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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? .

PRESENTACION

Estimado alumno,

El Colegio de Bachilleres estd interesado en brindarte el mayor nimero de
recursos posibles para apoyar tu formacion integral y desarrollo personal, por
tal motivo te brinda el servicio de tutoria, el cual tiene la finalidad de
acompafiarte de manera continua durante toda tu trayectoria en la institucion.

Esta guia tiene la finalidad de que la trabajes con tu tutor para apoyarte en el
aprendizaje de todas tus asignaturas del semestre y en tu vida diaria, por lo
que te recomendamos que realices todas las actividades que aqui se presentan.
Las dudas e inquietudes que te surjan durante su estudio puedes consultarlas
con tu ftutor y/o compartirlas con tus compafieros.

La forma en como estd estructurada la guia tiene la finalidad de que aprendas
a autorregular tu proceso de aprendizaje y contribuir a convertirte en un
estudiante auténomo e independiente, por lo que se encuentra dividida en las
siguientes etapas:

- ETAPA 1: Establecer los objetivos personales. Antes de enfrentarte a un
nuevo contenido es importante que plantees tus propios objetivos acerca de los
aprendizajes que vas a construir de tal forma que te indique el camino y
esfuerzo que tendrds que seguir para alcanzarlos.

- ETAPA 2: Seleccionar el camino para alcanzar los objetivos. Una vez que
determinaste los objetivos de tu estudio, es importante identificar el plan que
vas a seguir para lograrlos, considerando tus caracteristicas personales, las
demandas de la actividad y el nivel de aprendizaje que quieres lograr.

- ETAPA 3: Supervisar el proceso. Una vez que definiste tus objetivos
personales y fienes un plan para alcanzarlos, es necesario que durante tu
estudio verifiques si estds comprendiendo y/o solicitar ayuda.

- ETAPA 4: Evaluar los resultados. Al finalizar el estudio del tema, es
necesario que compruebes si lograste el objetivo que te propusiste en un inicio.
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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? .

En caso de que no lo hayas logrado debes analizar qué fue lo que faltd. Esta
revision te permitird evitar errores en el futuro.

Por dltimo encontrards actividades que te permitirdn ejercitar lo aprendido y
reflexionar sobre el proceso que te llevé a alcanzar tus objetivos. Para
finalizar te presentamos una sintesis de lo revisado en la guia.

Estamos seguros que si aplicas lo aprendido en este material como apoyo al

aprendizaje de tus asignaturas, mejorards tu desempeiio académico y tu vida
escolar.

IAdelantel

Si tienes alguna observacién o sugerencia sobre este material,
escribe a orientacionytutoria@outlook.com.
iEstaremos esperando tus comentarios!
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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? !

¢SABES COMO ADMINISTRAR TU TIEMPO?

1.-Propdsito de Aprendizaje !

Aprenderds a organizar tu tiempo mediante el uso de algunas estrategias y recursos que te
permitan mejorar tu desempefio en el aula y en tu vida cotidiana.

2-Encuadre |

El trabajo académico, ordenado y sistemdtico, es el mejor capital que tienes para lograr ser
exitoso en la escuela, por lo que es importante que aprendas a utilizar recursos e instrumentos
que te permitan ordenar y sistematizar tu trabajo escolar durante todo el semestre, asi como
las otras actividades que realizas en tu vida diaria.

3.-Preguntas Reflexivas |

¢Consideras necesario tener una organizacién de las actividades a realizar durante el dia?

¢Cuentas con una agenda? ¢ Sabes como utilizarla de manera efectiva?
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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? !

ETAPA1

Establecer |0s objetivos personales

Actividades
1.1 Establece tus objetivos

En la vida tenemos que saber siempre cudles son
nuestras metas y qué ruta elegimos para llegar a
ellas. De la misma manera, en la escuela, toda
actividad escolar o aprendizaje requiere que te
plantees un objetivo personal y que determines
como llegar a él.

Si tienes un objetivo claro puedes decidir qué
camino tomar para cumplirlo.

