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Como usar esta cartilla

Caja de Herramientas para el Aprendizaje es un material que te permite disponer con facilidad de soluciones practicas para esos retos
cotidianos, que enfrentaras, como estudiante universitario.

Sin embargo, estas herramientas solo funcionaran si tienes en cuenta las siguientes recomendaciones:

1.Lee toda la guia: Comienza dando una mirada general a toda la cartilla, asi te familiarizarés con las herramientas y te
resultard mas sencillo aplicar la siguiente recomendacion.

2.1dentifica la herramienta que mas se relaciona con tu dificultad: Cada herramienta tiene un propésito definido, de manera
que si la utilizas con otro propdsito no obtendras los resultados esperados.

3.Sigue cada uno de los pasos indicados: Procura seguir los pasos como estan planteados en la guia, asi evitaras cometer
errores que impidan alcanzar los resultados deseados.

4.Analiza si lograste beneficios y si no lo lograste revisa el proceso nuevamente para ver qué puedes mejorar.

I. ¢Como aprovechar al maximo la universidad?

1. Asume tu rol de estudiante
universitario: Ni los docentes, ni tus
padres estaran “encima” tuyo para
verificar que estés cumpliendo con
tus actividades. El aprendizaje es
tu eleccion y tu responsabilidad. Si
decides comprometerte con tu formacion
cosecharas muchos éxitos, en cambio, si
te limitas a hacer lo minimo posible, tus
capacidades también seran limitadas y las
consecuencias se veran en tu desempefio
laboral.

2. Piensa en lo que realmente
quieres: Si llegaste a la universidad y
no tienes claro para qué, haz una pausa
y plantea objetivos. Si no planeas ser

exitoso, por defecto estaras planeando
fracasar. Si de todos modos piensas
obtener tu diploma, deberias también
planear aprender todo lo posible,
desarrollar tus capacidades al maximo y
disfrutar de cada posibilidad que la vida
universitaria te ofrece para crecer. Tu
satisfaccion personal y tus oportunidades
laborales se multiplicaran si te propones
dar lo mejor de ti mismo cada dia.

3. Aprovecha tus clases: Podria
parecerte normal faltar a algunas clases
o salir del aula, de vez en cuando, porque
el tema te aburra. Pero ten en cuenta
que cada clase tiene un costo (aun
cuando seas becado), que no deberias

desperdiciar. Si tienes una actitud
inteligente podras aprender de cada
espacio de clase (incluso de las materias
“de relleno”) y desarrollar habilidades que
te darén ventajas enormes en tu formacion
y tu futuro desempefio laboral. Si decides
faltar el Unico perjudicado seras ti mismo.

4, Disfruta de las actividades
extracurriculares: Lo académico debe
ser tu prioridad, pero las actividades de
bienestar, Quédate en Colmayor y otros
eventos programados por tu programa o
facultad, enriqueceran tu vida y aportaran
a tu hoja de vida. Podras ampliar tus
contactos, desarrollar mas habilidades y
pasar momentos muy agradables.
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5. Relaciénate: No te dejes llevar
por las apariencias, es el momento de
abrirte a la posibilidad de conocer nuevas
personas. Preséntate y animate a tomar
la iniciativa. La etapa universitaria es
el momento de ampliar tus amistades,
establecer nuevos contactos profesionales
y vincularte con tus compafieros de
estudio. Los docentes, tus compafieros,
estudiantes de ofras facultades y otras

personas que componen la comunidad
universitaria  son un recurso que
favorecera tu permanencia y tu futuro
laboral, asi que valéralos.

6. Desarrolla habilidades para la
vida: Es probable que debas enfrentar
el reto de vivir lejos de tu familia o
experimentar més independencia, de
manera que animate a mejorar tus

habilidades domésticas, cuida tus finanzas
y no temas buscar ayuda si la necesitas.

1. Sigue al Colegio Mayor en
redes sociales: Asegurate de estar
al tanto de las oportunidades y de la
informacién que publica tu universidad.
Algunas de las paginas que pueden
proveerte valiosa informacion son:

SIGUENOS: @ O cormayor

o Quedate en Colmayor

2. ¢Como elegir la carrera adecuada?

No existe una carrera u ocupacion especifica para ti y en realidad habria mas de una carrera adecuada para ti. Sin embargo, con un
adecuado proceso de orientacion vocacional tienes mas probabilidades de realizar una buena eleccion, tampoco es garantia de que
no cambies de carrera o de que todo va a resultar facil.

Es muy importante evitar realizar elecciones a la ligera, cuando el tiempo, el costo y el esfuerzo podrian invertirse correctamente.

Para lograr que tu eleccion tenga un proceso adecuado ten en cuenta los siguientes puntos.

1. Recuerda que la responsabilidad de la decision es tuya. Seras tu quien tendra que afrontar las consecuencias, pero no debes
desconocer la opinién de los padres y las personas cercanas, que podrian tener una visién que amplie tu perspectiva personal.

2. ldentifica lo que te gusta hacer. Es mas probable que te desempefies adecuadamente en lo que te encanta. Asi que procura
identificar tu profesion ideal y en lo que te imaginas que podras ser muy feliz al realizar, y analiza que opciones tienen elementos
similares. Algunos de tus hobbies podran ser un indicador de las posibles profesiones. Por ejemplo: si te encanta planear y
organizar las actividades familiares, podrias considerar Planeacion Social y Desarrollo. Sin embargo, un pasatiempo no es una
profesidn, y no podras esperar sentirte igual de emocionado estudiando que cuando realizas tu hobbie favorito.

3. lIdentifica tus habilidades. Analiza en qué materias del colegio te desempefiaste mejor, y en qué tipo de actividades sobresales.
Aunque no siempre te destaques en lo que mas te gusta, si tienes en cuenta tus habilidades al elegir la carrera, tendras altas
probabilidades de sobresalir y desempefiarte de forma exitosa. Si optas por una carrera en la que tienes pocas habilidades,
preparate para esforzarte por mejorar, tendras mas desafios, pero podrias encontrar grandes satisfacciones.
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4. Ten en cuenta los campos. Dentro de cada carrera no hay una sola opcion de trabajo, existen mdiltiples campos de
desempefio, de manera que informate todo lo posible de las diversas posibilidades de ocupacion en un programa determinado.
Evita quedarte con las ideas preconcebidas que tienes de la carrera; el imaginario de las profesiones pocas veces corresponde
al ejercicio real de las mismas.

5. Conversa con personas que ejerzan las carreras que te interesan. No es una buena idea comenzar una carrera sin haber
conversado con profesionales de esa area y haber considerado su estilo de vida, sus intereses y su tipo de personalidad. Asi
que conoce personas de diversas carreras y aprende de ellos, de esa manera tendras informacidn de primera mano para decidir.
Incluso podrias realizar voluntariado en instituciones en las que se desempefian las carreras que estas considerando, y asi
evaluar tu identificacién con ese medio.

6. Mantente abierto a las posibilidades. No descartes carreras porque no sean profesionales o por los comentarios. Asegurate
de informarte de todas las posibilidades antes de elegir. Las carreras técnicas y tecnoldgicas son excelentes opciones que te
permitiran ingresar pronto al mercado laboral, adquirir experiencia y ser una fuente de ingresos para profesionalizarte, si asi lo
quisieras. Ten en cuenta también las posibilidades de financiacion que ofrece tu contexto, averigua por ti mismo todo lo posible.

7. Analiza tu personalidad. Si eres una persona que disfruta la compariia de la gente o si prefieres estar solo, debes tenerlo en
cuenta pues algunas carreras te exigiran determinados comportamientos.

8. ;Qué es lo importante para ti? Cada persona valora distintos aspectos de la vida y la carrera que elijas debe permitirte el
desarrollo de los aspectos que son mas importantes para ti. En la siguiente lista encontraras algunos:

¢« Aspecto economico. Ganar mucho dinero, tener propiedades, efc.

« Aspecto cultural-intelectual. Dar importancia a la adquisicién de conocimientos, la reflexion la investigacion, etc.
+ Prestigio social. Valorar el reconocimiento social y el respeto de los demas, ser importante.

+  Solidaridad. Dar importancia a la ayuda a los mas necesitados

+  Satisfaccion personal. Valorar lo que le haga sentir conforme y realizado.

« Seguridad. Dar importancia a la estabilidad (en el trabajo, con amistades, con las propiedades, etc.)
+Independencia. Desenvolverse con libertad, sin necesidad de ser controlado.

+  Creatividad. Valorar la originalidad, el desarrollo de nuevos conceptos y el pensamiento creativo

+  Liderazgo, autoridad. Organizar y tener influencia sobre los demas.

«  Estético, artistico. Gusto por lo bello, arménico, artistico.

«  Variedad. Gusto por el cambio y las nuevas experiencias (personas, horarios, situaciones, lugares, etc.)
¢« Progreso. Lograr ser mejor cada dia.

9. Pide ayuda. Si tienes la oportunidad de solicitar asesoria 0 desarrollar un proceso de orientacion vocacional, hazlo. En
Quédate en Colmayor, podras recibir asesoria al respecto.

10. Mantente positivo. Una vez tomes la decision final, decide tener una buena actitud y aprovechar al maximo las oportunidades
que la carrera elegida te ofrece. Considera que podras hacer frente a los retos y desafios y no permitas que las dificultades
grandes o pequefias te desalienten.



COMO ELEGIR LA

CARRERA ADECUADA

DE LA DECISION ES TUYA

Escucha las recomendaciones, pero recuerda
que tu asumiras las consecuencias directas.

IDENTIFICA TUS HABILIDADES

Si eliges una carrera de la que tienes pocas
habilidades, preparate para esforzarte. Tendras
mas desafios, pero podrias encontrar grandes
satisfacciones.

CONVERSA CON PERSONAS QUE
EJERZAN LAS CARRERAS QUE TE
INTERESAN

Considera su estilo de vida, sus intereses, su tipo
de personalidad.

IDENTIFICA TUS HABILIDADES

Debes tenerlo en cuenta, pues algunas carreras
te exigiran determinados comportamientos

PIDE AYUDA

Si tienes la oportunidad de solicitar asesoria
o desarrollar un proceso de orientacion
vocacional, hazlo. En Quédate en Colmayor,
podras recibir asesoria al respecto.

© 0 0 00

RECUERDA QUE LA RESPONSABILIDAD

IDENTIFICA LO QUE TE GUSTA
HACER

Es mas probable que te desempefies
adecuadamente en lo que te encanta.

TEN EN CUENTA LOS CAMPOS

Informate de las diversas posibilidades de
ocupacion en un programa determinado.
Evita quedarte con las ideas preconcebidas
que tiene de una carrera.

MANTENTE ABIERTO A LAS
POSIBILIDADES

Las carreras técnicas y tecnologicas son
excelentes opciones que te permitiran
ingresar pronto al mercado laboral

¢QUE ES LO IMPORTANTE PARATI?

Si es lo econdémico, lo cultural-intelectual,

el prestigio, la solidaridad, la satisfaccion
ersonal, la seguridad, la independencia,

a creatividad, el liderazgo,lo estético,

la variedad o el progreso. Elige una carrera

que tenga ese componente.

MANTENTE POSITIVO

Considera que podras hacer frente a los retos
y desafios y no permitas que las dificultades
grandes o pequefas te desalienten.

4
16
18
10
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Aplicalo con

3. £Qué es lo que mas valoro en la vida laboral? EESEELEIEE

Adaptacion reducida del Work Values
Inventory, de Donald E. Super

En toda actividad hay una serie de aspectos satisfactorios que es normal que deseemos encontrar en nuestro propio trabajo, o
como una consecuencia del mismo. No todos estos aspectos tienen la misma importancia para todos: unas valoran mas unas
cosas y otros dan méas importancia a cosas distintas.

A continuacion, encontraras una serie de caracteristicas o consecuencias que se pueden encontrar o0 se pueden buscar y
desear en el propio trabajo. Léalas e indica en qué grado las consideras mas o menos importantes para ti.

Responde:
1. Por el orden que indican los numeros, sin leer previamente todo el cuestionario,
2. Mas bien rapidamente; si duda confia en tu primera impresién...
3. Con sinceridad; este cuestionario es para ti.

Importancia que tiene para mi Mucho Poco
Ganar lo suficiente para vivir con mucha holgura. 5 4 3 2 1
Saber que permaneceré mucho tiempo en el mismo trabajo. 5 4 3 2 1
Poder ayudar a otros por medio de mi propio trabajo. 5 4 3 2 1
Estar en un grupo en el que me sienta parte del mismo. 5 4 3 2 1
Tener autoridad sobre otros. 5 4 3 2 1
Tener aumentos salariales para mejorar mi nivel de vida. 5 4 3 2 1

Tener la seguridad de que no tendré que buscar trabajo en otra
parte. S
5

Tener un tipo de tarea del que se beneficien otras personas.

Poder tener una buena amistad con mis compafieros de trabajo.
Poder ejercitar mis dotes de mando y direccion.

Ganar mucho dinero.

Tener la seguridad de obtener un puesto de trabajo en la misma
empresa u organizacion si concluye el que ya tengo.

Contribuir directamente con mi trabajo a que aumente el bienestar
de otras personas.

Tener muy buenas relaciones con mis compafieros de trabajo.

Poder planificar y organizar el trabajo de los demas. 5 4 3 2 1
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Esta prueba mide cinco valores o motivaciones relacionadas con el propio trabajo profesional. Suma los puntajes correspondientes a
cada valor e identifica el valor mas importante para ti.

Ubica debajo del nimero de la pregunta el puntaje que le asignaste a la misma y suma para ver qué valor o motivacion es el mas
importante para ti y cual es el menos importante.

. - 1 Total
Ganancias econémicas.
Total
Seguridad.
Altruismo. ALkl

14 Total
Comparieros, sentirse bien en el grupo de trabajo. =

items 10 15  Total

Direccion, tener la oportunidad de dirigir, de organizar. .
P g g Puntaje

Valor con mayor puntaje

4. ¢Como tener un metodo de estudio exitoso?

