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INTROPUCCION

A txavés de Las obseavaciones con algunosd atumnos --
del Estado de Chiapas, un gran ndmero de ellos que eghresan-
de secundarin, arnesinan preblemas tanto de t&enicas y hdbi
Los de estudic asl come de una orientacién vocacional., TPonr
esie motivo fuc Cla elaboracifn de un programa de Orndenta- -
eifn Educativa y Vocaclonal, abarcando Eos Rhcs grados de -
seccundania, paia que Lod QOricntadones Educativos tengan un-

apoye mds al impartia su scavdeio.

Ca impoatante deilalar que al alumno ed necesardio - -
Lbaindante un seavdeio cddedlente, pues a trevfs do dste, el-
nxumnb empecza a forman hdbites y tdenicas de estudio pana-

un mefon nendimiento académiec ¢ una bucena elecesén vocacdo

nat,

EL OBJCTIVO PE ESTC PROGRAMNA, ca de que Led Oxienta-
dones Educativos Lengan un elorerto mds gata mejoran el Sen
vicio de Onientacidn Cducativa y Vocacional a nivel de se--
cundrada con alurnes de 11 a 16 afos, de amvos sexos, de di
deacnses clases scciales y nivel econdmico, Logrando mayon-
cjiciencia g brindardo un veadadero apoyo a La poblacidn es

tudiantil.

Eate trabajo catd compucasto pb& taes caplftuloes, LoA-



cuales coaresponden a un capfiulo po& agrade, cada capftulo-
estd foamado por tres unidades, el OQaientador Educativo, de
be concludn en un ciclo escolan, el capltulo coancapendien-
te a cada grado impaatiende una heoxa poxr semana a cada gau-

po.

Aunquc este progaama es para secundardia, puede apli-
carse a eilaes niveles y a olrcs catados de fa Repdbiica, ya
que csfo cs menamente foamativo.

Como intaoduceddn al puagnam; 24 necesanlo conocer -
ta psicologfa det adolescente para que en base a eato pueda
comprender el Ondientadon Educative, mefon el desarnollo det
alumno, el cual pon su corta edad ¢y 8u etapa de transicibn-

emocional, nequienre de mayoxr atencidn y cuidado.

LIMITACIONES: eate programa estd elaborade sotamente
pana ser aplicado pon Onientadores Educativos; no incluge -

phc-evaluacién. "
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SITUACTON ACTUAL DPE LA PSTICOLOGIA DE LA
ADOLESCENCIA

Los prcblemas socinles y pensonales del desaxrnollo -
brotan dunante ta adofescencia. Las dificultades que ginan
alrededon de ta independencia personal, de £a aepanaqidn de
La familia ¢ de la eleccidn de una voeacidn, son todas pro-
btemas tlpicos de la adolescencia, Ademds, (ungentes pre--
btemas socialtes) ta delincuencia, el abuso de Las dhogaa, -
ta padteandidad Libaxe, ta disciptina académica, fa exptota- -
cidn de La juventud y Los denechos potlticos de La misma, -
todos som probtemas que estdn exdigiendo un conseimiento mds

profunde del desannollo de Los adolescentes. *

Muchos paicflogos han enumerado fLas Lareas o metas -

de los adolcescentes, Estos soa:

1. Legran el sentimienteo de independencia con respceto a -~
Los padnes, .

2. Adquinin taa apiitudes sociales requeri{das en todo adul-
to fouven,

3. Lograx un sentido de &L mismo, como de una persona que -
tiene su paropic valon,

4. Desaarollan tas necesardas habilidades académicas y voca
cionales.

5. Adaptarse a un ﬁtaice que estd cambiando rdpldamente, vy



al desannollo sexual.
. Asimilar un conjunto de noamas y valores inteanalizades-

que Les sdlrvan de gulas.
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PESARROLLO DEL CONOCIMIENTO DE LOS APOLESCENTES

"Conceptos bdaices de La teonla de Piaget”. Segdn -

La teoala de Piaget, s¢ dan cuafro etapas painci{pales en el

desarnolle del conoecimiento:

al

b)

c)

d)

La ctapa sensoriomotora, que va desde el nacdmiento has-
ta apaoximadamente Lo& dos aiies, duaante el cual el bebd
eatd adquiriendo aptitudes ¢ se estd adaﬁtando at ambien
te en una forma conductal directa.

La atapa preoperacional, que va desde Los dos haif& Los-
sdicte affos, c& La ectlapa durante La cual el niflo desdarac-
tla un Cenguaje pero todavifa no e& capaz de L&Levar a ca-
be opennciencs concnctas, Las cuales, son propias de La-
teacenra etapa principal.

Etapa de operaciones concaetas. Aproximadamente de Los-
7 a4 Los 11 ailos de edad, estd adQuirdiende La capacidad -
de pensar E6gicamente; de cemprendes Los conceptosd Que -
utifiza sistemdticamente para entender y thatar el medl:
ambiente inmediate. .
La ctapa del pensamiente de cperacdiones foamales, en La-
que el individuo aprende a foamulan hipdtesis, cuande --
tlega a sen capaz de un razonamiento deductive, y cuando
puede empaender un Aazan;miento casual y dan explicacdo-

nes clentlficas de Los sucesos,



VESARROLLY DE LA TNTELIGENCIA CURANTE LA ADOLESCENCIA

A la tur de los muches estfudics gue se han hecho, pa
aece bastante evidente que ef crecdmiente de la dintaligen--
cdig no es un fendmeno constante nd Lndnteanumpide. €L cre-
cimienio intclectual ¢4 mayon duaantc'zu nificy Lemprana, 4¢
néiveta afgidn tante donante La adolescencia tardla y Luego -

disméinupe Acalmente a Lo Lango de La vejfez.

EL descenso global de {nteligencdia s¢ nelacieona con-

el nivel de educaeddn de Los sujfertos. Entae més tiempe de-

escuela tiene un individuo, menor es La probabilidad de que
&L o etia expeaimente un descenso Lemparane en 4u funciona-~

mi¢nte intelectunl, capecfiicamente en £as dneas aclaciona-
das con su zducncidu.lIOl
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PESCRIPCION DEL MODELO DE JERROLD KEMP

{En base a este modelo se elabord cl proghema, Ain -
inctuia el punte de pre-evaluacidnl.

MATERIAS ¥ FINES GENERALES

tas metas deben Lnclulr vandias alteanativas pana Lo-

granlas, y sen adecuadas a tilempo, condiciones y recunsos, -

Después de seleccionar y enumerar adecuadamente Los temas -
principales a catudiarse dentre del programa y La phofunddi-

dad con que diches femas schdn tratades.

Una vezr establecidos Los temas debe mencionanse uno-
0 mAs objetivos genenales de cada uno de éllos. Los fines-

se expresan con afirmaciones amplias que expliguen Los Ae--
aulttados deseados de cada tema.

EL paimen paso en resumehn, ed el planfeamiento de Lo
instauccidn en La fonmulacidn de Las mefas o fines genenat-

Les que se paoponc albeanzar el magstro.

CARACTERISTICAS DE LOS ESTUDIANTES

Deben obseavanae tatéa como, nivet de edad, nivel de
madunez, campo de atencidn, condicionesd socio-econdmicas,-
ghado de capacidad del atumno para taabafan sote, Limitacio

nes ambientales, cociente {ntelectual, efe.



OBJETIVOS DIDACTICOS
"Qué deben saber fos estudiantes, qué deben ser capa
ces de hacea o cuales deben sen Las diferencias de su com--

poatamiento despuds de estudiar un Lema,

Pentro de Loas obfelivea pueden obaeavaase dos nive~-
Les;.en el pnimerco, Los objfelives terminales que indican Lo
que los estudiantes deben habea ap&endiﬁo al finatizar el -
cunsdo y en el segundo Los objetivos inteamedios que xepre--

sentan una gactividad o etapa def apaendizaje.

EvALUACTON

iCOmo se mide el apmovechamientd? La evaluacifn se -
puede estandarizarn a un nivel deteaminado aequenidy en com-
paensidn ¢ competencia, o podafan establecense diversos ni-
veles para un objetive. Se hace con ta finalidad de cono--
cea y meforan al alumno en panticulan, y al proceaso educafi

vo, con todoas sus componentes en general, ”

TEMARTO ‘

10ul€ conjunte de temas ¢astd at senvicioco de cada obje
Livof. Pana muchos maestnos, b temando 28 el punto de par
tida tradiclonal de su ensefanza. Para ef estudiante, el -
temanio constituye fa base de su aprendizafe u el medio ponr

et cual togrand sus objetivos educaclonales.
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Los .objetivos suelen piganizanste panticnde de Lo aim
ple a Lo complejo, y come Los temas y Loa objetivos catdn -
{ntimamente nelacionades, deben aplicarse una noama de onga

nizacidn en La elaboracién del temandic.

PRE EVALUACION

Una prueba preliminan peamite detenminar s el gaupe
posce Los requisitos -prevics necesarnfos para estudian el fe
ma en cuesfidn. La pre-evatuacidn nos indicand cudles estu
diantes estdn en condiciones de abordar el estudic deirtemu
cudfes son Los que necesitan ponense al coandente y cudles-
poa su escasa paepa&aci&n, deben empezaa por un nivel infe-

nioh.

Una prueba de esate Lipo tambidn noad ayudard a detea-
minar cadles de Los objetives a perieguin ya se han aleanza
do, Lo que peamitind eliminar algdn fema que ya no necesita

{ncltuinse en La plancacidn diddctica.

ACTIVIDADES ¥ RECURSOS DIDACTICOS

Tenemosd que deteaminan cuales aon Los mEtodos mds e-
ficicntes pana cada objetive ﬁ despufa seleccionar Los male
riales para proporcionar axpeaiencias de aprendizafe al de-

Lumno, utilizandoe ct temaric nelacionado con cada objetlive.



SERVICIOS AUXILIARES

Presupuesto, personal, tocal, horanrio y mutenial; A
uoaainoa conrespondend et cuddan que el mateaial y equipo -
que sc Acqudicre, dea solicitado yfo preparado con tiempo -
antes de su utilizacddn y dan a conceer Las necesidades en-
cuanto a personal, horarnio, tocat, ete., para desarnotlan -

de La mejor manegra posible nuestha Laben docente,
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CAPITULO 1

PRTMERA UNIPAD: Conocimiento de fLa Escuela y Gaupo.

SEGUNDA UNIDAD: COmo mefonrar mi eficiencia en el estudio
(Paxte 1) l .

TERCERA UNIDAD: Cémo e$ mi mundo de aeclaciones y edmo ac

tuar en &L,
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PRIMERA UNIDAT
CONOCTHIENTO TE LA ESCUELA ¥ GRUPD

GBJETIVOS GENERALES
AL téamine do Lo undidad el alumno de padimen Angheso-

fendad eonocimicnto de fLa Linstitucifn gy de Loa scaviclos --

que pnesta, asl como del aeglaments internc,
Conocead a sus demds compadencs.

DéJETIVOS ESPECIFICCS

1.1, Los atumnos obeendadn infuamacifn sobae La gatructura,
oaganizacddn, funcionamiento y a¢avdedlos weon gque cuén~
La el pLantel; asl como Los procedimientos de tadmites
a fin de poder solicitanles., AML mismo 22 {mplementa-
afn actividades para el conacimiento o integnacddn ind

cial con Lod demds miembros deld grupo.

1.2, Llos alumnos conccerdn Los obfetivos acadlmicos el plan
de estudios dp Educacifn Media-84sica, con el phropdsi-

to de que a2 gamitianicen con Los mismos.

GUION DEL CONTERIDO IP.!.
- Hiatonia de La escuela.
- Drgandizaeisn de La misma,

= Seavicios econ Los que cuenta el plantefl,



= Funecidn de cada uno de Leos senvicios que tlene.
- Trato dixecte con Los atumnos.

- Procedimiento para que Los alumnod tramiten su Linderip- -

eidn,
- Pago de matendas.
- Presentacidn de exdmenes.
- Cambic de grupo.

=~ Cambies de tunno, ete,

ACTIVIDADES QUE REALTIZARA Y ANALIZIARA EL ALUMNO,
- Analizand y comentand con el oaientado; el organigrama de
te cscucla, .
- Asiatiad a tas visitas programadas en Los diferentes sen-
vicios,
- Reallzard taabajo individual de investigaeddn sobre La --
histonia del plantel. ’
- Leend y comentard los puntos del teglamento escolan res--
pective a debenes y denrcchos de Los alumnos..
- Realtizand tas actividades de paresentacifn e integracibn -

grupal que seiiale el oalentadon,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA ¥ PROGRAMARA EL ORIENTADOR

- Visitand ta dircecdén, dub-direcedlfn, prefectura, ete., -
con el fin de que conozea a Las autoridades y empleados -
ecscolanes.

- Visitand Las difenentes drcas de senrvicios con que cuenta
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ta cscuela, con el obfeto de darlos a conoeen al alumno -
(bibtioteca, seccidn eacolan, Laboratonios, tallenmes, etc).
Explicaad el onganigrama de La escuela (ad no existiene,-
4¢ ctaboran& con ol gaupol.

Promovend ¢ modenand Los comentanios del gaupe acerca Qet
nreglamento escolan.

Promovend ta elaboraeién del reglamento inteano de 2a es-
cuela, en casoc de que éate no exiasta.

Coondinand el desannotlo de tas actividades de presenta--

eifn e integrneddn grupal.

TECNICAS ¥ ACTIVIDAPES SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE
AUXILIE

Lectunas comentadas.
Trabajos eacnitos,
Carteles.
Exposdiciones.

Dindmica ghupal.

MATERTAL SUGERIDO

Hanual de organizacdidn, neglamento, oxganigrama, plane --
def centno escotan y folletos Iinformativos {ai exdsten).
Mateaial de apoyo (temas opcionaled de invedtigacidn pana

conocer La onganizacidn y funcionamiento detf plantel.
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GUION DE CONTENIDO 1.2
Conocer Los objetivos académicos de cada una de Las-

matenias gque integran el plan de estudios de Educacifn MHe--

dia BAsica,

ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ALUMNO

- Analizaard y comentand con el orientador Las malerias con-
tenidas en el plan de estudios y et paoucého que s¢ puede
deaivar de ellos.

-~ Organizaad coaaillos y comentand con sus campaﬂeﬂob.cudzeb
son Las maternias que mis Le atracn y por qud,

- Realizard un pequeite trabajo de investigacidn {una cuantd
Llal aobre cuatqudiea tema que elija.y sobre de La malerdia-
que mds e guste.

- Leen ta cuartilla def trabajfo escaite gfacnte al gaupo.

ACTIVIDADES QUE REALIZARAVEL ORIENTADOR
- Modenard discusdiones grupales e inducind a conclusiones -~

finales.

TECNICAS ¥V ACITIVPADES SUGERIDAS PARA QUE EL ORJENTADOR SE
AUXTLIE '

- Connillos.

- Debate dinigido.

- Trabajos esenitos.

Phitlips 66
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= Perdiddico mural.
~ Lectuna comentada.

-~ Tnvestigacidn bibliogadfica,

EVALUACTON
- EL gaientadon evaluard al alumno pon medéo de la investi-

gacidn que e sugiere en el matealal de apoyo,

OBSERVACIONEgz Impltementar actividades Que enalquezean y a-

poyen el contenido de esia unidad.
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MATERIAL DE APOYO

PRIMERA UNTDAD
- Conocimiento de fa Eacuela y grupo.
"Temas epcionales de {nvesdigacifn para conccenr fLa crgand

zacidn y funcionamiento del plantel”.

!. BOSQUEJO HISTORICO DEL CENTRO EPUCATIVO
a) Fecha de fundacibn ¢ Lincorporacidn a fa Secaetarla de
" Educacidn ¢ Cultura. ' '
b) Nombres del Dircctor y sub-director fundadones.
e} Nombres del pensonal deocente fundador,
d) Foamas de constitecidn fegal de La institucidn,
¢l Lugax dende inicid sus Laboaes y cambios de ubdcaelsn

que ha tenide La institucidn,

2. RECURSOS MATERIALES CON QUE CUENTA LA TNSTITUCION
’ a) Aulas
b) Laboaatorios

e)] Talleres, ete.

3. REGLAMENTO GENERAL
a) Disposdiciones generales,
b} Ougani;qcidn académica,
¢) Atndibuciones de Las autoaidadia escolanes.

d) Funciones det pensonal docente.



el Funclones det pensonal administrative,
§) . DPerechos ¢ obligaci{ones de Los alumnos.

g} Sanciones de Los atumnos,

ORGANIGRAMA DE LA TNSTITUCION
AUTORIDADES

a)l Nombre del dinecten.

b) Fecha de inicip de taboue&Icamo directon.
¢l Mateaia que impante.

d] Funciones,

SUB-PIRECTOR SECRETARIO

a) Nombre.

b} Fecha de iniclo de fabores come subdineccton.
c] Matenias que impante.

d} Funeciones.

PERSONAL DOCENTE

a)] Hombres.

Ql Hateaias que imparten
PERSONAL ADMINISTRATIVO

a) Nombres.

b} Materias que impanten
PERSONAL TECNICO

a} Nombaes,

b} Hatenias gque impanten.
PERSONAL DE SERVICID

aj Nombnes,

]



b} Funciones

5. FLAN DE ESTUPICOS
af Objictivos.
6] Matexiales.
el Requiditos pand cursanfal,

d] Horas a La semana por materdas.

b, SERVICIOS INTERNGS PE LA ESCUELA QUE SE

TAHENTE COMN LOS ALUNNDS,
al SERVICIO MEDICO

-~ Objetivos,

- Tipo.

- Requisito,

- Lugan,

- Hoannio.

- Nombre del responasable,
bt} SERVICIOS PE BIBLIDTE}.‘A

- Objfctivos,

- Tipo.

- Regquisites,

- Reglamento,

- Lugaxr.

- Hohanlo,

- Nombae del acaponaable,
el SERVICIOS ESCOLARES

« Eapecificacidn de fos servicias.

1

RELACTONAN DIREC



Pisposdicioned y procedimientor para taldmites
red,

Lugat.
Honario.

Nombre del responsable.

di SERVICIO DE GRYIENTACTON EDUCATIVA

-

-

’

Cbjetivoa.

Modatidades. {Individual y colectival,
Regquisitasd.

Lugan.

Heranrio.

Nambae del Aecsaponsable,

2) SERVICIO DE CAFETERIA

Lugax.
Horandio.

Nombhre ded acaponsable,

F4

escola

4. ACTIV?&ADES DEL PLANTEL: COCENTES-TECHOLOGICAS, CULTURA
LES ¥ UEPORTIVAS.

al ESTETICAS |TEATRG, PANIA, ETC,}.

L

-

Eapecificacifn de 2as actividades.
Requlaftos.

tugan.

Hoaaric.

Nomtine del neapounsable.

bl PEPORTIVAS

- Especificacidn de Las actividades.



e)

d)

NOTA:

Reaufsitos.
Lugax.
Heaanio,

Nombae del necsponsable.

DE LABORATORIO

Especificacidn de Las actividades.
Objetivos.

Reglamenfo.

Lugar.

Horas asignadas y honardio.

Nombare del Acsponsable,

TECNOLOGICAS

Et ondientador investiganf Los aspectos de diffcil ac-

cedo parta Los alumnos (V.G. plan de estudlos), y co-=

Especificacidn de las actividades.
Objetivos,

Reglamento.

Lugan.

Horas aaignadas y horaaios.

Nombre del nesponsable,

mentarlos en el aula.
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SEGUNDA UNIDAD
COMO MEJORAR M1 EFICIENCIA EN EL ESTUDIO

PARTE 1

OBJETIVOS GENERALES

- AL té&amine de fa unidad ¢t alumne mefoaand su aendimiento
acaddmico, disponiende de Infoamaedién, métodos y técnicas

de estudio,

OBJET1VOS ESPECIFICOS

Z.t. Et atumno cbtendad paincéplos y sugerencias que Le {a-

. cilite tomanr apuntes ¢ mefonar su habilidad auditiva,

2.2, EL atumne obtendad una seadie de sugerencdias que e fa-
cilitand fa tectura y te peamitind Loghan un mejon pro

vecho de sus Libros de texto.

GUION DE CONTENTIDO 2.1,

- Ventajas de sabea toman apuntfes.

- Efementos bdsicos pana toman apuntes, Lfenea un grado tipo
adecuado de atencidn,

- Sugencncdias pana meforar La habitidad auditiva,

ACTIVIPAPES QUE REALTTIARA EL ALUMNO
- Panticipand apontando ideas sobre Las ventafas de saber -
tomar apuntes, ain tenea ningdn matendial easpeclfico.

- Participand en pequeiics gaupos, en ta téenica del tetéfo-
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no deseompuesto.

- Tomand apuntes en otnras asignaturns y comentard, experien

cias adquinidas con sus caompaiieros,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR

- Coondinard discusdioncs gaupales ¢ Lnducdind a conclusiones

finales.

= Panticipand en ta conganizaci{dn de grupos, equipos, ele.

- Realizaxnd Lecfunas comenfadas sobre elementos b&sdicos pa-
A knman apuntes, dirigiendo a difenentes gaupos pa&a que
pasen a teentas al frente, disminain el Zone de veoz pana-
fomentar La atencidn.

- Expondad ta impoatancia de obseavan alguncs aspeclos al -

toman apunted y otros, para mefonan ta habitidad auditiva.

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXTLIE:
- tfuvia de ideas.

- Pisecusiones gaupales,

- Coanillos.

- Photlips &é

- Lectura comentada,

- Exposicidn dialogada,

"HATERIAL SUGERIDY

- Doecumento: sugeiencias sobae como tomar apuntes.
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BIELTOGRAFIA COMPLEMENTARTA

Baown, Wiltliam, Gufa de estudio efectivo, Edit. Talftana,

GUION DE CONTENIDO: 2.2.

Ventajas de tenex un méitodo adecuado de Lectuna.
Como despentan el Lntenés pon La Lectuna.
Difenentes Lipos de Lectuna.

Importancia del {ncremento del vocabulaado.

Cémo obtenenr rapidez en lLa fLectura,

Recomendaciones para Leer con ediciencia.

ACTIVIDADES QUE REALIZAR EL ALUMNO

Participard en el tema sobne Las ventajas de tener un mé-
todo adceuado de Lectuna. '

Comcntaud Loy pasos necesardios para exami{nan Libros de --
Lexto.

Pqnticipand en conaillos y discutind sobre el tema de cé-
mo deapeatar ef inteads poa Lla tectura,

teead en casa algdn tema de Interds y haga expeosicidn del
mismo en clases colectivas,

Utitizand el diccionanio cada vez que tenga alguna duda a4

cenca del uso cornecto de una palabra, que no pueda pro--

. nuncianta o escaibiala como es debido.

Realizand ncadmenes posteniones a Las Lectunas de compren

adldn.
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" ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR .

Expondad fas ventajas de tener un mé&todo adecuads de Lec-
tura ¢ induciad a ta participacién del alumno en el tema,
Fomentand en el alumno el uso del diccionario, cada ver -
que tenga dudas sobae algunas palabras.

Hodearard Las exposiciones del altumno preporcionando como-
mAximo wit tiempe Li{mite de 2 minutes,

Organizard coaniflos, phitlips &6, modenand discusiones e

inducird a conclusiones finales,

TECNICAS ¥ ACTIVIDAPES SUGERIDPAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE-
AUXILIE

Expoaitiva.
Coanillos.
Phitlips 66
Dietado.

Lectura comentada.

Inveafigacidn bibtiogadfdica.

HATERTAL SUGERIDO

- Documento: Céme mejorcr nuestra Lectura.

EVALUACION.

Et oaientadon evatuaad al alumpo basdndose en el mateadial

sugerido.
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BIBLTOGRAFTA COMPLEMENTARIA
- Brown William, Gufa de estudio efectiva. Edit. Taillas.
- S&atm, Thomas, F. Cdmo estudian., Edit. Taiflas.

OBSERVACTONES

- Implemente actividades que enrdigquezcan y apoyen el conte-

nide de esta unidad.

COMO TOMAR APUNTES
1. tPana qué aiaven Las notaa?

Quizds en cunsos supendiores necesditen Aagpasar temas de -
curdos anxéuianna; quizds mds tarde, en fa activddad profe-
sional, necesiten aladn datfo de mateniasd que estudiacron en
secundania, prcparatoria o normal, o simplemente han de ea-
tan pacparados parda un repaso antes de Los exdmencs, Para-
todo ello, Los apuntes son un auxilian valiosfsimo, Son en
definitiva, el mejon antldoto contaa ¢l olvido,

PERMITE:

1.1, RECORPAR.- Por muy bailflonte que sea Lu memonria, no --
puedes almacenan toda La informacidn que se Ltransmite-
0 La cultura que desea asimilar para tu infoamacidn,

1.2. ASTMILAR.- Qudienes han cbscavado todos Los elementod -
que cntyan en fuego para ol efercicio de la memorda, -
eatdn de acuendo en que send m&s finme el aprendizaje,

mds segane y Adpido cuando entran en juego mds sentd--
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des. Quien escaibe lee dos veves, EL esenibln y orde
nar Laj notas o apuntes de clase equivale a un segundo
Acpaso i La eficacia de La retencidn y asimilacifn es-

mds dgaadena.