Para elaborar tu objetivo considera los
elementos: ¢qué?, ¢cémo? y ¢para qué?

e

Escribe tu objetivo para aprender a
organizar tu tiempo:

“Aprender a organizar mi tiempo con el
apoyo de una agenda para realizar mis
actividades escolares en el momento
adecuado y de esta manera distribuir mejor
mi tiempo”.

Escribe tu objetivo para aprender a
organizar tu tiempo:
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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? .

ETAPA 2
Seleccionar el Camino para alCanzar |os objetivos

Actividades

Para lograr tfu objetivo es necesario que
consideres los siguientes aspectos:

2.1 Tus caracteristicas personales

Tienes que ser muy sincero contigo mismo para
que puedas tomar conciencia del por qué no sabes
0 no puedes organizar tu tiempo.

2.2 Tu situacion académica

Organizar tu tiempo estd ligado con tu situacion
académica, ya que de ello dependerd la cantidad
de actividades que tienes que realizar durante el
semestre.

Si reprobaste mds de una asignatura, tu agenda
estardé mds cargada de actividades, si no
reprobaste ninguna asignatura, tus actividades
estardn centradas a las asignaturas del semestre
en curso.

2.3 Plan de accion

Elabora un plan que te permita realizar todas tus
actividades escolares del semestre y, en su caso,
acreditar las asignaturas que adeudas en el menor
tiempo posible y con la mejor calificacion que
puedas.

es la
lo que

Parte importante de este
administracién del tiempo,
revisaremos a continuacion.

plan
que es

. A0\
\eA°
pet

=)

Puedes hacerte las siguientes preguntas:
a. ¢Eres desorganizado en todas tus

actividades?

b. ¢Consideras que eres impuntual?

c. ¢Te cuesta trabajo asistir a clases y
a asesorias en un horario especifico?

e

)

Realiza un diagnéstico de las asignhaturas
que aprobaste y reprobaste, asi como las
razones de ello. Para saber cémo hacerlo
puedes consultar la guia titulada: ¢Cudl
es tu situacidn académica?

¢Por qué razéon

¢En qué necesito

Asignatura reprobé cada fortalecerme
materia? académicamente?
Matematicas | El maestro calificé Aprender a realizar

con un examen y no
tomé en cuenta el
portafolio.

examenes exitosos

TLR |

No entré porque no
podia llegar a la

En los contenidos de
la materia

primera hora
Inglés | No llevé inglés en la Aprender a estudiar
secundaria inglés

/

B

Plan de accion

Debes tomar como base el motiv

por qué no acreditaste las asignaturas.

o de

(.Par-a. qué lo éComo lo Tiempo
Asignatura quero Iogrqré? [
lograr? lograrlo
Para poder Grupo de Semestre
Mate. I entender los estudio actual
temas de Mate
II
TLRI Para PAT Sabatino | Semestre
regularizarme actual
InglésI Para PAT sabatino Semestre
regularizarme actual
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ETAPA 3

¢Sabes cémo administrar tu tiempo? .

SupervVisar el proceso

3.1 Establecimiento de metas

Organizar nuestro tiempo se convierte en una
tarea relativamente sencilla si  logramos
identificar nuestras prioridades.

Para identificar las prioridades, se requiere
inicialmente plantear metas a corto plazo, asi
como definir las actividades que te permitirdn
alcanzarlas; éstas, asi como otras actividades de
tu vida diaria, como la salud y las relaciones
familiares, pueden convertirse en fus prioridades.

Para el establecimiento de metas es importante
que retomes el plan de accion elaborado
anteriormente.

3.2 Administracion del tiempo

Ademds de ser parte importante para lograr tus
metas, la administracién del tiempo te puede
ayudar para:
e Tener un mejor desempefio en todas tus
actividades.
eContar con un mayor tiempo
actividades esenciales (prioridades).
e Sentir menos presién por cumplir con todas tus
actividades.
e Tener un mayor control de tu vida.

para las

Una vez que identificaste tus prioridades, debes
jerarquizar las actividades que realizas en tu vida
diaria, considerando también descansos 'y
actividades de esparcimiento. Puedes organizarlas
considerando los siguientes rubros.