Si realmente deseas un método efectivo no puedes dejar por fuera los siguientes aspectos:

1. Llevar agenda: Registra tus
compromisos académicos de forma
sistematica desde el primer dia de
clase en la fecha para la cual deben
estar listos. Revisa tu agenda cada
dia, marca las actividades cumplidas
y programa las que aun estan
pendientes.

2. Planear un horario: Programa
tiempo de estudio para tus materias
(dependiendo de las exigencias de
cada una). Si te habitlias a estudiar
tus materias todas las semanas,
aunque no tengas trabajos o

evaluaciones pendientes, aprenderas
mejor y estaras mas tranquilo en

época de entregas y parciales.

3. Adaptate: Si un dia no logras
estudiar en las horas programadas
estudia un poco menos, o si no logras
estudiar a la hora programada estudia

un poco después, pero asegurate
de estudiar algo, en vez de aplazar
todo. De igual manera no esperes a
tener las condiciones perfectas para
estudiar, haz lo mejor que puedas
con lo que tienes.

4, Tener un sitio adecuado:
Adapta un espacio en tu casa que
se convierte en tu lugar de estudio
personal.

5. Control emocional: Ser capaz
de auto gestionar tus emociones
es fundamental para resolver tus
problemas y mantenerte enfocado en
tus objetivos.

6. Priorizar el orden de las
materias a estudiar: Programa tus
materias mas complejas o aburridas
para estudiarlas primero, luego
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estudia las que mas te gustan o se te
facilitan mas.

7. Descansar: Intercala periodos
de descanso por cada sesién
de estudio. Podrias descansar 5
minutos cada 25 minutos de estudio,
10 minutos cada hora o 20 minutos
cada dos horas. Estas pausas son
fundamentales para la consolidacion
del aprendizaje y para favorecer
la motivacién y la concentracion.
Ademas asegurate de dormir entre 7

y 8 horas cada noche.

8. Ten en cuenta tu entorno
social: Programa actividades con tu
familia y amigos. Tener una red de
apoyo te ayudara a aprovechar mejor
tu formacién académica y funcionara
como fuente de motivacion.

9. Valora el trabajo en
grupo: Cooperar en grupos de
estudio  desarrollara  habilidades
fundamentales para tu futuro

Cuando sientas que te quieres rendir,
recuerdalarazonporlaque empezaste.

profesional, incrementara tu

aprendizaje y favorecera tu motivacion.

10. No descuides la salud: Da
importancia a tu alimentacion, no
descuides tu postura, realiza ejercicio
fisico de manera regular y ten
presente que los éxitos académicos
no pueden compensar el sacrificio de
tu bienestar. En cambio el cuidado
de tu salud si facilitara tu desarrollo
cognitivo y tu aprendizaje.




COMO TENER UN METODO DE

« ESTUDIO EXITOSO -

1. LLEVAR AGENDA 2. PLANEAR UN HORARIO

Rt s compromisosscaéricos e oma  (TYBR P09 fembo d i o s s
sistematica desde el primer dia de clase para la - gi te habitdias a estudiar tus materias todas las
cual deben estar listos. Revisa tu agenda cada dia [L

2 : semanas, aunque no tengas trabajos o
él?;aggﬁ Ieasst g:t;)\gﬂg?:nsté::mphdas y programa las mbalad cValuaciones pendientes, aprenderas mejor

y estaras mas tranquilo en época de entregas.

3. ADAPTARSE

Si un dia no logras estudiar en las horas
O programadas, estudia un poco menos, o si no logras 4. TENER SITIO ADECUADO
estudiar a la hora programada, estudia un poco il Adapta tu espacio en tu casa que se

después, pero asegurate de estudiar algo, en vez . ;
de aplazar todo. De igual manera no esperes a convierte en tu lugar de estudio personal.

tener las condiciones perfectas para estudiar,
haz lo mejor puedas con lo que tienes.

6. PRIORIZAR LAS MATERIAS A
5. CONTROL EMOCIONAL ESTUDIAR
Ser capaz de auto gestionar tus emociones es & Programa tus materias mas complejas o

fundamental para resolver tus problemas aburridas para estudiarlas primero, luego
y mantenerte enfocado en tus objetivos. estudia las que mas te gustan o se

facilitan mas.

7. DESCANSAR

Intercala periodos de descanso por cada sesion 8. TENER EN CUENTA EL ENTORNO
o O de esttudéo. Potdr(?s d1egca.nset1r 5 m:jnuthos cad3025 SOCIAL
minutos de estudio, 10 minutos cada hora o - " .
- minutos cada 2 horas. Estas Pausas son w ?rograma ac(tjl\gdades cotn W fa(;mI[a el
\, fundamentales para la consolidacion del aprendizaje MRS SO il S
y para favorecer la motivacion y la concentracion. s iRl Lt e e

Adeﬁnés asegUrate de dormir entre 7 y 8 horas cada y funcionara como fuente de motivacion.
noche.

10. NO DESCUIDES LA SALUD
- 9. VALORAR EL TRABAJO EN GRUPO Da importancia a tu alimentacion, no descuides

Cooperar en grupos de estudio desarrollara tu postura, realiza ejercicio fisico de manera
e regular y ten presente que los éxitos
habilidades fundamentales para tu futuro e .
: - : Py académicos no pueden compensar el sacrificio
rofesional, incrementara tu aprendizaje y : - -
T e de tu bienestar. En cambio el cuidado de tu
' salud si facilitaria tu desarrollo cognitivo y tu

aprendizaje.
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5. ¢Mi enfoque de estudio es superficial ol |

o profundo? N
Siempre

Yo suelo estudiar ... 1123|456

Integrando diversas fuentes de informacion (apuntes, notas de clase, texto...

Repitiendo lo mismo una y otra vez en distintas ocasiones. ] ] ]

Haciendo resimenes.

Aprendiendo de memoria lo que no entiendo. ..-..

Relacionando el material visto en distintas asignaturas.

Memorizando hasta que puedo repetirlo literalmente. .....

Distinguiendo lo importante de los detalles.

No estudiando lo que sé o sospecho que el profesor no va a preguntar. ..-..
Volviendo a repasar lo que no entiendo bien, hasta entenderlo.

Dejando sin estudiar lo que no entiendo.
Subrayando lo mas importante.

Dejando sin estudiar lo que no me parece importante.

Clave:
items impares: Enfoque profundo
items pares: Enfoque superficial

6. Como superar la pereza

Es probable que pienses que eres muy perezoso si no logras hacer lo que te propones. Sin embargo, las verdaderas
razones por las que no logras ponerte a estudiar tienen que ver con la falta de planificacion y de autorregulacion. Si realizas
adecuadamente estos dos procesos, tus problemas de “pereza” quedaran en el pasado.
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1. Planifica: Antes de empezar a estudiar asegurate de dar respuesta a las siguientes preguntas:

* Queé: Ten claro qué tipo de aprendizaje se espera que logres o qué tipo de trabajo se espera que realices. Determina
qué tema vas a estudiar y asegurate de delimitar tu objetivo, para mantenerte enfocado y no irte “por las ramas”.

Si al empezar a estudiar no tienes claro tu objetivo, no podras saber si lo lograste o no; perderas mucho tiempo, y
terminaras distraido.

+ Para qué: Asegurate de tener clara la utilidad y la importancia del trabajo que estas por realizar o del tema que
estas por estudiar. Nadie tiene interés en realizar un trabajo, o aprender un tema que parece poco util. Asi que debes
recordarte las ventajas que tendras al haber alcanzado tu objetivo. Algunos ejemplos del para qué son:

Realizar esta maqueta me permitira aprender a aplicar las técnicas y medidas, de manera que podré incrementar mis
habilidades como futuro arquitecto.

Aprender la normatividad ciudadana me facilitara reclamar mis derechos y cumplir mis deberes, de manera que pueda
desenvolverme exitosamente como ciudadano y profesional.

Realizar este informe me permitird mejorar mis habilidades de escritura y sacar una buena nota.

* Como: Aunque ya tengas claro lo que debes lograr y cuél es la importancia, si no sabes como lograrlo, no podras
hacer mucho. Por eso necesitas planificar un “paso a paso” para llegar al objetivo. Incluye en tu plan el tiempo que
tardaras, los materiales necesarios, y las personas que podrian ayudarte

No importa cuan dificil o compleja sea la tarea que tienes por delante, si tienes un plan podras lograr tu objetivo por
partes. Ten en cuenta que lo ideal es que ejecutes el plan en varias fases, pues al intentar hacer todo de una sola vez,

podras frustrarte o agotarte. En cambio al realizarlo por fases sera mas sencillo y aprenderas mejor.

2. Autorregulate: Tu tienes el control

La clave para lograr autorregularse es el auto dialogo, que no es mas que tener una continua conversacion contigo mismo
en la que te recuerdas tu objetivo y su importancia, y verificas con preguntas si estas poniendo en practica las estrategias
que planeaste previamente.

Algunos ejemplos serian:
+ Me siento distraido, ¢ cual fue mi objetivo al comenzar? El objetivo fue leer dos paginas de este documento.
+ 4 Estoy colocando sentido a la lectura? No, en realidad estoy pensando en que el domingo me gustaria ver a Juanita.

+ Vamos a poner en una lista de pendientes llamar a Juanita y quedar con ella para el domingo, y continuemos leyendo,
pero ahora, poniendo sentido y emocién en lo que leemos.

+ Entender este documento es importante porque el tema es interesante, asi que cuando termine dos paginas me
sentiré muy bien y descansaré un poco.
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En esta fase se evalla que las estrategias (el como) estén en direccion al objetivo (el qué). En caso de que no se esté
alcanzando, la autorregulacion debe llevarte a reformular tu plan.

Nadie podria saber mejor que tu mismo qué estrategias te resultan mas efectivas para desarrollar tu aprendizaje, pero
debes probar las diversas alternativas. La orientacion del docente es una guia y las herramientas son opciones, pero si tu
no las practicas y si no evallas su efectividad, no puedes dar por hecho que funcionan. El docente podria darte un 5 aunque
no hayas alcanzado el aprendizaje necesario, o evaluarte con un 2,9 cuando si alcanzaste el objetivo; de manera que la
evaluaciéon mas importante no es la externa, sino la que ti mismo realizas.

Los procesos cognitivos que estan sujetos a autorregulacion, y que se incluyen dentro del aprendizaje son:

1. Sensibilizacion: Aunque no parezca, es fundamental a la hora de aprender. Los estudios indican que, al tener emociones
positivas, se incrementan nuestras capacidades; por lo tanto, cuando nos dominan las emociones negativas somos mucho
mas torpes y limitados. Dentro de la sensibilizacién revisa los siguientes 3 elementos:

* Motivacion: ; Tienes interés en realizar tus actividades y en la adquisicion del aprendizaje? Si la respuesta es no,
revisa nuevamente la planificacion. Cuando la motivacion es baja, algo no esta del todo claro. Debes volver a responder al
qué, al para qué y al cdmo. Recuerda que “tener ganas” no es necesario para comenzar, empieza y en la medida en que
te involucres comenzaras a disfrutar el proceso.

* Actitudes: ;Estas dispuesto a participar en clase y a interactuar con tu grupo de compafieros y con el docente? Si la
respuesta es no, analiza qué te ha llevado a tener una mala actitud. Ya que tenerla, hara que aprender sea mas dificil y
que la clase se torne insoportable. Las actitudes se pueden elegir, asi que toma la decisién de comenzar tus actividades
con la mejor actitud; lo dificil serd& mas sencillo, y lo aburrido mas entretenido. Llegar a clase a tiempo, preparar tus
materiales, participar y estar abierto facilitara el desarrollo de una buena actitud que podra contagiar a tus compafieros e
incluso a tu profesor.

* Control emocional: ;Mantienes la tranquilidad y la concentracién aun cuando tienes problemas? Si la respuesta
s no, analiza qué situacion te genera descontrol emocional. Si es un asunto personal o familiar que podrias resolver,
resuélvelo pronto. Si no hay manera de cambiarlo, toma la decision de enfocarte en lo que si puedes hacer. Toma la
decision de hacer la actividad que tienes en el “aqui y el ahora”. (Consulta la guia inicial de resolucion de problemas y
también la de comunicacion asertiva, que podran ayudarte).

2. Procesamiento: Ahora es momento de verificar si estas procesando adecuadamente el material estudiado. No es
posible recordar todo lo estudiado, por lo tanto debes seleccionar, organizar y elaborar la informacién para asegurarte una
buena memorizacion (Consulta “Coémo mejorar mi memoria”)

» Seleccion: ;Identificas las ideas mas importantes? ¢ Identificas los conceptos claves y mas amplios? Analiza qué
elementos contienen los puntos importantes del material de estudio y enfatiza en ellos. Cuando estas en clase, la seleccion
se realiza por medio de apuntes, mientras que en tu estudio personal se realiza con subrayado y anotaciones. Ten cuidado
con descartar informacion “porque si” sélo puedes descartar la informacion que ya conoces o qué puedes deducir. Pero
evita caer en el error de querer recordar todo, pues terminaras no recordando practicamente nada. (Consulta “Cémo
subrayar”).
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* Organizacion: ;Puedes resumir la informacion estudiada en un esquema organizado por jerarquias y relaciones? Al
organizar la informacion generas una mayor comprension del tema, y los enlaces que se establecen entre los elementos
claves, te facilitaran su recuperacién posterior. Cuando logras plasmar el tema en un esquema, lo has comprendido
plenamente. .

Aunque los resimenes también te permiten organizar la informacion, son menos impactantes visualmente y llevan mas
palabras de las necesarias, de manera que puede ser de mayor utilidad el uso de técnicas como mapas conceptuales,
cuadros sindpticos, mapas mentales, diagramas y fichas. (Consulta “Como realizar esquemas”)

* Elaboracién: ;Comparas la informacién que estas aprendiendo con informacién que ya tenias? ;Te realizas
preguntas con respecto a lo que estas aprendiendo? ;Podrias explicar el tema utilizando tus propios ejemplos? Solo
cuando haces tuyo el material nuevo, se genera un verdadero aprendizaje. Explicar el tema desde tus propios ejemplos
es una evidencia de que has realizado una adecuada elaboracion.

