Guia de
apoyeo al estudio



«@
Indice

Mi estilo de aprendizaje
Organizacion
Motivacion
Concentracion
El aprendizaje:

O El método de estudio

O Técnicas basicas de aprendizaje
O Preparaciéon de examenes

Estructura general del proceso de estudio



Esta Guia pretende ser un material practico de apoyo al proceso de estudio, para una mayor
organizacion, autonomia y eficacia del aprendizaje, especialmente en momentos de dificultad

como el actual.
Desde la Asesoria de Estudios esperamos que os resulte de utilidad y os recordamos que

estamos a vuestra disposicion en:

Carretera Hoyo de Manzanares n° 16

~ Tel: 91846 1370 /cij@colmenarviejo.com



MI ESTILO DE APRENDIZAJE

Hay muchos elementos que influyen en cdbmo aprendemos y los resultados que conseguimos.

O

Estilo personal de aprendizaje: de qué manera aprendemos mejor (leyendo, viendo,
escuchando, haciendo...)y qué estrategias utilizamos.

Los objetivos que nos planteamos

Las emociones y como influyen en el aprendizaje

La motivacién

La organizacion

La capacidad de atencion y concentracion

Las técnicas y métodos de estudio que usamos

Los recursos y la ayuda de la que disponemos (espacio, materiales, personas de apoyo...)
Tiempo de dedicacion

Los contenidos y asignaturas y el interés por los mismo.

Elmétodo de ensefianza.
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Es importante dedicar tiempo a reflexionar sobre nuestro estilo de estudio, ya que nos permite
conocernos mejor establecer objetivos y prioridades. Reflexiona sobre tu estilo de estudio, que
cosas te facilitan y dificultan el aprendizaje y qué podrias hacer para mejorarlas. Puedes
hacerlo utilizando una tabla e ir escribiendolas en cada columna.

Descubre tus habilidades y fortalezas:
Qué asignaturas te gustan mas o se te dan mejor.
Qué tareas escolares te gusta mas hacer
Qué actividades haces en tu tiempo libre que pueden ser utiles en el aprendizaje (leer,
dibujar, juegos, deportes, musica,...)
Qué valores o cualidades te ayudan a aprender (constancia, interés, responsabilidad,
etc)

Puntua de 1 a 10 el nivel en el que crees que te encuentras actualmente
Me gusta aprende
Mi nivel de concentracion en el estudio es...
Me organizo
Comprendo
En clase o en un examen, me explico bien
Utilizo distintas técnicas de estudio
Tengo la ayuda que necesito
Estoy contento con mis resultados



Una buena organizacion es un elemento practico que nos permite priorizar y ordenar las tareas
y nos ayuda a ganar tiempo y ser mas eficaces. El primer paso de la auto-organizacion es tener
claros los objetivos que se quieren conseguir. Estos deben ser:

qué expliquen muy bien qué se quiere conseguir y sean lo mas especificos
posible. Por ejemplo “ Estudiar’ seria una objetivo poco claro que podriamos concretar en:
Estudiarlos temas.

que sean realizables. Plantearse objetivos demasiado grandes puede provocar
demostivacion. Hay que pensar en ellos como escalones que vamos subiendo, si consigo el
primero, me sera mas facil llegar al segundo nivel, y asi sucesivamente.

que se puedan transformar en tareas concretas. Por ejemplo, para el
objetivo Estudiar el tema 7 y 8 de Historia, podriamos plantear las siguientes tareas: leer y
subrayar de la pagina 98 a la 117. Hacer esquemas de cada tema. Hacer los ejercicios del 1 al
10 de cadatema. Hacer fichas con las fechas y datos a memorizar.
Las tareas nos orientan a la accidén y nos permiten medir hasta qué punto hemos cumplido o no
un objetivo y qué tiempo y recursos necesitaremos para hacerlo.