T.3, PARTICIPAR.- Tomax notasd o apuntes ed una manexa de --

participar activamente; 4dea en esfudio, sea en clase,-
sdea en una confeacncda, Quien fome notas de Lo pue --
2e¢ y oye no se disthae ni ¢ abunne, ni sc dueame. -~
Todas sus enearglas estandn orientadas y centaandas en -
deguin el hito de Las ideas y en tomar un neAumén dud

Lancial de La misma,

}.4. ESTRUCTURAR.- E& xedactar apunfes fe ayuda a cxgamnizan

tu mente, desarrclla tu capacidad de sfntesis y te per
mite captar Lo mds impoatante de una ‘explicacidn ¢ de-
una teceddn, separande el grano de La paja. Llas {nves
tigaciones hechas en psicotoglfa diddetica demuestran -
que Los estudiantca que taman apuntes desempaiian un me
for papel en Los exdmenes, dande oaden y estauctura a-

aus {deas y seguridad a su capacidad de recoadar,

2, La participacifn en La clase

EL medio mds cficaz de participacibén en La clase es Lto--

mando notas de Lo que ¢l macatro dice,

2.1, EL tomar apuntes peamite al estudiante participaa acti

vamente en La clase,, favorecdendo su alencifn, que se

toana necedario pana poder anotar Los puntos imponrtan-
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tes del tema expucslo pen el macstno.

Los apuntes de £a clase tienen, ademds,
todas conoedida,

una ventaja de
como fa memohdd ¢4 dEbil y olvida con-
mucha feeitidad 2o que se¢ ha visto y oido, y peamiten-
at estudiante, at final del curde, preparar meforn Aus-
exdmenes, hacen un aepaso a2dpido y eficaz de¢ La mante--
ria vista, en aguellod puntosd en que el maestho puso -
mds Enfasis,
Las wnolas, pon oina paxte, L{enen ta funcidn de eatimu
ran, dinigin y canaltizan los phocescs def aprendizaje,
pues al Zomar apuntes ae eataud'ncatizanda una magea -
eonetntaacidn, se tendnd una atencidn activa ¢ al mis-
mo ticmpo inteavienen varips sentidps, dando come re--
sultado un mefon aprendizaje,

EL comp fomar apunies ed algo muy pensonad y que depen

de de tas cunlidades de cada unp de Loy atumnos, de La

expeadiencia y padetica que en ello se tenga pues debe-
mos recoadar que el tomax apuntes es un arte que se ad
quica2 con La padetica. Sin embargo, vamas a dax algy
nos semcillns condejos que pueden ayudan at edtudiante

a toman mefon sus apuntes,

2.4.1. En puimeu Lugan, se debp escogen una carpeta de
hojas sucltas parxa escalbin Loy apuntes, en vez
de tos cuadernos taadicionqtka, ya que esio per
mitiad aeondenax Las pdginas cuande sea necesa-
rie sustituialas por otnas versioncs mds sndena

das, agregan conocimicnes que se hubieran omitl
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do, para que todos Los apuntes spbre La ﬁate&ia
estdn sdiempre juntes y se puedan consultan eon-
facitidad y sdn perdida de tiempo. En La carpe
ta s¢ deben ponen cartulinas diviacrias, una pa
na cada asignatura, colocando jumtas todas Laa-
notad sobre fa misma disciplina.

EL apunte coancipondiente a un caplfuto debe co
Locarse en una hoja apante y cada clase én pdgl
nes difeacntes entendlendo pon "eclase” toqa te-
ma nueve ftaatado por el macstao.

Conviene defar mdrgencs suficicntes que permi--
tan anolar datod que ae hayan edcapade y que --
postexioamente pucdan agregarse, ideas afines -
gue s¢ recofan de otras Lecturas, ete., debend-
escaibinse con Letaa clara, dande nelieve a Las
patabras que enciearen Las ideas mds Impontapn--
tes, o que séa neccdario destacanr, culdande de-

arnetan ta fecha del apunte.

La toma de notas
Tomar notas es uno de Los medios auxiliared pang apren--
dexr mejor, Hay cuatno principics fundamentales que debeadn-

obaeavar si descan que Las notas que tomen sean de Lo mds -

3.7, Descubae tas ideas del que habla o escaibe, perc expre

salas con sus proepias palabras y no Las de &L,
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Confonme vayas oyendo o Leyendo, ve tomande £us notfas-

.y dands cuenta cdmo se aednen Las diversas pantes para

formar un todo. Descubninds asl, La organizacidn que-
sigue toda ctase, confercncia o artfculo, o cual te -
facilitand identificarn La idea complementanda.

Ahgra cstands de acucade en que Ltomaa notad ne es un -
simple trabajo meednico que consdiste en eseaibia Las -
palabras que oyes o Leas., ,

Se trata de un cxamen adpido, cuidadose y del andlisdis
de tas patabras que te peamitan anotaxr el Sentido din-
tenea que csendibin todas y cada una de Las palabras. -
Dominar ¢t aate de captax Las ddeas impoatantes del --
que habla o del anticulista, y registrales con fus prg
pias patabras, para un esfudio y un aparendizaje efi- -
ciende, ea un auxilian cuya utitidad aumentard segdn -
vayas desarroblando estfa aptitud.

Sen bacve. EL estilo debe ser breve, concise, claro; -
pexo sdn que con eflo quiena deciase que haya de sacxi
ficarse aguellos detalles de Lipo pensonal, que Los ha
cen mfs fdciles de asimilax, xecordan y aplicax,
Aprende a fjuzgar Lo que es importfante cuando Lomes no-
tas. No trates de esenibirx cuando se diga, por Lo con
traaio, escucha atentamente ¢y Ltxrata de anotfan dLode lLo-
que, al mencionanse, parezca realmente impordante.
Toma notfas casd consfantemente.- Eato no paetende con-

thadecin La segunda regla, La de aea baeve, ya que mu-
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chosa eatudiantes empiezan a tomar notas, y despuls se-
concrelan a esperan a que La peasona que estd hablando
diga acatmente algo impresdonante ¢ notable pard hacer
otra anotaclfn. No es convendente hacer esfo. Por e¢s
10 mismo, toma nofa constantemente. Se breve al tomar
Las, es decin no emplees mds palabrns de Las que nece-
sdtes, pero no defes de haceato. Huchas coans que pa-
Aecen thaiviates cuands Las escuchas o feed aisladamens
te, se hacen significativas ¢ importantes al asocian--
Las,

Organiza tus notas.- Las notas son de poeo valor 44 se
toman atacpelladamente, confusamente o sin onden ni --
conciento, al no indican cémo un Lema principal se di-
vide en subtemas o cuando un tema feamina y se inledla-
otro, . .
Indica toa puntos principafes ¢ utiliza sangnrfas para-
seitatan Los incisos de cada une, Sefdafa cudndo se cam
bia el tema ¢ cudndo se divide en subtemas. Haz que -
tus notas tengan sentido.

Pare aseqgurarte de que fus notas tienmen sentido, cuan-

do Las vuelvas a Leer, 34 no aon claran, rechganfzatas

“tan pronto como sea posible, despuds de habertas Loma-

do. Esto podnds hacerlo unas cuantas horas después de
tas clases; mientras que probablemente no podads dar -
sentido a unas notas desorndenadas, algunos dfns des- -

puls de habeatas tomado, Pon tante, no tandes en ha--



eer esdta impontante revisidén. Procura redactan fus ng
tas para qué sean nealmente Jdtifes, Edte ¢4 un buen -
nepase Y te ahoarand tiempe cuando preparesd fus prue--
bas o exdﬁenca. Cuando hayas erdenado y rconrganizado-

fus notas habrads hecho una gufa de cstudics.

4. Como toman notas en clase:

wittiam F. Brown, en &u "Gufa para fa supeavivencia del-

estudiante”, denfro del capltulo sobae "Tdendcas para eslu-

diax cficazmente", nodé dard una serde de aecomendaciones --

acerca de "Cémo tomar notas en clase".

Paara tomax buened apuntes se aequicae:

4.7,

Escuchaa cﬁlcazman—e y, come todos saben, edo no es --
muy sencillo, ya que exige tanto concentaacddn activa-
como evaludeidn continua de Lo que se escucha.
Debeads, pea tante, estar siempre dispuesto para toman
notas dunante fa clade e {r meforande nuestra habili--
dad aespectiva.

Reglas para meforan tu habltidad de escuchan.

4.1.1, Concénirate en La confeaencia, no en ol condz-:
rencista, no te distnaigas con Los ademanes del
profeson, et tono de su voz ¢ su téenica de - -
tranamisidfn. Concéntrate cn Lo que dice, ne en
el mpdo de decirto.

4.1.2, Eacuch& con La mente abieata, No necesardlamen-

Le debes "aceptan todo Lo que se diga, pero man-
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ten una actitud abienta y no permitas que fu --
propia oposdcibn te desvie del mensafe, antes -
que el asunto se desarnofle plenamente. Anﬁza-
tus pregunias y puntos de desacuende, para que-
no Loa olfvides, pero no te distraigas demasiado.

4.1.3. Mantente gLlaicamente aleata.- Adapta una posdi--
cifn despienta y comoda. MWinimiza Las didicul-
tades visuales o audifivas sentdndote cerca det
prodesor, y no at fondo del auta, donde es digL
cil paestar atencddn, -

4.1.4. Mantente mentalmente afeata. Concénirate en et
confearencista, no en el techo, en el pisoc o en-
La ponsona que se sentd a tu Lado.

4.1.5, Usa el proceso que consiste en escuchan-pensan-
esenibin, tus progescres pronuncian unas 100 po
tabrns porn minuto, mientras que £4 puedes pen--
tat a unas 400 palabras pon minufo; una difenen
cia de 1.4., usa cf tiempp ¢xfAa pdra pensar a-
cenca de Lo que se estd diciendo, Entalnate v.-
escuchar atentamente ¢l Lfema que se presente a-
evaluan cenliicamente su importancia y Las prue-
bas que Le sinvan de apeyo ¢, entonces seleceip
na Lo apnopiad# para tus noias y apintale con -
tus propias palabaas,

4.2, Reglas para meforan tu habitidad pana Ltomar notas.

4,2.1. Usa esquemas.- Siempre que fe sea posible, in--
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4.2.3.

4.2.4.

4.2'5'

4.2.6.

4.2.7.
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Lenta fomax fus notas en foama esquemdidica, con
La ayuda de algdn sistema de numenacidn e iden-
tificacddn, que te peamita distinguix Los pun--
Los impontantes,

S¢ timpio. Escadbe lLegiblemente, en un solo La-
de fa pdgina, para gque no tengas que decifran -
postenioamente tus apuntes.

5¢ oadenado,- Fecha ¢ identifica cada conjunto-
de notas y separaalas pon asigratunas. '
Copia el material grdflco. Reproduce tos diagna
mas, dibufes o esquemas que el profeson trace -
en el pizaandn,

Usa fus propilas patabacs, en vez de Lratar de -
esenibin exactamente Las del maesdtrs. La dnleca
excepeldn ed La.deﬁinlcian de téaminos télcnicos
La cual debendn anotﬁa exactamente como se da.
Anota ejemplos cuande fuera apaopiado. Anota -
Loa que exponga el profeson, a&i aclanra {deas am
biguaas,

Anota datos especlfdcos,- Asegdrate que apluntas
coarnectamente, nombre, fechas, {famulas, axio--
mas, ete.

Obaeava qué Ahbnaya el paofeson,- Marca aque- -
tlos asuntos que el profesor xeitene, que haya-
escnito en el pizarxdn o que comentand con am--
plitud.
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4.2.9 Mantente alerta a Las {nginuaciones, Ancta Los--

punitos que el prodesch subaayard mediante gulas
pistas o Lndicics venbales, Atiende a enumend-
elones come “Bps cinco pascs siguientes”,o "las
cudtro cansas mds Lmportantes”, a sumarios que-,
comicncen por "consecuchtemente” o "pon consi--
guiente, i el profeson dice “"Volueremos a esto
despuls”, o "este es Lmportante™, asegirate de
getuan en consecuencinr sdiguc tales dindiclos pg
nitndo an astenisco u otre Almbole apropiade en
et maagen de La pdgina, junte a fos apuntes,

4,2.10. Individunfiza tus apuntes.- UHsa sdmbolos como-
un asfeadsco o una esdaella para {dentificar -
puntos a Les que tu instrueton df impentancia.

4.2.11, Anpta tus propias ddeas.- Sepdaalas de las de-
tu profesor. Esendlbia Lus propias idcua,.cjeﬂ
plos o dudas es un mode excelente d¢ mantonen~

dc active durante una clase, Por nazones ob- -~
vins, siu cmbange, debeads poncr entre comilfias
o marcarlad de otra manean como Xuyas, y no deld
Anatructon.

4.2.12, Pefa espacie kaaw aclanacioned., - Que sea sufd
ciente para aleanan ¢ amplian tus apuntes. PL
de a4, un compafere ¢ a tu profesor que Lo agu--
den a disipar dudas u omisiones si edtimas ha-

ber omitide uno o mds puntos imponlantes.
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4.2.13, Amplla fus apuntes,- Repdsalos g ponlos en &dim

pio tan pronte come te sea posible despuds de-
fa clase, peac no vuelvas a copianloa, Usa --
Ltos mirgenes de tu pdgina pare completar abare-
viatunas, dicdin puntes omitidos y coanegin e-
ArORES ,
Como cualquica otra habilidad escuchar y toman
notas meforand adpldamente con La paficetica. Lo
impoatante es apaender tante come sg pueda en-
clase, poaque Le ayudard o cnlendea y comple--
tax mefor tus tareas po; aealizar fuera de ela
de. genuaada que tu profesor ha trabajade an-
duamente, sin duda pana seleceionar, oaganizaa
¢ aclaxax Los puntes sobrcsalientes de 2a asig
natura, de manera gue el tomar bucnods apuntes-
durante La clase probablemente te ahkoarand mu-
chas heras de duac trabajo.

5. Pana escaibin econ mayon napidez.

Entae Lod vaxios y diferentes aecursecs de Los que pucedes
valeate para aumeatan fu velocidad de cacaibin, tan necesa-
rip en La toma de notas durante fas clases o al realizar --
drabajos de investigacddn y aunque desborden Las neglas grg
maticaled, en obviedad de esfucrzo u tie;pn, anotaremos Los
siguicntes gue necomienda el método "Spead.Wnight".

5,1. Usar abacviatunas.



5.2,
5.3,
5.4,
5.1,

5.7,

5.5,

§.4.

v

Usarn signes convencionales,
Escalibin "telegrdgicamente”
Eliminan veocales. .
Pebes habituaate & nsar fodas fas abreviaturas posibles
es decdn, que ne debes escalbin Las patabras completas
sino debes abrsvianles. Para edto, debed usar, no 4o-
Lo Las abaevintunras conceidas, sino también Las que --
puedes inventan,

Habitdate a usar tedos Load sidnos convenvionalesd que -
conozeas: mafemdAeicos, bioldgicos, gramaticales, edc,-
en vez de edcadibinr Las propilas palabras, Por cfemplo,
24 en el contexte de Lo que estfs apuntando debes ea--
enibin Las palabrass: mda, menos, entre, poh, punie, 4ia
Lexrogacdsn, ete., sustitdyelas por Los s.ignos respec-
tivos,

La manena telegadfica de temar nota es, por supuesto -
como ae redactan Los telegramas, supaimiendo Lods nexcs
y Las palabras Inneccsardias. Elimine hasta donde te -
sca posible, Los anrtlculos, adfetives, advenbios, pré-
posiciones, confunciones, efe., que np Sean estricta-~
mende necedardod para La compaendidn de Lo que ederl--~
bas., i

EL mitodo "Speed Waight” también recomicnda ta eliming
aifn de vocates, en fodas aguelfas palabras cuya com--
prencidn no sean indispensables; cm pr fmpl sts plbrs-
q aty scabnd,
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Con un poeo de padedica, eslos aecursos nod peamitindn
abaacaa un mayor nidmeac de notas en menor Liempo y eon

menos esfuerzo.

COMO MEJORAR NUESTRA LECTURA

Muchos de Los problemas que incidgn en La falta de -
aprovechamiento y bajas catificaciones en tas difenentes ma
tenins Tienen su ordigen en fa pocea comﬁncnai&n del mateadinl

de estudio, poa ne tener un méfodo adecuado de Leetura.

Aunque panrece Lncheible, en nealidad son muy pocas -
fas pensonas que saben feer correctamente, a fin de Logran-

el mdximo provecio de fLecluras,

Aprnendes a teea con eficiencia ed tarea faaga y diff
cil, pero 4i nos detenemos a pensar que al través de La Lec
tuxa estdn a nuestra disposdicidn Llas {ideas y Los conocimdien
_ tos de Loa sabios, que 4e han ido acumuladdo a Lo laage de-
muchos sigloa, debemos consddenar a La Lectura come un mila

.

gro.
Splo Leyendo podaemcs encontrarx Las adiquezas que en-

cienrnan Los Libaoa,

DIFERENTES TIPOS PE LECTURA

« Existem vanios tipos de Lectura y debemos conocerlod
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pata tratanlos de manera diferente. [Para aprender a« Leenr -
debemos aprender a varnfar £a veleoedidad a fa gque Lecmos, ‘4o~
adn el malenial que Lengamos enfacnte y £a razfn porn La - «
cual Lo Peeremos.

- Revisddn adpida.- Come el nombre Lo indica, consdis
te en La bdaqueda ungente de algdn punto muy importante co-
mg sont fechas, nombres, ndmexo de pdginas, efe. Aquld Lo -
esencial e no distraea nueséan ateneidn ded punto que nos-
intencsa y  enconfnanto sdindesvian nuestra afencidn en Leen

olags pdaaafos que nos parezcan L{ntleacsantes, olvidande - -
nuesino objetive.

- Hofean,- Es algo bastante similan al anterionr y ge
nenatmente Lo usamos cuando quenemos danncs una iden gene--
nal sobre ¢l gontoendido d¢ un texto; por efemplot pahd sabea

44 algdn Libro trata de algdn Lema en especdal.

- Leecturn Ligead,~ Eatd constitulda por Los textos
intrasecendented que nos disthaen y nod haecen cscapar de Loa
prebltemas colidianes, generalmente 2 frata de revdstas par-
pulares ¢ Lectunas muy scneilla, cuande ¢4 oporfuna y no o4
La dniea que nod ocupa, nnb‘ainue para descandarn peac 24 ed
el dnico matenial gue Leends, rnod privand ded mundo de ta -

Lectura ¢ 2oy ctdsicos de La Literatuna.

~ Lectuaa de estudio.~ Este tipo de Lectuna es podd-
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blemente el que mds nos inferesa, puesto gue es el que nos-
peamite grabaanos con mds precdsibn as ideas; consiste en-
teen Lenta y aepelitivamente Lo0s textod y A4 es neccsardo,-
toman notas o etabonan reddmengs con el pacpsite de fijan -
atin md&s Lo que se Leyd.

Es impontante aeialar que practicando Load diferentes
tipoa de Lectura habitualmente y combindndolos entre &£, in

cagmentanemos de mancerna sonaprendente nuestra habitidad pana

Leen.

TNCREMENTANDO NUESTRO VOCABULARIO

Entne mds conocdidas nos nesulten Lad patabras conte-
nidas en un Lexto, muche mds accesible y adpida resulla su-
Lectenra, al amplian el ndmero de palabras que conocemea, --
disminuimos 2os aspectos de tiempo que usamos en deteneanosd

en cada palabna,

En aeatidad el grvedo de Las pensonas posec un voea-
‘bulario cuantioso que estd teeno de palabras que usan comin
mente en ros medios masivos de comundicacidn y que constitu-

ge una base conaistente para empezar a Lincrementarlo,

ELl trgbafo en clase, nos pucpanni&naud muchas cpoatu
nidades para duplicar el ndmeno de palabras que conoccemos, -

¥ 40 ponemos atencidn a todas Las convensaciones que enta--
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bltames, at {gual que a Los pacgaamasd de xadio y tetevisidn-
o La Lectura de Las noticias, encontaanemos palabras nucvas
a cada momcnto, £as cuales no deben pasan sin sen tomadas -
en cuenta, dino que es neccsanio apuntarlas enm una Libretas

y condultanlas en un diceionario tan pronto dea posible.

Los jueges de foamacién de patabras y La resoluciba-

de crucigraamas, también ampllan nucstro vocabulario,

Un bugn ejereicio consiste en Leen un artleulo de ag
tuatidad en atguns agvista agradable y subrayan las pala- -
banrs que Aara ver usamosp después taateaemos de elaboran u-

 na definieidn pndctiha de cada patabra y hacea una gfrase --
con etla, vearcmos que hasta Los Lectores mds {ntelligentes -
descubaen a menude que a8Lo supusieaon saben una patabra -

que en acalidad desconocen,

RECOMENDACTONES PARA LEER CON EFICIENCIA

Siguiendo Los tres pasos, que a continuacidn se men-
cionan, at aboadar un texta, La Lectura se haece muche mds -
inteacsante, pues se conviente en alge de Lo que ya Lenemod
antecedentes que desplenrten nuestra eunicsddidad, Lo cual ale
concluin La tectuna send en cieado modo, nuedtro, pues eofa
nemos en poaib{tidadza de haceale apoataciones.

!. Famitiarizarnse con el fexto. Examinarle, entenan
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nod de cuantas pdginas se compone, hojeanlo un poco y sa--
bea cuantos capftulos se ocupan y en que temad; revidan el-
Ladice, Leer tas fustificaciones y resdmenes que ppeda - --
znéen cn La poatada, pendar un poco en el autor, y, 84 es -
posible, neconccealo e investigan un poco de su vida; dax -
una Lectura Ligerad @ Los capltulos que nos Interesan y que-

md3 Laarde Leeaemos con atencidn.

2., Actanan Lo que se esperc del texto,.- Tnierrogan -
sobre Los puntos que espenames nos aclare fa Leetura, esio-
es; definia tos prnopdaitos que nos han hecho recunnin al ma

Lernial que estf en qguestras manosd,

3, Aprendea de to tefdo.- Debemos accoadan lo qué he
mos Leldo, para postericamente sistematizantlo y hacexalo -.-
nuestro; actoman Las dideas que nos da ¢l matenial y pensan-
ta) un poco, detenidndonos antes de seguin adelante con La-
Lectuna &4 Lata es muy Larga, o pensando en ella at finali-
zar. Finatmente para aeeafiamar Lo que reccoadames de nues--
tro texto, debemos hacea notas o hablax de etlo y corrobo--

ranto volviendo et texto,

PARA LEER CON MAYOR RAPIDEZ
5S4 aprendes y practicas a conciencia, Los procedimien
£os que a continuacddn se consignan, fu velocidad de Lecturn

comprensidn no tendaf més aemedio que aumentan, Tomaremos -
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en cuenta einco procedimientoa:

!, Concentaaeidn.- Al Leea, y por supuesto, en todo-
cuanto hagamos, debemos econcentrarnos, Nuesdtrag mente tiene
que. entagganse pon complelo al estudio. No debes peamitin-
que tud pensamientos vaguen por otfro lLado mientras Lees. Re
cuenda que ¢ mayoa impedimento para La Lectura eficiente y

retentiva, es ta falta de atencidn.

2, Lectura por frases.- La destreza bfsicea de La Leg
tura rdpida e¢s aprenden a Leexr por fraases, o sea, que debe-
mos dar extenspd "saltos visuales" cuando nuestra minada xe

corne La LLnea impresa,

Y es que af teex, nuestra vista se desplaza a saltos
Nuestros ofos se detienen, y se "fifan" y negistman una pa-
Labra ¢ dos. UVeapuls saltan a La deaecha, neéiten ta bpeng
eidn hasta que se ha Leddo foda fa Cinea, y Leemos solamen-
te mientras ﬁay una detencidn o "fLifacion” de La vista. En
Lonces, cuantas mfs palabras nos Llevemos en cada "vistazo"
0 fijacidn, mencs altos seadn necesaxios en cada flnea, mds

adpido Lecremos,

S{ pasamos de ta Lectuna de patabras, a La fectura -
de frase por frase, ne solo aumentamos nuesira rapidez de -
tectura, sine que ademds aceleraremos nueastrc comprensidn -

de £os temas Lelfdos. Para facititar Leer por frase, convie
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ne que enfogquemos La vista precisamente pon encima de La ££
nea de las patabras, y no dénectamente sobre ellas, procedi

mienio que hace xcaaltan Las frases,

Asimismo, debemos acostumbrarnes a no minax hasta el
extremo de Los acnglones de patabras, sino hasta La segunda
o Leacern patabra del tado izquieado, ¢ fevantar La vista,-
doad o thes palabras antes de Llegan al {inal, del fado dene

cho., Con este, neduciremos en nimeno de fLfaciones.

3. Leamoa con sentido eaftico.- No secamos Leatones -
pasivos, asumamos una actifud enftica cuando Leamos, Estfa-
actitud sc¢ convieate en una eipecie de fueqe que incrementa
enoamemente af placen de La feetura, pues no hay nada mds -
catimulante que compraxr nuestra inteligencia, nucstros cong
cimientos y nuestna cxpeniencia,-cnn Loa de una perszona cx-

peata; EL auton det tibro.

4, Ampliar el vocabutario.- Recoademos que cuanto --
‘mfs extenso sea nuestro vocabularnic, mds pronao reconocehe-

mos Las palabras, ¢ cuantas mds palabras conoce une, mds a-
prisa s fee.

5, EL nitmo de fLa leetuna,~ Asl como manefamos nues-
tao coche, a difenentes velocidades, seqidn Las circunstan--

cias, {gualmente debemos vardlan el nitmo de velocidades al-
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teer, segin Los divensos génenocs de Lectura y segdn, La in--

tencidn con que Los hagamos.
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TERCERA UNIDAD
COMO ES MI MUNDPO DE RELACIONES ¥ COMO ACTUAR
EN EL

OBJETIVOS GEMERALES

- AL téamino de fa unidad el alumno conocead noamas de con-

viveneda ¢y disedplina pana loghar un mejon desanrollo pea

sonat, mediante su integnacidn familian y socdial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.

I. EL glumno adquiriad actitudes apropiadas que gavonrez--

can sus aeclaciones Lntexpensonales.