3. Personalizacion: Aunque el procesamiento del material sea adecuado, aln requieres el proceso de personalizacion
para favorecer el aprendizaje significativo. Los siguientes aspectos estan incluidos en este proceso:

* Pensamiento critico y creativo: ;Compartes el tema que estas aprendiendo? ¢ Tienes dudas con respecto a la
adecuacion de lo que aprendes? ¢ Existen otras formas de trabajar la informacién que estas aprendiendo? ¢ Tienes
argumentos solidos para omitir 0 anexar al tema que estas estudiando? Es importante que puedas tener tus propias
opiniones al respecto y que tengas ideas creativas que te permitan proponer a partir de lo aprendido.

* Recuperacion: ;Logras recordar los elementos claves del tema estudiado sin ayuda? ;Generas asociaciones que
te permitan recuperar la informacion cuando lo necesites? Algunos elementos de los temas estudiados se recordaran
facilmente al comprenderlos con el subrayado, la esquematizacion y la elaboracién, pero otros requieren el uso de
mnemotecnia (asociacion), para facilitar su memorizacion.

* Transferencia: ;Se te ocurren momentos y espacios en los que podrias aplicar los conocimientos que estas
aprendiendo? ¢ Podrias aplicar los conocimientos adquiridos en materias diferentes? El conocimiento debe transformar
al profesional y al tecnélogo, y por eso debe trascender del ambito tedrico y escolar, llegando a la practica y a la vida
cotidiana.

La mejor manera de predecir
el futuro es crearlo.




18

INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA

7. ¢Como organizar mi tiempo?

El correcto uso de tu tiempo es clave para el éxito académico, personal y profesional. De manera que no descuides el desarrollo
de buenos habitos en este sentido; entre mas pronto te propongas organizarte, mas pronto veras los resultados y mas dificultades
te ahorraras. Sigue estos pasos, desde antes de empezar tu semestre, asi llegaras con una importante ventaja.

1. Establecer objetivos. Lo primero que requieres, para saber cdmo distribuir tu tiempo, es tener claro lo que deseas
lograr. Por ejemplo, si te propones ser un estudiante excelente, mejorar tus relaciones familiares y tener salud, ya tendras
el punto de partida para establecer en qué invertir tu tiempo. Si no te generas objetivos terminaras perdiendo tiempo en
pequefieces y auto saboteandote.

2. Programa tu horario. Organiza en una tabla tu horario semanal, incluyendo todos tus compromisos fijos. Dale prioridad
a las actividades que se relacionan con tus objetivos, ubica en primer lugar tus horarios de clase, luego las actividades a las
que vayas a asistir como deportes, tutorias y demas. Finalmente no olvides destinar tiempo para tus necesidades béasicas:
dormir (no menos de 6 horas y no mas de 8), comer, ejercitarte y desplazarte.

Cuidado: No programes hasta el minimo segundo porque cuando tu horario parece saturado no cumpliras con tus actividades
y perdera toda utilidad.

3. Asigna tiempo de estudio por cada clase vista. En vez de programarte a estudiar sélo cuando tienes evaluaciones o
trabajos, proponte estudiar un poco después de cada clase. Asi empezaras a estudiar los temas desde el mismo dia en
que los viste y comenzaras tus trabajos sin la presién del tiempo. Te recomendamos utilizar en tus sesiones de estudio
la Técnica Pomodoro para lograr mayor productividad y favorecer tu concentracion. (Consultar como utilizar la Técnica
Pomodoro)

4. Lleva un planeador mensual para las compromisos académicos. Es mucho mejor programar tus compromisos
eventuales mensualmente, que diariamente, pues asi lograras anticipar todo lo posible, evitando la presion de hacer las
cosas a ultimo minuto. Actualiza tu planeador desde el primer dia de clase, asignando las fechas de los parciales, finales y
demas actividades (exposiciones, quices, entregas de trabajos, etc.) No esperes a que sean tus comparieros o tu profesor
quien tenga que recordarte tus pendientes.

5. Prioriza en tus sesiones de estudio. Al comenzar a estudiar de acuerdo con el horario programado, empieza por los
compromisos académicos. Si te queda tiempo realiza repasos de los temas vistos y revision del tema que se estudiara en
la siguiente clase.

6. Fracciona los trabajos y los temas. Subdivide los trabajos en pasos, al igual que los temas, de manera que puedas ir
por partes. No pretendas hacer todo de una vez.
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7. Aplaza todo lo que no esta relacionado con tus objetivos. Deja para después todas aquellas actividades que no se
relacionan con los objetivos que te habias propuesto. Puedes realizar algunas de ellas en tu tiempo libre y muchas otras
careceran de interés después de un tiempo.

8. Sé flexible y adaptate. Algunos de los compromisos de tu horario no son modificables, como tus clases, la entrega
de tus trabajos, etc. Sin embargo, otras actividades podrian moverse o incluso utilizar una cantidad de tiempo distinta a
la que proyectaste inicialmente. Cuando surgen imprevistos, limita el tiempo que invertirias en las actividades, y asignalo
a los imprevistos. Cuando consideres que el tiempo que tienes no sera suficiente, haz lo mejor que puedas y entrega, o
presenta, lo que alcances.

9. Reserva tiempo para las relaciones. Al programar tu horario, asigna tiempo para tu familia y tus compromisos en
casa; programate a participar al menos en una actividad social por semana. De esa forma mantendras redes de apoyo
activas y tu vida sera mas equilibrada y satisfactoria.

10. Organizate. Ordena tus materiales por materias, archiva tus documentos y procura conservar tu habitacién en orden.
Se pierde muchisimo tiempo tratando de encontrar lo que se necesita y lidiando con el estrés, cuando no se tienen
habitos de organizacion.

11. Mantén tu atencion en el aqui y el ahora. No te lamentes por el tiempo perdido, ni te angusties por lo que tienes que
hacer en el futuro; en cambio, dirige tu atencion al objetivo que tienes en el momento, conecta todos tus sentidos con
lo que vives en el presente. Asi que al ir a clase, asegUrate de prestar toda tu atencidn, hacer tus mejores apuntes, y
resolver inmediatamente tus dudas. De igual forma, disfruta tu tiempo de suefio y de recreacion, pues no lograrads mucho
tratando de estar en varias actividades al mismo tiempo.

12. Empieza temprano. Empieza el dia tan temprano como puedas, de esa manera estaras mas despejado y tu tiempo
rendira mucho mas. Las actividades més complejas o aburridas deben comenzar primero, y para el final del dia asigna
las actividades mas sencillas y los espacios de descanso y recreacion.

13. Alista todo un dia antes. Prepara tu ropa, materiales y demas un dia antes y déjalos en un lugar de facil acceso, de
manera que al dia siguiente fluyas con mas rapidez.

14. Conserva la calma aunque el cielo se desplome. Si, se puede elegir estar tranquilo incluso en las situaciones méas
complejas, asi lograras hallar con mas facilidad la solucion a las dificultades y evitaras perder el tiempo enfrascandote
en situaciones innecesarias.

8. ¢Como utilizar la tecnica Pomodoro?

Aunque existen muchas técnicas para favorecer la productividad y la concentracion, la Técnica Pomodoro se ha difundido
especialmente, por su efectividad y sencillez; desarrollada por Francesco Cirillo, debe su nombre Pomodoro (tomate en
italiano) a los temporizadores de cocina con forma de tomate. Se trata de dividir el tiempo en fracciones de 25 minutos que se
denominan pomodoros, € intercalar los mismos con 5 minutos de descanso.
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Esta técnica es especialmente efectiva porque los descansos favorecen la agilidad mental y los periodos cortos de trabajo son
faciles de abordar en contraste con los periodos largos.

Aplicala siguiendo los siguientes pasos:

1. Define la actividad o tarea a realizar. Es probable que la actividad requiera mas de 25 minutos, por lo tanto, dividela en pasos y
escribelos.

2. Coloca tu reloj o cronometro a 25 minutos. Podrias utilizar una aplicacién para tal fin. Elimina todos los distractores extemnos
(celular, televisor, conversaciones, etc.)

3. Realizala acfividad o tarea de forma intensiva. Site distraen algunos pensamientos anétalos y regresa rapidamente a tu actividad.
Contindia hasta que el reloj suene.

4. Para. Anota una X o un “visto bueno” cuando suene el reloj y toma una pausa de 5 minutos. En estos cinco minutos premiate
teniendo permitiendote la sensacién de satisfaccion o realizando una corta actividad que te agrade (escuchar una cancion, tomar una
bebida, etc.).

5. Repite los “pomodoros” necesarios para el dia y toma una pausa mas larga (15-20 minutos) cada cuatro pomodoros.

9, ¢Como mejorar la concentracion?

La mayoria de las dificultades de concentracion se relacionan con los malos habitos. De manera que si pones en préactica las
siguientes recomendaciones podras mejorar considerablemente tu concentracion:

1.

Desarrolla la concentracion con ejercicios:

* Técnica del objeto: Escoge un objeto cualquiera y fijar tu atencidn en él durante un minuto o dos pero sin pensar en
nada mas. Si te dispersas y piensas en otra cosa, vuelve tu vista al objeto.

* Técnica de la separacion o aislamiento: Si trabajas en un lugar en el que debes concentrarte pero todas las personas
que estan alrededor dificultan que asi sea o hay mucho ruido, imaginate que estas separado del resto por montafias o
simplemente por paredes poderosas, que impiden que escuches o veas lo que sucede fuera. Si te resulta dificil puedes
utilizar auriculares con algo de musica instrumental, incluso ponerte los auriculares, aunque no estés escuchando algo, ya
es una medida que aisla el ruido y evita que la gente te distraiga.

» Generar pensamientos: Dedica de 10 o 15 minutos para pensar en una sola idea o actividad cada dia. El concentrarte
en un solo aspecto desarrollara tu concentracion.

» Contar palabras o las horas: Cuenta dos veces la cantidad de palabras de algun parrafo u observa las manecillas del
reloj lo que mas puedas. Aunque parezca aburrido, este ejercicio entrenara tu mente para no distraerse (Inténtalo ahora
mismo).
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* Meditar: Acostado o en una posicién comoda relaja todo el cuerpo, respira profundamente y concéntrate en los latidos del
corazon.

Elige el lugar con menos distracciones posibles: Sé inteligente y opta por los horarios y lugares donde tengas menos estimulos
distractores. Ademas elimina aquellas distracciones que puedes; evita sentarte junto a un compafiero que te conversa en
clase, apaga el televisor mientras estudias, aléjate de los lugares donde pasan personas que van a interrumpirte y avisale a
tu familia cuando vayas a estudiar para que no te distraigan. Si te cuesta cortar con las distracciones lee “Como superar la
pereza’.

Empieza temprano: Cuando dejas tus sesiones de estudio para el final del dia tendras més pensamientos y cansancio
acumulado y te resultara més dificil mantener la concentracion. Opta por estudiar lo més temprano posible, por comenzar tus
trabajos y repasar desde el mismo dia (o por lo menos, el dia siguiente) a la clase en la que viste el tema o te asignaron la
actividad.

Una cosa a la vez: Aunque tengas varias cosas por hacer en la mafiana, asegurate de darle toda tu atencién a una sola a la
vez. Recuerda: “El que mucho abarca, poco aprieta”.

Utiliza la técnica Pomodoro: Este método facilitara tu concentracion y te ayudara a aprovechar mejor el tiempo.

Sigue una rutina saludable: Si no duermes bien, no te alimentas bien y no te ejercitas, sera dificil que puedas concentrarte.
Ademas entre més acostumbrado este tu cuerpo a los horarios de clase, suefio y estudio personal, mas sencillo te resultara
enfocarte.

Ten una posicion activa: Escribe, pregunta y ponle sentido a lo que estudias. De otra manera te aburriras y terminaras
distrayéndote.

Aplicalo con

Qu@- Ejercita tu mente

Presta atencion al primer grupo de letras e identifica cual de los siguientes grupos es igual:

AAALS AASLS ALALS AAAIS
DDDDJD DDDJD DDDDJD DDJDJD  DDODJD
EEEEJD EEEWJD EEDEJD EEEEJD EEEJD

TYUJD TYUJB TYUJD TYUID TLUJD
PPRIFD PRIFD PDRJFD PLRJFD PPRJFD

LLLLH LLILI LLLLI LLILI ILLI
TTTYTT TTYTT TYTYTT YYIVIT  TTTYIT
VVVIWVY WVWWW  VWWWWW  VWWWWW  WYVWYW
000Q0 000Q0 Q00Q0 CO0Q0  0QQOQOD

MMWMWM | MMWMWY  MMWVVM MMWMWM WMWMWY

NNNNN NNNRNN NNNN NNNNM NNNNN
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2. Tacha todos los simbolos ® que encuentres en el recuadro, identificalos por filas e indica el total aqui:

QOEOOOOEOO®ERO®EOOE®OOOOO®®OOOOGO
OOO0OOOOEEFOOOO0OEOOE®OOEOOREOOOO®EOO
O000BEOROOEOOOGEOOOOEOOOOEOOEO®O
OPEOBOOOOEOOHOOOO®OOOOOOEOOEOOOOG
©@OEOOEOOOOEOLPOEO®OOOLEOOEOOE®OOOO
@OO0PEOOEOHOHOBOEROEOOOOOOEOOOOEOO
OOO0OOOOEEOO00OEOPE®OOE®OEOOOO®EOO
QOEOOOOEOO®RO®EOOE®OOOOOE®OOOO®O
©OOEOOEOOOOEOLPOEO®OOOLEOOOOE®OOOO
@OO000EOOEOOHOB®EEOOOOOOEEOOOOOEOO
OQ000BEOEROOEOOOEOOOOEOOOOEOOEO®O
OPEOBOOOOEOOHOOOO®O®OOO®EOO®OOOOG
@OEOOEOEOOOEOLPOE®OOOEOO®EOE®OOOO

3. Encuentra todos los nimeros 4 que hay en el recuadro y enciérralos en un circulo.

2
6
8
9
5
3
2
2
1
2
3
4

ORLRPA~ONPANOVOOGOPDW
CIOIANNOWOVWOLONOG O~
ONPONBAPRINDOAPDDPE-
ONPFPPFRPWONPAPNANUINOLOO
OBANIITWWOTOWNP
R OOGORRENWOUOGOW-N\O
ONNONNVOVP,POONNWE
PNPARAOANOOOOWOUIN O1
DWANWAROAWIIW AW
WNPAPAPNONWERPNBRAOOWOO
VWWORLNMNMNOUOR A~OOO
ONNPONOVOATOOOERLDNO
ONPONIMIPPIAJNOO
AT, WOOUITITOWANAWDN -
NOUUINNWNOIRL,BA~OTIW
WOUOPRPRPWOUONNNNTPRE RO

4. Encuentra las palabras en la siguiente sopa de letras

Quédate

ala[p[r[E[N][D]1]z]A]J]E
uli[a[m[r[s]t[a[po[w[T[o]| Colmayer

Elc|w[R[V[k[F[1]o|p[ufL] Tuera Los caminos dificiles
plolc|ulc|e|F|N[D[S|T|U /ézlr:;‘ﬁo'zaje frecuentemente
AILIAITIRIOITIUITICIOICT o inica llevan a hermosos
Tclk]z[B[i[u[mIN[LIRIL] Pcnoga .

el [k[x[plalu i m[{clA] 1y estinos.
W[S|C|OfL|M[A|Y|O|R|K[C| Amistad

alpls]s[o]v]i|r[e[u]B]o] oObjetivos
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5. Escribe los numeros del 29 al 100 de dos en dos, en 3 minutos. Silo lograste, felicitaciones y si no vuelve a intentarlo.
Siincrementas la cantidad de nimeros escritos en los 3 minutos, estas ejercitando tu mente.
29, 31...