ORGANIZACION

Disponer de un espacio para estar solo(preferiblemente).
Espacio ventilado y bien iluminado

Silla cdmoda, no estar tumbado en la cama o en el sofa.
Mantener la mesa ordenada

Preparar los materiales necesarios antes de empezar a estudiar
Quitar elementos distractores (movil, juegos....)

Tener visible el calendario

Disponer de un reloj con alarma para gestionar el tiempo.

Dedica tiempo a organizarse antes de empezar a estudiar

Planifica y realiza descansos cortos entre las diferentes tareas

Elige el momento adecuado para el estudio

Genera habitos de horario.

Utiliza herramientas de organizacion del tiempo (agendas, calendarios, listas de tareas,
herramientas online...)

Preve los tiempos en funcidén de las tareas a realizar y el esfuerzo que me requieren.
Procura no dedicar mas de una hora seguida a la misma tarea sin realizar un descanso. Si
no da tiempo a cumplir el objetivo, retoma la tarea mas tarde para terminarla.



No dejes lo mas dificil para el final, porque si estamos cansados nos costara mas esfuerzo.
Intercala distintos tipos de actividades.

Evita posponer tareas que me cuestan o no me gustan. Utiliza la regla de los cinco minutos:
si algo me lleva menos de cinco minutos, hacerlo inmediatamente.

Ordena las tareasy prioriza aquellas que sean mas importantes.

Comprueba que has realizado todas las tareas en el tiempo planteado, y si no es asi, qué
dificultades has encontrado, con el fin de tenerlo en cuenta en préximas planificaciones.

Algunas actividades practicas
Utiliza tu agenda escolar, llévala al diay pasa a limpio las fechas y tarea en tu calendario.

Crea un calendario mensual que puedas tener visible en tu espacio de estudio. Puedes
hacerlo con una cartulina, una pizarra, el ordenador..

Recoge cada dia en tu calendario los objetivos y tareas a realizar, y el tiempo y horario en
que lo haras.



Utiliza la Técnica Pomodoro:

O Organizatustareas en bloques de 25 minutos.
O Alfinalizar cada bloque haz un descanso de 5 minutos.

O Cadacuatro bloques, haz un descanso de entre 15-30 minutos.



MOTIVACION

Es aquello que me mueve a actuar y mantener una conducta. El motivo por el que hago una
cosa. En la motivacién influyen factores internos (objetivos personales, emociones, sentido que
encuentre en el aprendizaje, etc), y otros externos (premios y castigos...

La habilidad para auto-motivarse es un componente de la inteligencia emocional. Esta
relacionada con la gestion de emociones y es ante todo, una responsabilidad personal.Tiene
que ver con los intereses y necesidades personales. Es una habilidad que se aprende y
entrena. Estar motivado es una actitud que provoca una conducta y se concreta en acciones.



Algunas estrategias de motivacion

O

O

O
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Establecer objetivos claros y realistas e imaginarte consiguiéndoslos (como me sentiré,
quéganare...).

Dividirlos en tareas y organizarse para llevarlos a cabo.

Si sentimos rechazo, ira o miedo al fracaso, esto hara que me cueste mucho mas centrarme
en aprender. Podemos regular las emociones para que nos faciliten el aprendizaje
mediante el cambio de los pensamientos y mensajes negativos por otros mas positivos y
que nos ayuden a ponernos en marcha. Podemos escribirlos en un papel o una cartulina
grande y tenerlos ala vista mientras estudiamos.

Aveces cuesta mucho dar el primer paso. Elige una tarea corta y que no te resulte muy dificil
y empieza llevandola a cabo. Luego ten preparadas algunas mas, y planteatelo como una
secuencia. Una vez conseguida la primera, pasa a la siguiente y asi sucesivamente.
Centrarnos en nuestras fortalezas y en la capacidad que tenemos para conseguir el
objetivo. Si tenemos dudas, podemos preguntarnos qué necesitamos para mejorar
nuestras posibilidades y como podemos conseguirlo y pedir ayuda si es necesario.