3.2, Comprcundend et vaton de ta disciptina, como un elemen-

{0 prioritanio para su desannotlo dentro de Los contex

Ltos, familiar, cscolar, Laboral y social,

3.3, Conocend pautas de conductas, oaganizacidn, estudio y-

Laabafo que Le peamitan unn mejor integaacddn famillan

GUION PE CONTENIDO 3.1.:

Impeatancia de tas nelaclones humanas.

Concepto de actitud.

Impostancia de tas bucnas actitudes en pro de Logran Sptd
mas actaciones Lnteapensonales.

Concepto de noamas sociales.

Fines de Las nonmas sociales,
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ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUMNO:

Participard en fa reatizacidn de La té&cnica del sociogra-
ma.

Comcutand'junto con el oadenfador, Los datos obtenidos en
ta apticacidn del sociograma,

Analizard y comentand ef concepto de noamad sociales y Lo
convendente de su padetica en La vida diaria (hegar, ea--

cuela, via pdblical.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR

Expoendad La importancia de fomentanr buenas relaciones hu-
manad .

Explicard ¢f concepte de actitud y su impoatancia en Las-
rglaciones interpersonales, '

Dindigird por medie de una dindmica, actividades de inte--
gracidn de gaupe,

Pesaancflard un scociogaama.

Comentard Los acsultados del scciograma,

Expondrd el concepto de noamasd dociales y du importancia-
pata meforar La canuiucncid entre fos sened humanos,
Fomentard La aplicacidn de noamas sociates, en et hoganr, -

ta cscuela y en La via qutica.

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL CORTENTADOR SE AUXILIE

Exposdicifn dialogada.

Ltuvia de Ldeas,
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- Pindmicas gaupales (binas ¥y cucatas).

- Sociograma,

HATERTAL SUGERIDO

- Noamas scciales.

BIBLIUGRAFIA COMPLEMENTARTA
- Weltl, Pierne "Relaciones humanas" Edit. Kapelusdz

- Caanciio, Feanando "Noama de uabanidad", Edit. Eapasa Calpe.

GUION DE COMTEHIDD 3.2¢

- Concepto de disciplina.

- Importaneia de fa diaciptina {familiar, ecscolar, faboral-
y sociat].

- Disciplina y La Aealizacidn humana,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUMNO

- Descaibiad Lo que en un dia de clases,

- Describind sus actividades de un fin de semana, dentro y-

- fuexa de su hogan, )
- Comentasd y analizarnd La impoatancia de La diseiplina co-

mo parte fundamental en La vida del hombre,

ACTIVIFADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR
-~ Expondad el concepto de disciplina,

- Comentand Los trabajos aealizadoes poa Los alumnos, eva- -
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Luando la catidad disciplinania en dichas actividades.
- Expticard ta impontancia de La disciplina y fomentard.cn-
Los atumnos su padetica en todes sus actos, como pauta pa

Aa Lograa una mejfon healizacidn personal.

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXTLIE
- Exposicién dialogada.

-~ Leuvia de idens,

HATERTAL SUGERIDO

- Concepto de disciplina,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

- Halten Gilmen, B, Van, Edit, Hania, Z2a. Edicidn México, -
1978,

GUION DE CONTENIDO 3.3.: ]
- Concepto de integracifn,
- Impoatancia de ta integracidn familiar.
- Pautas de convivencda famitiarn y secdal.

- Ondientacién e integracidn familian,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUMNO
- Reatizard una investigacidn que fe peamita elaborar su &a
bot genealdgico, Aecurniendo a La infeamacifn que sus pa-

drnes y otrps familianes puedan proporcionarle.
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- Elaborand un sociograma familiax.

- Analizard Las sugerenciad de convivencla famildar y Las -

ttevard a La padetica.

= Indicaard otras sugenenciasd para La convivencia familian.
.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR

- Pifundiad tanto con Los alumnos como con sus respectivos-
padacs, que &a oaicntacidn educativa éompuendz, dentao de
aus objetivos, buscar la auténtica integaacddn de La famd
Lia.

- Expondad el concepto de integarccifn.

- Expticand'ta Ampontancia de fa integracifn cn el nidcleo -
famitian. '

« Proporcionard sugerencias padeticas que promuevap una - -

franca convicencia famitian.

TECHICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORTENTADOR SE AUXILIE
- Expositiva. )
- Expoaicién dialegada,

- Ltuvia de {ideas.

HATERTAL SUGERIDO

- Pautas de convivencia familian y socdial,

EVALUACTION

- €t onientadon evaluard al afumpo por medio del inteancga-



51

tordio, baddndose en cf matexial sugerido,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

~ Dr. Thomas Goaden. Maestro e{icaz y tlenicamente paepara-
do Edit. Piana.

- DA, Thomas Goaden. Padres eficaz gy técniecamente prepara--

dos. Edit, Diana.
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NORMAS SOCTALES

EL hombre ha genchado una sernde de paincipios que --
configunan Las noamas speciales, datas han cambiado al paseo-

de Los afos y son Los que adgen La conducta del hombae de -

todas Ltas razas y cacdos,

EL cumptimiento de fasé norxmas socdiales dentro de - -
cualquiern comunidad, es factor primoadial para una vida an-

monivsa y plena de respeto,

Todo gaupoe social posege neamas que xigen la conducta
de sus miembros, sean catos animales o senes pensantes, por
ejemplo dentro de una manada de Leones el paimeno en comen-

e4 ¢ macho dominante,

AsL como Loa animales tienen dus noamas, el hombre -
tiene Las .suyas aunque £astas no son Las mismas en todos Los
dmbitos, peac todas tiencn la tendencia de canalizan &a con

ducta de Aus miembros, {nfegadndolos de foama lomogdnea.

ta vida social contempondnca ea aegida pox una sende
de nonmas de difjenente Indole, tas cuales en conjunte, ha--
cen La existencia en grupo de una forma ;da amena siempre o
cuando €stas sean nespetadas adn sin sen divulgadas de fox-
ma escrita,
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Nokmas junfdicas.

Noamas menales.

Neoamas netigiosas.

Noamas soeciales.

En ¢l pacsente cuestionamiento, necs Inteacsan Las L
timas cs decir, Las noimas asocciales, entendiendo por cllo -
el conjuhtu de paincipiocs que nigen nuestra conducta para -
infegrarnos con nuestros semefanted i con em medio gLadca-

que nos Arpden,

_LAS NORMAS SOCIALES EN EL HOGAR

Con el cuxrso de Los aflos, el compoxtamifente de Los -
hombkea ha cambiade notablemente, ya que ne podemos compa--
nan ta conducta del fhombae actual, con fta conducta def hom-

bre de 100 ¢ mds aidos atrda.

Las costumbres y noamas han cambiado con el paso de-
ta historia y el hogan cs La céflula social que no estd - --

cxcente de este cambio,
Los nuevos valoaes socloculturales han vendide a ccu-
par el Ltugar de Los antigues, sdendo Los nuevos un reflefo-

de fa ncafidad que Los cdircunda.,

En algunos castos, se pierden totalmente Las costum--
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bres y fas noamas se Aacmpen, y vemod ahora en el sene fami-

Liar una constante fatta de aeapeto, enéae Los miembracs que
ta Lntegaan.

Actuatmente, La mayonfa de tas famitias ne se ocupan
de tas normas societes, defande a fstas @& un Lado ¢ ocupan-

do su tugan fa anargula en muchos de Los casos.

Es aqul donde estd el papel impoatante del ocrdenta--
don, et cual ponicndo su gaano de azena puede empezar a Acs
catan esos vatones 4 moAmas pzndidaa; inculeando en el edtu
diéante el valon y ta Impoatancia de La contesia tante cn el

taate como en el comer coanectamente y saludanr.

LAS HORMAS SOCTALES EN LA ESCUELA

Las normas sociafes en La escuela han entrado en una
fase cnltica sin precedentes, Los valones estdn séende sdg
nados por la nedasta marca de La decadencla, y serda un - -
gran aaron peamitin que tods se vuelva ana&éuta dentno de -

Las Instituciones de educacidn,

En otras fpocas, ta escuela erna, imcluso, um Aecinto
de mucho nespeto, ain embango, en toda au frayectomia ha ve
nido obsenvando algunos cambics gque Le congigurandn una nue

va imagen, que para mata foatuna, contlnua econsobiddndose,
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EL famoao reaspelo, que ya varias veces hemos menc.o-
nade en el desanacllo de cate mateaianl, cstd muy pon debajo
de 4u Acal altuna,

Muchos mentones, poa comulgar con distinte idectogla
ne s¢ dan el Lugar que se meaecen come educadores. Otros -
ne cumplen con su deber, Ya son pocos tos estudiantes que-
cacen en Los magataos, precisamente por La imagen que dg -~

han fonjado.

Entne tos muchachos, La situacidn Lampoce ¢ muy ha-
Lagdeda. Indefercnciadamente 3¢ propinan golpes, sc¢ nesul-
Lan pata&aa. se dan empujones, se¢ jalan Les cabellos b se -
insultan zovzmente., Va se pendid fa deficadeza en el traba
fo; tas atencioncs dicen que son obroletas, de €pocas pasa-

das que hoy no Lienen Aazdn de ser.

Lo mds triste cs que a¢ taunca La foamacidn de csos-
jéuenes porn no saber implantanr la disciplina dentro y fuera
det aulay es pon cello que La mlatica de La amistad y el com
peiicaismo sc puede precipitar a un fdondo abismal que des- -

pufs puede convertinse en santuario de Lamentaciones.

€Es uagente nectificar el caminp, es paioritanio nesca
tarn y fontalecer La prdcetica de Las noamas sociales dentro-

del seno escolan,
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Nuestrna misddn ¢4 feamaxr hombres probos, Lntegros, -
que siavan a su comunidad escolar siempre guiados porn prin-
cipios saludables que se procuren el bien propio y de Los -

demds, teniendo a La escuela como un digno cacenaaio,
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CONCEPTO DE DISCIPLINA .

Hecanismo modiante el cual nos formamos actitudes po
sitivas con respecto a La conducta adecuada, en £a censccu-
446n de nuestros propbsitos aconde con nuestras necesdidades

¥ con La socledad en que vivimos.

La disciplina, mds dua corregin Lo que esatd mal sc -
avoeca a establfecenr noamas y reglamentos que ayudan o Limpe--

din el desoaden.

La Cucha pon encoptrar Le identidad Lfegn a sen in--
tensa en La adolescencia, y puede continuan toda La vida al
cambian tante el individuc como su medio. Alguno de neso--
tros, naturalmente, haltlamos nuestra identidad tempranamen-
te ¢ descubrimos mAs taade que rediste bien al tiempo. La-
imagen de af mismo comienza con La estructura biolbaica dnd
ca de £a persona; peao esatd condicionada poa el medio so0- -
eial y sc adouiere con el contacte spcial, por Lo cual, La-
formacidn de nucstra imagen debe estar siemprc sobre fa 86-
tida base de La disciplina, mecanisdmoe que nos ayudand a ob-
tener cada vez de nosotros, hayau eflcacda y punreza de cali

dad ¢n nuedtros trabafos y en nuestras aclacicnes.

EN LA FAMILIA

ta diéseiplina dentro de La familia debemos de consi-
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denarla como un elemente moderador y gula dentao de nues- -
Ltras pautas vivenciales, poa Lo cual conviene Lomaala aiem-
Pre on cuanto a nuesiro trato diagic, dunante nueatras acti
vidades de higiene personal, alimentacién sana, hdbitos de-
estudios eficientes, actividades recreativas, nelajantes y-
Las aclaciones con Los demds miembros, Ue edta manera ire-
mos adgquiniendo Ca capacidad de ltacer fodas nuestrans antivi
dades en €& momento opontumno, ﬂedtcfdudése despuds en fa --
responsabilidad que adquiaimos para con nuestra familia y -

ta socdiedad en geneaat.

Poa Lo consdguiente cuande en fLa famitia se vive con
disciplinag ltabrd una magea integracibn, ya que el dndividuo
que actda con disciplina es siempre bien aceptade y cstima-

- do pon fos demds.

EN LA SOCIEDAD

Cada individuc foxma paate de ta fasitia, de su comu
nidad de au pafs y del munde, y como miembro de esta socie-
dad gigante, en susd aecaciapca humanas tiene compromiscs pa

ra &L miamo y para Los demdas.

Pox higiene mental, tendad gque culiivan el oadena- -
miento entae La efecucidn de dus inteneses y el de La comis-

nidad en genenral,



Por otre tade, tenemed que entender a La diselptina-
como La obediencdia de aquellos principics muy nuestaos, que
nos encamina a fa plena aeatizaeidn, procurando que cada --

vez noa sintamos mds gustfoses de exdatin.

Cuando lablemos a fos alumnos sebre La disciplina en
rclacién, con La sociedad, debemos sedalar muy eapeciatmen-.
te que una de las causas que pentfurban fa oaganizacidu, de-
sannollo vy convivencia de La sociedad es ta carencia absolu
ta de disciptina en sus cludadanos. Siendo &ate uno de Los
motivos paincipates del desequilibrio morat y econdmico de-

una sociedad,

EN LA ESCUELA

54 tomamgs en cuenta que £os aprendizajes que obten-
gamos en Ea escucela dependerdn de La panticipacién analflti-
ca-caliica que tengamod cn Los quehacenres cducativos, consd
dexamos de aelevanie impoatancia ol que rctomemod cf cencep
to de oaden y disciplina en nucatra actitud y compoatamien-

Lo en refacidn al trabajo cacofax,

Es debido que tedo organismos cualquicha que sea su-
natunateza para su funcionamiente Liene que regiithranse con
" una base organizativa administrativa, de tal manene que en-
el proceso educativo debemos de consideran estos elementos-

¥ procurar que en nucdtras relacdloned para con Los maestros
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compaienos de clase g en La dnstitucidn en genenal, estén -
. bajo et principic del onden y £a aesponsabitidad, para que-
dla a dfa nos sintamos mds dntegrades al gaupo, mds compeng
trados con of eatudic y mds Libres de lLas atadunas que Hos-

causan rechazo, desaliento y fracaso escolan.

Consfileramos ta diseiptina, no como una rcgla ajena-
a4 nuestraags Intenescs, gue agbstaculiza ndedtaa deseo de aea-
Liracidn, sino considealmosla como una atiada en nuestre --
perfeccionamiento de hambres Lntegros, Cibres, viendo siem-

pae hacia adetante en pac de £a madurez profesdional,
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PAUTAS DE CONVIVENCTIA FAMILIAR ¥ SOCIAL
{H1108)

1. Organizacifn edtable del ambicente famitian,

al

o)

c)

Eatablecen hoxanics de detividades familianes,
Realizar al menos una comida al dlfa todes rcundidos.
Convivin dianlamente con los padres, pon cjemplo: - -
prdetica de algdn deponte, vea T.V, funtos, Leer el -

perlidico, ver una petlfcula juntos, ete.

Estimulacibn de un desarrollo psicodocial consclente y -

hesponsable,

al

g
c)
d)
e)

£

Comentan con Loa padres prognramas de T.V., clne, nadio;
Estimulanlos en La participacidn de actividades cultu-
aates y depontivas.

Panticipar con Loa padres en algunas actividades [Leg
2uaa, cine, club),

A fos padres, peamitintes panticipar en actividades -
autinanias escolanes, {tanreas).

AL menod thes veces a La semana Acunirse para comen--
tax el perifdice, Libraos o alguna expericncdia,

Respetar a Los padaes cuando quieran estar solcd o---

*nealizan alguna actividad econ sus amigos.

Necesidad de afecto y aamonia,

a)

bl

No faltar ¢l rcaspeto a Los padres.,
Peamitina fa pantiecipacidn de Los padres en Las actdivd

dades recreativas.
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c} uauideatan'et ¢fecto veabalmente o mediante el contac

d}

e}

to fLsdico, labrazos, caricias).
Alentanto en La reallizacidn de algdn trabafo.

Apoyar a Los padres en sus problemas.

Particdpacidn en Los taabajes del hogar.

a)

b)

Ayudar en fa paeparacidn de alimentos, aseo de ropa y
casa,

Tranamitin etros hdbitos de timpicza y trabajo.

Clima emocional,

b)

e}

d)

No faltfanr at nespeto a Loa padres.

Prestan atencidn a tas sobicitudes de sus padxes: red
pondiendo a4 sus preguntas e infercsdndose en sus aecti
vidades.

Establecer comunicacidn adecuada ain gritos ni pled--
Los.,

No amenazar a Les padraes,

Ampfitud de La experiencia.

al

b)

el

d}

Favongcen tq buena comundcacidn intenfamiliar, ponr e-
femplo satir de excurnsidn.

Acompadan a Los padaes en Las actividades cotidianas,
fet trabajo, Las com;aaa, visitas a amigos).

As{atdn juntos a Lugaxesd de cierta internelacidn ao--
cial (fiestas, restaurantes, ede.).

Visitar con Los padaes afgunos eenknoa de divensién,-

museos ir a econciertos, etc,

Ambiente {Laice.
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.a) Axreglar y decorar La casa con Los padres a fin de --

que 4ea agradable ¢ confortable estan en efla.
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CAPITULD 11

PRIMERA UNIDAD: Cdme mejonan mi edlediencia en el estudio

{Parte 21.
SEGUNDA UNIDAD:
TERCERA UNTDAD:

Comunicacddn social y La orlentacidn.

Cémo Leegar a conocerme y conocer méyjoA &
Los demda.



PRIMERA UNIDAD
COMO MEJORAR M1 EFICIENCIA EN EL ESTUDIO
[PARTE 2)

OBJETIVOS GINERALES
- AL téamine de ta unidad el alumno confaad con métodos y -

Lécnicas de estudio, pana mefonar su nendimiento dcadémi-
co.

O0BJETIVOS ESPECIFTICOS

1.1, Et atumno obtendnd un conjunto de procedimientos que -
Le permite administran adecuadamente sus horas de cstu
dio, . -

1.2. EL alumno reconocerd Las difenrentes actitudes ante La-
adquisleidn de conceimicentos y obtendird informacifn --
que te posibitite incaementan el aendimiento de Lod --
factores que Anteavienen en Los mismos,

1.3, EL abumne Ldentidicand Los diferentes tipos de exdme--
nes que utffizan tos maestros freccuentemente y heccno-

cend foamas de neaolvealos.

GUIGN DEL CONTENIDO

- Imporiancis pasn admindistran adecuadamente el tiempo.
"+ Procedimientos en el emplee edective del tiempo,

- Como tenet una mefor crgandizacién pensonat,

- Como aprovechar mefon el tiempo de estudio e incaementar-
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Lo en su caso,

Necesidad de poner en padetica La distribucidn dal tiempo,

ACTIVIDADES QUE REALTIZARA EL ALUNNOD

Paxticipand en feuvia de ideas sobre 2a impontancia de ad
ministran apropiadamente el tiempo.

Lievand a cabe lfectuna comentada sobre paccedimientos pa-
ha uitizar efcctivamente el tiempo de estudio e iucfcmeg

Laxdo en su cado.

Localizaand en du casa el Lugar mds cfmodo para estudiax.

Etnborand uw hohranio pensowal pana el manefe convendiente-

de su tiempe.
Realizand un Listade de hdbitos positives ¢ negatives gque
tenga, y haxd comentarios en clase con el ordlcntadon, so-

bae Las ventajas yfeo desventafas que 504 pueden taaca,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORTENTAPOR:

Introduceddn al tema,

Coondinand discusiones grupales e inducixd a conclusioned
finales. .

Oaganizard actividades en equdipoa.

Ezpondad en cfase fa importancia de elaboaaa un hoaando -
personal dando pautfas para su slabormedfn.

Comentand fa importancia y Las ventafas de tenen un Lugan

especial pana esdfudian,
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TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL 0§I£NTADOR SE AUXILIE:

Leuvia de ideaas.

Lectura camgutada.

" Taabafo escrito individual.

Exposaieidn dialogada,
Con&ittoa.
Phittips &4

MATERTAL SUGERIDO

- Tocumente, cfmo administrar el tiempo.

BYBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

- Brown, William, Gufas de estudieo efective, Edit, TALLLas

GUTON DE CONTENIDO 1.2:

Qué son Las actitudes.

Significado de estudie efectivo.

Importancia de seguin una gula para el estudio.
Factores que Lnteavienen en el estudic.
Recomendaciones para incrementar el rendimiento
factores.

Impontancia del estudio en La vida personal,

" ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ALUMNO

de estos-

- Reatizaad investigacidn documental scobre el significado -

de actitud.



Resolverd en foama individual fa encucsta dobre habilida-
d¢A de eatudio.

Lea en clase su Anvestigacidn, y concluya.

Escenifique en el aula una tarde de estudio.

Comente sobre of fema eacendficado.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR

Dand la introduceddn al tema.

Paoporcionard la encugsta contenida en el matendal de‘apg
o,

Coordinand discusiones gaupales e induciad conclusiones -
finales.

Comentand lfad vardiables que se pacsentaron en ¢f desarno-
Lio de la cicenificacdidn,

Realizand a paatin de La cdcendificacidn, una gexposicdfn -
elana y sencitla de Lo 5actone; que dnteavdienen en el es

tudio.

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTAPOR SE AUXILIE

Tnveatigacdidn,
tectuna comentada,
Piscusidn grupal,

Escendficacidn, edec.

MATERTAL SUGERTPO

Pocumento: Breve encueaia sobae Las habitidades de estu--

© dipo, gufa de estudio.
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GUION DE CONTENIDD 1.3.:

Algunas sugeacncias que te ayudardn a meforarn tu habili--

dad en Los exdmencs.
~ La actitud paevia a un examen.
- Acti{tudes recomendables duxante La aesofucifn de un examen

- Difenentes tipes de exdmenes que se utilizan para evaluanr
a Los alumnos.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUMNO
- Dand su opinifn sobre La dificultad ¢ facilidad pana ne--

sofvenr un cxamen.

= Tomard netas en Las exposiclones del onientadon,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR
- Dard a conccea difenentes tipos de cxdmenca,
= Expondnd sobne:
a) La aetitud previa a up examen,
b} Las actitudes dunante La acsolfucidn de un examen,

el Las sugerencias para mejorar La hnbilidad en Los exd

menes .

TECNICAS PARA QUE EL ORTENTAPOR SE AUXILIE
- Leuvia de Ldeas.
- Lectuxa comentada.

- Expositive, etc.
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MATERIAL SUGERIDO

= Pocumendo: cdmo phresentar exfdmenesd eficientemente.

EVALUACTION

- EL oadentador evaluard at afumnoe baadndose de to&_hoaai--

aips peasonales elaborados, ademds de un cuestionanio ma-
terial sugeadido.

BIBLIQGRAFIA COMPLEMENTARTA

- Caanedo, H. Feanande. Enfoques 4 painedpies de fa evalua-
aifn, Edit. Trillas,

GBSERVACIONES

- Implemente actividades que enriquezedan ¢ apeyen el conte-
nido de esta unidad.



BREVE HISTORIA SOBRE LAS HABfLIDADES DE ESTUPIO

- Sueles defarn para el ltimo momento La preparacidn de tus
thrabajod.

-~ E& frecuente que ne teamines tus tartas eédcolaresd a Liempo.

- Tiendes a emplean tiempo en Leca nevistas, ver televisidn
o clharlar cuando debieras dedicarfo a estudian,

- Tus actividades sociales, depeativas u otras aficiones Le
tetevan a dracuidar, a menudo, tus tareas edcolares.

- Te‘Aoap&cudea, con cderta freecuencia, pensando en alge --

que no tiene nada que vea con Lo que estfudias.

- Despudls de Los primeaps dlas o semanas del cunso, tiendes
a perden el intenfs poa el estudio. -

= Sueles pasar el tiempo de ctase en divagaciones o sofando
despicata, en Lugar de atender al profesoxn.

- Espeaas noamalmente a que se te fife La fecha de un exa--
men paxra comenzar a esfudiar Lod tibroa de Zexto o aepa--

sax tus apuntes de clase.

84 has contestado afiamativamente algunas de Las pre
guntas anteriones, 8{ te cncuentras farecuentemente en una o
mds de Las situaciones planteadast organizar tu tiempo, ea-
fonzaate por aprendea eficazmente y emplear L&cndicas' ya com
'puobadaa para cstudiar con efectividad, funio con &a motiva
cifn para aprenden, pueden ayuda&tz.uzﬂtufuaamente a supe~--
rar esas sftuacdiones aea‘auo&abtea ¥ asequranr tu buen Exito
en el trabajo escolan.

-
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GUTA DE ESTUPIO

EL PROCESO DEL APRENPIZAJE.- Considenaremos sels fac
Ltoaes que, &L se manejan debidamente, facdlifan grandemente
¢l aprendizajfes
1. Motivacién,
2, Concentracdidn,
3. Actitud.
4, Onganizacdidn,
5. Compnensidn.

6. Repelicidn.

MOTIVACION.- Quiene decir fenexr el desec de hacen al
go. Se dice que eatds motivado, ‘cuando estudias, 84 sabes-
exactamente Lo que espenas obienexr de tu eastudio, 44 reale-
menie te inzcneQa Loghanlo, Ad adbea con paecdadfin Lo que -
s¢ eapera que hapas y te das cuenta claramente por qué de--

bes haceatlo.

Estands adecuadamente motivade para estfudiar una cla
4e, &l puedes encontran Las goamas en que esa mateada y au-

matealal de eatudio pueda sen de utilidad pana i,

CONCENTRACION,- E5 el segundo facter que se necesddla
para el aprendizaje. Representa el enfoque total de tu a--

tencidn, La potencia absoluta de tu mente sobre el materdal
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que estas tratando de aprender.

Cuando ecatudies, paccuna, ante todo alslarte de Los-
etementos §Liicos que puedan atrder tu atencidn. Inatdlate
en una habitacdidn en La que el menor ndmero posible de co--

4ad entae en competencda, en cuante a su, atencifn, econ fa -
matenia de catudie.