10. éComo solucionar mis problemas?

Si tengo un problema, también
tengo un modo de solucionarlo

Problema: Es situacion real o imaginaria que tiene una solucién que no sabemos aplicar en el momento. Suele incrementar el
estrés y las emociones negativas. Algunos problemas son sencillos y no requieren esfuerzo para resolverlos, y otros pueden
exigir una solucion concreta y/o inmediata. Al enfrentar un problema nos centramos en que no hay solucion, o insistimos en
actuar igual, fracasando o reaccionando impulsivamente ante el problema sin resolverlo o creando mas problemas. Por eso es
importante aprender a resolverlos adecuadamente.

Los problemas son de baja, mediana o alta intensidad. Algunos de ellos son: Tener que salir a la universidad y no tener tiempo
para desayunar, enojarse por algo que nos dijo un compafiero, estar en medio de un trancon, no estar satisfecho con la carrera,
perder una materia, no encontrar el material que requerimos, no ser valorados lo suficiente en la familia, en la universidad,
en el trabajo, etc. Algunas veces definimos mal los problemas desde el principio, y no llegamos a la solucién. Algunos de los
problemas que creamos, casi nunca tienen una salida satisfactoria. Por ejemplo: quiero que esa persona me quiera (depende
de dos personas, no de una), merezco ser rico (depende de muchos factores, no solo del deseo), necesito ser el mejor de mi
clase (depende de factores relacionados con los compafieros de la clase, no solo de ti). Reconocer los limites permite avanzar
medio camino en la solucion de los problemas.
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éQue puedo hacer cuando no encuentro la
solucion a un problema?

Seguir estrategias que permiten solucionar un problema; buscar la mejor solucion entre las posibles, aunque debamos elegir
una opcion que no nos guste.
Entrenamiento en Solucién de Problemas:

1. Reconocer

El perfeccionismo, la falta de habilidades y otras caracteristicas personales pueden ser barreras para solucionar los
problemas. Reconoce la existencia de tu problema. Si estas “dando vueltas” a un asunto, si algo te preocupa, si no eres
capaz de tomar una decisién o0 si no encuentras la salida a una situacion: tienes un problema.

2. Definiry Formular

Tras reconocer la existencia del problema,debes definirlo de forma operativa y concreta, como si fueras una persona
externa que mide la existencia y magnitud del problema. Debes basarte en hechos y no en creencias o0 emociones. En
este momento no tengas en cuenta la solucion, pon de lado los prejuicios, concentrate solo en datos objetivos y determina
si la situacién es sencilla o compleja, si es reciente o cronica.

3. Generar soluciones alternativas

Genera diversas alternativas haciendo un listado de todas las posibilidad que vayan llegando a tu mente. No evalles ni
juzgues, todavia, esas soluciones, lo importante es que sean concretas, claras y centradas en el problema.

4. Tomar la decisién de cuél es la mejor opcion

Ahora evalua el valor de cada alternativa (asignarles puntajes numéricos), teniendo en cuenta consecuencias personales,
sociales y economicas; ventajas y desventajas, y consecuencias a corto y largo plazo. Antes de poner en practica la
solucién elegida, asegurate de que sea una solucidn viable al problema. Luego de tomar la decision, define un plan
concreto para poner en practica la solucién.

5. Poner en practica y verificar
Pon en practica la solucion. En caso de que el resultado no sea el esperado, revisa todo el proceso nuevamente, paso por paso.

Comprueba si tienes las habilidades necesarias para implementar la solucion elegida, pues este puede ser el obstaculo, y tendrias
que obtener las habilidades para poder ejecutarla.

Ejemplo: Venderé brownies para tener un ingreso extra, pero los brownies me quedan quemados. Necesito aprender a hornear
primero.

Para que el proceso sea exitoso se pasa de una fase a otra cuando se tenga suficiente informacién en la fase actual. Si
falta informacidn, no se ha valorado bien una fase o se ha saltado, hay que regresar a las fases anteriores, revisando
bien las instrucciones, pues la solucion elegida no es adecuada. Si el proceso se realiza teniendo en cuenta el objetivo
de cada fase, se llegara a la mejor de solucion.
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Aplicalo con |

| I1. Prueba tu inteligencia emocional
qigdeie 9

Segun una investigacion realizada por el Consortium for Research on Emotional Intelligence in Organizations, el éxito profesional
se debe en un 23% a la inteligencia cognitiva y en un 77% a la inteligencia emocional. Con el siguiente cuestionario podras
identificar tu nivel de inteligencia emocional, y proponerte mejorar las habilidades emocionales, pues son cruciales para lograr
el éxito en las diversas areas de tu vida.

1. Siacabas de tener una idea que te parece muy interesante, ¢ qué actitud tomas?
a. Necesitas que otras personas la aprueben, para seguir pensando qué vas a hacer.
b. La revisas por los cuatro costados, con personas idoneas, y luego comienzas la accion.
c. Comienzas de inmediato a su ejecucion.
d. La dejas para otra oportunidad, por miedo a equivocarte, porque la ves muy audaz, por inhibicion, etc.

2. Al enfrentar dificultades, ;como reaccionas?
a. Sales corriendo.
b. Te angustia.
c. Te ves estimulado, como el toro ante el color rojo.
d. Te mantienes sereno, y tomas distancia para reflexionar en busca de la solucién.

w

Ala pregunta clasica: ante una botella de vino que contiene exactamente la mitad de su capacidad, ;qué dices?
a. Esta medio llena.
b. Esta medio vacia.
¢. Qué lastima, podria estar llena.
d. Qué suerte, podria estar vacia.

4.  Sivisualizas con la mente una pared que le cierra el camino, ¢ qué piensas a continuacién?
a. Te sientes incapaz de seguir adelante.
b. Tienes la sensacion de que se te va a caer encima.
¢. Ideas una forma de rodearla y seguir adelante.
d. Piensas en como tirarla abajo.

5. Acabas de ser rechazada/o para un puesto laboral, y al estar en la calle piensas o sientes:
a. Quiza no soy lo suficientemente capaz para este tipo de trabajo.
b. Debo descubrir algunas fallas en mi, y superarlas.
¢. Cada persona tiene un trabajo que la esta esperando, y llega mas tarde o mas temprano.
d. Yo nunca tengo suerte.
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6. ¢Qué frase aplicarias o aplicas mas, en general, ante las circunstancias de la vida?
a. Después de la tormenta viene la calma.
b. Todo lo bueno se termina.
c. Los suefios, suefios son.
d. Lo ultimo que se pierde es la esperanza.

7. Un familiar o amigo le dijo que volveria a las 10, son las once y media y todavia no ha llegado. ¢ Qué actitud toma?
a. Piensas inmediatamente que le pasé algo y en cualquier momento llama a la policia.
b. Empiezas a preocuparte.
c. Te pones a enumerar todas las razones comunes por las cuales puede haberse producido la demora.
d. Te pones a mirar TV sin pensar en el asunto.

8. Acabas de discutir agriamente con una persona, a la que tendras que seguir tratando, y luego del altercado piensas:
a.Lovoy amandara...
b. Bien, ya paso...
c. ¢,Cémo no entiende que tengo toda la razon?

d. Voy a repasar toda la discusion. Seguramente, debe haber puntos en los que puedo estar equivocado. Si es asi, le pediré
disculpas y olvidaremos bien todo el asunto.

Solucién:
Traslada, en el siguiente cuadro, cada una de tus respuestas. En el rengldn 1 marca la letra de tu respuesta a la pregunta 1, en
el 2, la letra que indica la respuesta de la pregunta 2, y asi sucesivamente.

Revisa en qué color tienes mas respuestas. Es probable que uno de los colores domine fuertemente, o que te dé un puntaje

bastante repartido. Los colores indican una calificacion especifica, y puedes sacar tus propias conclusiones, incluso revisando
respuesta por respuesta, para descubrir en qué situacion te dio un color u otro:

AZUL  VERDE ROJO

NN =
Y VT QOTO WO
TOTO0OM®OTOO
0T O®AaoT
0Ooocoo0oaoaaoo0
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AZUL: Tienes una gran tendencia al pesimismo. Es conveniente que analices un poco tus actitudes.
VERDE: Poca actitud positiva. Recuerda que todo puede verse bajo un angulo mas favorable, y eso puede darte ventajas.
ROJO: Buena actitud positiva, dotada de adecuada sensatez. No dejes de fortalecerla, siempre bajo el control de la légica.

AMARILLO: Actitud positiva en grado superlativo, pero carente del equilibrio que dan el sentido de prudencia y el ejercicio
de la reflexion. Fortalece estas Ultimas cualidades, para compensar tanto optimismo.

Solo fallas cuando dejas de intentarlo.
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12. ¢CoOmo mejorar mi memoria?

¢Alguna vez te sucedio que, aunque comprendiste el tema en clase cuando te hicieron el examen, no lograste recordar lo
necesario y la nota no fue buena?

Con frecuencia consideramos que estamos listos para la evaluacion porque comprendemos la lectura, o porque la explicacion
del docente nos parece entendible. Sin embargo, hay una gran distancia entre comprender y saber. Y alin es mayor la distancia
entre comprender y saber hacer.

Podriamos observar a un clavadista profesional y comprender su movimiento al realizar un perfecto clavado, pero eso no
garantiza que nosotros estemos listos para realizar un clavado asi.

Comprender un tema es fundamental
para dominarlo, pero no es suficiente.

Suponer que estamos listos para la evaluacién porque comprendemos se denomina ilusion de competencia. Si quieres ser
competente en cualquier &rea, necesitas familiarizarte con ese tema y probarte que puedes recordarlo sin ayudas adicionales.

En el caso de las materias que implican “saber hacer”, como geometrias, célculos, etc., requieres constante practica. Por eso
debes incrementar el nimero de sesiones de estudio y no conformarte con estudiar un dia antes del examen.

Sigue las siguientes recomendaciones, y lograras mantener en tu mente el material estudiado:

1. jRepasa!
* Realiza el primer repaso y la primera practica el mismo dia en el que viste el tema o por tardar, al dia siguiente.
* Vuelve a estudiar el tema a la siguiente semana.
+ Estudia de nuevo, dos semanas después
* Repasa nuevamente el tema un mes después.

+ Revisa el tema una vez mas un semestre después.

Sino realizas los repasos, vas a empezar de cero cada vez que vuelvas a ver el tema, y serd mucho tiempo y esfuerzo
perdido.
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Cada repaso debe dejar evidencias: Apuntes, subrayado, esquemas, fichas, ejercicios. No puedes conformarte con
releer la informacion. (Utiliza colores e imagenes)

Explicate a ti mismo el tema, antes de creer que ya lo manejas. Si te resulta confuso o desordenado, vuelve a revisar
la informacion y a esquematizarla.

iPruébate! Si estas seguro de que estas listo, empieza a explicarte el tema sin ayuda (sin apuntes, sin libros, etc.),
Como si estuvieras en un examen. Intenta realizar los ejercicios mas complejos del tema estudiado, sin ayuda externa

y rehlsa caer en la tentacion de mirar o preguntar. Asi sabras qué saberes has incorporado y qué necesitas reforzar. Lo
bueno es que aun tendras tiempo para volver a repasar. No esperes al examen para darte cuenta de que no estas listo.

El 90% del éxito se basa

simplemente eninsistir.

Woody Allen




CONDICIONES PARAMEJORAR TU

MEMORIA

1.INTERESATE
- Piensa en los beneficios y en la utilidad del tema que estas estudiando.
- Relaciona la informacién que estudias con tus propios intereses y metas.
- Despierta tu curiosidad, sobre el tema que estudias, haciéndote preguntas.
- Busca los aspectos mas interesantes del trabajo o el tema abordado.
- Anticipa la satisfaccion que experimentaras al aprender bien el tema.

2.SELECCIONA

- [dentifica los conceptos claves del tema estudiado, y subrayalos o resaltalos.

- Realiza anotaciones al margen de cada parrafo para indicar la idea central que abordan.
- Clasifica los datos, fechas, nombres y férmulas que debes memorizar.

- Utiliza distintos colores y lineas para clasificar la informacion.

- Descarta toda la informacion que ya sabias o que podrias deducir facilmente.

3.0RGANIZA

- Con la informacion seleccionada en el paso anterior, realiza un esquema o ficha, de todos los temas.