No rendirse ante los fracasos, aprovechar los errores como una oportunidad para aprender.
Tener curiosidad y buscar la utilidad de lo que aprendo.
Centrarnos en comprender lo que estudiamos.

Buscar maneras de divertirme o entretenerme aprendiendo y generar emociones
agradables en torno al aprendizaje.



CONCENTRACION

se trata de dirigir nuestros sentidos hacia un estimulo, en este caso la tarea de
estudio.

es la capacidad para dirigir y mantener de manera voluntaria nuestros sentidos
en un estimulo o tarea. El nivel y capacidad de concentracién depende de muchos factores,
entre otros:

Estado fisico: cansancio, alimentacion, sueno...
Estado emocional (estrés, ansiedad...)

Estimulos externos: ruidos, interrupciones, moviles...
Interés y motivacion por el tema o tarea de estudio

Es una habilidad que se puede aprender y entrenar y que nos seran muy utiles para muchas
actividades en nuestra vida mas alla del estudio. Existen distintos tipos de técnicas y ejercicios
para mejorar la concentracion.



Céntrate en escuchar y comprender. Toma apuntes. Concentrarse es “pensar” en lo que me
estan explicando o latarea que estoy haciendo.

Ignora todo aquello que te distraiga (ruido, interrupciones...). Plantéatelo como un reto. Si
notas que tu pensamiento se va a otra cosa, no te preocupes, es normal. Lo importante es
darse cuenta y volver a centrarnos en nuestro objetivo. Para ello, puedes tener a mano un
lapiz e ir haciendo una marca cada vez que notes que te distraes. En la siguiente clase,
intenta rebajar el numero de marcas.

Asegurate de que no haya distractores externos (juegos, méviles...)

Planifica el tiempo en funcién de tu capacidad de concentraciéon para cada tarea. Haz
descansos cortos y cambia de actividad si notas no puedes mantener la atencién, estas
cansado/a o te pican los ojos.



Genera interés tanto por el contenido como por la tarea que realizamos para estudiarlo. La
curiosidad y la imaginacién son esenciales. Prueba a hacerte preguntas, buscar
informacion y a probar distintas maneras de aprender que sean activas y variadas
(dibujando comics o mapas conceptuales, haciendo representaciones, ensefiando o
explicando a otros, haciendo presentaciones en el ordenador...)

Practica técnicas de relajacion y concentracion (mindfullness, respiracion diafragmatica...)
y utilizalas cuando lo consideres necesario, por ejemplo, si sientes ansiedad ante un
examen.

Entrenala concentracion en el tiempo libre: entrenamos la concentracion mediante muchas
actividades diferentes: el deporte, el ajedréz, la lectura, los juegos de mesa, sudokus, sopas
de letras, puzzles... Busca actividades que te entretengan y que contribuyan a mejorar tu
concentracion.



EL APRENDIZAJE

Estudiar implica distintos procesos y todos son necesarios para un adecuado aprendizaje.



Es la forma en que cada persona utiliza distintas técnicas y herramientas de aprendizaje. No
todos aprendemos igual, por lo que no hay un unico método de estudio adecuado. El que se
propone a continuacion incluye las para un correcto aprendizaje y
puede servir de modelo de trabajo.

lectura rapida cuyo objetivo es saber de qué va el
tema. A medida que leemos, podemos apuntar el margen con una o dos palabras, de qué trata
cada parrafo, con el fin de ir descubriendo la estructura del texto.
centrada en entender el contenido o mensaje de texto.

Identificar y resaltar las ideas principales y secundarias del texto.

Parte del subrayado. Ordena, sintetiza y relaciona las ideas del texto de forma clara
y visual, usando distintos tipos de colores, letras, imagenes. Sirve para facilitar la comprension
y memorizacion, y ayuda a rentabilizar el tiempo.