En el proceso de aprendizafe, el estudiante aprende-
84 participa en diche proceso. Debend preguntanse mental--
mente: que es €ate, cdmo, por qué, cudndo, dénde, cudf, - -

quién, ete. La actitud pues, deberd sex dindmica por pante
del cstudiante. i

Una foama de estimular La accidn mental, ¢4 tomar ng
tas en La clase o en el momento de estan estudiando; em- --
plteando tus propias palabras, al sedactar tus notas, heal--
mente eatds pensande en el matendlal y estds aeacelonando --
mentalmente a Lo que se dicet es entonces cuando estds a- -

prendiendo,

ORGANTZACION,- Sg refiere a que s¢ debe conceen ta -
feama come estd ongandzado el material de catudlo, es decin
‘ta fonma en que todo ¢ Reune pana goamax una edtaucturg --
completa, para evitan perderse en Los detalles, eato es, --

comprenden La Ldea bdsica de Lo que se thata y tos puntos -
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principales que expone el autoa o el maedire, para despuds-

poden seguin cada una de Las ideas individuales.

Los cuatro factores anteniones ze conducindn a La --
Comprensidn ¢ entendimiento. La motivacidn, actitud, orga-
nizacidn y concentracidn podalan compararse con Las cuatho -
patas de una mesa en La cual La comprenaidn vendala a sen -

La cubienta de La misma,

Recuenda que, en tfaminos generales, para aecoadar -
une .cosa debes Aepetinla. Repasa, pues, Lo que estudias, -
peap Lambidn necuenda que solamente que pongas en padetica-
al aepasan, todos Los anteniokes factonres, ta nepeticidn e

peamitind aprendexr con aﬁzctiuidad.

PARA ESTUDTAR CON EFICIENCIA.- Para éatudiau con efd
edencia 4¢ nequiene de cuatro factoress
1. Buenas actitudes psicolégicas,
2. Buen ambiente de estudio.
5. Empleo de "henramientas mentales™ bien manefadas.

4., Aplticacifn de una técnica concaeta.

1. €& indispensable tener una actitud psicoldgica fa
vorable al estudio, Esta actitud idénea consta de oche fac
tores que debends desaanollanrn:

1.1, Meta, objetivos y proyectos definidos.- Como en todas-



1.4,

1.6.°

1.7.

15

Las acciones de tu vida, en el estudio debes fLijante -
cbjeti{vos inmediatos y mediatos, y comprender que fa -
conduets que mds ffcilmente L¢ peamitind aleanzar fud-
cbfetives cs una actitud propicia at estudio.

EL intenés.- VPebes sabenr que exdiste una estrechlsima -
relacifn entre intenfs y buencs resvultados y dzainte;-
res y fracase en tos cstudics, Por Lo tanto, para - -
triunfan cn €slos, hay que sentin ef mdxime Aintends --
pon et catudio en 54, como procesc mental definido, j-
poh cada una de Las materias que estudias.

EL entusiasmo.- Ea La potenclalizacidn del intends., £3
ta actitud psicolbgica hard que te situes en Los mejfo-

res Luganes, pues, come difo Emensen: “"Nada recalmente-

grande ha side togrado sin cntusiasme”.

La voltuntad,- Noa peamitind cumplir con nuestros obje-
tivos, nesistiende a Las miftiples tentacloncs coﬁo: -
cansanedio ¢ sueile, divagacidn, fastidio y abuarimiente
di{vensioncs, amistades, juegos y deportes, etc.

Le persevenrancia.- Es La fuenza que nosd peamite mante-
neanod en ta lucha mds alld de Los plazos previstos pa
aa obtenea nesultndos.

Congianza ¢n tL misme. - E; decin debes confilar en &L -
de que obtendnds Exito siempre y cuando {nviertas el -
esfuchzo necesandio, -€sto ea un requlsito bdasleo para-
empaenden cualquier actividad-,

Senenidad.- E& un estade de dnimo apacibte que se pro-
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yecta hacia o4 demds y hacla une mi{smo, cuandn se 2tle
ne condlanza en ol mléma.

Satisfacedfn.- €Es signe de que estds avanzando, crean-
do ¢ nealizando, como Agacedén gque +e impufsa a deguin
adelante, Casd sin excepcddn, L0s mefones cstudiantes

son Los que mdy disgfautan con sus diveasas actividades
de e¢estudia.

2, Buen ambiente de estndio.- &3 Lindispensable zon--

tar con Las condiciones ambientales y matendiales que mis fa

vonezean al estudi{o. Podemos distinguin sedis gactones dis-
Lintoss

2.1.

Los hdbitos de estudiax.- Se chean simplemente pon La-
Aepeticidn y acumulacddn de actos.- Esto quierne deeda~
que mizntaas mds estudies, y mientras to hagas de una-
manean mds Acgalar -l mismo Lugan, Las mismas homas,-

’ .
ege,-, mis ¢ mejor podads axraigan en &£ el hdbito de-
estudian,

Afslamiento pesicoldgica.~ Tiene esfaeccha nelacidn con-

La concentrneidn, ga gue para poder concentrante, pal-
mexo tienes que alpanyar cieats grade de aiilamiento -
psicolfgico.

Bisponibitidad de tiempo.~ chuanda_que'ta que veadade
hamenfe se Lnviente en el acto de ecstudian g8 tiempo,-
i, por L& mismo, Los minutos gy Las hoaas, const{tugen-
Lo materia prima del estuddio,
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i De aquf, ¢ igualdad de aptitudes intelectualtes, rendi-
ad ¢ avanzard mAs el estudiante que Libre una mejon u-
titizacién de sus 24 hoaas diandias,

2.4. Buena satud.- Debes entenden no s8lo "audeneia de en--
feamedades” aine también bicnestan {fsico y mentat [T
eneargla desboadante, que debes cudidan religicosamente.

2.5. Ambiente apropiado.- Se refiere a que debes buscanr y -
conseavan las condicioncs y cireunstancias dptimas pa-
ra el estudie productive,

2.6. MHaterint adecuado.- Debes contan con Los necesarios -

mds adecuades, que Le permitan un edtudio mds efectivo.

3. Empleo de heanamientas mentales bien manefadas. -

Es neecesario procesar, mediante diversas heaxamientas menta

Les, Llas ideas y cl conoeimicnto captado. Aunque existen al

gunas mda, scle nos ocuparcmos de estas ocho:

3.1, Anatizan,- Consiste en descomponer el total del objfete
del conceimiento, en parte, o bien, en aplican & un hﬂ
40 p&nticutan, un conceimiento o Ley general que Lo --
comprende.

3.2, Companar.- La companacidn implica semejanzas y diferen
cias. Busca "diferencias" cuando A y B pentenczean a-
La misma categonla, y busca "semefanzas" cuando A y B-
peatenczean a categonlas opuestas ylo alefadas.

3.3, Dedinin.- EL "definin® nos peamite reflexionan con ma-

yor exactitud y medir La poea ¢ mucha precisddn de - -
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3.6,

5.7,
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nuestne pensamiento.

"Gengralizana" y "particulandizar®.- Son herramientas --
que uwdamos cada vez que elaborames un pensamiento, pe-
ao que debes usax con extremo cuidado, pues en un de--
teaminade meomento, pueden distorsiomar ¢l pendamiento-

0 ta neatidad, Pon efemplo, se gencaaliza, distorsio-

.nande La nealidad, cunndo ae ajinrma "todas Las mufores

son falvolas™ o "tedes toa nontcaméaicanoa son rdeosy
Ligualmente, cuando se paraticulariza, diciendo: "yo soy
el dnice que trabaja aqul® o "s6Lo esta vez...", ete.
Redumin,- EL nesumen debend hacense mentatmente, hable
de, diatogado, graficade {cuadros sinfpticos, esquemas
diagramas, ete.} y eschrifo. Paaa elfaboran un buen re-
sumen se nequiene habilidad mental para diferencian fo
esencial de to secundanic y saben escenibin velozmente-
y con clanidad.

Evatuan.- Para esfa hexramienta, Lo mds impoatante o8-
contaar con una tabta de valones, es decin, habea desa-
arefiado una Etica personal, En ditime instancia, - -
cualquier "evaluaclsn" tiene que tener como medida su-’
paema, al hombae y au.Libeutad, I AU pROGAQLD COMO 8-
pecde,

Deducin,- Pon deduecidn deben entender La obtencidn de
ideas y conclusiones, en base a dates conccidos, pre--
viamente euaiundoa. Recuenda, que para hacen deduccdo

nes, exdsten dos mEtodos: el método emplinico y el méto
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do cientlfico.
Investigan.- Pe Lodas Las hernamientas mentales, .In--
cluidas o pon incluin, &sta es, ain Ltugan a dudas, La-
md4s importante y Lo mds fecunda, ¥ su {ecundidad resd
de en que esta hernamienta, ed, con rnespecte a Las de-

mds, promotona directa def usc de otras.

4. Apticacifn de una téenica concheta.- Se trata del

método E.F.G.H.T., que consta de Las cinco etapas siguien--

Les:
4.1,

E. Examen Preliminan.- Para cumplin con este etapa de-
bead rcvisanse el Indice del tibno, Leern et prdlogo, -~
ver Los Aesdmencs o sumahiod al {in de cada capliulo,-
busecar oracioncs "clave" en cf paimene o en el ditimo-
de Los phrrafes, Lo que nos proporcionand una ddea cla
ra y gencral del fema o asunto que debe apaenden, Es-
Lr fase te propercdionard el cuadre general que el au--
Lor estd dande ¢ conocen en su eschiteo.

F. Foamularnse preguntas.- EL foamulanrse preguntas eltdl

. mula af cstudiante a estan pendicnte y.afento duranfe-

su Lectura; facilina La concentracifn y ayude mucho en
*a preparacidn de tos exdmenes, ya que sl tas pregun--
tas aon de buena factura, muy probablemente etasd mis--
mas preguntas’ apanezean cn Lo exdmenes.

6. Ganaa Iinfoamacién.- Leamos, pues para buscar ideas-

y no Leen solamente palabras. La Zecturna eflelente --
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exdige sgr activo: subrgyando npesthros Libros, anotando -

Las ddeas bdaicas, elaborando resdmenes, esquemas, cua--

dnos sdndpticos, elc.

4.4,

. Hablar paza exponea ¢l tema.- Con esto quexemos de-
cir que repitas ohralmente con tus propias patabras, Lo

que had Leido p estudiade.

JEste paso contalbuye en mueho para Loghar La compren--

4i8n de Lo que esfudias. E4 otho de Los elementos - -
esenciales del aprendizajfe.

Recucnda que te apaovechand Lo que aprendas tanto como
puedaa.aptican et conocimiento adquirido en Las situa-
ciones en que Lo necesdtes, ya ae taate de exdmenes o-
de otras actividades en tu vida, peno para nealizan ep
20 es Indispensable La compaenaifn de Lo estudiade.

1. Investigan.. Eate pado ea con fines de xepaso . A-
qud debemes necordar que el xepaso se basa en La medi-
taeidn sobre ¢l materdal que se csid acvisande, podads
aprender y aecondar mda, que sl omites ta pante rela--

cionada con La ‘meditacddn.



MEDIOS AUXTLIARES PARA APRENDER

Pe entre Los varios medios auxilianes para aprendex,
vamps a consdderan Los cuatro siguientes:
!. Anotar.- Recuende gque unc de Los medios mAs eficaces de-
participacifn en ta clase, por pante del alumne, es to--
max notas de Lo que el macstro dice, EL partielpar el -
catudiante activamente en la claase, tomande notas, favo-
rece au atencddn y Le ayuda a La retfeneddn a conseavan -
mejor Lo aprendido, y permiten al cstudiante, al fin del
curso, preparan mefon sud exdmenes, hacexr un nepasoc rdpd
do. ¢ eficaz de £a matenia vista, en aquellos puntéa en-
que el maeatro puso mds Enfasdis. -
Mencionaremos afgunos paincipios para una buena anota~- -
cibns ]
al Pescubre tas ideas def que habta o esenibe, pero ex--
palsalas con tus paepias palabras y no Las de &2, ca-
deedin, toma nota de tas ddeas, y no de Las palabras,

b) S¢ breve, para este, aprende a fuzgar o que es impor
tante cuando tomes notas, y no trates de eacalbix fo-
que 8¢ diga o Lea,

cl Toma notas casi cbnatantzmcuta.

d] Organiza tua netas, pues fas notas son de poco valoa-
44 4¢ toman atropelladamente o confudamente, o son or
den ni conciente. Deben indican cudndo un tema prin-

cipal s¢ divide en subtemas, o cudndo un tema teamina
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4 se dnicia otko.

Subaayan.- No Leas todos Lo Bibros como 8L fueran nove-
Las i menos todavia, como 84 fueran "monitoa" o canicatu
aas. Subraga en tu Libro Lo que consddenes importante:-
Ldeas, palabras y faases ctavea.' Usa astenlscos, signos
de admixacidn o de inteancgecifn, de tal modo que duran-
te toda tu Leectura vayas convensande con tu Interlocuton
mude y ausentge; el auton. Y si el Libro pentencce a una
bibtioteca 0 n otra peasona, Lo mejfon sead etaboran fi--
chat de Los puntos claves y una sfutesis global. AsL po

dads hacer un nepaso de fa matenia en fonma fdcél y efi-

ciente,

Resumin,- Aprende a resumin o a sdntetizax, anotando Los
elementoa esenciales del mateaial viato en el Libao o en

La claoace.

Condiciones de La sdntesdis: La paimena ks La fidetidad -

-de La sfntesdls al conocdmiento nefenido. La segunda cop

dicifn ¢s que cada pante de La sfnfesdis debe Lepera Lo -
extensdidn gque por au imﬁontnncin Le conaecsponde, es de--
cin, que la extensidn de una pante es paopohrcdonal a su-
impontancia en el todo. Eato sdignifica que no debes sin
tetizan Lo que a £L te gusts o te ttama ta atencddn, si-
no aquello con {uz fusteza Aepresenta proporcionalmente-

el .conocimiente sintetizado., ¢ la clanidad es su terce-
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ra condicién Andispensable.

4. Escuchan,- Debes escuchar con La mente y n; s8Lo hacento

cop tos oddoa: Esto e¢s sabex escuchan.

OTRAS SUGERENCIAS PARA APRENDER
Ahora mencionaremos algunas dugerencieas padeticas --
que te facititandn el estudio:

- EL tiempo de estudio.- Dedica un fiempo suflciente para -
el estudio de tus clases, Debes Lomax en cuenta que, pe-
nlodos conteos de estudio de una hona, son mejones que pe-
nlfodos prolongados, paaa una misma matendia. Si& por cfem-
plo, te dispones a estudiar de siete a diez de La noche -
senlfa mucho mefor plancarn estudian tres matenias difenen-
tes y no una miama.

EL catudian una asignatura en periddos dianics, breves, -
¢s meforn que haecerlo en tanges peafodos de vez en cuands.
Por otra pante, una negla excelente conadlste en propoacio
narse cineo a diez minutos de descansde, pon cada hora de-
estudio concentrado,

Asimismo, necueada que una de Las claves del estudio efi-
caZ, consiste en saber distaibudix el tiempo: es el princi
pal Atcuhdo que uno inviente en el estudio, por cso mismo

no hay que despendicianto.

- EL tugar de catudio.- Para estudiar debe Aer un tugan en-
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que ta conveasdacdidn, tas actifudes de Loas amigos o fami--
tiares, et ruido o el Aecyendn de cosas o personas, mds -
agradable que el estudie, no Lnte&ﬂizneﬁ con tu esfuenzo-
en Logran La atencidn,

Por otao lado, ¢ Lugar de catudio debe eatar bien illumi-
nade aprepiadamente ventilade y con una temperatura ade-~
cuada. 7

Debes procurnr que fa Luz L&egue por atrds, de prederen--
cia, por el lado izquierde del que catudia. Cuando traba
fas con Ltuz artificial, evita que sea demasiado {ntensa o

escasa, 4 paeferentemente, que sea indiaccta,

- £ hdbito de estudio.- S{ adquieres el hdbito de Lir a de-
teaminado Lugar ¢ a fas bibliotecas para estudliar, todos- .
tos dfas, obseavards que ese te prepara para {ndiciar tu -
estudio mds fdecifmente v con mayor eficiencia.

Eatudia paimero la asdignatuxa mds diffeif, Comienza un -
penlodo extenso de'eatudio, dedicedndote a La materdia que=
te sea menos estimulante o mds difleil,

Habitdate a utitizan :ua_honaa Libres, ent&g cladse y cla-
42, para estudian, Td bien dabes que {fcilmente se des--
perdician eaps .Lapsos,

Habitdate a estudiarn Los §ines de semana,

COMO PRESENTAR EXAMENES EFICAZMENTE

Seqdn Brown, Los exdmenes como La muente y Los impues
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Losa, son inecvitables., Cilertamente, constituyen zoa-ihatnu-
mentos evaluativos del aprendizaje mds ‘aecuzntemaneté-ut&
tizados en todos Los piveles educatives, nadie dude de que-
fates (Los exdmenes) son pauebas desagradables y generado--

ras de un alie grade de ansdiedad.

Loa exdmenes don vivenciados {vistos) por Los edtu--
diantes, como un proceso que ¢ desarrolla en una foama ya- °
efdsica, es decir, Lecturas adpidas realdizadas pecos dias o
un dfa antes de¢ La paueba, memorizacidn apresurada de datos
quizds inservibles, fatiga {Laica y mental, ansicdad, apro-
bacidn det examen y ofvide adpide de Lo estudiado, pues ya-

4¢ Logrd el obfetive [pasarn el examen].

EL cicto sistemdticamente nepetdido, puede sintetdizar
se asl:

memporizacidn - « repeticidn - - otvida

La preparacidn para Los exdmenes o pruebas no debe’ -
preccuparte mucho s has estudiado diariamente en foama &ia
temdtica, planeada y aeflexica v, sobre todo, 84 has tomado
parte activa en cada una de_tua elaseay a Laavés de Lodo -~

el curso.

Sin embargo, conviene que La prepardacién para Lod --

hasta hoy inevitables exdmenes se haga con La debida anticd
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pacidn, a {in de que no Aesulte indigesta, paecipitada y a-
demds indtil hay quienes plensan que en una semana pueden -
estudiar "Lo que no tuvderon s{quieaa tiempe de Leexr en va-

rics mesea”.

ya que Las califlcaciones se basan, en gran pante, -
en el resuyltado de diches exdmenes, Los estudiantes se an--
guselan y obvidan fdcifmente el mataui&t que podﬁtan haben-
recondado sin problemas, y £ato para como xesultado ée La -

fatta de confianza en 4L mismo,

En seguida te mostraremos algunas nrecomendaciones, -
que &4 tas sigues con cuidado, te avudardn a meforar en mu-
cho tu habilidad en tos exdmenes.

a) No estudies hasta horas muy avanzadas de £a noche.

b) Sigue un plan de trabaje y su distaibucidn de tiempo.

¢} Aumenta un poco Las honras de cstudio v disaminuye Las di-
verddionea,

d) Procura tenea al corriente tu cuadeano de apuntes, Los -
cuadros sindptlicos, cuestionarics, efe., ya que Litoa .-

son auxilianes vatiosos a La hora de los exdmenes,

Reunirse con algunos compaileros para estudiar es muy
bueno, sobre todo &4 ae entablan didcusiones, &e hacen pre-
guntaa conslructivaa, sc plantean problemas y uncsd a otaos~

4e comunican sus experdi@neias, dando cen ello fa opontund--
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dad de Logran una retroalimentacién de Lo estudiade.

Lo que Llamamos comdnmente "acondedn" es algo muy d--
£{L, porque nepresentan un trabafo muy pensonal, onganizade
aeflexivo, hacer estoa apuntes es magnffico como padetica -
de repado y comprensidy, peno no deben usarse para cometen-
draude a La hona de fa prueba.

A continuaciln sc te prcscntan una sexnie de sugenen-
niaa'genaaatea sobre como paocedern a La hona de un examen,
a) Ltega temprano, en ves de apenas a tiempo, para eatan on

ganizade y Listo en vez de asustado.

bl En Lugar de cstan LLeno de ansiedad ¢ neavioso tanta de-
¢stan calmado.

e] Aseghinrate de feer cudidadosamente Las instruceiones que -
ticne fLa pauceba, antes de intentar zesglfven cualgquiern --
problema,

d) Procura acsolver primeno Las cuestiones mds fdciles, Lo

' que sabes £f, y deja Las diflciles para el final. .

e} Pdide a z& profeson que te explique alguna paegunta ambi-
gila y que en realidad es confusa para L.

§] Ten cuidado de no dan Lq impnnsidn de que catfs copdando
Haz tu propic trabafjo y no ayudes a Los demds,

al Ne zapeuéa que La “"inspinacidn" o La "casualidad" te au-
x{lien en Lo gque no sabes; Las {idead apropiadas no LLe--

gan at azan no de "chiripe®, aino que son producto de La

-
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aplicacifn y el esfuerzo -del estudiante.

S¢ claro en tus acspuesdas, no espeaes que el profeson -
al revisan tu taabajo "adivine" Lo que quienres decir pe-
A0 no eseaibiste.

Revisa cuidadoiamente fa prueba antes de entaegarta, y a
seqilrate de conteatan Lodo Lo que £ asabes.

Ten cuddado sdicmpre con La ortografla, pucs data conati-

Luye un punte muy impoatante.
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SEGUNDA UNTDAD .
COMUNICACION SOCIAL ¥ LA ORIENTACION .

OBJETIVOS GENERALES

- Al xﬁnﬁina de La undidad el atumno anatizard e ldentifica-
ad La influencia de Los divensos medios masivos de comuni
cacidn en La vida familiar, educativa y‘cu££u&a£ de nues-

tra sociedad,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1. EL alumno analizaad ta funcifn de Los medios masivos -
de comundicaci{dn en La dociedad.

2.2. EL altumne identidficand el tipo de influencdia que efen-
cen Los medios masivos de comunicacidn, deteamipando -
La naternfeza de Los mensafes difundides en el hogan,-

ta escuela y fa comunidad,

GUTON DE CONTENTPO 2.1.:

-« Cudles son tos medics masives de comunicacidén.

« Medios masivos de comunicaciln que existen en su comuni--
dad.

ACTTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUMNO

« Participand en fLa exposleidn del tema, exponiendo sus pun
fos de viata.

- cinat‘icund Los medios masivos de comunicacidn.

- Investigard cudles exdlsten en su comunidad. ra

o
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- Reatizaad un enlistado de-aspectos posdtivos y negativoa-
que contiene cada uno de Los medios masivos de comupnica--
cddn. '

- Deteaminand su Impoatancida.,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORJENTADOR

« Introduccibn al tema,

- Ctasifdicard junto con sus alumnos to; difenentes tipos: -
habZado, escrito, audiovisual,

~ Pinigind thabajos en equipos para La elaboracidn y andli-
444 sobre Los aspectos positivos y negativos de Los dife-
rentes mcaioa masives de comundicacdidn,

- Qrganizaaxd discusiones gaupales e {nducird a concluaiones

finales.

TECNICAS SUGERTDAS PARA QUE EL ORIENTAPOR SE AUXKILIE
- Expositiva,

- Exposdicidn diatogada,
- Ltuvdia de ideas.

- teefura comentada,

- Trabasfo 2scaito, ete,

MATERIAL SUGERIPO

- Peadiddicos, nrevistas divensas.
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GUION DE COKNTENIDO: 2.2,

Tipo de mensajes leducative, cultunal, sccial, ddecldglco
comunista, ete.}. )

Andtisis del contenido infoamativo de: peaiddicos, revis-
tas, T.V., radio.

Como influyen Los medics masivos de comunicacisn (positi-
va y/o negativamentel,

Medios maaivos de comunicacidn y toma de decisiones.

ACTIVIDAPES QUE REALIZARA EL ALUMNG,

Tnvestigard el significado de Los téamincs educacidn, cul
tunre, sociedad, ideclogla, copdumo.

Integhand equiposd para discutin Losd mensajes infonmativos
diéundidoa por Los medios masivoas de comunicacidn.
Panticipan® en el andlisis sobre La influencia de Los me-
dios masives de comunicacién cn La toma de dec{ainnzi en-

gqengaal.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORTENTADOR

Sedatand Las caractenlsticas de Los diferentes tipos de -
mensajes {educativos, culturales, sociales, ideolégicos,-
consumistasl,

pinfgind en equdipos, el andlisis de La informacifn propon
cionada per Los medios masivos de comundicacidn,

Comentand tas acciones en que en La actualidad aealizan -

. tos medios masivos de comunicacién que deiealoran en gran



pante La capacidad de decisdidn del individuo,

TECNICAS SUGERIDPAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXILIE:

Expositiva.

Cornitlos.

Investigacidn bibliogadfica.
Trabafos cacnites.

Letuvia de ideas, ete.

MATERIAL SUGERIDO

Les.
Periddicos ¢ aevdistas,

Piceionanio.
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Documenteo, La comunicacifn de masas y Los mensafes socia-

Beanal Sahagdn, Victon M. "Anatomfa de fa publicidad en -

M&xico", Edit. Nuestro Tdempo, 5a. Edlcdén, 1982,

EVALUACTON

- EL onientador evaltuand al alumno poa medio def Intenroga-

torio aobae material asugeaido,

OBSERVACIONES

- Implemente actividades que ennriquezcan y apoyen el conte-

nido de esta unidad.,
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LA COMUNTCACION DE MASAS ¥ LOS MENSAJES SOCTALES
La comundcacifn masiva puede sen considerada como u-
na de Las foamas de La comunicrcidn social, entendida &sta-
como ALoda vinecufacidn o retacidn de sufetos humanos en un-

contexto docial.