- Elige entre mapas mentales, diagramas, cuadros sindpticos o mapas conceptuales.

- Asegurate de que tu esquema tenga impacto visual, tenga colores y distinga informacion en
categorias y jerarquias

- Explicate a ti mismo tus esquemas y corrige lo que no esté claro

- Guarda tus esquemas o fichas para consultarlas con frecuencia.

4.REPASA MAS DE UNA VEZ JU
Para lograr la consolidacion del aprendizaje y evitar el olvido, debes realizar repasos espaciados
varias veces: Primer repaso: 1 a 2 dias de ver el tema en clase /
Segundo repaso: 1 a 2 semanas después / Tercer repaso: 1 a 2 meses después /
Cuarto repaso: 4 a 6 meses después

% 5.ESTUDIA CON COMPANEROS

Explicar a otras personas favorece tu aprendizaje y tu memoria



5 RECOMENDACIONES PARA TUS EXAMENES

-FINALES:

1. PREPARACION 2.VERIFICACION

- Empieza a estudiar para cada examen - Asegurate de tener al dia tus notas
‘ con dos semanas de anticipacién H de seguimiento
- Realiza esquemas y fichas de todos — - Verifica los temas que se evaluaran
los temas — O en el examen
- Pregunta a tus docentes — - Realizate un autoexamen para verificar
que realmente estas listo para el examen
final
- Establece tus horarios de estudio - Deja las redes sociales para después
- Ten organizados tus apuntes, esquemas de los examengs .
y materiales - Anota en una libreta las ideas que te
, , , " distraigan
- Organiza tu tiempo para dormir lo suficiente ,
. : - Asegurate de tener claro lo que te
- Alimenta tu cerebro con una dieta preguntan en el examen y de manejar tu
balanceada y no olvides hidratarte tiempo

- No cambies respuestas a menos que
tengas evidencias de haber cometido

5.RELAJACION

- Recuerda que el examen no mide tu valor ni

tus capacidades, mide tus conocimientos en
un momento determinado y la eficacia de tu
método de estudio
- Respira profundo y confia en lo que estudiaste C O N FI' A

- Llega a tiempo al examen y asegurate de sentarte EN TUS CAPACIDADES,

bien, compdrtate con tranquilidad y seguridad
(aunque internamente estés un poco ansioso) NOSOTROS CONFIAMOS EN TI.
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Aplicalo con |

Que\dc_:’r}. Ejercita tu mente

Desarrolla tus habilidades de memoria con el siguiente ejercicio:

1. Observa durante dos minutos estas figuras.
2. Cierra los ojos, repite las en tu mente, imagina cada figura durante unos instantes.
3. Trata de replicarlas en un papel aparte, sin verlas nuevamente

£
7o
=

4. Silograste recordar las 3 figuras tu nivel de memoria a corto plazo es apropiada, sino debes entrenarla. Recuerda que
en Quédate puedes hacerlo a través de neurofeedback o mediante estimulacion cognitiva.
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Ejercita tu mente con el siguiente ejercicio, identificando el camino para llegar a la ciudad:

Observa los dibujos e indica cual es diferente de todos los demas:

\ }

.... .0...

b

\ }
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13. ¢Como estudiar con fichas?

1. Elabora o compra las fichas. El tamafio de las tarjetas puede ser de 6 por 10 cm, dependiendo de tu comodidad. Para
elaborarlas puedes utilizar un material consistente como la cartulina.

2. Consigue materiales. Vas a necesitar, lapiz, borrador y rotuladores de varios colores. También puedes necesitar una
cajita para almacenar tus fichas, o si lo prefieres una perforadora y una cinta para agrupar tus fichas por temas.

3. Extrae la informacion de los textos estudiados. Identifica la informaciéon mas importante a consignar en tus fichas. Si se
trata de la materia de inglés opta por las palabras que necesitas memorizar. En otras materias ten en cuenta los datos,
fechas y demas informacion importante que hayas sintetizado tras el subrayado y la esquematizacién. Para las materias
como matematicas, algebra, calculo, geometria, estadistica y demas, identifica las leyes, propiedades, o conceptos
basicos y también las formulas.

4. Escribe la informacion. Si estas estudiando teoria, toma tus tarjetas y escribe por un lado la palabra y por el otro la
definicion, podrias poner también, un autor por un lado y por el otro, la lista de los aportes de dicho autor. De igual
manera puedes poner de un lado la fecha o titulo de un suceso o evento, y del otro la descripcién de lo que ocurrio.
Lo importante es que una cara de la tarjeta complete la informacion que evoca la anterior. En el caso de las materias
numéricas y de procedimientos, puedes poner de un lado de la tarjeta, la férmula, y del otro los pasos para desarrollarla.
0O, podrias colocar el nombre del tema y del otro lado las opciones para desarrollar los procedimientos de ese tema.
Utiliza colores diferentes para los nombres, los signos, las fechas, etc. También puedes incluir algunas imagenes que te
ayuden a memorizar con mas facilidad.

5. Ordena tus fichas. Puedes perforar la esquina de las fichas y anudarlas con un cordén, clasificandolas por temas o por
materias. También puedes guardarlas en cajitas que puedas almacenar con facilidad.

6. Estudia con tus fichas. Coloca tus fichas sobre una superficie y lee lo que dice en el lado superior e intenta recordar la
informacion que esta atras de la ficha. Si no logras recordar, toma la ficha, lee la informacién, y trata de asociarla. Vuelve
a colocar la ficha en su lugar y continla con la siguiente. Cuando logres memorizar una ficha, retirala y continlia hasta
que termines de memorizarlas todas. Posteriormente toma las fichas y mezclalas y ve sacando cada una; asegurate de
recordar la informacion completa. También puedes estudiar en grupo con esta metodologia: un compafiero lee un lado
de laficha, y luego tu debes decir la informacién que esta al otro lado.

Durante la realizacion de ejercicios de matematicas, fisica, quimica y demas, puedes tener a mano tus fichas, para
consultar con mas rapidez las formulas y propiedades necesarias, e irlas memorizando.
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14. éComo realizar un trabajo de la universidad
con éxito?

Registra bien las instrucciones vy criterios del profesor. Asegurate de comprender las pautas que el docente te da
para realizar el trabajo, si algo no es claro, preguntale. (Ten en cuenta que algunos profes daran mas libertad para la
elaboracion del trabajo). Si notas que no conoces las técnicas propias del trabajo que te solicitan, busca la informacidn
(cémo se hace un ensayo, qué incluye el informe del laboratorio, etc). Si notas que la fecha de entrega esta proxima
0 una semana en la que tienes mucho por estudiar, proponle a tu docente, junto con tus comparieros, una fecha que
resulte mas favorecedora (eso no significa que el profesor esté en la obligacion de mover la fecha).

Planifica. Realiza una lista con los pasos que te llevaran a tener listo tu trabajo. Empieza con lo basico.
* Programa el nimero de sesiones que piensas que gastar en cada paso y la fecha de entrega

+Piensa en los beneficios de terminarlo y en lo satisfecho que estaras de realizarlo bien y a tiempo, y finalmente
prepara todo lo que necesitas antes para empezar.

Empieza. Es normal tener algunas incertidumbres sobre el desarrollo del trabajo, sobre el tiempo que necesitaras y las
dificultades que puedan darse. Recuerda seguir la lista de pasos que realizaste (no esperes a estar seguro de todo lo
que haces, porque terminarés procrastinando).

» Comienza con el primer paso. No lo pienses y no esperes a tener ganas, solo empieza. Puedes leer en voz alta
el primer paso mientras lo realizas. Ejemplo: “Primero: realizo las mérgenes de 2 cm por cada lado de la cartulina”.

*iUn paso a la vez! Descarta pensar en los siguientes pasos, porque la presion te dificultara empezar. Por ejemplo,
al empezar a realizar las margenes, pensaras en que no sabes que dibujo realizar en la plancha; recuerda que solo
debes hacer las margenes por ahora.

Marca cada paso completado. Una vez termines un paso, marca con un resaltador y siente que has avanzado un
poco. Evita saltar de un paso a otro sin haber completado el anterior. Descansa una vez termines una sesion.

Enfrenta los desafios con humor y tranquilidad. Es probable que surjan dificultades y que te resulta mas complicado
de lo que pensabas. Por ejemplo, al realizar el dibujo podrias notar que tu técnica no es buena y que tardaras mas
tiempo. En ese caso animate y recuerda que estas aprendiendo, solicita ayuda a un compafiero o busca informacién
adicional; También, podrias darte cuenta de que hay demasiados articulos sobre un temay que algunos se contradicen,
generandose mucha confusién. En ese caso incluye diversas posturas en el ensayo, o elige solo articulos que
mantengan una linea similar. Podria ser que se te acabaran a ultima hora los materiales, o te enfermaras. En ese caso
recuerda que eres humano, y comunicate con tu docente, explicale la situacion y proponle una fecha para entregar
el trabajo. Tal vez el profesor no acepte, en ese caso recuerda que hiciste lo mejor posible y puedes estar tranquilo.

Termina tu trabajo. Trata de no aplazar y concluirlo en la fecha establecida. En caso de que puedas realizar alguna
mejora o correccion razonable, hazlo. Si tienes oportunidad de compartir apreciaciones con tus compafieros, adelante.
Sin embargo, no te dejes llevar de sus opiniones, a menos que sus argumentos sean solidos. Tampoco te dejes llevar
de la comodidad, dando por terminado un trabajo que no tiene revision ortografica, o que tiene manchones, que bien
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podrias limpiar. Una vez termines, alista tu trabajo para que no se te quede y puedas entregarlo a tiempo. También
recuerda premiarte una vez hayas culminado.

7. Queda atento a la devolucion del profesor. Escucha las correcciones que realiza el profesor y analiza qué puntos fueron
exitosos y qué puntos puedes mejorar. Si no compartes las observaciones del docente, manifiesta tu desacuerdo de
forma respetuosa, pero ten en cuenta, que en ocasiones, no necesitaras estar de acuerdo con el docente, sino hacer tu
mejor trabajo y aprender todo lo posible.

I5. Como estudiar en grupo

1. Encuentra el grupo. Comienza por la persona que se sienta a tu lado; preséntate y preguntale cémo va en la materia y
si le gustaria reunirse a estudiar contigo. Seguramente otras personas podran unirse a la iniciativa. Ten en cuenta que si
ya conoces a tus comparfieros sabras que a veces tus mejores amigos, no necesariamente son los mejores compafieros
de estudio, ya que podrian distraerse del objetivo. También es importante que el niumero de estudiantes no sea mayor a
6 personas, para que todos puedan participar activamente.

2. Lleguen a acuerdos. Establezcan horarios, metodologias y plazos en caso de la realizacién de trabajos y aclaren las
consecuencias de no cumplir con la parte que corresponde a cada quien. Cuando el “grupo” carga a un estudiante, le
impide su aprendizaje y favorece su incompetencia en la vida laboral.

3. Busca un lugar de reunion. Elijan un sitio con el minimo de distracciones posibles. Como la biblioteca o un salén de
estudio.

4. Planeen lo que van a estudiar. Tengan claridad del tiempo y el material que se va a abarcar, de manera que puedan
aprovechar al méximo cada reunion.

5. Aprovecha el Internet. Aprovecha las herramientas existentes para conectarte con tus compafieros de forma mas
comoda a través de Internet; puedes crear un grupo en redes sociales, siempre y cuando limiten la interaccion a los
objetivos académicos.

6. Estudia individualmente primero. Aborda las tareas sencillas de forma individual y procuren que todos conozcan algo del
tema a estudiar para mantener un buen ritmo y lograr mayor profundidad en el estudio en grupo.

7. Realicen simulacros. En los que prueben, por medio de preguntas y respuestas, si han logrado comprender
adecuadamente el tema de estudio.

8. Dividir el trabajo. En caso de que las lecturas previas sean muy extensas, pueden dividirse los temas y socializar los
puntos mas importantes. Eviten que al dividirse el trabajo se fraccione la comprension global del tema, pues todo el
grupo necesita aprender el tema de manera adecuada.

9. Tareas en grupo. Deja para realizar en grupo las tareas mas complejas o las que estan disefiadas originalmente para
desarrollar con mas compafieros, ya que no es bueno que te acostumbres a estudiar todo el tiempo con alguien mas,
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pues perderas autonomia y seguridad. Es importante respetar la directriz de hacer la tarea individualmente cuando el profesor
asi lo ha establecido.

10. No siempre necesitas estudiar con los estudiantes mas sobresalientes, ya que al ensefiar a otros compafieros lograras
recordar un 95% del tema.

Aplicalo con l

Quédate ! 16. ¢Se cé ?
edate, 6. cSe como escuchar

Con frecuencia pensamos que son los otros los que tienen problemas de comunicacién. Realiza este sencillo test y descubre qué
tan bueno eres escuchando.

Responde el

9
10
1"
12
13
14
15
16

cuestionario con la siguiente escala, de acuerdo a tu caso:

5 Siempre. 4 Casi siempre. 3 Algunas veces. 2 Casi Nunca. 1 Nunca.

Me gusta escuchar cuando alguien esta hablando.

Acostumbro animar a los demas para que hablen.

Trato de escuchar aunque no me caiga bien la persona que esta hablando.

Escucho con la misma atencion si el que habla es hombre o muijer, joven o viejo.

Escucho con similar atencion si el que habla es mi amigo, mi conocido o si es desconocido.

Dejo de hace lo que estaba haciendo cuando me hablan.

Me concentro en lo que estoy oyendo, ignorando las distintas reacciones que ocurren a mi alrededor.
Sonrio o demuestro que estoy de acuerdo con lo que dicen. Animo a la persona que me esta hablando.
Pienso en lo que la otra persona me esta diciendo.

Trato de comprender lo que me dicen.

Trato de averiguar el por qué de lo que el otro dice.

Dejo terminar de hablar a quien toma la palabra, sin interrumpir.

Cuando alguien que esta hablando duda de decir algo, lo animo para que siga adelante.