Explicar el tema con nuestras propias palabras y de manera reducida. Intentar no
superar el 25% de la extension del texto original.

Complementar los conocimientos del tema con nueva informacién y relacionarlo
con otros contenidos que conozco de manera que le dé sentido y entienda la utilidad de lo
aprendido.

Retenery recordar lo aprendido.
Preguntas y respuestas para comprobar si cumplimos los objetivos de
aprendizaje.



Todo texto tiene un mensaje o tema, un objetivo de lo que quiere decir o transmitir. Leer es
comprender lo que leemos, el significado. La informacién se expresa mediante ideas, que se
ordenan segun la estructurainterna del texto.

Lasideas pueden ser:

Son aquellas que representan el contenido fundamental del texto y que dan sentido al resto.
Exponen la parte mas importante del contenido y no puede suprimirse. Organizan el
contenido y pueden ser explicitas (explicada) o implicitas (hay que deducirla).

Parten de la idea principal, la complementan y su objetivo es que la comprendamos mejor.



Hay muchos tipos de esquemas, pero todos tienen el mismo objetivo, ordenary jerarquizar las
ideas con el fin de simplificar la comprensién y la memorizacion del contenido.

No hay que olvidar que el esquema es una herramienta visual por lo que es importante teneren
cuenta no sélo el contenido, sino la forma en que este se plasma, ya que su finalidad es la
rapida captacion visual del contenido. Para ello, prueba a hacer distintos tipos de esquemas y
utiliza varios tipos y tamanos de letra, colores y simbolos para relacionar unas ideas con otros.

Los esquemas desarrollan las ideas desde lo mas general o importante a lo particular, y
pueden hacerlo de arriba a abajo, de derecha aizquierda o desde el centro hacia afuera.

Idea Principal Idea Secundaria Datos



Los esquemas puede utilizar llaves, flechas, corchetes, numeros o letras, entre otros
elementos, para ordenar el contenido...

Existen otro tipo de esquemas especificos

son muy visuales, suelen incorporar imagenes y se centran en las
relaciones entre ideas y conceptos.

es una manera grafica de representar sucesos ordenados
cronoldégicamente, es decir por las fechas en que sucedieron, e identificar periodos,
etapas, etc.
Te recomendamos probar a hacer distintos tipos de esquemas para poder seleccionar cual te
resulta mas practico y encaja mejor con tu forma de aprender.



Técnicas basicas de aprendizaje

Nemotécnicas
Las nemotecnias son procedimientos de asociacion de ideas y ejercicios que facilitan el
recuerdo de los contenidos.

Elrepaso

Es la principal herramienta para la memorizacion en el proceso de estudio y es importante
planificarlos con antelacion e incorporarlos a nuestro calendario o cronograma de trabajo. Para
facilitar la memorizacion es importante dividir el contenido en bloques o apartados, y una vez
aprendido el primero, ir afiadiendo los siguientes sucesivamente durante los repasos.

La eficacia del repaso tiene que ver con:

O Lacantidad de repasos realizados.

O Laextension de los repasos alolargo del tiempo

O La cercania entre un repaso y el siguiente. (es mejor realizar varios repasos a lo largo de
dias consecutivos que muchos repasos en un dia.

Utiliza tus esquemas y resumenes durante los repasos, de esta manera ahorraras tiempo.
Puedes realizar un repaso general con el libro o los apuntes antes del examen con el fin de
asegurarte de que no has pasado nada por alto.

Dormir bien es imprescindible para una buena memorizacién, ya que el suefio contribuye a la
consolidacion del recuerdo.



Existen numerosos trucos y técnicas de memorizacion. Aqui te sugerimos algunas para que
puedas ir probando cual se adapta mejor a tu estilo de aprendizaje:

Técnica basica para repasos. Consiste en repetir una parte del contenido e ir
afiadiendo paulatinamente contenido nuevo.

