilitar la comunicacion entre roles

FILTRO

Identifica y elimina los correos electronicos irrelevantes, el
spam y las notificaciones innecesarias antes de que el equipo
pierda tiempo.

Funciones:

- Detecta el spam vy los correos electronicos no deseados.
- Eliminar notificaciones inutiles

- Identificar suscripciones no deseadas

- Marcar correos electronicos duplicados

ANALISTA

Examina tu bandeja de entrada para identificar patrones,
detectar correos electronicos urgentes y priorizarlos segun su
importancia real.

Funciones:

- Revisar los remitentes para detectar emergencias.
- Identificar patrones repetitivos

- Ordenar por nivel de prioridad

- Alerta sobre mensajes criticos

COMUNICADOR

Redacta y envia respuestas rapidas y claras. Eres la voz del
equipo ante el mundo exterior.

Funciones:

- Redaccidn de respuestas a correos electronicos prioritarios
- Mantenga un tono profesional y conciso.

- Confirmar la recepcion de articulos urgentes

- Coordinar con el analista



URGENTE

Clasifica los correos electronicos segun su nivel de urgencia: inmediato,
hoy, esta semana, sin prisa

Ventajas:
v Abordar primero los problemas criticos v/ Reducir el riesgo de incumplir
los plazos v lerarquia de acciones clara

Desventajas:
X Puede ignorar correos electronicos importantes pero no urgentes X
Genera estrés debido a la presion constante

POR TEMA O PROYECTO

Organiza los correos electronicos segln el proyecto o tema al que
pertenecen.

Ventajas:
v Resumen completo del proyecto v’ Facilita el seguimiento de hilos de
conversacion v Ideal para el trabajo colaborativo

Desventajas:
X Requiere leer cada correo electronico para su clasificacion X Lleva mas
tiempo inicial

POR EL TIEMPO RECIBIDO

POR EL REMITENTE

Agrupa los correos electronicos segun quién los envia: jefe, companeros,
clientes, desconocidos, sistemas.

Ventajas:
v Facil identificacion de spam v Permite respuestas por lotes v/ Contexto
claro por persona

Desventajas:
X No distingue la urgencia dentro del grupo X Puede retrasar mensajes
criticos de nuevos remitentes

Ordena los correos electronicos del mas reciente al mas antiguo (o
viceversa).

Ventajas:
v Sencillo y rapido v/ No requiere analisis previo v Método predeterminado
para la mayoria

Desventajas:
X No prioriza X Los correos electronicos antiguos y urgentes se dejan al
final.




CORREO ELECTRONICO URGENTE DEL BLOQUEO DEL SISTEMA
JEFE e |
Notificacion del sistema que bloquea temporalmente el acceso a
Recibes un correo electronico urgente de tu jefe con un plazo de la bandeja del sistema. El equipo debe esperar o buscar
entrega de 30 minutos. Debes reorganizar tus prioridades de alternativas.
inmediato.

Decision: ¢, Aprovechan este tiempo para planificar?
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Decision: El equipo debe decidir: ¢ Quién responde? ¢Que ¢ Cambian su estrategia? ¢ Delegan tareas fuera de linea?
se pospone? ¢Como se comunica esto al resto del equipo?

Prioridad: Esencial

Prioridad: Esencial

MENSAJE PERSONAL IMPORTANTE AVALANCHA DE SPAM

De repente, llegan 30 correos electronicos no deseados,
saturando la bandeja de entrada. El filtro debe actuar con rapidez
para evitar perder visibilidad.

Mensaje personal importante que requiere una respuesta rapida.
¢,COmMo concilias los asuntos urgentes del trabajo con los
personales?

Decision: ¢ Se filtran todos los correos electronicos a la
vez? ¢Se priorizan los correos electronicos legitimos?
¢, Cambia la estrategia®?

Prioridad: Alta Prioridad: Alta

Decision: El equipo debate: ¢ Debemos abordarlo ahora o
posponerlo? ¢ Quién del equipo puede cubrirlo?