Me abstengo de juzgar prematuramente las ideas hasta que la otra persona haya terminado de exponerlas

Sé escuchar a mi interlocutor sin dejarme determinar demasiado por su forma de hablar, su voz,
su vocabulario, sus gestos o su apariencia fisica.

20 Pido, en caso necesario, que el otro explique en qué sentido esta usando tal o cual palabra.

Total:

Debe fortalecer la escucha 64 0 menos
Debe fortalecer la escucha 65a79
Debe mantener la escucha 80 0 mas
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17. ¢Como comunicar mis desacuerdos a los
docentes y compaieros?

Comunicarse adecuadamente no es un asunto casual, implica el desarrollo de habilidades que te permitan tener una posicion
asertiva, y no caer en extremos (agresividad o pasividad). Por eso si necesitas comunicar a tus compafieros, docentes o
incluso familiares y amigos, tus desacuerdos, los siguientes pasos te seran de gran utilidad.

1. Empezar reconociendo algo positivo.

Ejemplo: Quiero hablar contigo porque sé que eres una persona inteligente y valoro mucho las ideas que aportas al
grupo.

2. Plantear lo que no comparto desde mis sentimientos con la conducta del otro, no etiquetando a la otra persona.
Ejemplo: “Pero yo me siento incomodo cuando llegas tarde a las reuniones programadas”.

Evitar: “Pero eres un irresponsable, todo el tiempo llegas tarde”.

3. Senalar claramente el cambio que quisieras (no podemos esperar que la otra persona entienda qué esperamos sino
lo decimos de forma precisa).

Ejemplo: “Por eso yo quisiera pedirte el favor de que llegues a tiempo a las reuniones que tenemos en adelante, y que
si tienes dificultades para hacerlo, nos avises con tiempo”.

4. Explicar por qué ese cambio es bueno para todos.

Ejemplo: “Asi evitariamos empezar la reunion con inconvenientes, lograrias estar mas empapado del trabajo que
estamos desarrollando, nos rendiria mas la sesion de estudio y nos sentiriamos mas comodos como grupo”.

Otras estrategias asertivas que te
ayudaran a comunicarte mejor son:

1. Técnica del disco rayado: Consiste en repetir el mismo argumento una y otra vez, de forma paciente y tranquila, sin
discutir, ni alterarse.

Ejemplo: Necesito las copias de los apuntes de Laura, pero estoy muy ocupada, y ella no tiene mucho que hacer. Le he
pedido el favor toda la mafiana.

“Me haces fotocopia de los apuntes?”, “Por favor, ; Me haces fotocopia de los apuntes”, “ Laura, hazme fotocopia de los
apuntes que no tengo tiempo”.

2. Banco de niebla: Dale la razén a la otra persona, evitando entrar en mayores discusiones. Se usa un tono de voz
calmado y convincente, transmitiendo la idea de que la otra persona lleva parte de razén en lo que dice.
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Ejemplo.

— “Irene estas muy fea con esa peinado nuevo”.

— “¢Por qué no te gusta?”

— “Porque estas muy fea con ese nuevo peinado”.

— “Respeto tu opinién, quizas antes estuviera mas linda, pero a mi me gusta como me veo asi”.
3. Aplazamiento asertivo: Se pospone la discusion para otro momento, en el que se controle mejor la situacion.
Ejemplo:

— Compaifiero: “Estabamos molestos porque no habias avisado de tu retraso, el trabajo es para mafiana y no hemos
adelantado nada”.

— Pedro: “Es que estaba ocupado. A ustedes no les importa eso, ain tenemos tiempo” (se nota que se encuentra
molesto).

— Compaifiero: “Mejor siéntate y ya hablaremos luego del trabajo, cuando todos estemos mas calmados”.

4. Relativizar la importancia de lo que se discute: Se trata de hacer ver que es mas util no entrar en una discusion,
reconociendo que ésta no lleva a ningun lado.

Por ejemplo: Interrumpir una discusion con algin comentario del tipo “Quizas esta discusion no tiene la importancia que
le estamos dando”.

5. Diferenciar un comportamiento de un modo de ser: Explicar al otro que aunque uno pueda haber cometido un error,
€s0 no implica que sé es una mala persona. (También es importante que tu recuerdes que los errores del otro no deben
generalizarse).

Por ejemplo, “Aunque hoy haya llegado tarde, eso no quiere decir que sea impuntual”.

6. Técnica de la pregunta asertiva: Debes partir asumiendo que la critica del otro es bienintencionada (aunque no lo sea).
Se le hace una pregunta para que nos clarifique lo que hemos hecho mal y como podemos hacerlo bien.

Por ejemplo: “; Como quieres que cambie para que esto no vuelva a ocurrir?”.

Aplicalo con

Que\dgt}- 18. ¢Eres agresivo, pasivo o asertivo?

Si eres agresivo o pasivo tendras dificultades para relacionarte adecuadamente; lastimaras a quienes te rodean o permitiras
que ellos pasen por encima de tus derechos. Por eso, lo ideal es tener una actitud asertiva en la que puedas manifestar tus
desacuerdos sin aplastar al otro.

Con el siguiente test, identificaras tu nivel de agresividad, pasividad y asertividad.
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Asigna una puntuacion a cada punto, de acuerdo a tu percepcion, con la siguiente escala:

4 Siempre 3 Casi siempre 2 Algunas veces 1 Nunca

Afirmacion Puntaje
Respondo con mas humildad de la que siento en verdad cuando

alguien elogia mi trabajo.

Si la gente es grosera, respondo de inmediato de la misma forma

Les parezco interesante a otras personas.

Me resulta dificil expresarme frente a un grupo de extrafios.

No me importa usar el sarcasmo si me ayuda a decir algo.

Pido una mejora de la nota cuando pienso que en verdad me lo
merezco.

Si otros me interrumpen cuando estoy hablando, sufro
intensamente.

Si la gente critica mi trabajo, encuentro alguna forma para lograr
que se retracten.

Puedo expresar orgullo por mis logros sin ser vanidoso.
La gente se aprovecha de mi.

Alas personas les digo lo que quieren oir si esto me ayuda a
consequir lo que quiero.

Me resulta facil pedir ayuda.
Presto mis cosas a los demas, incluso cuando no quiero.
Tengo mis mejores argumentos para dominar la discusion.

Puedo expresar mis verdaderos sentimientos a alguien que
realmente me simpatiza.

Cuando me enojo con otras personas, me lo guardo en vez de
expresarlo.

Cuando critico el trabajo de otras personas, siempre se enojan.
Tengo confianza en mi habilidad para defender mis derechos.

()]

Suma el puntaje de los items y descubre tu nivel de pasividad, agresividad y asertividad.
Pasivo 1,4,710,13, 16
Agresivo 2,5,811,14,17
Asertivo 3,6,9,12,15,18
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19. ¢Como estudiar una materia

teorica y una materia practica?

Las materias practicas no deben estudiarse de la misma manera que las materias tedricas. La razén es que el énfasis en las primeras
esta en el desarrollo de habilidades, asi que ademas de comprender necesitas enfatizar en la practica, de manera que en el examen
puedas desempefiarte lo mejor posible. Ademas, las materias tedricas pueden requerir mayor memorizacidn de conceptos y analisis
de ideas, de manera que la seleccion y la organizacién serén fundamentales para obtener los resultados esperados.

A continuacion, encontrards un paso a paso con unas estrategias que te sugerimos para abordar. No tienes que seguirlas al pie de la
letra, pero su utilizacion definitivamente incrementaré tu aprendizaje.

Materia Teorica Materia Practica

1.Comprende el titulo del tema (asegurate de recordarlo | 1.Delimita el tema a estudiar (Ten claro lo que incluye
con facilidad) el tema y lo que no alcanzaras a abordar)

2. Realiza una lectura general. 2. Comprende y escribe los conceptos tedricos

(aunque sea un tema practico necesitas comprender
la teoria para poder realizar los procedimientos)

3. Identifica ideas principales y conceptos claves con:
-Subrayado.
-Anotaciones.

3. Analiza las formulas o procedimientos que debes
implementar y escribe el paso a paso en una ficha.

4. Replica el ejercicio o procedimiento que el profesor
0 el texto explican. Intenta hacer el ejercicio por i
mismo Y si aparecen dudas, asegurate de resolverlas
antes de continuar.

4. Realiza un esquema con las ideas principales y
conceptos claves.

5. Practica ejercicios diversos. Aunque se trate del
5. Repasa tu esquema, en voz alta, y corrige errores. mismo tema es importante realizar ejercicios que
difieran en grado de dificultad y en planteamiento.

6. Pruébate a ti mismo y genera asociaciones para las | 6- Mas practica... (Recuerda que no basta con

palabras dificiles. comprender).

7. Estudia con tus comparieros. 7. Aln mas practica (Entre mas practiques mas
habilidad desarrollaras, manejarés mejor el tiempo y
cometeras menos errores)



MATERIAS

(D

(]
e

CIENCIAS
SOCIALES

MATEMATICAS

- Claridad, rigor y comprensién

- Empezar temprano y sin afanes

- Practica

- Manejo de conceptos y operaciones previas

- Observacion y reflexion
- Memorizacion
- Esquemas

\ ot CIENCIAS

k‘ NATURALES

- Intuicion, observacion, anélisis y logica - Anélisis y desarrollo de ejercicios
- g%cuuérsnoassgraﬂCOSi mapas conceptuales y practicos en gramatica o sintaxis
. ., - Memorizacion
- Experimentacion L :
S . - Ejercicios de lectura y escritura
- Realizacion de actividades en grupo o
compartidas
- Uso de imagenes (fotografias, dibujos o
videos)

Saberes técnicos como la preparacion de alimentos en gastronomia y el
desarrollo de dibujos 0 maquetas en Arquitectura, requieren de observacion e

interaccion con los expertos; continua revision de diversas propuestas, para
favorecer la creatividad, y sobre todo, necesitas practicar todo lo posible para
desarrollar tus habilidades
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20. ¢Como aprovechar al maximo
la tecnica del subrayado?

El subrayado es una técnica basica para la realizacion de esquemas, resiimenes, repasos, preparacion de exposiciones, etc.
Realizar un buen subrayado te permite ademas, estar activo frente al aprendizaje, tener una idea clara de la estructura del texto
y por supuesto, seleccionar la informacion mas importante del mismo.

Sin embargo, los criterios para subrayar pueden variar mucho de una persona a otra, por eso te recomendamos prestar
atencion a los siguientes elementos que te facilitaran realizar un adecuado subrayado:

1. Prepara un resaltador y un lapiz. Los resaltadores coloridos resultan los mas apropiados a la hora de subrayar, pero
ademas necesitas realizar anotaciones, y para esto el l&piz es la mejor opcién. Si el texto no es tuyo, opta por otra
técnica de seleccion, y en caso de estar leyendo un PDF, utiliza las opciones de resaltado y observaciones que te
provee el programa.

2. Ten claro el objetivo y el tema a estudiar. Necesitas asegurarte de tener claro el tema que vas a estudiar. Lee el titulo
y detente hasta estar seguro de comprender. En caso de que tu objetivo sea estudiar para un examen asegurate tu
subrayado tendra que ser mas riguroso.

3. Leeunavezantes de subrayar. Antes de subrayar asegurate de realizar una lectura previa. En caso de que el texto sea
demasiado extenso o tengas poco tiempo, lee el resumen (si lo tiene), los subtitulos, o la introduccién y la conclusion.
Debes hacerte una idea general del texto antes de pretender seleccionar lo mas importante.

4. Subrayay realiza anotaciones por parrafos. El criterio que te ayudara a no dejar por fuera informacién valiosa, o incluir
mas de lo necesario es: subrayar toda informacion nueva que no se podria deducir. Este criterio deja por fuera los
articulos, conectores, y demas palabras que aunque son importantes para lograr una buena redaccién no se requieren
para comprender las ideas y conceptos. (Entre menos palabras subrayes, mejor). Ademas, asi no podras subrayar
mas de una vez un mismo concepto, y tampoco podras dejar por fuera aquellas fechas, datos, 0 nombres que ya no
conocias.

Para conseguir el exito, primero

debemos creer que podemos lograrlo.
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21. ¢Como realizar organizadores graficos?:

I. Esquema / 2. Mapa conceptual / 3. Mapa mental

Si realizas organizadores graficos de todos los temas estudiados, ademas de mejorar la comprension, el anélisis y el manejo
del tema, disfrutaras mucho mas del proceso de aprendizaje y dejaras un material de repaso valioso que podras consultar
posteriormente (incluso en tu vida laboral). Aunque existen diferentes opciones y tu puedes crear mas, a continuacion veras el
paso a paso para elaborar los mas comunes:

1. Esquema o cuadro sindptico

Te permite ver la informacion sintetizada (de izquierda a derecha), visualizando la estructura, y facilitando el recordar y
comprender.

1. Asegurate de tener claro qué tema estas estudiando
Realiza una lectura previa para contextualizarte
Subraya y realiza anotaciones, clasificando las ideas y conceptos en categorias

Simplifica las ideas al maximo (Escribe lo minimo posible)

IS

Jerarquiza la informacion por orden de importancia de izquierda a derecha.

Ideas Complementarias

Idea Principal

Ideas Complementarias

Idea General Idea Principal

Idea Principal
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2. Mapa conceptual

Podras representar las relaciones entre conceptos (de arriba hacia abajo), formando preposiciones.

1. Lee, subraya e identifica los conceptos claves.

. Clasifica los conceptos en distintos niveles, de superior a inferior.

2
3. Empieza ubicando en la parte superior el concepto mas general y en ese orden los conceptos méas especificos.
4. Relaciona los conceptos con lineas o flechas.

5

. Conecta los conceptos con palabras enlace.

C Concepto General )

Palabra enlace

Concepto principal Concepto principal Concepto principal

I
Concepto Concepto
Secundario Secundario

Nada que valga la pena llega facil.
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3. Mapa mental

Este gréfico te permite ordenar (del centro hacia afuera) las ideas alrededor de una idea o un concepto clave. Te sera Util
para estudiar, estructurar, tomar decisiones o prepararte para escribir.