Podemes afiamax, que es imposible pedaan en ta ae-+-
tuat socializacidn sin incluir eate fendmeno que s¢ LLama -
comunicacidn masiva. Tode proyecto de cambie social, de me
joramienteo de estaucturas, sea evolutive, reformista, Aevo-
tucionario, ete,, no puede prescindin de este heche que se-

ha incoaporado definitivamente a La cuztdna de nuecstro tiem

po. Para paaticulanizanr y centraa nuestno intends tratanre-

mos de comprender Las ceracterlasticas peculianes de La comu

nicacidn masiva en Améardica Latina.

€Lt primen elemendo distintive que es necedaric destn
can ¢4 ta dependencdia tecnolégica de Los palses terceamun: -
disias en el drea de La comundicacidn social; fa aadie, ct -
cine, T.V., Los periddicos y fas nutvas gormas como el vi--
deocassette, efe., 4on esthictamente de origen ajeno a es--
tos palfses. la tecnelogla deteamina La manera de comundicar
se y etla no se difunde en un pals cubriendo Las necesida--
des de sccializacitn del miamo, aino digundiendo una nove--

dad en matenia de comunicacidn.
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Compramos ed medio de emddidn pero Lambié&n adquini--
mos La concepeibn de La vida y del mundo que se thanamite a

Lravds de £,

Se desptaran "las formas natuanfes de comunicacidn -
popular” debide al gran pase y eficlencia de Loa sistemas -
{mpoatados. Seafa absuade aunque abundan efemplos de ello,
que en un secdton carcnte de los atemcnioa bdsdicos para una=
supeavivencia diana, acceda a medios que propagandizan g di

funden una reatidad ilusoxioa y sofisticada para este medio,

Todo Lo anteadiea nos conduce a aesaltan fa £ntima co
nexifn existente entre comunicacifn e lfdentidad scelal., La
innupedién de otras formas de comundlcacidn no gencradas nd -
acquenridas en una organdzacibn social, Lransfoama Las pau--
tas de Ldentificacddn ¢ ideo-socializacidn (nacionalidad, o
rAigen &Etunico, fL{liacidn social, c{c.l de unr puebto,

No obstante, este problema no debe agiandanse. Exis
ten investdigacioned o ea:u#ioa unfversatmente aceptades qué
demuesdtran fehacientemente que Los medios de comunicaclén -
ne tienen el suficiente poden para modifican situaciones ¢-
globales de una soceiedad, pero pueden influir en ta vida co

tidiana de una catauctuna sccdlal.

Vado que ta radic y La T.V, constituyen una activi--
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dad de interds plblice conaideramos impoatante dan a cono--
cex Lo que dice £La Ley de Radio y T.V. en su artfeulo 5, a0
bae La funcidn sociat de estos medios masivos de comunica--

eidn.

"La xradie y La T.V, tienen la funcidn sccial de con-
thibuin af fontalecimiento de La integracidn naclonal y afl-

.mejoramiento de Las formas de convivencia humana®.

AL efecto, a travds de sus transmisioned, procuranda:

al Adlamar ef nespeto a Cos vineculos de La moral scedal, la
dignidad humana y Los vinculos familianes.

b} Evitan influencias nocivas ¢ peaturbadoras al desarncllo
armfnico de ta niijes y La juventud,

¢} Contrdbuir a elevan el nivel cultural del pueblo y a con
servan Las caractenfsticas nacionales; Las cosfumbnes --
det pals y aus tnadiciones, £a propledad det Ldioma py a-
exaltar fos valores de ta nacionalizacion mexdicana.

d} Fontalecern Las conficeiones democadticns, La unddad na--

cional y La amistad y cooperacifn infeanaclonales.

P
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TERCERA UNIDAD
COMO LLEGAR A CONOCERME ¥ CONOCER MEJOR A LOS DEMAS

QBJETIVOS GENERALES:
- AL téamine de fa unidad el alumno analizaad Lds caracte--
rlsticas de su peasenalidad y las de Los demds, que le --

peamifan una mefor Lintearetacidn humana,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1, Explicand taa.&azouad de su preferencia por deteamina-
das pensonas y/o actividades con Las que e siente mds
{dentificado.

3.2, Examinard La {mpoatancdia de conocenase mefor y conocea
a Los demds, para podea fomax una efeceldn vocaclonal-
consciente,

3.3, ldentificand Las personas y circunstancias que puedan-
inﬁiuin en su eleccidn praofesdonal,

3.4. Analizard La aelacidn entae sus metaal probabilidades-
y timitaciones para au Logro, . ' .

GUION DE CONTENIDO 3.1.:

- Andlisdis y clasdificacidn de Los motivos de su inclinacién

poa alguna peasona yfo actividad o profesidn.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUNNO

~ Analizand y comentard:
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al Cudies aon Los motives que tienc para inclinarse md: -
por algunas peasonas que por ofaad.
b) las razones que tiene pana prefeadin una caasera de o--
the,
e} Les motives que tiene para que Le gusten mds algunas ac-

tividades que otras.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR

- Organdzard equipos.

- Moderand ta discusifn gaupal, & Induciad a conclusiones -
finales, .

- Realizaad una exposicidn final por tema visto en clase, -

con e€ fin de hacen mds comprensdible La tfemftica taatada.

TECNICAS SUGERITAS PARA QUE EL ORTENTADOR SE AUXTLIE
- Conndi€Llos.

- Philtdps 66

- Liuvia de ideas.

- Expoadtiva, etfe.

BIBLIOMGRAFIA COMPLEMENTARIA
- Johr 2. HelLiand. La eleccifn vocacdional {eap, ? y cap, 3}
Edit. Taitfas.

GUION DE CONTENIDO 3.2:

- Aufoandfisis,
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Cdmo es el adoledcente.
La adofesdceneid como una edad de elecciones.

Relaciones interpensonales,

ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ALUMNO:

Reatizand frente al grupo y con una duracidn de dos méinu-
tos su autfoandtisdis.

Expresard simifitudes y diferencias observadas en el autp
andlisis de algune de sus compafierosd. - '
Reatizaad agsumen)es) de Lals) exposdicifnles) nealizadals)

por el ondientadon,

ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ORIENTADOR

Modenaad el autoandlisdis ¢ inducind a conclusiones {ina--
Les,
Ltevard al cabo exposicidn Aab&e como e¢a el adoleacente, -

y ta adotescencia como una edad de eleccioned.

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXTLIE

Ltuvia de ideas.

Pebate dindigdido.

Plenarda,

Exposdeidn dialogada, ete.

Vocumento, cbmo conocen tas cualdidades voecacionales y per

sonales,
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GUION DE CONTENIDO 3.3.: X

- Retaciones cstablecidas a2on: ta famitia, La escuetla, o0---
tros grupos seciales, ete.

- Tdentificacidn de ideas propuestas,

~ Imfgencs f{deales de prefesdionales proyectadas ponr ios me-

dios masiveos de comunicaeién,

ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ALUNNO:

- Expondad dunante cince minutos sobre fas nelaclones que -
ha establecide, tanto con su gamilia como en fa ecscuela y
con otros gAupos dociales.

- Tomand nota de tas exposiciones det oalentadon,

- Rard conclusdiones, por equipe, de La foama en que Los me-
dios masivos de comunicacifn idealizan La imagen de Loa -

phrofesionales,

ACTIVIDADES OUE REALTZARA EL ORIENTADOR

- Onganizand equipos.

- Pinigind comentanios o inducind a eonclusdones finates,”
- Explicard las dificuliades de clegin una profesién y cdmo

vencerlas,

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXILIE
- Exposicidn diategada,
- Debate dindgdde.

- Intearogatonio,
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- Coarillos, elo.

MATERIALES SUGERIDUS
- Documentado: dificultades de La eleccidn profesional y cf

mo vencenlas.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARTIA:
- Well Pieare "CAmo elegin La profesifn. Edit, Kapelus:z.
- Miaa g Lépez, Emilio. "Manual de Ordentacidn Vocacdonal,

Edit, Kapelusz.

GUION DE CONTENIDO 3.4.:

- Hetas personalesd.

- Autoandlisdis.

- Posibitidades y timitacioned acadfmicas.

- Posibitidades y timitaciones de tipo {Laico.

ACTIVIDADES QUE REALTIZARA EL ALUMNO '

- Tomaad notas de tas exposiclones que Lleve al cabo &l o--
Adientadoa. ] .

- Realizand su autoandlisis tomande en cucnfa sus metad pes
sonates, enumeaando Lad posibilidades y/o Limitaeiones de

tipo {Lsico, en trabajo escaito, de una cuantillia, pana -

ser comentado en clase,




ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR

Expondad e tema sobaer "Cémo thabafar y estudion al wis~
mo fiempe",
Lievard a cabo Lg Lectura de Los thnbajos cicalitos gy dand

su opinddn de Loy miamos, enjocando y concluyendo deblda-
mende el fema Laatade.

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORTENTADOR SE AUXTLIE:

-« Exposdeidn,
-~ Lectuna comenfdda,

~ Trabafo escaito, elc,

MATERILAL SUGERIDO

- Pocumento: caabajd& ¢ estudiar al mismo Ltiempo.

EVALUACTON

- ft onl{entador evatnand al alumno pon medip del inteahoga-
tordlo aobne matenial sugerido.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

- Weitl, Pierne. "Cémo elegia La profesddn, Edit, Kapelusz

- Hotltand Johin., "La eleccidn veocacional”™ Edie, Talillas,

OBSERVACIONES

Implemente actividades que enniguezcan y apoyen el contend
dp de esta dnlidad.
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COMO ELEGIR UNA PROFESION

COMO CONOCER LAS CUALIDADES VOCACIONALES PERSONALES

“Juan tiene alona 14 aflos y quiene aprender un ofi--
eio. Desde pequefio Le ha gustado fugar con madenra: lsaba -
el serrucho, el maatitlo y ta Lifa con veadadera pasidn; --
haata hacla mueblecitos para Lasa muﬁccai de dus ltermanas. -
Cada ver que pasa por una ebandi{stenfa, Qe detiene dunrante -
honas, obseavande a Los operarics o al capataxr. Cudl sead -

el future profesional de Juan.

Pe acuendo con sus intereses y apiitudes, probable--
mente ELegue a der un buen ebanista, caapintere y a Lenexr -

ylo dinigin una fdbaica de mucbles,

Como conocer Las cualidades prcfesionales,
al Los Lntemeses)

) Conviene chacrvar el grupe de Literedes mis evi--
dentes pon ¢femplos inteads poa Las ciencias {Lsdco-matemd-
Licas, por las ciencias qu{mico-blot&gicaa, por &as cien- -
cias sociales y humanidaded, por Las ciencias econdmico-ad~

minfstrativas, etce.

b) Las aptitudes.
Sin embargo no basta interesarse poa un deteamina

do tipo de actividades: ea necesario veaificar si existe a-
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demds aptitud paxa tas miamas, Lo {deal es efectuar un - -
buen eatudio de Onlentacidn Vocacional, aungue Lambi€n con-
viene guiarse ponr fas calificaclones escolargs, poh sus ac-

tividades en el hogan y fuera de &ate, por sus fuegos, elc,

c} EL temperamento y el carndeten,

E4 impontante tambidn analizan el compontamiento
del adolescente en divensas situaciones: en la escuela, er-
el hogan, con sus compaitencs; si ea scciable o netrnalde, n-
gresive ¢ timido, dominador o se defa Influin fdcilmente, -

neavioso o calmado, apasionade o fLemdtice.

d) Aspectos médicos,

Pe asen pesdibte, antes de decddix, es Impoatante -
un examen medice para conocen tas predisposieiones consititu-
cionnles a cientas doltencias, por efemplo: Las actiuidadea-
cute efercicio exige que fa pensdona peamanceza aeuta&a o en-
posicidn acurnucada son contraindicades para aquéllos con -
predisposicidn ¢ Los trastoanos digestives: pana trabafan -

de pie c& preciso no sen propense a Las vidnices, ete.

Cémo conocer Las cualidades pensonales
Hay vanias maneras de proceden:
a) Conseavar con Loa maestrod, con Ltos padaes, con -

Los amigos de sua padres, efe,: ellos ven al adofescente en

varias situaciones difencntes,
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b} Anatizarse a &L miamo, meditan dusante algdn tiem

po sobae sus intercaes, aptitudes y pensonalidad.

Como conocex fas pnaﬂeaiaﬁe&

Hay vaaias maneras, como pox cfemplo:

a] Acudia a un centro o depaatamento de Orientacdidn-
Vocacional.

b) Visditan establecimientes profesionales. ,

a] Entrar en contacto peasonal con el mayor nidmero -
pesdible de profesionistas o tdendicos.

d] Leex aevistas téenicas y Libros de varias ramas -
profesionales, como gulas de caarera ya sea LEcnicas o de -

nivet Licenciatura.

"Factores de &xife y de fracasc en una profesdén”.

EL &xito y el {fracaso en una ccupacddn o profesdidn -
dependen, caal exclusivamente, de La presencia o ausencia -
de¢ aptitudes, gusto y Lemperamento adecuades al ejearcicio -
de Za miama, ¢ &ed, que Loda carrera téendica o profesional-
'puede sen buena o mala, segdn La personalidad y tas aspinra-

ciones de qudien la efence,
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PIFICULTADES DE LA ELECCION DE PROFESTON ¥ COMO VENCERLAS

S5on varias Las difjicultades que ¢ prescntan al fo--
ven al eleglir su profesifni La fgnonancia nespecto a fa - -
exd{stencia de centenates de cannegras, ta ausencia de paien-
tacidn Aespecte al conocdmiente de &L misme y de La Aeall--
dad socio-cultunal del pals y muy {recuentemente La discon-

dancia enire La voluniad de tos padnes y de Los hijos,

Un caso: "Quieno hacen de este hifo mio un gran abo-
gade", decfa un padre al onientador, al mismo tiempo que se
falaba con aire de desprccio y aupenicaidad a un nifo delga
dite, abatido, con el aine de pernito faldero gue aunque --
muy castigado, quicre todavla a su amo, "Quiero Qque 4sea a-
begade porque yo queafa sealo, peno usted aabe como es La -
vida; tuve que trabajer desde nuy foven para ayudar a mi ga
mitiaz tode Lo que consegqul fuce emptearme como mecnﬁ&gnaﬂo~
en ¢t despacho de un abogade, Quiero que convenza a md i

jo de que tiene que ser abogado". ’

El hifo tenfa destacadas aptitudes para La mecdnica,
soflaba con cstan entre autombuifes y Lenen su propic tallen
de neparaciones, pere el padre muy autoritanio, no podfa --

concebin que un hifo suyo pudiena fenen gustos difeaentes -
de Los suyos.
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€4 importante que Los padres ae compenetren con fa -
{dea de que fa naturaleza ha creado a Loa hombres diferen--
tes Los uncs de Los othos, haciende que ninguna peisona sea
igual a los demds; al no sen iguales cs evidente que una =--
prafesddn puede ser muy adecuada para unes e inconveniente-

paac plaros.

fay varias razones pon tas cuales un adolescente no-
sabe Lo que qudiene.
1. No sabe si el nivel econdmico de sus padres podrd satis-
facen todas Las necesdidades,
2, No sabe éue ¢4 necesando pensar en el futuno.
3. No dabe qud hacer porque desconoce el campo projfealonal,
4. En atgunas ocasiones puede aern tambidn que no tenga adn-

maduxrez para elegin,

Para considenar madure a un foven, desde el puato de
vista vocacional es preciso:
1. Que el mismo intcresado ae precupe pon el p&oghamarda e-
Leceidn. *
2. Que scpa exactamente poﬁ ﬁué etigioc tal o cual profesidn.
Poa ejemplos "Quieno ser ingeniero porque me gustan y --
siempre ma han gustado Zas matemdticas y el dibujo; ade-
mds siempre fudi un buen alumno en estas matendias”.

3. Oue haya e¢stabitidad en ta cleccidn de su taagbafo dentre

de-un ciento grupo profrsienal, Por efemplo, aungue cam
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bie de idea, &l quiere hacerse ingenieno eclectrnénleo en-
tugan de mecdnico o anquitecto, el foven contlnua dentap
de La miama daea tecnolégica; o 3£ vacila entre La escul
_ tuxa, La pintura o el dibufo artlsatico, peamangce dentro
det drea aatlatica.
4, Atraccidn sobre determinado gaupo paofesional.
5, Oue haya cohexencda entae La aptitud y el intenés, es de

cir, que Lo que Le guste deda capaz de neatizanto.
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QUE ES LA ELECCION VOCACIONAL ¥ PROFESTONAL

Comp su nombare Lo dndica, ¢4 La ayuda que s¢ presta-
a tos adolescentes en La eleceddn de una cannera, €8 una =
clencia y tas personas que fa practican, tlLamados Oaientado
res Educacicnales o Profesionates, neciben instauccibn espe
ciafizadat se tarata poa consiquiente, de un conscjero o - -

gula aresponsabte.

Tenemod pauveba de que La papbabitidad de aceatar en-
ta eleccibn de una profesidn es mucho mayor con fa ayuda de

La Onientacifn Vocacional, que sin efla,

En este tipo de tanca, s¢ acostumbra entagvistan o -
Loy fbvenes, aplicarles teat y cuestionarios de aptitudes e
inteaeses, ete., a fin de deteaminan mejfon sus habllidades-

¢ definia su peracnalidad,
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" TRABAJAR ¥ ESTUDTAR AL MISHO TIEMPO

Causa faisteza odir constanlemente eata afirmacidn: -
"""No me due posible estudiar, tuve que Luchax desde muy Lem-

prane pon La vida®,

A veces es veadad, pero, en du gaan cantidad de ca--
aA04, g8 sdto una}di&cutpas tas vendadenras causas son fa L--
neacia, ta comodidad y La falta de ambiente. Exiate, tam--
bidn La tendencia muy humana de cufpar a otras personas, a-
[ 4.7 cincuuatancia&, al "destino" a La genética de Los ante-
pasades o al clima: a todoa, mencs a &£ miamo,

Eatp, dicho asl, parece una afirmacién sumamente ro-
tunda, Pero considenemos, eligiendo at azarn, et cado de u-
na afanadora de hospital. Para conseguir el emplep, bastd-
tna pequela pruebar Leea, esealbia y Las cuatro operacionesd
fundamentatles. EL trabajfo es tan §dcil que cualquiera pue-
de hacealo: e@pujaa un caaril con La comida y distribuinla-
a cada paciente de acuerde con una oaden escrita, Ganard -
poce, ea verdad, pues fuvo que Luchax desde muy temprano --

poa La vida.

Peao, Qué hace con Lo que Le sobra de tiempo y de di
neae, Gastand fodoe siguiendo La ditima moda en zapatos, en-

tinturas pana el cabello y fnecuentemente en balles ¢ cines
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En eate caio, medio siglo mds tande, tal vez ae jubité coms

La mds anciana de¢ tas afanadonas del hospital,

EL ctre camino e& tenexr un poeco mds de fuerza de vo-
Luntad, in menecd al cine ¢y a ta sala de belleza, ver menos-
televisidn, comprar unos cuadeanos y Ldpices y ncpasar cl -
ciclo paimanio. Mataicufanse en un curio noctuano. Asis--
tin a La Escuela de Enfeamerntfa. Ciplomarse como Enjfeamera,
¥ quizd haata doctoragrse en medici{na,..y degudin eéxudiénda.
Porque al §inal de cucntas, todes nacemos absplutamente a--
nalfabetas; Lo difenencia estd en el eatudio; La pensona ga

ta misma,

Heditemos en este efemplo, Para estudiar basta sola
mente quearen, aidn taabajando, el trabajo en 3L mismo debe -

constdituinse un estudio constante y no alge aparte.

EL verdadeao hombre de &xife nunca deja de estudlax.
La enfeamern de hospital, al Llegax a sea médico, dejarnd --
por ventura Los estudios, no estudiard el caso de cada pa--
ciente, ¢ el progreso diaric de ta medicina en el mundo en-

Leao.
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PROCUREMOS ENTONCES TRABAJAR Y ESTUDIAR AL MISMO TIEMPC

Taabajan de dia y estudiar en un curso nocturno o vice--
vensa,

Siempre que S¢a poadible, conviene eleglr un trabajo en -
consonancia o retacidn con Los estudios.

En el caso de menonres que Lrabajan, con horaric aeducido
por su condicién de menones, pucden'cuucunnia a escuelas
técnicas o medias tenminales o de perfeccionamiento de -
medio turno o nocturtnes,

Onganizan el tiempo, de fal manera que ef taabafo ne sea
pretexto para no cumplin eficientemente con las Larcas -
escofanes, o vicevensa. i

Que cf aliciente cconémico percdibido en ef fLaabajo no --
sca motivo para que el infends por el estudic disminuyn,
fja que a ta £aaga el cstudio Le redifuard mayores divi--
dendos. .

Conscave su safud fLaica y mental o travds de activida--
des compensatorias de tipe accarcative, a fin de equili--
baase adecuadamente.,

Hana usted vonciencie de que desarnolian un doble esfuen
to, trabajo, y estudio, se traduce en una safisfacedidn -
peaaénat, que no La sdiente quien nada m&s aealiza un s0-

Lo esfucrzo.



CAPITULD T11

PRIMERA UNIDAD: Cdmo meforaxr mi ediciencia en el estudio
{Parze 3).
SEGUNDA UNIDAD: ki comunidad ¢ yo.
TERCERA UNIDAD: Escuelad de Educacdidn Media Supeaion,
] Pagpardtorias Generales,
b) Preparatonias bivalentes lcon salida ter
minall.
c| Escuelas medias teaminales o téenicas ex

clusdivamente.,



PRIMERA UNTDAD
COMO MEJORAR MI EFTCIENCIA EN EL ESTUDTO PARTE 3

OBJETIVOS GENERALES
- AL términe de ta unidad, el alumno conocerd y comentard -
con Linfeamacidn, que Le facilitaad La ctaboracifn de tra-

bajos escaitos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1, EL alumno conccend Los métodos y tlenicas de investiga
cifn y determinand su impontancia dentro del proceso -
de adquisicidn de conccimientos.

- 1.2, EL alumno contard con procedimientos que Le faciliten-

ta claboracidn de Lrabajos escritosd.

GUION DE CONTENTDO 1.1.:

- Impoatancia de elaborar opoatunamente wn plan de trxabajo-
¢ diselo de {nvestigacidn,

- Recopilacidn del matenial informative.

- Proccsamicnto, organdizacién y andlisis de Los datos.

ACTIVIDADLS QUE REALIZARA EL ALUMNO:
- Analizard y comentard:
al Lta impoatancia que reviste realizar previamente un - -
plan de trabajo o diseiic de invesiigacidn.

b) Cémo recopitan el matenrial L{nfoamativo.
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¢) Cdmo procesan, oagandizan y analizan Los dates obtend--
dos.

- Etaborand acsdmenes en tas exposiciones det onientadon,

ACTIVIDADPES QUE REALTZARA EL ORIENTADOR
- Reatlizaad exposicidn sebre "Gulfa de taabafo de Anvestiga-
cidn Pocumental” (procedimientos o etapas de fa Lfnvestiga

cidn, neglas para su elabonacidn y andlisis de Las pantes
que debe contenen,

TECNICAS SUGERIDAS
- Exposicibn dialogada.

- Taabafo individual.

WATERTIAL SUGERIOQ

- Documentor Gufa para taabajo de investigacién documentat.

GUION DE CONTENIPO !.2.:

- Ventajas de etaborar adecuadamente trabafos escaltos,

- Pifenentes tipos de escrifos.

« Reglas pana la etabcaaci&n de escadltos de tipe eacotau.‘

- Factores que s¢ debeadn considerar al elaborar cualquier-
esenito,

- Las partes del trabajo esendito.



ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ALUKNO
- Paaticipand en Ltuvia de ideas, scobre Las ventajas de ela
boraa adecuadamente Lachajos ecscnitos.

- Elaborard nesdmenes en tas exposicioncs del orientadon.

ACTTVIDADES QUE REALIZARA EL ORTENTADOR

- Intaoducind at alumno en el tema.

- Modenard tas {ntecavenciones de Los alumnos encauzdndolas-
adecuadamente hacia el tema tratade,

- Expondad, socbre tas pantes que foaman el trabafo escalto,

esquema de monografla, presentacddn, acdaccidn, cte.

TECNICAS SUGERIDAS -
- Ltuvia de ideas.

- Expoal{eidn dialegada.

MATERTAL SUGERIDO

- Documente! Gula para trabajos de investigacidn documental.

EVALUACION

- EL Onientadon cvatuand al atumne poa medic de Lrabafos es

cnitos.

" BIBLTOGRAFTIA COMPLEMENTARTA

- Caaneilo Huexta, Feanando, La dnvestigacifn biblicgrdfica.
Edit. Grifatba,



QBSERVACIONES
- Impteﬁanzaad actividades que enriquezean y apoyern el con-

tendido de eata unidad, :
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GUTA PARA TRABAJOS OE-INUESTIGACION DOCUMENTAL., HETODOLOGIA.
¥ TECNICAS

"PROCEDIMIENTO O ETAPAS DE LA TNMVESTIGACION"

Exi{sten cuatroe etapas genenales en toda Lnvestigacidn:
1. Plan de taabajfo o diseio de investigacidn.

2. Recopifneidn det matenial infoamativo.

3. Procedimiento, oaganlzacidn y andlisis de Los dates,

4. Expoadcién de Los datos o claboracidn del trabajo.

PLAN DE TRABAJO ¢ DISERO DE INVESTIGACION.- Necesdi--
dad de pLanear La investigacifn.- Para Loghan mejores nesul
 tados el estudiante e Lnvestigador, antes de dedicarse a La
bdsqueda de material, debead thazakse un plan general de --
Ltrabajo.

Discilar ¢s planecan, ed controlan el procedimiento a-
scguia cn La investigacidn tomando decisiones antes de que-

dc paedente ta sdituacibn,

Pinemos entonces que plancar es fa etapa del proceso
de dnvestigacidn en que se disefa, empleando deteaminados -

esquemas, el desarnollo delf trabaje en foama racional.