Asociar a una palabra que me resulta dificil otra que suena similary
es mas facil para mi. Por ejemplo, para recordar el rio Yantse de china, podria asociar la
frase “yasé” o “yamelosé’.

Para recordar una lista de nombres o eventos, organizar los
contenidos y clasificarlos en grupos de cosas similares o con caracteristicas comunes.

Elaborar una historia con las palabras a recordar.

Imaginar un recorrido sencillo que realice cada dia e ir colocando los
contenidos a recordar en lugares clave del mismo. Evocando el recorrido podré recordar
mejor los contenidos.

Formar una palabra con las iniciales o primeras silabas del contenido a recordar.
Imaginar a medida que memorizo el contenido ayuda a fijarlo.
Dar unaclase, representar una ponencia o recitar el contenido.

Escribir un poema con el contenido a memorizar, una cancion, hacer
una presentacion o pelicula, utilizar flashcards o fichas de memoria, elaborar un trivial, dibujar
un coémic.. son otras técnicas que puedes utilizar. Ensefar el contenido, dar una clase a otra
persona, es de hecho una de las estrategias mas efectivas de aprendizaje.



Antes del examen, aliméntate y duerme adecuadamente.
Empieza a estudiar con tiempo suficiente y planifica el estudio.

Gestiona la ansiedad: utiliza técnicas sencillas de relajacion, por ejemplo, centrarte en el
ritmo de tu respiracion durante un minuto, no la fuerces, simplemente siente como inspiras 'y
expiras, hasta que notes que te vas tranquilizando. Evita los pensamientos y auto-
mensajes negativos y a las personas que te ponen nervioso.

Concéntrate, focaliza tu pensamientos y tus sentidos en la tarea.

Lee todas las preguntas antes de empezar a responder, y decide el orden en que lo haras.
Calcula el tiempo que debes dedicar a cada una.

Ten amano unreloj, para poder controlar el tiempo.

Empieza por las preguntas mas sencillas y las que te sabes mejor.

Sitienes alguna sobre el examen pregunta al profesor o responsable.

Piensa antes de escribir, y si el examen es oral, piensa antes de hablar. Haz un esquema

mental del contenido para ordenar las ideas y asegurarte que no se te olvida nada.
Responde con concreciéon y brevedad. Empieza por los conceptos o ideas clave y
desarrollalas. Justifica tu respuesta o establece relaciones con otras ideas si es preciso.
Cuida la ortografia y la presentacion.

Si tienes tiempo, una vez hayas acabado, haz un repaso rapido para asegurarte de que lo
has hecho correctamente. No te agobies porque tus compafieros acaben antes que tu.
Céntrate entus necesidades y haz el examen a tu ritmo.

Site bloqueas con alguna pregunta, pasa a otra cosa y retdbmala cuando lo recuerdes o bien
alfinal del examen.



ESTRUCTURA DEL PROCESO DE ESTUDIO

RELAJACION Y CONCENTRACION
PLANTEAR OBJETIVOS
ORGANIZAR TIEMPOS Y TAREAS

ORGANIZAR ESPACIO Y MATERIALES

O

O

O

O

O  AMPLIACION
O RESUMEN

O SUBRAYADO Y ESQUEMA
O LECTURAY COMPRENSION
O  MEMORIZACION Y REPASOS
©)

AUTOEVALUACION



PARA CONTINUAR APRENDIENDO

O Manuales sobre técnicas de estudio con ejemplos practicos:
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesfelixmuriel/system/files/metodo+estudio.pdf

https://monicadizorienta.blogspot.com/2013/02/tecnicas-de-estudio-fichas-de-trabajo_4.htm

https://orientacionmachado.wordpress.com/tecnicas-de-estudio-1/

O Otras paginas con consejos y recursos sobre técnicas de estudio:
http://www.estudiantes.info/tecnicas_de estudio/tecnicas_de_ estudio.htm

https://www.orientacionandujar.es/fichas-mejorar-atencion
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