1. Lee, subraya y/o realiza anotaciones para identificar la idea o concepto central, las ideas relacionadas y las ideas
complementarias.

2. Ubica la idea o concepto central en el centro de tu hoja. Elige una imagen contundente que represente tu idea y
concepto de forma clara y sintética.

3. Dibuja ramas que salgan del centro hacia la periferia y ubica en ellas las ideas o conceptos que se relacionan con la
idea central. Ubica imagenes que las representen adecuadamente.

4. Ramifica nuevamente ideas relacionadas par ubicar la informacion que complementaria y asegurate de acompafiar
las ideas escritas con imagenes.

5. Distribuye el espacio de manera que tus ideas queden ordenadas y utiliza colores diversos que te permitan diferenciar,
asociar y resaltar tus ideas

Idea Relacionada Idea Relacionada

<8

"lf
Idea Complementaria Idea Complementaria Idea Complementaria

it

Idea Complementaria Idea Complementaria

Idea Complementaria
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22. ¢Como tomar los mejores apuntes
de una clase?

Tomar apuntes en clase es una practica importante porque te permite tener una posicién activa y participativa, y, ademas, te
permite tener un valioso insumo para tus repasos posteriores. Para que tu toma de apuntes resulte exitosa ten en cuenta las
siguientes recomendaciones:

1. Prepara tu material y anticipa: Si decides llevar apuntes en cuaderno o en folder, de todos modos, debes hacerlo
de forma ordenada; separando cada materia y llevando los temas de forma secuencial. Antes de empezar el semestre
adquiere tus materiales: folder, agenda o cuadernos, y prepara también tu portaminas, lapicero y micropuntas de al menos
dos colores que te ayuden a clasificar las ideas y conceptos. Cuando el docente envia diapositivas 0 documentos previo
a la clase, revisalos, asi podras entender mejor el tema y desarrollar mejores apuntes.

2. Mejor a mano: Aunque existe la posibilidad de escribir en el portatil o tomar foto al tablero nada funcionara mejor que
escribir manualmente la informacion que necesitaras recordar.

3. Empieza por el principio: Llega a tiempo a clase y toma nota de la fecha. Luego, asegurate de escribir el titulo del tema
abordado con claridad. También es importante ubicarte de manera que puedas atender facilmente al docente y al tablero,
asi como evitar a personas y situaciones que puedan distraerte.

4. Menos, es mas: El docente improvisa mientras da la clase, asi que presta atencion a las ideas que realmente son
esenciales y escribelas con frases cortas. No pretendas anotar todo de manera literal, no es util en ningun sentido.

5. Usa simbolos y abreviaturas: Evita pasar demasiado tiempo escribiendo y perdiéndote la explicacion de la clase. En
muchas ocasiones puedes escribir menos palabras o reemplazar palabras por sencillos graficos. Si lo haces de forma
consistente tendras un sistema sencillo y practico.

6. No ignores los datos, ni los ejemplos: Presta atencién a fechas, datos y formulas, pues estos suelen requerir su
memorizacion precisa. De igual manera, anota los ejemplos de la manera mas concreta y sencilla posible, pues estos te
ayudaran a comprender mejor el tema en tus repasos.

7. Utiliza el método Cornell: Consiste en dividir nuestros apuntes en 3 secciones principales:

IDEAS COMPLEMENTARIAS NOTAS DE CLASE
Dudas y preguntas del tema Datos e ideas del tablero
Puntos e ideas importantes Apuntes de las explicaciones del docente
Diagramas sencillos Diagramas o dibujos
Ejemplos Lista de caracteristicas o procedimientos
Formulas
(Durante o Después de clase)
(Durante la clase)

RESUMEN

Descripcion breve del tema con los conceptos clave.
(Durante el repaso)
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8. Usa el método de la pagina dividida: Este método puede resultar complejo al principio, pero te ayudara a clasificar
la informacion con rapidez y entender la estructura del tema.

IDEAS PRINCIPALES IDEAS SECUNDARIAS

9. Considera graficar: Para algunas personas resulta mucho mejor procesar la informacién a manera de imagen, asi que
utilizar dibujos, graficas y esquemas para tomar los apuntes, en vez de parrafos, facilitara la concentracién, comprension
y memorizacion. En este caso es importante incluir variados colores, flechas y distintos tamafios en la letra.

23. ¢Como estudiar para matematicas?

Aunque las matematicas tienen la mala fama de resultar dificiles, en realidad puedes ser muy bueno en ellas si tienes un método
adecuado. Pon en practica los siguientes pasos:

1. Ten una buena actitud

* Ten en cuenta su importancia y utilidad: Antes de comenzar una materia relacionada con matematicas ten en
cuenta cuéntos beneficios podras obtener de su aprendizaje.
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Si miras a tu alrededor encontraras que la mayoria de las cosas que existen requieren de las matematicas;, computadores,
celulares, edificios, transacciones comerciales sobre lo que te pones, cdmo te transportas e incluso lo que comes, de manera
que el asunto no es ajeno a ti y en la medida en que puedas contextualizar su importancia te sera mas facil interesarte y
aprender. Ten en cuenta, también, que aunque las matematicas no son la tnica asignatura en la que un estudiante puede
desarrollar su capacidad de razonar, si son una muy buena oportunidad para trabajar al respecto y estan relacionadas con
muchas habilidades que facilitaran el desarrollo de competencias para la vida laboral e incluso para tu vida personal (resolucion
de problemas, manejo de finanzas, capacidad de analisis, etc).

2.

» Concéntrate en lo que si puedes hacer: si te excusas en lo rapido que el profesor explica o en lo dificil que es el tema,
te inhabilitas para realizar acciones que te permitan mejorar, mejor preguntate “; qué puedo hacer para mejorar: mejorar mi
método, dedicar mas tiempo, ir a tutorias, etc.?”

+ Evita considerar que eres malo para las matematicas por naturaleza: en realidad todos podemos aprender
matematicas y si no tienes habilidades especiales, o incluso te se te dificultara mas que a otros aprenderlas, tendrias la
posibilidad de aprender mejor al vencer tus retos.

* Ponle seriedad: Muchos considerar que es normal rendir mal en matematicas o incluso se rien de eso. Sin embargo al
tomar consciencia sobre su importancia, hay que recordar que no hay férmulas magicas, que se trata de estudio constante
y organizado.

* Recuerda que atascarse es parte del aprendizaje, cuando aprendes desafias tus antiguos esquemas, y mientras los
nuevos se construyen te parecera no comprender nada, pero al contrario, estas empezando a comprender mejor.

Anticipa

+ Revisa tu curriculo y analiza qué incluye la materia de matematicas que veras a lo largo del semestre. Revisa los
conocimientos y operaciones basicas que vas a necesitar y revisalos para recordarlos. Si tienes deficiencias en esos
conocimientos procura ponerte al dia por tu cuenta o inscribete a un nivelatorio.

+ Revisa por tu cuenta el tema que el profesor va a abordar en clase. Asi tendras mas seguridad y comprendas mejor
cuando él lo explique.

+ Busca un texto alterno de matematicas y consultalo frecuentemente.

Practica
* Lugar adecuado: procura estudiar sélo inicialmente en un espacio libre de distracciones.

* Practicar a diario: Asigna un horario y asegurate de realizar sesiones menos largas pero mas frecuentes. La habilidad
en las matematicas se desarrolla por la practica, asi que de nada te servira comprender si no practicas con frecuencia.
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+ Comprende el proceso y memoriza el “paso a paso”: antes de intentar memorizar el proceso, haz lo necesario
para comprender. Pregunta si no te es claro, pero todos tus esfuerzos se perderan si no comprendes lo que haces.
Realiza fichas del paso a paso (esa estrategia te facilitara la comprension y memorizacion).

* Aborda los ejercicios y problemas de a un paso a la vez: comprende, planea, ejecuta y revisa. (Consulta Cémo
resolver problemas matematicos).

* Maneja las operaciones basicas: Si tienes dificultades con procesos basicos como suma, multiplicacion y divisién,
destina un tiempo semanal para superar esas dificultades. De esa manera avanzaras en los temas mas complejos.

» Revisa con atencion los resultados incorrectos.

o Verifica tus respuestas.

4. Busca ayuda

» Estudia con un compaiiero y verifiquen sus resultados mutuamente: Destina un tiempo semanal para estudiar
con alguien, y revisen sus ejercicios mutuamente para incrementar el aprendizaje y corregir errores.

* Realiza un curso en linea: Una buena opcion es la plataforma de aprendizaje virtual de matematicas y calculo de
Quédate en Colmayor.

* Aprovecha las tutorias que te ofrece Quédate en Colmayor: Los estudiantes que asisten con frecuencia a las
tutorias incrementan su motivacién y rendimiento.

 Intenta ayudar a alguien mas: Al tratar de explicar el tema a otra persona lo comprenderas mejor y desarrollaras
un aprendizaje mas profundo.

* Habla con tu profesor: Mantén la cercania del docente y cuando algo no sea claro solicita con amabilidad que
te explique lo que no comprendes. Asegurate de ser concreto, asi que en vez de afirmar “no entiendo nada” sefiala
“entiendo el ejercicio hasta este punto, pero no comprendo como ser realizd este paso”, por ejemplo.

* Busca ayuda especializada: Si tras realizar los pasos anteriores no ves resultados, consulta la posibilidad de
requerir un apoyo especial para resolver tus dificultades de aprendizaje y evalua tus posibilidades de conseguir un tutor
personalizado.

Los errores son la prueba de que lo

estas intentando.




Guia heuristica para la resolucion de
problemas matematicos

I Leer

I

I
¢ Cudl es la Incdgnita, cuales son los |
datos y cuél es la condicion?

I

I

¢ Es la condicion suficiente,
redundante o contradictoria?

2 Plantear

I
I ¢, He visto un problema similar
| ¢,Conozco una formula o teorema que me
| podria ayudar?
QL ¢, Puedo imaginarte un problema analogo mas
I simple?
| ¢, Puedo resolver una parte del problema?
¢ En qué medida la incognita queda ahora
| determinada?, ¢ Estoy teniendo en cuenta
| todos los datos y nociones del problema?

3 Operar

I
Ejecuto y compruebo cada paso del plan. I
¢, Puedo ver con claridad que es correcto? I
¢, Puedo demostrarlo? |

4 Revisar

I

| -

I ¢, Puedo verificar el resultado?
¢, Puedo verificar el razonamiento?

| ¢, Puedo emplear el resultado o el

| método en algun otro problema?

I
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24. ¢Como manejar la ansiedad?

La ansiedad se presenta cuando interpretas algunas situaciones como peligrosas, aunque no lo sean. Cierto nivel de ansiedad
te permite prepararte para afrontar tus compromisos, pero cuando la ansiedad se incrementa hay un efecto negativo en tus
capacidades cognitivas; generando una incapacidad para resolver tus problemas y rendir adecuadamente.

Las siguientes estrategias te ayudaran a mantener el control de la ansiedad:

1. Acepta la ansiedad: Evitar o negar los pensamientos 0 sensaciones solo los incrementara. Escribir lo que se teme o
contarselo a alguien de confianza puede generar alivio. Es importante que expreses tus sentimientos, y no esperes a
estallar.

2. Afronta la situacion: Realiza las acciones que debes emprender, no evites “dar la cara”. Si te quedas lo suficiente,
la ansiedad empezara a disminuir, pero si escapas terminaras creyendo que no tienes la capacidad de superar el
problema.

3. Concéntrate en los pensamientos que te den seguridad. Reemplaza los pensamientos negativos por pensamientos
positivos. Ejemplo: En vez de: “Voy a perder mateméticas” puedes decirte: “Estudiando con organizacién, mejoraré en
matematicas”.

4. Aplica las siguientes técnicas:

* Respiracion profunda: Si respiras lentamente y a toda tu capacidad, inmediatamente empezara a disminuir tu ritmo
respiratorio y cardiaco. Ademas, tendras mas oxigeno en todo tu cuerpo, facilitandote pensar y actuar mejor.

* Visualizacion: Imaginate a ti mismo realizando la actividad que te genera ansiedad, visualiza que lo haces muy bien
y muy tranquilo, y que si surgen dificultades logras manejarlas apropiadamente.

* Tuberia: Imaginate que tu cuerpo es un sistema de tubos, y que sobre tu cabeza se abre una llave con miedo liquido
y que este entra en tu cuerpo y te recorre completamente, pero que sale por las plantas de tus pies, dejandote listo para
comenzar.

o Actua como te quieres sentir: Habla despacio, muévete despacio, mira a los ojos, y parate derecho, aunque
internamente estés muy ansioso. Empezaras a relajarte y en pocos minutos la ansiedad se habra ido. Asume una postura
de seguridad y consérvela por dos minutos.

* Tension-Relajacion: Tensiona por partes tu cuerpo, conservando la tension por unos segundos, luego relaja cada
parte, procurando hacerlo lentamente y respirando muy despacio.

5. Realiza gjercicio fisico con regularidad y mantén una alimentacién balanceada.

6. Duerme adecuadamente y realiza pausas en tus jornadas de estudio.
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25. ¢Como redlizar buenas exposiciones?

Realizar buenas presentaciones orales es una actividad muy exigente que requiere de buena preparacion y practica para
desarrollar las habilidades necesarias. Ten en cuenta que no mejoraras de un dia para otro, pero que con practica podras llegar
a ser un expositor exitoso.

Si la exposicion es en grupo, consulta “Cémo estudiar en grupo”.

Realiza una buena preparacion: Empieza a preparar tu exposicién cuanto antes (el mismo dia o el dia siguiente a la asignacion
de la misma) y ten en cuenta los siguientes pasos:

1.

Qué, para qué y como:

* Tener claro el tema de la exposicion y el objetivo de la misma (¢ informar a los comparieros, explicar una teoria,
convencer de una idea, etc.?) Asegurate de tener claros los criterios de evaluacion que el profesor utilizara. Si el
docente no los menciona, pregunta.

* Analiza la importancia y utilidad del tema para ti, tus compafieros y tu docente. Si tu publico ya conoce el tema, puedes
planear usar sus conocimientos previos o incorporar un elemento novedoso en tu presentacion.