"Un diseio de investigacibn o plLan de trabajo conata

de Los siguientes pases"”,



a) EL investigador elige un tema,

‘b) Busca bibliograffa ecspeciallzada,

e} Hace fichas bibliogndficas y clasdfica Las obras pon ca-
den de impontancia.

d) Etaboran un ciquema o bosquefo que contdene: pasloge, Ln
dice, inthoduceddn, desarrol o o cueapo del Zrabajfo, con
capfiulos integrados por temas ¢ subtemas, conctusioncs,
notas gy bibliografla.

el Indicia £a fectura de Lot caplLtulos y fas obnas escogidas,

g1 Etaboaa fichas de trabafo, conforme el desanrolle del et
quema,

gl Clasdifica sus fichas de trabajo.

) Redacta un boaradox,

L) Revisa sus notas de pie - de pdgina.

1 Revisa cémo aprovechd la bibllografla,

k} Pasa en Limplo su taabajo de investigacidn.

LA ELECCION DEL TOA- En la elabohacién de un traba-
jo de investigacidn de una claase, cualquiera que sea el grag
do escolan en que 4e acalice, nesulta jundamental elegia --
con cudidado el tema que ha de tantanse, dado que, 84 bien -
en ta mayonla de Las ccasdiones et el maeatro ¢ aseson midmo
el que se encanrga de deteaminaalo, en muchos otros el alum-
no tiene plena Libentad para selecedlonarto o, por Lo menos,

puede optaa entre vanriocs posibles.
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La efeccidn det tema, en todo caso, deberad hacenrse a
satisfaccidn del que investiga. "Hay que enamorarse del g
ma, pued 4L uno de afente {nelinado poa &L, es indudable -«
que podrd claboratrse un trabajo con mds inteadst por ello -
phesuponcmos que pueda fener una mejon calidad y prepana- -

cidfn mds cuidadosa.

Pelimitacién del Lema.- Una vez dcci&ido el tema so0-
bare 4L recaerd La fnvestigacidn, ed imprescindible puntuald
zaxr sus afcances, ya que poa Lo comdn existen vardios dAngu--
Los deade Los cuales se puede enfocar una misma cucsfifn. -
Esto implica que debemos concnetar o pacecisan qué aspecto -
ﬁantécutaa nas proponemos Lnvestigan-de un fema o probltema,

sobae todo cuando fate sea excludivamenic geneAal.

Ademds de La detimitacidn del tema, debemos delimi--
{ax ef tipo de trabajo que elaboraremps, pues un trabajo de
investigacidn puede aevedtin £a foama de accopilacidn, de .
eaftica de comparacidn, de ensayo, biogndiico, aunque gene-
aatmente, Loa trabajos enca;gadoa en Las difencntes mate- -

riad de ta cnsefdanza media don de nesdumen o de monegragias,

Sedalaremos que el trabafo de resumen es una sfnte--
&is en La que ae cxpone con baevedad, Los punteod bdaicos de
una obra a un cuerpo de doctaina, pugnande porgque el Lectoa

4c entere a grandes nasgos de Las cualidades distintivas de-
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La que intenfamos nresumdn,

La monogaafla implica ta Lntenceidn de descaibin, a--
poatakr o neunin la mayor cantidad de conocimientos relatd--
vos a una cosa deteaminada, ¢ sea, aquellos cases en que se

trata de investigar y expeonex el material concerandente a un

Lema, hecho o fenfmeno.

Con objete de que el eastudiante se de una idea mds -
cabal de La foama en que ha de proyectarn su investigacidn -
en segulda parcpondremos algunos modefos que con Las adapta-
cioncs cnn&nninntea degin ta Indole del tema abondado, pue-
den seavin de base para La constiuceidn del plan o proyecto

de fa Linveatdgacidn,

Trabajo de sfntesis de un Libro lnovela, por ejemplelt
En La especificacidn de fas cuestiones y onden en que
han de trntanse se considerandn:
al Generalidades [sobre el auton, La técnica empleada, el -
calor intalndeco del escnlto, cincunstancias en que fue-
hecho, etc.l.
bl Exposicidn abaeviada de La Lrama.
e] Intencién pexseguida por el autor o narones ﬁuz Le impul
sdaon a cheanta,

d} Clasdficacifn de La obra pon su tipo.

e} Motivos pon to que fa obra ¢a importante o digna del es-



tudio emprendido,

f] Caltica o postura peasonal frente a La obra; Impresdiones

que causd su Leetura, etc.

¥ para cade une de ¢atos Lnciscs debead tomarse en -
cuenda el tiempo apreximade que 4e empleand en cada pante,-
posdlbles fuentes de consulta, ndmero aproximado de pfgdnas-

que se ocupandan y punted importantes,

Si el trabajo se ncfiche a una monografla, en lta ei-
pecificacidn de L&a cuestiones ¢y onden en que han de thalan
ac, 4c deberd considenan:

a) Antecedecntes generales.,

b) Ubieacidn del tema en el tode de fa matexda,

c} Descadpeddn del problema o de La cuestidn csencdal.

d] Exposicidn de fas tesis, eriterios o teonfas de laa'autg
Acs consultados.

e) Caltica ¢y valoracidn de Las cuesationed consultadas,

§) Cnitenio personal del investigadon y Anzones en apoye de

su opinldn.

Tambié&n en cada uno de- estos Inedsos debead tomanse-
en cuenta ef tiempo apacximado que se empleard en cada pan-
fe, posibles fuentes de consulia, nimeao aproximado de pdod

nas que s¢e ccupardn, y puntos importantes.
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Ctano estd, que apante de Lo contenido en Los efem—-
plos propuestod, cada plan tendxd que ser simplificado ¢ en
niquecido, de acueado, ne scto con el tema, aino también y-
bdsicamente con cf grado de ecscolanidad del autor, su nivel

cultunal y £a profundidad a que 22 desea Liegar dentro del-

estudio,

Recopilacidn del matenial indonmative.- La informa--
cibn se puede encontran en Libros, documentos, peaiddicos,-
Aevistas, confenencias, T.V., cine, obsenvacidn dinceta, --
ete. Todos cllos foaman Las fuentes de infoamacidn: ahl en
cuentras Los dates y conocimientos ncccsarios parn ta clabo

racidn del trabajo,

Ten en cuenta que cuantas mds fuentes consultes, mds

completa senrd £tu informacidn bdaieca.

No pbatante que en algunos casos Las fuentes de Lin--
foamacibn ¢y consulla estdn nepresentados por pubticaciones-
g escritos que el alumno posee en propiedad o que puede con
seguin con relativa facilidad en Las Libaexfas, tas mds de-
Las veces dichas fuentes 28Llo son accesibles al estudlante-
a thavds de instituciones de infoamacién come ason La: bi- -

bliotecas, hemenotecas, anchivos, ete.

"Critenios de seleceddn det matenial informative’,
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No debes paccipitarte a toman datos de cualquier o--
bra. Es necesario que te acostmbres a seleccionar Laas mds-

apropiadas a tu trabafeo, Para ello necesitaoss

CONOCER

- La catidad de La fuente de infoamacidn que utilizas,

- Et reconcecimiento del auton o autores que avalan La Infor
macidn.

= Lta ideologfa o tendencia -si La tiene- de ta fuente,

-~ La vigencdia de La informacidn -que haya sido superada- ea
decin, que Los planteamientos que propone el autor o auto

Aes, tengan validez actual.

DICERNIR:
- La objetividad de ta oblna.
- La amplitud de ta misma,

- La profundidad de La misma.

Pe La seleceidn adecuada del matealal depende La can
tidad ¢y La catidad de La infermacifn con La que elaborands-
tu taabajo. '

"La bifsqueda de Los dates o procedimientos propios -
del acopia”,
Todo tarabajo de Lnvestigacidn tiene como punie de --

partida La bdsqueda de Los datos con baste en Los cuales se-



estauvctuna tode el faabajo. Respecto de fa investigacidn do
cumental, el punte de pantida es siempre biblliecgadfico. La
consulta de Las fuentes remitind a bibliotecas, autones ¢ -
obaas que traten sobre el tema objeto de ecatudio. Dentro -
de esta primeaa fase, el céttfudiante debe ubicar, como paso-
inieial, esas fuentes que consultard, Esto implica revisar
Los catdlogos de bibliotecas, Los Indices bibfiogndficoa de
Libros, ta consulta a profesores de fa materia y revisdidn -
de dicel{onanios especializados., Una vez recolectade teda -
La infoamacidn poaible acenca de Las obras gque tratan el L@
m; y que 3¢ hatlen al alcance del atﬁmno, éate procederd a-
nevisarlos, Paeviamente pana ascleccionan su eista, habad -
dado una nevisdidn supenflcial a tos Lndices, solapas, padlp
gos e Iintroduceiones de esas obras, a {in de compnébaa a --

través de ellos, si realmente tocan el tema en cuestidn. Es

te 23 el aspecto pacparatforio de La Lectunra.

A pantin de ahf, comaitzan sdatemdticamente La xevd--
sidn-a gfondo de cada una de Las guentes seleeccionadas. Pa-
ra esato, necesitard paimero hacen una Ltectuna geneaal del -
texto o capltulos que te Interesen, procurande captar su --
contenido Lbgico y sentido esenclal; Lucgo, volverd a Leen-
Loa, eata vez mda Lentamenie para extaszer de ellos tas i- -
deas y datos que e puedan sex (tiles en su tarea para o=~
granlo, sd el Libro es de se¢ propiedad, Lo ideal o8 ulili--

zan una sencilia técnica, que Le dand no solo Las bases pa-
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xa obtenea La mdxima comprensifn del texto, sine Lambidn pa
ra fuego resuminlo y ficharxto. Eata té&cnica es La del sub-
regado. En casdo de¢ consultar una obna afena, s¢ pasand di-
nectamente a recager aquellos datos de intends en su corres

pondiente ficha.

"EL subnrayado",- Cominmente, el subrayado se utitiza
para deteamipnan La Leefuna del plan nrcal de Las {deas de un
autor. En La primera Lectuna del texto 8¢ van subrayande -
Ltas idens principales pasa fuege aislartas rdpidamente del-
neato del taabafo y Acedtauctunanlas en un plan Légico o --

neal de fa obra ¢ pana Acsumin La misma,

Tambidn se utdiliza para aislar cleatod conceptos a -
definicdones de diferentes autores, y para sefdalar Los pun-
tos centrales o de mds Lmportancia de Las Leddiad expucstas -

que ¢ desean fichar o Aecordar.

En sfutesis, el subrayade focaliza ta atencddn en --
clentas pantes de La obra que responden a Las necesidados -
det Lector nespecto de La misma; ya sea para La comprensibn
y el ‘estudio de La totatidad y su ultenior andlisis erltdee
ya sea para entresacar algidn aspecto que ha Lfamado La aten
eién. Si a Lo farnge de fa Lectura se subraya, feniendo en-
cuenta todos estos caitendos, e& aconsefable el uso diferen

ciado; ya sea usando Ldpices de varlos colores, el espesor-
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¢ el nimero de LLnens del subrayado, S84 sc deseq resaltarn-
un pdrrafo muy extenso, en vez de subrayar &ste, LLnca por-
Linea, es prefenible mancan con up troze ventical a ta dene

cha a Lo Laago del mismo.

Tambidn puede acentuaxse con sdignos de inteanogacidn
exclamacidn o admingeién, o notas breves al mangen. Cuando
haya un aspecto muy impontante dentxo de -un parafo Large -
marcado verticalmente, se podad deteaminax poa medio de conr
chete el Lugan preciso que se desea destacan.

"la téendica del fichafe".- La ficha es La memoria ==
fiel del inveatigador, Es el almacdn de sus ideas y el de-
péaito donde se acumulan Loa datos que obtiene en su taaba-
jo. EL fichafe constituge una técnica que peamite acumular
datos, recoger ideas y organizaalo todo en un {ichero, Ea-
una consfante fuente de Ingormacibn, cacciente y flexible;-
4in embango, los difenentes tipos de fichenos que se clabo-
ne, no excluyen La posaibitidad de que se trabafe conm Libre-
Las de apuntes, o de rccopilar en cuadeAnod ¥ carpetlas sdus-
anotacioned, pero €slos tignen La desventaja de que ai bien
peamiten encennar en una unidad fLaica el material necogido
no sou tan maniputables ni intexcambiables y tienden a aban
donanse por La dificuttad que ofrcce su ;Laaiﬁicacidn ¢ re-
elasificacién, En cambio La {dicha, pon constituin simple--

mente en unt tanjeta de cantulina de 7.5 X 12,5 centfmetros
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{tres por einco pulgadas), por su candctexr Independiente --
{cada f{{icha e& una unidad separada}l y sobre todo, por sus -
posibitidades de fdcil taanspoate y de catatogacidn tanto -
alfabética como poa mateadia, aeperta un precioso auxiliar -

en La xccoleceidn de dates.

Especialmente en aquellods en que se consulian obaas-
pextenceicntes a bibliotecas pliblicas o pmiu&daa, o de diflf
cit obtenedidn, ta féicha peamite extraer de etlas tode aque-
Lo que presentaba {nteads para ol conaultante, e integhan-

to a continuacién en el propie fichenro.

Ea-muy necomendable acostumbranse que cuando se Lee-
una obra ¢y s¢ encucntre en ella alguna lnﬁbnmacidu que amé-
Adita senr fichada, se¢ anotan inmedi{atamente Los datos biblio
grfficos, asf como La pdgina de donde ¢ tomé, pues de o -
contagrdic s¢ coane el peligho de que a La liora de citan es-
ta ingoamacidn o de querer consultaa nuevamente La fuente,-
no sc sabrd a ciencia cierta cual era of tftulo exacte o el
nembre complelo delf autor o algdn eotao date bibliogadflico,-
0, igualmente grave, en quf pante de La obra apanrece La ci-

La.

Principlos generales para La elaboracidn de fichas,
la ficha debe hacerse de acueado con cleatos princi-

pios que adpiran a ser absolutod:
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Agrupacidn §Lodlca dellos dates. Una §icha para cada da-
Lte para cada ficha,

Contenen tos dates en fonma exacta,

Haeea mencifn exacta de La fuente de donde se ha obteni-
do el dato,

Cuando un dato gcupa mds de una fd{cha, conviene aepetin-
fa mencifn de fa duente y La ctaaiﬂ;cacidn, ¢ numerar --
Las diderentes fichas que de &2 se hagan,

Las dichas deben ubicarse en un ficheno de acuende con -

una etaza gy alqunosa ctasificacidn,

"La ficha bibLiogrd{ica”

Etementos que La Anteghrant
Apeltido{s] def autea, o 44 son vardios, del primero qQue-
figura en £a obaa, en maydsculas, seguide de una coma.
Nombre|s) del autor, seguido de dos puntos.
TLiulo de ta obra, subrayado {en una obra impresa ird en
negrditas o en curadvasdl, seguido de uu& coma.
Subtltuto (44 Lo hay) entae paréntesds, seguido de una -
coma.
Lugar donde fue editada La obra, seguido de una coma,
Nombae de La editoaial, aseguido de una comn.
8L no es La primena edicidn, se especifica el nimenro de-
etla lpoa cjemple, 3a., edicidnl, seguide de una coma.
Afo de ta publicacidn, seguido de una coma o de un punio.

Ndmeno de pﬂginaa-dn que consia ta obra, 4l es La dliima



129

mencidn va seguldo de un punto; en casto contraric, algu-
nod autores usan punto y coma ;) en Lugan del punto.

10. 5S4 es obra tnaduéida, puede sea iméo&tante agnregan el -
tLtulo oniginal, el afo de ta edicibn ordginal ¢ el nom
bre del traductor.

HODELG OFE FICHA BIBLIOGRAFICA
WRIGHT MILLS, C. "La imaginacidn socciolbgica”.

Mé&xico, Fondo de Cultura Econdmica, 2a. Ed.
t9e4, 236 pags. tltulo oniginal: The Socicloglcal

Imagination, 1959. Taaductor: Florentino H. Toanen

"Las 5¢chaa fiemerogadficaa: Dianios y Revistas™,

Hay algunas difexencins cntac La ficha b¢b££ogadﬁ¢ca
y fa fiemenogadfica. En aquellos se subraya el tltulo det -
Libae; en fatas, por el contrario &c¢ subrayae el tituto'dc -
ta nevista o del dianio. EL artlfculo gquc nos intergda, en-
ecambic, va entaecomillado. Poa Lo demfs, no dgn muy dife--

rentes, segun veremos mds adetante,

Dos son Las clfases de fichas hemercgadficas que pode
rmos hacea de un Libro o de una Aevista: la gencral y fa paa
ticulan, La gencaal negiatra et titulo de La publicacidn,-
el lugaa donde apancce, La peaiodicidad y el director res--
ponsable, La {icha panticular se¢ elabora, cuando nos dete-

nemos o Lnvestigan en un artleuto deteaminade. Este puede-
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sen finmade poa su aukon, o figuaan come publicacidn crding

Ala aln autonr nesponsable,

Pana Los antlculos de aevistas, después de registran
el auton, {gual gque en Las {fichas de Loa Libros, anolamps -
el LLtuto del artlculo, siempre entrecomillade. A continug
cdfn se escnibe et tlftulo de La publicacién, botetin o ne--
vista y ae subraga. Registnames, ftuego el ndmero del volfu-
men o def aido en gque va La pubficacdidén, y el nlmenrc de La -
entrega o fascfcule, Finalmente se ancta el Lugan, b dfa-
dek mes, e aie de La publicacdién, cﬁtue pan&ntesosd: fuera-

de &f, a Ltas pdginas que abanca el artleule que registramos

"Las fichas de trabajo"”. La tarea de La intexpncta--
eidn de Loas datos no se puede reatlzan satisfactoniamente -
84 fates no han sdldo econvenientemente sepanados., EL proce-
dimiente que mds d¢ utiliza pana eata separacidn es La ela-

boracifn de fiches (tarjetas]l en Las que 4e anota un solo -
dato.

tas fichas de tnaba}o don el instrumento esencial de
La necoleccifn de datos., En ellas se rccaba todo el mate--
nial que extademos de Las fuentes: son Las anotacionea‘que-
en forma de ideas, judlclos, fechas, nombiea o cifras encon-

Ltramos durante ta investigacdidn,
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Las fichas de trabajo sc escniben en trafetas de wur
tulina u otro papel gaueso {de 20 a 22 por 12 6 13 cms,). -
La nazdn por La que sea un papel mds gaueso es porque ¢f ma

nefo condtante y du conseavacibn no peamiten un paped mds -
delgado.

Toda ficha de thabajo tendrd Los sigudentes détoa:

1. Categorfa gencral,.- En fa pante supenionr {zguieada se a-
notand cl fema genecral de €a ficha.

2. Datos de identificacifn.- En fLa pante superion denecha,-
cf apellido y nombre del autox, et tLtulo de La obaa sub
aaydndoia y tas pdginas utilizadas,

3. TLtulo o encabezado. Se coloca centradeo a La tercenra =-
parte de La tarjeta., Nos da fa mayor infoamacién del --
contenido en el meper nimexro de patabras,

4. Contenido o texta, Abajo de Los datos supcriones, se de
sannofla en unas cuantas patabras tos aspectos de inte--
nés.

5. Comentandos ¢ aclanaciones. AL flade opueste de la tanje

fa se anofand el comentario personal del investigaden,

Modelo de ficha de trabajor
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Categonla genenal: Apgtt{da i nombre #et autox
TLtuleo de La obaa
Pdgs . ut{lizadas,

TLtulo o encabezado

Contenido o ftexto

N e e T

L I R R R R R R N N R R L RN I I R R A R P
]

Exiaten varadips tipos de fichas de trabafo peac sélo-

explticaremos Los cuatro sisguientes:

I.

L)
.

La ficha de cita textual.- En este tipe de {icha, todo -
Lo citard entrecomillade, copiado ficlmente., Cuando den
txo de ese texto tengamos que Sduprimin palabras v oracio
nes uetilizaremos punios Audpensivos para indicarto. Ea-
conveniente que cste Lipo de {ichas tfenga cardeten excep
c{onal pued se concaela a copiar Los Lextos y Los datos;
dsto Llega a producin peaeza mental y a Agtrasar el pro-
cese de fa digestidn y andlisis de Las {deas que Lendad

que haceade en et momento de La redaceddn preliminan.

-ta ficha de datos aislados.- Esta ficha se refiere a La-

exgaaceidn de cifras, nombres, {fechas, en gcnnnat; datos
individualizados. No impoata que en un peguedo dato a--
barque toda fa tarjeta, La dnica mancra de sdistematizan-

y ctasificar ta infoamacidn es aislande Los datos.



133

3. ta ficha de trabajo di extracto, digesto, Acsumen, o afn
fesdis.- Es recomendable que este tipo de ficha sca el --
mds gaecucntemente ugado poa varias aazonesd: bdsicamente
alioana mucho tiempo a La hora de redactar y habitda al -
investigadoen a digerin Los texitod y ne copianfos. Las -
anotaciones de extraccidn o sfntesis se hacen con las pa
Labras def fLecter, proecunande registraa Lo cacncial del-
pensamicnto del auton def Cibre ¢ ain taaicionan el espl
aitu de Lo que nos quiso decin., Aunque neccomendamos fa-
‘brevedad en el resumen, habrd casos en que se¢a necesa--
aio pasar de una tarfeta o otra, pare continuan £a con--
centracidn de tas idcas que apoate el capftulo. En es--
404 casod, debemos considerar como una sola ficha el con

tenido de fas dos tanjetas.

4. Lla ficha de andfisis de ideas pensonales.- En un trabajo
de 2studic de investigacidn debifaamos nefegan nuestro -
pendamiento, con rgspecte at del autor que Leemosd, a un-

segundo té&amino.

Estas ideas del lector o investigador, Los puntos de
vista que susfente para acbabin o justificar deteaminade te-
ma, son Las gque deben rcgistaanse en Las fichas de andlisdis
0 de idecas personates. Resuttanla penose que un Intetee- -
tual puaicaa su capacidad pensante al serviecio de Lo que o-

taos han dicho sobre atgdn tépico, 4 ocultand, poa su modes
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tia mal entendida, Aus apoataciones mds personales y valio-
sas,

En este tipo de {ichas queda vaclo el dngulo supe- -

Af{oa derecho, porque no hay auton previe a quicn ataibuinle
el contenido del Lexto,

EL tipo de accopilacifn del matenial Lnfoamativo que
hasta akora hemos descnito coanresponde a Lo que de conoce -
como "invesligacidn documental®™, o sca, el estudio de Los -
documentos cscaitos sobre un objeto o temn deteaminado, pe-
ne hay otaoe kipa de {nvestigacidn, tan imprescindible como-
el que hasta aqul hemos viato, y mds deedlsive pana ciertos-

estudios lciencdias socdales] ta investigacidn de campo.

"Investigacidn de campo.- Ltamamos duvestigacidn y-
obsenvaciones de campo, a Los datos accogidos dinectamente-
por el {nvestigador y su equipe de itersclacibn o en phesen
cia diaecta de las conductas observadas, Este es ol estu--
" dic acalizade en contacto dinecto con el hecho o fendmepo -
que se quiere investigar y Ean Las personas inmediatamente-

relacionadas con tat hecho o fendmeno,

DPatos accopiltados en el taabajo de campo; son aque--
L2804 que s¢ Aecogen por un contacto dinecto aealizade por -

el cpiade yjo por medio de encuestas. Eate tipe de necopi-
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Lacidn ac cﬁecxﬁu en casod de caxrencda de bhibliografla so0--
bre un tema; o cuando £a bibtiografla existente ofnece du--
das, y por Lo tante, s8lo pucde vendficanse o dencgarse La-
infoamacidén que ofrecen, ¢ cuando, por nazones propias de -
cada eciencia, no pucde posteagarnse el examen diaceto de Los
hechos o fendmencs lpon efemplo, antropologfal o el mate---

rial eapeclfico |monumentos, construcciones, csculfuras, --

. pintuaas, ete.), en el caso de La anqueozogta.

La observacifn o investigacifn a trnavéd del trnabajo-
de campo, como ya dijimos, consiste en necopilan {nforma~ -
cldén dinccta en donde ac da el fendmeno pon estudian, Lfgd
camente, La investigacifn de campo auxilia y mejona La in--

foamacién decumental.

Existen vandins foames por Las cuales se reatiza cf -
trabajo de campo, cntre Las que s8Lo mencionamos: la encued
ta, el cueati&nanio, La entrevista, el mucsttreo, ctc.

- La encueafa se emplea para conccen La opinién pd--
beica, conductas y actitudes de un sectoa de La poblacidn -
utitizando divensas Lccnicad. tates como cuestlonanics ¢y en

trevistas, Las cuales nod dan testimonios eacnltos y orales.

ta encuesta ¢s, pues, el acsuttado de un estudio he-

cho pon medio de cuestionario y/o enthevistas.
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« EL cuestionamiento consiste en una sendie de pregun

tad cuya inalidad es obtenen datos para una Linvestigacién.

- La entrevista es ina ceonvensacddn onal, entae dos-
denes fiumancs de Las cuales uno es el entrevistader y el o-
tno el entrevistado. Dicha conversacidn tiene un propbasitio
que a¢ da en funcifn del tema gue s¢ inveatiga. Casd todas
tas entacvdistas tienen como {inalidad obteunn atguna Lnfon-
macidn dirccta de Los sufetos entrevistados, La infonma- -

eldn se obtiene poa medio del intenrogatonio.

Los dates necabados en fa investigacién de campo de-
bendn necgistranse en fichas de taabajo LlLamados paopiamente
fichas de campe cuya elaboracidn es muy pareelda a Las (i--

chas de trabajo supradesenitas.