+ Consulta cuanto tiempo tienes disponible para la exposicion, en qué lugar se desarrollara y de qué ayudas podrias
valerte. Si la exposicion es en grupo, toma los datos de tus comparieros inmediatamente.

Busca las fuentes:

Si el docente no te proveyd de la fuente de informacion para tu preparacion asigna un tiempo o un numero de fuentes
para consultar. Si no delimitas el tiempo de busqueda podrias tardar demasiado tiempo buscando informacién, y te
quedarias corto para la comprension y la organizacion.

Ten en cuenta que no lograras llegar nunca a agotar un tema, por lo tanto debes elegir un topico, o centrarte en el
topico que el docente te asigno.

Estudia la informacion:

Dale una leida general a los documentos, luego lee de nuevo subrayando y anotando y luego extrae en un diagrama
0 esquema los puntos claves e ideas principales.

Realiza un guioén:
Ordena el orden en que presentaras las ideas y establece las imagenes o apoyos que utilizaras.
Realiza las diapositivas y prepara tu ficha:

Ten en cuenta las recomendaciones para las diapositivas: “Menos es mas” (utiliza frases cortas), las imagenes son
mas poderosas que el texto, cuida el disefio (fuente y colores), utiliza graficos o tablas solo si lograran ser claros para
el publico. Realiza una ficha con recordativos de tu exposicion, pues las diapositivas son para el publico y no puedes
depender de ellas al 100% (se podria ir la luz o podria fallar la memoria).
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Practica:

Tanto si la exposicién es individual como si es en grupo, practica frente al espejo inicialmente y corrige los errores
que te percibas. Aunque estes seguro de manejar el tema, cuando lo dices en voz alta, aparecen nuevos retos e
incrementas tu comprensién y memorizacion del tema.

Si la exposicién es grupal estudia tu parte y luego retinanse y practiquen todo juntos, asi podran empaparse de todo
el tema, y corregirse mutuamente. Asegurénse de estar preparados un dia antes de la exposicidn, asi podran dormir
tranquilos y llegar despejados el dia de la presentacion.

Maneja la ansiedad: Sigue las recomendaciones de “Cémo manejar la ansiedad” y recuerda que el publico solo notara

un 10% de tu ansiedad, y que al tener una buena preparacion tendras muy poco de qué preocuparte.

Ejecucion:

1.

Los diez minutos previos a la exposicion: relajate. Evita revisar tus fichas y apuntes; siéntate tranquilo y dale
tranquilidad a tus compafieros. Confia en que te preparaste bien.

Empieza con una buena postura; firmeza en tus movimientos y en tu mirada; procura hablar pausadamente para
evitar agitarte.

Inicia con un tono cordial y hablando con claridad (asegurate de que tu voz sea audible y que puedan comprender
lo que dices). El publico sera receptivo a tu actitud, si tienes una buena actitud, eso mismo recibirés. Ten en cuenta
que si te limitas a mirar al docente, el resto del publico quedara por fuera y terminara perdiendo el interés.

Introduce claramente el tema y los tdpicos que abordaras. Evita generar falsas expectativas presentando el tema
de forma demasiado general.

Ejemplo: “Hoy hablaremos del trabajo en equipo” (Error)
“Hoy hablaremos de la importancia del trabajo en equipo” (Correcto)

No te pongas en evidencia: Si olvidas un término especifico, describelo de otra manera, si pronuncias mal una
palabra, corrigela sin resaltar la dificultad, si olvidas una parte de tu exposicién habla de lo que recuerdas, pero evita
afirmaciones como “estoy muy nervioso” “
tu exposicion que ti mismo.

perdon, se me olvido esto”, “me quedé en blanco”, etc. Nadie conoce mejor

Enfatiza en los puntos claves: El publico recordara alrededor de tres ideas importantes, de manera procura enfatizar
los puntos mas importantes.

Ten clara la frase de cierre: Prepara y ensaya el cierre de tu exposicion, pues sera un punto determinante. Procura
aludir a la importancia y al objetivo del tema abordado.



55

CAJA DE HERRAMIENTAS PARA EL APRENDIZAJE

Aplicalo con

Quedate - 26. ¢Cual es mi estilo de aprendizaje?

Identifica cual es tu estilo de aprendizaje con el siguiente cuestionario:
Marca con una X los enunciados que describen tu comportamiento:

1. Tengo fama de decir lo que pienso claramente y sin rodeos.
2. Estoy seguro(a) de lo que es bueno y lo que es malo, lo que esta bien y lo que esta mal.

3. Muchas veces actlo sin mirar las consecuencias

4. Normalmente trato de resolver los problemas metddicamente y paso a paso

5. Creo que los formulismos coartan y limitan la actuacién libre de las personas.
6. Me interesa saber cuales son los sistemas de valores de los demas y con qué criterios actuan.
7. Pienso que el actuar intuitivamente puede ser siempre tan valido como actuar reflexivamente

8. Creo que lo mas importante es que las cosas funcionen.

9. Procuro estar al tanto de lo que ocurre aqui y ahora.

10. Disfruto cuando tengo tiempo para preparar mi trabajo y realizarlo a conciencia.

11. Estoy a gusto siguiendo un orden, en las comidas, en el estudio, haciendo ejercicio regularmente

12. Cuando escucho una nueva idea, enseguida comienzo a pensar como ponerla en practica.
13. Prefiero las ideas originales y novedosas aunque no sean practicas.
14. Admito y me ajusto a las normas s6lo si me sirven para lograr mis objetivos.

15. Normalmente encajo bien con personas reflexivas, y me cuesta sintonizar con personas demasiado
espontaneas, imprevisibles.

16. Escucho con mas frecuencia de lo que hablo.

17. Prefiero las cosas estructuradas a las desordenadas.

18. Cuando poseo cualquier informacion, trato de interpretarla bien antes de manifestar alguna
conclusion.

19. Antes de hacer algo estudio con cuidado sus ventajas e inconvenientes.
20. Crezco con el reto de hacer algo nuevo y diferente.

21. Casi siempre procuro ser coherente con mis criterios y sistemas de valores. Tengo principios y los

sigo.

22. Cuando hay una discusion no me gusta ir con rodeos.
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23. Me disgusta implicarme afectivamente en mi ambiente de trabajo. Prefiero mantener relaciones

distantes.

24. Me gustan mas las personas realistas y concretas que las teoricas.
25. Me cuesta ser creativo(a), romper estructuras

26. Me siento a gusto con personas espontaneas y divertidas.

27. La mayoria de las veces expreso abiertamente como me siento.

28. Me gusta analizar y dar vueltas a las cosas.

29. Me molesta que la gente no se tome en serio las cosas.

30. Me atrae experimentar y practicar las ultimas técnicas y novedades.
31. Soy cauteloso(a) a la hora de sacar conclusiones.

32. Prefiero contar con el mayor numero de fuentes de informacion. Cuantos mas datos se relinan para
reflexionar, mejor.

33. Tiendo a ser perfeccionista.

34. Prefiero oir las opiniones de los demas antes de exponer la mia.

35. Me gusta afrontar la vida espontaneamente y no tener que planificar todo previamente.
36. En las discusiones me gusta observar como actian los demés participantes.

37. Me siento incomodo(a) con las personas calladas y demasiado analiticas.

38. Juzgo con frecuencia las ideas de los demas por su valor practico.

39. Me agobio si me obligan a acelerar mucho el trabajo para cumplir un plazo.

40. En las reuniones, apoyo las ideas préacticas y realistas.

41. Es mejor gozar del momento presente que deleitarse pensando en el pasado o en el futuro.
42. Me molestan las personas que siempre desean apresurar las cosas.

43. Aporto ideas nuevas y espontaneas en los grupos de discusion.

44. Pienso que son mas consistentes las decisiones fundamentadas en un minucioso analisis que las
basadas en la intuicion.

45. Detecto frecuentemente la inconsistencia y puntos débiles en las argumentaciones de losdemas.
46. Creo que es preciso saltarse las normas muchas mas veces que cumplirlas.

47. Amenudo caigo en la cuenta de otras formas mejores y mas practicas de hacer las cosas.

48. En conjunto hablo mas de lo que escucho.
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49. Prefiero distanciarme de los hechos y observarlos desde otras perspectivas.

50. Estoy convencido(a) que debe imponerse la ldgica y el razonamiento.

51. Me gusta buscar nuevas experiencias.

52. Me gusta experimentar y aplicar las cosas.

53. Pienso que debemos llegar pronto al grano, al meollo de los temas.

54. Siempre trato de conseguir conclusiones e ideas claras

95. Prefiero discutir cuestiones concretas y no perder el tiempo con charlas vacias.
56. Me impaciento cuando me dan explicaciones irrelevantes e incoherentes.

57. Compruebo antes si las cosas funcionan realmente.

58. Hago varios borradores antes de la redaccion definitiva de un trabajo.
59. Soy consciente de que en las discusiones ayudo a mantener a los demas centrados en el tema,

evitando divagaciones.

60. Observo que, con frecuencia, soy uno(a) de los(as) mas objetivos(as) y desapasionados(as) en las
discusiones

61. Cuando algo va mal, le quito importancia y trato de hacerlo mejor.

62. Rechazo ideas originales y espontaneas si no las veo précticas.

63. Me gusta sopesar diversas alternativas antes de tomar una decision.

64. Con frecuencia miro hada delante para prever el futuro.

65. En los debates y discusiones prefiero desempefiar un papel secundario antes que ser protagonista.

Marca con una X los niumeros de pregunta que marcaste en el cuestionario y suma las X de cada una de las columnas marcadas.
Aunque tendras un poco de todos los estilos, tendras uno predominante.

No lo llames un sueiio, llamalo un plan.
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ACTIVO REFLEXIVO  TEORICO  PRAGMATICO
3 10 ___ 2 1T
5 16 ___ 4 8
7 18 ___ 6 12
9 ___ 19 ___ " ___ 14 ___
13 ___ 28 15 ___ 2
20 31 17 24
2% ___ 32 21 30
21 34 ___ 23 38
35 % 25 40
37 39 29 47
4 ___ 42 ___ 33 ___ 52
43 ___ 44 ___ 45 53 ___
46 ___ 49 ___ 50 56
48 ___ 55 ___ 54 57
51 58 ___ 60 59
61 63 ___ 64 62
67 ___ 65 ___ 66 68 ___
74 69 ___ ___ 72
75 70 ___ 78 73
7 79 80 76

Activo: Te involucras totalmente y te abres a las experiencias nuevas. Disfrutas del presente y te dejas llevar por los
acontecimientos. Puedes actuar primero y luego pensar en las consecuencias. Tu dia esta lleno de actividades y tan pronto
como una actividad deja de ser interesante para ti, comienzas otra. Te aburre ocuparte de planes a largo plazo o terminar
proyectos, te gusta estar rodeado de gente y ser el centro de las actividades.
La pregunta que quieres responder con el aprendizaje es ¢ Como?
Los activos aprenden mejor:

*  Cuando se lanzan a una actividad que les presente un desafio.

+  Cuando realizan actividades cortas de resultado inmediato.

+  Cuando hay emocion, drama y crisis.

Les cuesta mas trabajo aprender:
+  Cuando tienen que adoptar un papel pasivo.
+  Cuando tienen que asimilar, analizar e interpretar datos.

+  Cuando tienen que trabajar solos.
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Reflexivo:  Tiendes a observar y analizar tus experiencias desde diversas perspectivas. Recoges datos y los analizas
detalladamente antes de llegar a una conclusién. Lo més importante para ti es recoger y analizar datos, asi que pospones las
conclusiones todo lo posible. Eres precavido y analizas las consecuencias de cualquier accion antes de ponerte en movimiento.
En las reuniones observas y escuchas antes de hablar, procurando pasar desapercibido.

La pregunta que quieren responder con el aprendizaje es ; Por qué?

Los reflexivos aprenden mejor:
+  Cuando pueden adoptar la postura del observador.
+  Cuando pueden ofrecer observaciones y analizar la situacion.

+  Cuando pueden pensar antes de actuar.

Les cuesta mas aprender:

«  Cuando se les fuerza a convertirse en el centro de la atencion.

«  Cuando se les apresura entre una actividad y otra.

«  Cuando tienen que actuar sin poder planificar previamente
Teorico: Te adaptas e integras las observaciones realizadas en teorias complejas y bien fundamentadas en la logica. Piensas
de forma secuencial y paso a paso, integrando hechos en una teoria coherente. Te gusta analizar y sintetizar la informacion y

en tu sistema de valores la légica y la racionalidad son lo méas importante. Te resulta incomodo realizar juicios subjetivos y las
actividades fuera de una clara légica.

La pregunta que quieren responder con el aprendizaje es ; Qué?

Los tedricos aprenden mejor:
«  Apartir de modelos, teorias, sistemas con ideas y conceptos que presenten un desafio.
+  Cuando tienen oportunidad de preguntar e indagar
Les cuesta mas aprender:
«  Con actividades que impliquen ambigliedad e incertidumbre.
«  En situaciones que enfaticen las emociones y sentimientos.

«  Cuando tienen que actuar sin un fundamento teérico.
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Pragmatico: Te gusta probar ideas, teorias y técnicas nuevas y comprobar si funcionan en la practica. Te impacientan las
largas discusiones sobre la misma idea de forma interminable. Eres alguien apegado a la realidad, a quien le gusta tomar
decisiones y resolver problemas. Para ti los problemas son un desafia y siempre estas buscando una mejor manera de hacer
las cosas.

La pregunta que quieren responder es ;Para qué?

Los pragmaticos aprenden mejor:
+  Con actividades que relacionen la teoria y la practica.
+  Cuando ven a los demas hacer algo.

+  Cuando tienen la posibilidad de poner en practica inmediatamente lo que han aprendido.

Les cuesta mas aprender:
+  Cuando lo que aprenden no se relaciona en nada con sus necesidades inmediatas
«  Con aquellas actividades que no tienen una finalidad aparente.

«  Cuando lo que hacen no esta relacionado con la “realidad”.

Hazlo, y si te da miedo, hazlo con miedo.
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