PROCESAMIENTO, ORGANIZACION ¥ AMALISIS PE LOS PATOS
Una vez hecho et acopio de datos sijuiendo el plan -
establecido, La etapa slgudlente en et desannollo de una in-

&

vestigacibn consiste en el paccesamiente de La Lnformacifn-

obtendda.

Procesarn ¢35 manipular unda masa de datos a fin de on-
ganizanta con vista a obZenea conclusdlonesd vdlidas. En es-
ta maniputacidn distinguinemos thes momentost
1. EL-andlisis,
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2. La vatloracdidn,

3. La slntesds de La injonmaciln.

EL ANALISIS.- Analizar es descomponer up obfeto en -
sus elementes mds simples, En su célebae discunso det méto
do, René Descantes propuso esta tarea como paso inicial de-

todo conocimiento sistemdtico. Los elementod en que 4e des

eompane el objeto deben poseer, segdn este {ilérofo, clanl-

dad y distincldn; ¢s decin, tener cada uno una nitidez £Ln--
tafnseca y al mismo tiempo distinguirse de Los demds., Cuan
toe mds claros y distintos sean Leos elementos, mayor centeza

habad en tas cperacioncs con que cllfos se realdce,

EL andlisis peamitind:
- Un accuente exhanstive de Los datos,
- Revisidn de Los pasos dadoes en La Lnvestigacién,
-~ La eomprobacibn de que 3¢ ha seguido {o se ha abandonado-

en algdr puntol fa planificacién paevista.

Respecto al ditime punto, s¢ debe fener presente gque
el andtisis de Los datos remite constantemente a fa plandii
cacidn del trabajo y que entre andlisis ¢ planificaecifn - -
cx{sfe una aeclacidn diatécflca, La planificacidn deteamina-
et tipe de andlisis l(es decin, ta clase de elementos en que
habrd de descomponease el objeto de estudio), y el andlisdis

nemite de nuevoe La planificacién para coarcborarlo o para -
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indicar fa necesddad de una coraecceidn que puede modifican-

fa estauctura integaratl de La Linvestigacidn.

LA VALORACION O INTERPETACION.- Valox es medir e in-
Leapretar fa especificidad del apoate que cada elemenio Adln
de a Za {nvestigacidn, Unpa vez hecho el andlisis, se puede
determinar §& la masa de conocdmientos es suficiente y estd
bien distnibuida, 44 cada conccimiento cs peatinente o 44,-
poa Lo contrandie, &e estd ande conocimientos {arelevanted o

ante tagunas de Ainfoamacidn,
.

Cuande 4 estd procesande La infoxamacidn obtenida a-
travds de fa indoamacidn documental, La valoracidn negistra
Ad Ea peatinencia y opeaatividad de tos datos obtenidos, a2
Aalard si ta bibtiognragla consultada xresulta eficicnte o a4
cs4d entae La nececsidad de confdecelonar una L£Lista suplemen-
tania, scilatard &4 &g han hecho consutltas .inneccsarias, - -

ete,

Como el momento del andlisis, ¢l de La valoracifn es’
decisdiva para La inueatigaéiﬁn. 24 necedario inteapretar --
Lod datea obtenidos desde todos Los puntos de vista podsd- -
btes pana iniciaxr el teacer momento con fa ceateza de gue -

4e ha hecho una vatoracdién adecuadar exhaudtiva y rdigunrcsa,

LA SINTESIS,- Sintetizan es arecomponer unag upidad a-
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partia de sus ¢fementos, Incoaporande en su nueva edtruclu-
ra Los elementos fundamentales v desechando Los elementos -

innelevantes o que posgen un escass grade de sianificacidn.

Cabe distinguin dos Lipos de sintesis que se podadn-
utlifizar segun Lad neccsidades def trabafoi
al Las parciales.

b] Las totales.

Lat sfntesis parciales.- Son aquellas que no abarcan
todo el confunto de Los datos, sine que los agrupan en sec-
ciones ¢ van dando cuenta de cada una de ellas.

Las sdintesdis totales.- Son aquellas que operan sobre

todo el conjunte,

Se taata de dos poaibitidades no exctuyenteb,'aino -
complementanias; cuande el conjumto es basto vara inteniar-
una Afntesis total, ¢s necesario aeducialo mediante afnte--
ais panciales, hasta tenen La poasibitdidad operatoria de a--

barcan el conjunte practicande una sfntesis de Las slatesds,

Condicioncs de fa sdntebia.- La primena condicién pa
"na una veadadena sfntesis es La fideldidad de ta slntesis at
conocimignto o reatidad aefenida. Picio de otha manera: La

ALntesis no debe tener ni mds né menos de Lo necesanio {a--
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quello ain Lo cual no podala entenderse de manzaa comﬁteta-

el conccimiento sintetizade),

Cada paxte de La sfntesddis debe tenea La extensdisn --
que pok su imporiancia Le corraedponde, dentro de un oaden -
que establece fa aeatidad sintetizada, o sea que fa exten--
44ifn de una pante es propoacional a su importancia en el 2o
do. Eate significea que no puedes sintetizan Lo que a ti te
gusta o te Llama La atencidn, sino aquello que con juaéezn-

hepresenta, de manera Lotal, el conoccimiente sintetizado.

Reduedin un contenido no debe sdignificar para £l pen-
aar, en una o dos patabras, dideas carnactenfstlcas o nelacio
nes ecasenciales, ta sdintesds no equivale a Lo Ininteligible
ta clandidad es su tercera condicidn indispensable. Esto e-
quivale a: Lenguaje suficiente y adecuade para que la cxpag

44i0n sea completamente Anteligdible.

En sfntesis, trhes son Llas condiciones pana &a misma:

FIDELIDAD JUSTEZA CLARIDAD

vaclade de Loa datos o aedaceddn preliminan.- EL téa
mine "vaciado" es utilizade pon los investigadones para in-
dican el paso de Las fichas de trabajo a una paimena nedac-

cifn de ta investigacdidan,
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En La organdizacidn de nuestros datos vimos, que ura-
vez reunido Lodo el material en {ichas de trabafo, procedi-

mod a Leealo cuidadosamente.

Con nuestro edquemn ceica comparamod A4 se hablan cu
bierio todos los aspectos a faatar. Ahora, de nuevo, aqui-
tenemos que segudn el csquema o modelo. Procederemes al va

ciado de acuendo al orden que Le henos dade a Las {ichas.

Leas notas y aclaraclones que hemosd puecato a las fi--
chas seaviadn pane enfocar el trabajo desde nuestro punto -
de vista ¢ para que el "vaelado" ne parezea un meao mosaico

de autones. -

Tedo comentanio, duda, obascavacidn, conocimiento nug
vo o aportacidn que pueda ocunninr al momento de "vacian® --
tas fichas, debempd {ncluirta sin temon; después de todo, -
nucstra apoatacidn es paxte fundamental del trabaje de in--

vestigacidn.

EXPOSICION DE LOS DATOS 0 ELABORACION DEL TRABAIJO.
1. Las partes det taabafo esendito.

Tode trabajo de investigacidn {(asf sea un ensaye, una mo
" nografla, una sfntesis o una teads) contiene, mfa o menes,-
tas mismas paates. En algunas ocadiones no aparecen todas,

Lo cual no invalida que Las incluyamos agul.
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Cubieatad o pasta.- Es de hecho, &a envoltura de La-obua-
iy en eltla debe anotarse el tLftulo de ta misma y et nom--
bae def autoa. Tiene ta funcién de proteger flsicamente
el escnrito, por Lo qde debe sex de material adecuade, -
AfLgunas veces puede adorarse o hacerse mds Llamativa La-
cubierta con dibujos, fotognaflfas e Llustraciones que in

viten a fa fectura del contenddo. '

Poatada.- Se deja un margen asupernionr de 5 ecms. ¢ a pan--
tia de &L, ae escndibe el tlftulo del trabajo, con lLetras-
mayd&cutaa; Procuranemes que vaya centrado, en zenglo--
nes de 12,5 ema,, despuds de tres xengtones tibres, se -
escnibe ta patabra "poa", at centap, gy despuds el nembre
det autor, dejando siempre £xes L£Lneas en blaneo,

A continuaedidn, se escaibe el nombre de £a mateaia y de-
La {nstitucidn educatiuva gue solicitd su colabpracifn. -
Taes centimetrod axriba del Limite inderion, Ae anota el
tugar, el mes y el afo. ,
La poatada, tambidn Llamada "frontiapicic" o “cardtuta"-

representa La cara o fachada de fa ocbaa.

Pedicatorid.- Consf{ate en un pequeio testimonio, escrnilo
en unas cuantas £Lneas, en el que el auton ofnece su o--
bra, afectivamente hablando, a una o variasd personas o -
institucddn, en vintud de cientos nexocs que con ella Lo-

unen.
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Pradlogo.- Tambidn llamado pacfacio o "preliminar™, es La
prescntacidn de un auton, ftecho por &L misme o por otra-
persona, en €L nos comundica sus propSsilos, Los inciden-
tes que Luvo en el desarxollo de au trabafe, fas ayudas-
que recibid, Los ntconvcimientos y agradecimientos que -

hace,

Tndice,- Por fndice sc entiende una "Lista de Lo conteni

do en una obra", en cste case, de tas matendias o partes-

Minctugende capltutos y subecapliulos® que componen ef in

foame geneaal, Se trata aqul de aseialar cade una de Las
paxtes pon su wombre, formande una némina ¢ trabajo de--
tas cuestiones que integran el trabajo, A ta izqu}eada-
de La pdgine cn que va e fndice se cscxlbe el nimeno --
que coancsponda a cada pante del esquema; a La derecha,-
el mimero de ta pdgina en gue sec indeia. Cuande el enun
ciado de un capftufo teamina a La mitad de La pdgiua, se
Llena ta tinea con puntos, hasta LEegan al margen dere-=

cho, donde figurand ef ndmero de La pdgina xespectiva,

Introduccidn.- También Leamada "pacdmbulo” o "proleglme-
nea”, ta introduccidn representa el inicio de La comuni
cacldn entre of autonr del escnrite y el Lector, por Lo --
que aquel debe en ctfa entablar una especde de convernsa-
cidn afable, accesible y excenta de pawvailes, La intno-

duccifn contiene una visifn general de Lo que comprende-
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el tema dnveatigado. Nos hace penefrar en Los aspecios-
interesantes que encontramos al teen cf trabafo realiza-
do. Cenviene {ncluir en lta intaoduccidn La exaliacidn -
de La {mpoatancia del tema desarrolfado buscando con e--

tlo intencsanr y atraer La atencifn sobae el trabajo.

€L cueapo del thrabajo o fa obaa.- lgualmente Lfamado - -
“gexto" o "econtendide'. €L cueapo del trabafo estd xepac
sentado poa el infonme de La investigacidn en L, esto -
ea, La desendipeidn que hace el autor, con sus propios --
t&aminos lo citande textualmente ;tuoa eniterdiocs, aponta
cignes u obaas), del trabajo desarnollade. Esta pante -
del trabajo debe estar onrganizado de £al foama que pro--
ponrcione al Lectoa una imagen completa y equilibaada de-
ta actividad que se LLevd a eabo, diguiendo un orden que
puede sen chonolfgico len ¢l caso de gue Eos dates tenm--
gan ubdicacidn en ¢l tiempo)l, o simplemente lSgico en la-

exposicidn,

Et cuenpo de fa oban en capliulos; cada caplitule, en

subtemas o subcapltulos, el tiftulo de Los capltulos se es-

caibe con maydaculas, al centrao de La pdgina; Los subtemas-

pueden ix pegades al mangen {zquieado ¢ al centro.

h) Lad conclusdiones.- También Llamadas "consecuencias" o --

"resotucionos™, Las conclusiones son una senie de notas-
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e fundamentales rcsultantes del estudio Llevade a .cfecto;-
¢4 Ea nelacidn de Las consecuencdas extaaldas de La-in--
vestigacién y euchminadaa a eumplin con el aspecto prde-
tico del trabajo.
En etlas, ac inficne ¢ deduce el conoccimicnto con inten-
cidn utilitania, de manera que pasan a ser, en nealidad,
La parte mds siguificativa del trabajo, dado gue e2s agqul
donde el autor cxpone su critenio pendonat o Los rcsulia
dos a que erca habea LLegade despuls de xeconsiderar ¢ -
enjuician Los dates obtenidos culta ftase de recopilacidn.
Y es que Las concludiones suponeh una poatuna individual
u oniqginal grnente a Las cueastiones examinadas, de mode -
que, en uno § ofro aspecto, 4¢ rcconozea un ciento grado
de creacibn {sea 28 busecarn £Los datos, al comparanlos, al
examinantos o al exponerlosl, que justifica ta actividad
desempeiada; que impaime un selfe caractenfstico y dnieo
a La obra y que impligue, por paate del catudiante, un -
pase mds, una apentaci{én, por pequeiia que sea, en el ecu-
nocimiento de La matenda,
Las conelusiones deben ser un ensaygo que se desprenda en
foama £dgica det Libre o trabafo, y ponea de relicve Lo
acsultadeos que el propiec auton cree haben conseguddo.
Enthe Las conefualones, o4 posible que el autorn proponga
sugieran o xecomiende soluciones a Los problemas investi
gados Las cualed no 4on otaa coda que £a expresidn de Lo

que, a su fuiclo, panecce mds convenicente y padetico, se-
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gin ol caso, Empero, cuando estas proposiciones consti-
tuyen Lo bdsico de Los nesultados concluidos, deben ne--
gistranse en apexo especial bafo el aubro de "accomenda-

ciones” o "sugerepcias®.

Notas de pie de pdgina.- Las notas de pie de pdgina se -
indican con wimenos, £etads o asteaiscos, que dparccen -
al final de un péraafo, de une frase o de una patabaa, ¢
que tuege s¢ nepitfen para hacennos alguna aclanacidn que

ataic a fa parte del texto en donde apanecieron, Lla a--

claracidn puede ser cn cualquier sentidos fuente informa

tiva, inteapretacifn de un vocablo, ampliacién de unas -
ideas, ecte.

Las Letaas y Los ndmeros son Los que ae marcan La notas-
de pie de pdgina deben colocanse a medio cipacdo por en-
cima del aenglén noamal, S van al final de un pdrrafo,
se ponen despuls del punto que Andica ese fLnal, )
Reciben el nombre de notas de pie de pdgina, porgue Lo -
noxmal ea que vayan en La parte inferior de La misma pd-
gina e que apanecen, En taabafod mecanografiados, no -
senfa padetico ni fdeit de colocar las notas en La pdgi-
na que Lea correspondiera. En eadtos casos, s¢ acostum--
baa megistaan todas Las notas Juntas al final de cada ea
plftuto, o at finat det trabajfo, 8i £4£¢ es breve. Si se
emplea este sistema, Las notad irdn numgudnduaz progresd

vamente, desde La primeaa hasta La dltima.

.
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{} Apé€ndice.- La pazabna‘apéudice denota: "ceaea adjunta ¢ -

kl

ailadida a otra, de La cual esa como parte accedordia, - que
depende de fa paincipal o se Le une por accidente”,

EL apéndice ¢4 una pante que se anade al Lrabajo de in--
vestigacidn para £ograr mayor fueaza cn tas Lideas y he--
chos que. se asdientan en La paate expositiva del mismo.
Los apéndices tienen poa objeto aeceger {nformacidn o ma
terial nelativo af tema de que Ae¢ thata una obra, que --
por du extensidn y cardeter, aunque es valiodo y dLil --
respecto de su texto, no tiene el grade de conexdifn sufi
ciente para sen incluide en alguna o algunas de sus par-
tea, ni puede san intreducida mediante una nota, pues in
terrumpinla demasdade fa hilacibn del texto, haciéndole -
pesado e incoherente y desviando demaslado el punio que-
se estd Ltratando.

En Los apéndices se¢ suclen colocar descripciones metode-
tdgicas, tablas estadlsticas, carntas, comunicaciones, de
cretos, algunos Lndices y descaipeiones, etce.

Los apéndices deben in al {inal de La obra, despuds dei-
detime capltule o del redumen general, 34 Lo hay, y an--

tes de ta bibliogaafla.

La bibtiografla.- Algunos Lnvestigadores Acservan el nom
tre de "biblicgraflfa” para Listas muy amplias de Libros-
eonsutiados, peao cuando'el autor consulfa poced Libros-

come en el caso de taabajos breves [ensayos, sfntesis o-
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monogaaflas) es prefenible tlamanla "aefenencia bibtio--
grdficar. '
Estas Listas de Libros consuttades fLguran al {inat de -
Los trabajos y de Los Libros. Por Lo general, van in- -
cluidas Zas obras que el auloan ha mencionado direcctamen-
Le en Las wotas de pie de pdgina a Lo fargo del texto; -
pero que tambidn puede incluin Los Eibros que le sinvie-
hos en du mance tednice, o una reseda de fuecntes para --
profudizar aspectos parciales de fos problemas traldos e
indicar at Lecton donde puede encontrar més Infoamacifn-
sobre ia mateada,

En neaumén, La paesentaci{on de Lta bibtiograflfa consulta-
da ne es mds gque fa transendpedsn de ta ficha bibliogad-
fica,

Cada meneddn bibltiogndfica debe contener, como neglfa ge-
neaal, toa sdfgulentes datos:

a) Apellidols] del auton, aeguida de una comaf,].

by Nombaes del auton, aeguido de dos puntos (3]

c) T{tule subravado, subtftule entre pandntesis [}

d] tugan de la edicidu,‘Aeguido de una comal,)

¢] Editoadial, seguido de una coma [,)

£} Edicidn, seguido de una ecoma 1,)

al Ailo de ta edicidn seguido de una coma {,}

h} Ndmeno de pdginas, scguido de un punto {,}

« En el casoe de ‘que sean dos Los Libros de La obaa, et
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degundo aufor se cita.pauienda primerc el nombre y Luego el

epellido.

Si son varios autoncs, 4e sique La pauta anfexiokr o se
agacga ta abreviatura: ete. al,, o La mencidn: y otros, que

don cquivalentes.,

84 son vardias Las obras del mismo aulon, s¢ sudtite-

ye el nembre en Lad s{guientes mencioned por un guisn (-}.

ta bibliogradlfa se cscaibind en onden alfabético, no

enumarada.

EL oaden de mencddn, en case de emplear diferentes -
tipos de fuentesess lo, Libros, 2o, documentos, 30, revis--

tas, peaifdicos y foltletos.

En fa cnscilanza media una de tas formas de trabajo -
de investigacidn mds gfrecuentemente empleada es &a moncgra-
f£a, poa Lo que a continuacidn anctamos el esquema bdsico a
chuiu en La rxedaccidn de una moncgradla.

2] Encabezado, t{tulo, autor, efe., en La primena pdgina.
b) Tudice def taabajo.

e¢] Intaoduccidn.

¢) Cuenpo del texte, dividide en capftulos o pantes, y &a--

Los con sus divisiones.



e) Conclusiones,
§) Apdndices (s hay Lugar a ellos).
gl Refeaencia bibticgadfica,

La presentacidn del taabajo.

EL primen aspecto que impresdiona faveaablemente atl -
Lecton es el que ac refdiene a La presentacidn;. el aspecto -
matenrial del trabajo pnesentado. V es que, en cieato medo,
el aspecto material del taabajo acvela el vafor que el pro-
pio autoa concede a su obaa y La eonsidenacidn en que tiene
a Lo4 posdibles Lectones, puesto que ai hemos hecho upa fa--
boa de La que nos sentimos ufancs, es téglco que pugnemos -
por Acvesatinlo con fos mefoncs atucndos, y pon el conthardo
44 no fhemoa puesto suficifente cuidade en el aspecto exte- -
kipr de la obra, parcce como a4 de antemanp estuvidsemos ae

conociendo su eacasa calidad,

AsL pues, antes de porertos a redactar aucstro traba
jo, debemos conocen aquellos detalles que acaleen su cali--
.dad. como son Lod sdguientea: .
al Distaibucidn de tos tltulos, Palabras como "paslogo®, --

"indice", “introduccidn" y Los nombres de cada capltulo,
deben £ en La paimena tInea de La hoja, cacaitos con le
trad maoydsculas, en rengoles centrados que np paden de -
12.5 cm.

b) Pistaibucidn de secciones y subdivisiones de seccldn. EL
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nombre de La seceddn va al centao de La pdgina y.la sub-
divisién de aeeelfn va pegada al pdrrajo, sepanada de &5
£e por punte y guifn, También puede {r pegada al margen
Lzquiendo.

Tamaite de fos mdrgened,- Nada hay como Lod mdrgenes, que
contribuyen, en prinelpic, a que un trabajo nos parczea-
agaadablte, Se accomienda que el margen aupckian y el iz
quiendo scan de 4 ems. y el infenion y ai derecho aean -
de 2.5 cms. gquienes Lean nuestro trabajo agradecendn cs-
te cuidado.

Sangafas.- Sigue considendndose indlspensable que La pai
meaa Letha de un pdrnade, a mds de sen maydscula, avanee
haeia La dencclta un espacio de 5 Letaas,

La ctase d¢ papel. EL papel que usemes para efaboran - -
nuestros trabajos debend ser de tipo "bond", blance, ta-
mafo caxta, sin adeancs de ninguna eipecie.

Cuantifla, Generalmente Los trabafos deben prnesentanse -
en cuartitlaas, esteo ¢es, en hojas tamailo canta, esenito 1

dobfe e¢ipacio y por una scla cana,

Redaceidn,- Redactan en su sentido mis genenal, equi

vale a ondenan, Y ondenamos nuesthos pensamicntos utilizan

do 2a Régica como instrumento; Luego Los debemos transmitin

gy para hacealo cficazmente nos sujetamos a Las noamas grame

ticales, esto ¢4, uasamos ta gramética come {nstrumento, A-

8L, fa Légdca y la gramdtica son tos medios de Los que nos-
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valemos pana impaimin accdfn a nuestrho cscadito, paaa aedac-
tan,

EL eatilo,.- Estilo es Lta foama personal de aedactar-

con propiedad y corneceddn,

Et buen estito titeranic, propio paaa nedactar Las -
investigaciones, tiene cuatao cuallidades necesarins:
. Sencillez,
2. Pagedisdidn,
3. Conciadidu.

4. Ctaaidad.

AL ncedactan nuestra taabajo, no debemos clvidar en -

ningdn momento estas cuatro cualidades Indispensables del -

buen estilo Litecrario.
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SEGUNDA UNIDAD .
M1 COMUNTIDAD ¥ V0

OBIETIVOS GENERALES
= Al téamine de fLa unidad ef afumno conocead su comunidad -
de manera directa y profunda y deteaminard sus caractenfs

2icas, necesidades y recunsos,

QBJETIV(OS ESPECTIFICOS
2.1, Tuvesatigand Las condiciones de au comunddad en Los as-

pectes gecghrdfico, econdmico y social.

GUION DE CONTENIDO:
2.1, Andtisis de La situacidén gecgadfica, econbmica, socdal

Yy cultural.

ACTIVIDADES QUE REALTZARA EL ALUNNO

- Paaticipard con el prientador y determinand La impomrtan-.
cia de conoeer du comunidad,

- Oaganizard ioa elementos ¢ matendales para aealizar su 4a
vestigacidn,

- Recuanirnd a fuentes de igﬁ&nmaci&n directa lentaevista --
peasonalt y colectival.

- Consultand fuentes de infoamacidn indinrectas (decumentos,
actas, Libros, ete.).

- Recopilaad y onganizard Los datos.
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- Anatizand y explicard fos -hesultades de su Investigacidn,
- Comentard en coandillos su trabafo de {nvestigacidn,

= Foamuland conclusiones finalea.

ACTIVIDADES QUE REALTIZARA EL ORIENTADOR
- Expondrd la Ampontancia de ta investigaeibn ¢y finatidad -
que se persigue con este trabajo.

Explicand en que consiste cada une de Los aspectos por dn

vestigan,
- Pirigind ta investigacibn,
- Seialand la importancia de identificar Las necesidades de

su comunidad y Los accunsod con que cuenta paha hesolven-
Los,

- Evaluand et trabajo.

- Copadinand Las conclusiones finales,

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORTENTADOR SE AUXILIE;
- Ltuvia de ideas. )

- Phitlips &&

~ Expositiva-interrogativa.

- Didtogos sdmulidneos,

MATERIAL SUGERIDO

- Gula pana aecalizar un estudio de comunidad.

EVALUACTON:

- EL onlentades evaluand at atumno por medio de.la investi-

.
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gacidn de su comunidad. .

OBSERVACIONES;
- Implemente actividades que enriquezcan y apoygen el conte-

nido de esta unidad.



GUIA PARA REALIZAR UN ESTUPIC PE COMUNTDAD

—
.

Nombae.

Datos histénicos.

-

.

Ubicacidn {sdituacibn geogndfical.
Limites,

Extenaidn.
Altitud,

.

Ctima,

Orogaagla.

O os -4 -3 " day L] ~
. .

Hiduogua&Ca.
0. Ftona,
11. Fauna,.
12. Recunrsos.
&) Renovables.
b) Mo nenovables.
13, Poblacifn.
14, Llocalidades principales,
15, Satud,
T, Prenaje v ateantarillado,
17, Comunicaciones y transportes.
19. Caménos,
20. Telégragoa.
21, Tetffono.
22, Raddie y televdiaidn.

23, Coanee.
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24.
25,

6,

Tenencia de La Lticrra,
Actividades econdmicas,
al Primaniad.

6) Secundaxrdias.

c] Teaciandias.
Actividades cullurales,
a) Foltklore.

b) Taadiciones.
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TERCERA UNIPAD
ESCUELAS ¥ EDUCACION MEDIA PROPEDEUTICA ¥
TERMINAL
Al Prepanatonia genexal.
B) Pacpanatonias bivalentes lecon salida terminali.
Ct Escuclas medias teaminales,

.0} Opciones fabonales.

OBJETIVOS GEMERALES

AL ténmine de fa unidad el alumno contard con infeamacidn
nelativa a ocupaciones, canngras ifenicnsd, escuelasd me- -
dias teaminales y edcuelas de educacidn propededtica que-

existan en La tocalddad, en La regidn ylé en el pals,

OBJETIVOS ESPECIFICOS
3,1. £ atumno obtendrd infonmacifn sobrne tas distintas es-

cuclas de nivel medio phropededtica y sus plancs de es-
tudio, . '

3.2, EL altumno obtendad indoamacidn sobre tas instituciones

de Educacidn Media Teaminal, sus planes de esstudio o N
mencado de taabajo.

3.3, EL alumno obtendrd infoamacidn sobre Las opediones tabo

nates que ofrece cl Estado.

GUIGN DPE CONTENIDO 3.7.:z

- Escucelas de La reglén,
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« Cuanfealum de materias comunes,

- Cuarfeulum de matenias optativas. -

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ALUMNO

- Tnvestigand en su Aegifn Las distintas escuelas del Nivel
Hedio Propededtico.

- Comentand en el grupo, ef trabajo de investigacifn de Las

cscuelas del Nivel Medio Propeddtico.

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORTENTADOR

- Modenand Lod comentandios del grupo ¢ Lnducird a conclusip
nesa.

- Proporcionard Informacidn contenida en folletos de Las es

cuelas paeparatorias en el Estado,

TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORTENTADPOR SE AUXILIE
- Lectura comentada, expositiva, investigacibn de campo, --

clc.

HATERTAL SUGERIDO:
- Retacién de cscuclas del Nivel Medio Superdon en el Estado.

- Canteles, nrotafoldod y penibdico munal.

FUENTES DPE TNFORMACION:

- Escuela del Nivel Medic Supeadion de su negdifn,



161

GUION DE CONTENTPO 3,2.:

-

Edcucldas medias teaminales de ta reglén.
Plan de catudicos de Las miamas.

Alternativas que ofrccen,

ACTIVIPADES OUE REALIZARA EL ALUMNO:

Tnyestigard en su regddn, acbre Las diatintas Iinsfitucio-
nes de educacidn media teaminat, o tthnicaa, sus planes -
de esatudio y mencado de trabajo.

Comentard en cf gaupe sobae et trabajo de inveatigacifn -
de tas iug{itacionea de educacidn media teaminal o téeni-
eas, sus planes de estudie y mencado de taabajo.

Tomand notas dunante tas exposiciones del oaientadon,

ACTIVIDADES CGUE REALTZARA EL ORIENTACOR

ELabonand canrteles, periddice murat yfo rnotajotios para -
hacea mds accesible et Lema,

Modenrasd Lo comentanios def gaupo e inducind a coneclusio
ned . :

Expondad sobre cfmo preparanse para una profedidn u ocupg.
elfn,

Condueirnd a conclusiones {inales, puntualizando ta Impon-
tancia de tenea vanias opeiones paaa poden tomar una deed

slén o0 hacer una eleccdfn.
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" TECNICAS SUGERIDAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXILIE
~ Investigacidén de campo.
- Lectuna comentada.

- Expositiva, efe.

MATERIAL SUGERIDO
- Documento: Compe prepaiarse para una profeddidn o ocupaci&n.”
- Documgnto: Escuclas del Nivel Medic Supeaior en el Estado,

- Caateles, periddico mural, rotafolios.

GUTON DE CONTENTDO 3.3.:
- Meacado de trabafe cn La regifn,
- Meacado de trabajo en el Estado,

= Conclfusiones con base en Los dates,

ACTIVIDADES QUE REALTZIARA EL ALUMNO:

- Invesatigard Las opciones Eaborates que hay en La rcgdifn y
en el estado.

- Analdizaad con cf gaupe, el trabajo de investigacidn de --
Las opceiones Laborales gue hay en La aegidn asl como en =

el castado,

ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL ORIENTADOR:
" - Dard instaucedloncs para La elaboracidn del tacbafo de in-
ucatig&cidu sobre &as opciones taborates que hay en la xg

gién ¢ en el estado.
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Modenand tas discusiones gaupales e inducind a conclusdo-
nes. finales.

Onganizard visitas a Las difenentes fuentes de tarabajo.

TECNICAS SUGERITAS PARA QUE EL ORIENTADOR SE AUXILIE

lhvestigacifn de campo.
pebate dirigdide.

Expositiva,, ete.

MATERTAL SUGER1DO:

Lista de institucieones que puedan ep up momento dade sea-
fuentes de taabajo.

Patos de botaa de trabajo de Las mismas,

Canteles.

Peniddico munal.

Rotafolics.

FUENTES DE INFORMACION

Centaoa de trabajo que existen en ta comunidad.
Peniddiceos.

Radd{o.

Teteviaidn,

Cine.

Anuncios.

Botetines, ete.
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EVALUACION:
- El onientadon evaluard al afumno por medio del .inteanoga-

tordo sobre el material sugerdido.

OBSERVACIONES:
- Implemente actividades que enniquezecan y apoyen el conte-

nide de naia unidad,
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10.
1.
12.
3.
r4,
15,
15.

18.
149,
9.
21.
22,

PREFPARATORIAS GENERALES

Paeparatonia del Estado, Seccifn Diurna [Tuxtlal.
Preparatoria del Estade. Seee. Vesp., [Tuxtla).
Guadalupe Boaja de DLaz Orddz {(Chiapa de Coazol.
Prepanatenia de Ocorocoautta [Ocozocsautlal.
Prcparatondia de Maniscal (Motozintla).
Prepanatonia de Vittaflores (Vitlaflones),

Prepanatonia de Comitdn (Comitdn).
Paeparatonia lorge H, Bedwell (Aznaiaga).
Paeparatoada de Tonald (Tonald).

Paeparatoria Prof, Atbeato C. Cutebao {Hulxtfa).
Pacpanatoria de Tapachula Ndm, 1 Diuana [Tapachula}l.
Pacpanatenia de Tapachula Ndm, I  Vesp. {Tapachula).
Prepanatoria Prof. Eduande 3, Albores, Diuana (Tapachulal.
Pacpanatonia Prof, Eduando J, Alboxes. Vesp. [Tapachulal.
Prepanatoria 14 de Sep. (Pichucalco).

Pacparatoria del Estado Secedldn Diuanag {Sn, Cadlstsbal -
de Las Casas).

Preparatoria del Estado Seccéén Noctunna [(Sn. Caistébal
de Las Casasl.

Gitbento Veldzquez (Tuxifal.

Cot. Linda Vista (Pueblo Nueve Solistahuacdn],

Cotegio La Satle (Tuxtial,

Faay Victoa MHanfa Flones (Tuxtlal,

Inastituto Hidatgo [Tuxtlal.



23,
24.
25,
Z5.
27.
28.
29.
30.

31,
32,
33,

4.
35.
36.
3z,
38.
39.

40.
RN
42.
'43.
a4,

ITnatituto Tapachula {Tuxtlal, .

5 de Qetubae {Tuxtia)

Esc. Mezcalapa [Copainald).

Ese, Axnelde Rulfz Aamento [Tuxitla Chicol.

Pacparatornia def Estado Ne. 2 [Tuxila).

tde, Pacparatoria Simojovel (Simejfovel).

Ean, Paepanatonia Mariano N. Rulz {Beraniozabat),
Escuela Preparateoria Forfumnato Argueta Robles (Vifla de
fas Rosas),

€scucla Proparatonia Sear Juana In€s de La Cauz (Tecpatdn).
tacuela Prepanratfonia Emilic Barraza [La Concoradial,
Escuela Preparatonia Revelucifn Mexicana (Rev. Mex. Mpdo.
de Vitta Conzo). .
tacuela Paeparatoaia Renovacidn (Vitla de Afcala).
Colegio del Sunecste {Tuxtlal,

Escuela Da, Belisandio Pomfnguez [Tapachuga).

Escucla Pa. Gabing Baxaeda (Tapachulal.

Cae. Preparatonia Rosandio Castclfancs (Tecpatdn).
Eacuela Precpanatoria Deroteo Arange [EE Taiundo, Mpio.
de Eacuintlal.

Escucla Preparatoria ADolfe Lépez Mateos (Faontera Hgo.)
Esc. Preparatoria Adolfo Léper Mateos (Cd., Hidalgal.
Preparatonia de Comalapa [Comalapal.

Esc. Preparatoria Ldzaroe Cdrdenas [Las Marganditas}.
Esc., Preparatonia Netzahualeoyotd [Raudales Malpaso, -

Mpdie, de Tecpatdn).



45,
16.
47.
48.
49.
50.
51,
52.

Esc. Preparatoria Ignacie M., Altamirano
Esc. Preparatonia Ignacde H. Alttaminano
Pacparatondia de Tapiluta (Tapilfulal.
Preparatonia de Bochil (Bochil).
Escuela Joaguin Miguel Guitifancez (Angel
Pacparatoadin de Mazatdn (Mazatdn).
Escucla Chicomuselo {Chicomuaelo).

Escucla Juato Sienna [Eatacibn Judnez}.
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(Yajalén),
{Satto de Agual.

A. Onozeol.
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PREPARATORTAS BIVALENTES ([BACHILLERATO + CARRERA TECNICA COM
SALTIDA TERMINAL].

PREPARATORIAS AGROPECUARIAS

1, Eac. Preparatondia Jiquipilas seccddn divana.

2. Ese, Preparatordia Jiquipilas seccddn vespertina.

3, Ese, Preparatonia Josd Vasconcelos {Pararal, Mpio. Villa
Conzol. '

4. Tee. Agrop. Axt. 27 (Col. Caistfbal Coldn, Mpic, Villa -
Flores).

5., Juan Sabdines [Col, Tiltepee, Mpic de Jigquipilas).

6, Juan Sabines [Suchiapal.

COLEGIO PE BACHILLERES
0!, Tuxtla - Capacitacidén en Dibujo Anquitectfnico ¢ de - -
Constaucedidn.

w Admindatracidn de Recunrdos Humanos,
0.2, Escuinfla - Contabitidad Fisecal.

03, Huechuetdn,

04, Pijifiapan,

05. Cacahoatdn Cap&ci:nciGn de Recunrsos Humanoa,
0é6. Refoama.

07. Palenque
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CENTROS DE ENSENAMZIA ABTERTA ([COBACH)
Tuxtla

San Cristdbal
Tec, en Construceddn

Comitdn
AREAS Tee, en Admindstracisn de Empreaas
Tapachula
Tec, Etectromeednico,
Arndaga
Cintalapa

[Cada Centre {ncluye Las mismas drcad).

CENTRO DE BACHILLERATC TEC. TNDUSTRIAL ¥V DE SERVICIOS [CBT.{a}

85, Tapachuta Tee. en Contabilidad
92. San Cristébat " Electaomecdnico
108, Comitdn " lab. Ctinico
AREAS
144, Tuxtla " En Admon, Turfstica
169, Cintalapa . " En Condtruceddn
Tonatltd " En Suelos y Fertilizantes

[Cada une de Los centros incluye Las mismas drnegas)

CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO AGROPECUARIO (CBTa)
© 23, Pichucalco

28. Cintatapa

42, Angel A, Ceonrzo

43. Mapastepee

44, Yajaldn

45, Patenque

44, Venustiano Carnanza



60. Ciudad Hidalgo.
91, Ocosingo,

INSTITUTO TECNOLOGTICO DE TUXTLA GUTIERREZ
Tuxitla Gutifrnez

ESCUELAS HEDTAS TERMINALES 0 TECNICAS {Monovatentes)

CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS TNODUSTRIALES ¥ DE SERVICIOS
{cT1S)

85, Huixtfa

136, Frontera Comalapa

137. Tapachula

138, Tuxtla

ESCUELAS MEDTAS TERMINALES DEL ESTADO
ENFERMERTA
1. Escuela de Enfenrmenfa (Tuxtlal.

2, Escuela de Enfeamenfa (Tapachulal.

ESCUELAS TECNICAS EN CONTABILIDAD ¥ ADMINISTRACION

1. Escucla Tee. en cDutnbitgdad g Admon. del E.P.0. [Tuxtla)
2. Institute Tee, det Pacffico (Tonatd).

3, Pa, Betisario Dominguez |Tapachutal.

4. Tsaac Newton |Venustians Caxranzal

5. Esc. de Comercio y Admon. [San Chistéball.
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4. ETECA Vespeantina (Chiapa de Coazo)
1. ETECA {Axndlaga).
8. Esc. de Tee. en Contabilddad y Admon. (Vitlaflores)

ESCUELAS PARA SECRETARIAS EJECUTIVAS

1. Esc. de Comencdo ¢y Admon. [San Cristsbal].

« Instituto Educativo Rosanio Castellanos [Comitdn}.
. Tnatitute Téenico del Paclfico [Tondlid),

» Escuela Comeacdial La Salle (Tuxtlal

Eac., de Comeacio y Admon, [(Aariagal.

. Joscfa 0. de Doménguez (Comitdn).

] [~ £t £ -9 [ L
N

. Academia Camercdial Bamcardia Amérdca IIMpaatzpeﬁl.

¢, Academia Comeacial Otivetti [Ocozocoautifal.

9, Academia Comercial Benite Judrezr (PLjifiapan)

10. Tnatituto de Comencdo y Admén. {Palengue)

1t. Col, Linda Vista [Pucblo Nugvo Solistahuaedn)

12, Instituto Jufrez (San Cristébal)

13, Esc, de Comencio Amédrica {Tapachula)

4. Esc, de Ccﬁancio Soconusce [Tapachula)

.15, Academia de Taquimecancgrafla Fidel Castillejos (Tonatd)
146. Academia Montiel y Pricto [Tuxtlal

17. Academia Comencdial Emilioc Basrasa (dettal

18, Inst. de Ciencias Contables y Admdn,{Tuxtla}l

19. Academia Comencial Rulz (Tuxitla)

20. Inatituto Comeacial Or, Belisanio Pominguez (Tuxtla)

21. Academia Comencial Fray Vlefon M. Flores [Vitfaglones)
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22z,
23.
4.
25.
26.
27.
8.

.29,

30,
3.

3z,
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Academia Comeacial Remington (Viltlaflores)

Academia Comescial Pa. Betisanio Dominguez (Vittafloncs)
Instituto de Comercdo y Admdn., Chiapas [Yajfalén)

Esc. de Comencio Rosario Castellanos [Comitdn).
Academia Comcacial Hidﬁtgo [Tonatd)

Tnstituto de Comencdo y Admén. Tapachula [Tapachulal.
Esc. Comencial Héxico [Tonald)

Ese, de Comeacio Prof. Mauno C. Calderfn [Axaiagal
Academia Comencial Beneménito de Las Aménicas {Huixtla}l
Academia Comencdal "Canl. Victdrico Grafales®™ [(Chiapa -
de Conrzol

Instituto Comencial Tec, Angel Albino Coaze (Chiapa de-

Coazo)

CENTRO REGIONAL DE ESTUDPIOS TECNOLOGICOS Y AGROPECUARTIOS DE

CHIAPAS

Cot, Jesds M. Garza., Mpio., de viltaflones.

COLEGIO NACTONAL PE EDUCACION PROFESTONAL TECNOLOGICA

{CONALEP)

- Chiapa de Coazo

- Comitdn

- PLayas de Catazajd

« Ejido Betisario DPominguez Mpio, de Hotozintla

« Tuxtla Chico

- Tonatd



« San Christfbal de Las Casas

CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS DEL MAR

- Pueato Madero [(Tapachulal.
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COMO PREPARARSE PARA UNA PROFESION U OCUPACION,

Una vez hecha La efeccidn, e4 necesaris pacpararse -
pare fa actividad progesional prefenida, Segdn el tipo de-
ocupacifn y La complefidad de La miama, Exiaten vaaias ma-

‘neras de foamanse.

1. Apaendizaje dirccto y entrenamienfo Lnteanp.

La mayonla de Las ocupaciones se apienden en el propio -
Lugan de trabajo; por eso La eleccidn del Lugar de aprendi-
zaje 4 def macstro asdumen una impoatancia capital para el’ -
future del joven. A céte Aaespecito caben algunas aecomenda-
cioness . -

a) Evita empleaate en cualgqudicnr ncgdcio o tatleax solo por--
que e43d cerca de tu cada o poaque paga alao mds que o--
tros.

7. Busca empleo donde el jefe o macstro demuestre interés -
poa ensedar a Los févenes y no s8Lo en aprovechaa el £ra
bajo de elloas.

¢) Dentro de fa empresa, evita quedar en el mismo puecsto, -
procura actar en Los diferentes aspectos de La actividad
o trabajo. )

d} Pide a tu jefe una Lista de todas Las dAreas por apaender
si no La hubiera, elabbrala td mismo.

§) Atgunas grandes industaiad propician cunscs de aprendiza
je o eapecializacdifn; procura matricularte en unc de e--

Lloa.



{75

2, Cémo hallar emplec y cdmo- parcsentanse
Hay vaardias manenas:

al Poxr medio de la necomendacidn de amigos ya empleados.

b} Pur meddio def diario; Loas diarios publican tistes de o--
featas de empleoy.

et En algunas ciudades, existen institucdones y empresas -=

que posecn una bolsa de trabajo.

Paeparacidn pana una enthevidta con el empleadont

1. Procura estar descansade antes de in a La entrevista, a
fin de cauvsan bucna imprcadibn y moastrante bien dispues-
Lo,

2. Procura saber algo nrespecto del Lugar donde quiencs taa-
bajan, asl como el nombre de ta persona con quien vas a-
hablan,

3. Anota todos los detatles referentes a tu foamaciln ¢y a -
tu pensona, & f4in de tienar fdcitmente ta ficha o solics
tud de empleon, ‘

4, Ten a mane ‘una pluma para tlenan Los papeles que sean ne

cesanioa,

5, Vlstete convenientemente,

&, E& mejon ixn sclo a La entaevista, No des ta impresién -
que necesitas sen guiade,

7. En caso de tenen una entaevista a una hora deteaminada,-
recuerda que vas @ CORVLRAAR con una persona muy ocupada

Ho Ltegues tLande.
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8. Eapena hasta qde Ze dnviten para entrar en fa effcina --

9.

del fefe. .
Si tienes gue ecaperar muche tiempo, hazlo pacientemente,

Ho fumes, ne paseed por La sala.

Punante Za cntacvistatr

1.

AL diniginte al entrevistadon, hazlo con contesla, Llamdn

dofo seilor y agregande el nombre, s Lo sabes.

« Sientate correctamende y manten La calma.

Tadtale con confianza y sincernidad.

No muestaes Linteads pon las conversaciones telefdnicas,-
ni porn el matexial que eafd sobre la meaa.

Las circunatancias son Las que indicandn quien va a co--
menzaxr La entrevista. Si encs td, trata de comepzan di-
ciendo por qué solicitas el trabajo,

Taata de mostrar tus puntos de visdta, pero no defes de -
aludin Ligeramente a tus Limitacioncs.

Pemucstra que sabes cacuchan, pero no fLchgas Aeparod en-
llacea preguntas,

Me hables demasiado, peao no exageres silencio. Pefa --
que ¢t empleadoxr conduzca La entrevista,

Mo digas que pucdes hacer cualquicr cosa, Pdde un taaba

fo especlfico.

10, No apeles al sentimentalismo, habtando de tus dificutta

des peasonales,

11, Evita dan ta impreslén de que estds interesado dnicamen

Le por el salandio.
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12, 5¢ te pidan que Llenes una asolicitud de empleo, hazlo -
pronto con precisdidn y Limpieza,

13, Si es evidente que fa entaevisdta ha Leaminado, desplde-
te con zodnlcoaaecciﬁn e insinda sobre cudndo puedes a-

cudix pox au ncapuesta,



VOCABULARIO

CONFERENCIA
Es una diseatacidn o discunse expuesto por un exper-
Lo ante un auditonic; es una técnica foamal en ta --
que el expositor presenta una ptética sin peaqitia -
Antennupediones. lna ver finalizada fa disentacidn -
s¢ disporne de un tiempe para La participacidn del au

ditonio,

CORRILLOS

En gaencia es dividin cualquienr grupo en otros mis -
pequelca; de 4 a & integrantes con el propbaife de -
discutin o annlfizan un problema o tema. Por Lo geng
nal cade coani{tlo elige o une de sus integaantes pa-
aa desempedan La funcldn de "moderadoa”

E4 una técnica gue peamite una atmfsfera Lnformal --
que facilita ta comunicacidn y participacidn de to--
dos Los integrantes del gavpo; e¢s un procedimiento -

adpide para tleganr a un acuendo.

PIALOGOS STMULTANEOS
Mediante esta tfcnica, se¢ divide al grupe de 2 en 2
personas para que discufan un probfema. Tlene un -
potencial mayonr para la intzﬁuenciﬂn de todos Los -

Andividuos quc.et método de connrillos.
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PRAMATIZACION

Lta {intenpnetacifn "featral" de un problema o de una-
s{tuacidn en el campe general de Las relaciones huma
nas se denomina dramatizacddn. Este cs uno de Los -
mds eficaces medios conocidos por el cual se puede -
comundicar y mptivar a un grupo.

Poa Lo genenal dos o mds pexrsonas aepaecsentan ung --
breve e¢scena de relacioncs humauﬁa en ung s{tuncifn-
hipot&tica, desempeiiando aus papeles como chreen que-

ta eacena se desarnolfanfa en fa situacidn ncal,

DEBATES
Consiste en La discusdidn, dinigida por un modenradon,
entre miembros de un grupo, sobae deteaminade tema -

dusdccptibfe de provocan posicioncs diveagentes.

EXPOSITIVA INTERRGGATIVA
Consiste en una ptdtica impantida por el profesor al
grupo, seguida de una sende de preguntas dinectas --
planteadas porn aquél, panra probar en qué medida se ~'
han asimitade sus ideas o pana propicinr la panticd-

pacddn de Los alumnos.

ESTUDIO SUPERVISADD
Esta técnica procura fa autonomfa del alumne en el -

* procese del aﬁmcndizaje.
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En el zazudié aubznuiaado el altumno neciba el progra
ma de fa materia y se encarga perdonalmente de detea
minar La foxmn en que va a Logaar foas objfetives del-
misme. )

Puede utilizarse dentro y fuean del aula; en ambos -
casos La funcidn del profeson es gudar y onientar at
altumne, despofdndose del cardetenr de expositon ¢ An-

foamadon que sucle Lénenr,

Es una discuasaidn Libre y abicata 4obre un asunto de-
intends general. Se¢ emplea en forma dizecta o com--
plementaria; ca dinceta cuando Los participantea dis
cuten sobae el Lema previamente edtudiade y comple--
mentania cuando es el paso final de cualquier activdi
dad.

MESA REDONDA

Consdate en una diseusisdn ante un auditonie por un -
grupe scleccionado de personas (pea Lo geneaal de 3-
a 6} bafe un modexadon.

La foama de La discusidn es del tipo de conversacifén
no se Les peamite discursos ni al panticipante ni al

modeaadon,
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. Es un {ntercambio de discusidn e interiogaci{fn entae

un pequede grupo de individuocs expertos Imesa neden-
da) y una peasona o mds {(Les inteauaquoaeé), a menu
do bajo ta dircceidn de un moderadon. E& una téeoni-
ca muy eflecar para obtener infoamacifn especdfica ao

bre un deteaminado tdpico.

PHILLIPS &6

EL grupo se divide en equipos de 6 miembros que edtu
dian un tema durante 6 minutod, En La fase siguien-
te Loy miembros de un equipo Lo exponen tambidn en &

minuted, a minute de participacidn por atumno.

PREPARATORTA GENERAL

Su objotivo ¢4 pagparar a Los alumpod para ingresanr-
a Las univeasidades., Su caardcter es mds gormativo -

que infoamativeo,

PREPARATORIA BIVALENTE

Su objetivo, ¢4 preparan al alumne en taabajos manua
2es, comp intelectualed, & alumno que egresa de es-
ta preparatordia obtiene el ceatificado de bachitler-
mds un diploma que Lo améaita como tdenico en La es-
pecidlidad que € haya estudiade, por Lo que el alum

no tiene dos oportunidades:
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1. Dedicanse al trabajo productico a nivel Léenicu.

2. Continuwarn sus eatudies a nivel profesional.

PREPARATORTA MONOVALENTE
EL afumno 4e¢ prepaia para incorporanse al trabafo --
productico y sus estudios no son vdlidos pana estu--

diax a nivel prcfesional.

StMPOSIO
" se denomina sdmposdo a un gaupo de charlas, discur--
404 o exposiciones verbales presentados por varios -
exposditones (3 a 5 mdximo) asobap Las diversas fases-
de un sole Lema, . .
EL tiempo y el tema contaola a menude un medenadoa. -
Si La técnica es emplcada coarccotamente, Laos chanlas

debenfan Limitanse a no mds de 20 minutos, y ol tiem

po total del simposio ne debeafa execden de una hoxa.

SEMINARTOD
Esta flcondica comprende ta bdaqueda de Infoamaecidn, -
La discusifn, et andlisis de hechos, La cxposdleidn -
de puntos de vista, La reflexidn sobre divenrseos pro-
btemas y La confrontacidn de critenics hasta Llegas-
a una conclusdidn,
Todo esto se fogra por medio de . _redniones planecadas

de antemanc, a Las cuales concurnen Los integrantes-
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despuds de haber nealizado el estudio e investiga- -
edén necesarios en relacién al tema de discusibdn se-
itatado, -

Secaetarfa de Educacién y Culffuaa.

LLUVIA DE IDEAS
La tluvia de ideas e4 un tipo de interaccddn en un -
grupo pequedo concebide parag alentanr fa Libae presen -
taniﬁp de ideas sin nestnicciones ni Limitaciones. -
Todaa tas teoalas son aceptadas 3in ponertad en fela
de juicivr, a menos qQue chogquen con Las heglas esfa--

btecidas previamente,
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