¢ Urgentes e importantes

e No urgentes pero importantes

¢ Urgentes pero nho importantes

¢ Niurgentes ni importantes

e

=

Metas a corto plazo:
e Regularizarme

anterior.

e Aprender a tocar guitarra.

Actividades a realizar:

e Inscribirme a opciones de regularizacién.
eRealizar las tareas solicitadas por los

profesores.

e Estudiar de manera regular y para los

exdmenes.

e Inscribirme al taller de musica.
e Practicar con la guitarra

acreditando
materias, tanto las del semestre actual
como las dos que adeudo del semestre

todas mis

1. Urgentes e

importantes

e Elaborar el trabajo de
Historia.

e Estudiar para el
examen de
Matemdticas.

e Asistir a mi consulta
médica.

2. No urgentes pero

importantes

¢ Elegir el tema de mi
trabajo final de TLR.

e Practicar mis clases de
guitarra.

e Visitar a mis abuelos.

3. Urgentes pero no

importantes

¢ Contestar mis correos
y llamadas.

e Abonar crédito a mi
celular.

4. Ni urgentes ni

importantes

e Revisar lo dltimo que
han publicado mis
amigos en Facebook.

¢ Ver mi programa
favorito.

e Platicar con mis
amigos.
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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? !

ETAPA 3
SupervVisar el proceso

Tomate cinco minutos diarios para planificar tu
dia y saber hacia dénde vas, asi al final del dia
sabrds si cumpliste lo que te propusiste

3.3 Uso de agenda

Una herramienta que puedes utilizar de manera
efectiva para organizar y coordinar tus
actividades y recursos es la agenda.

Seguramente sabes que hay agendas en papel y
electronicas, tanto en computadoras de escritorio
como en celulares. Las agendas electrénicas te
dan la posibilidad de contar con alertas o alarmas
que te recuerdan las actividades que tienes
programadas.

Sin embargo, independientemente del tipo de
agenda que utilices, lo importante es saber como
utilizarla.

Para usarla de manera efectiva, es importante
llevar acabo lo siguiente:

a) Establece metas a corto plazo y las
actividades que debes llevar a cabo para
alcanzarlas.

()
?-zf-“avd

Siempre hay tiempo para todo. Los
momentos que decidas dedicarlos al
estudio, aseglrate de tener todo a la
mano y hacerlo en un lugar limpio e
iluminado para que tu esfuerzo logre los
resultados.

4 miércoles, 12 09 201

“ Reunlén de contenidos

Cita con Pablo
Cafetecia Lago

Clase de judo de Paloma

Colegio de Bachilleres ﬂ
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ETAPA 3
SupervVisar el proceso

Actividades

Plan para toda la semana

b) Jerarquiza las actividades necesarias para

alcanzar tus metas y las de tu vida diaria, S — S
como en el ejemplo anterior (urgentes, H R
importantes, no urgentes, etc.) ! omeen + (B m . ‘.
c) Realiza un plan para toda la semana, asignando LR -
los tiempos dependiendo del nivel de » oo | S A
jerarquia en la cual ubicaste las diversas o T e T AT 2
actividades. 2o S S U . E—
d) Fragmenta en pequefias actividades o tareas .
individuales, las mds complejas.
e) Toma tiempos de descanso de 10 o 15 minutos Plan para un dia
entre cada una de las actividades. = outook i
viernes, 04 de octubre de 2013
4 dom29 [un30 mar01  mi€d2 jue03 vieQ4 sab05 » irahoy

Considera también lo siguiente:

- Escuela

- Practicar guitarra
- Presentar examen

e Programa las horas de estudio en los

- Tareas

momenTOS que més energia ! mOTivaCiOIn y 102 Examen de Matematicas Il
disposicion tengas y dosificalos a lo largo de I
la semana B

12p

e Programa tiempo para el esparcimiento y 1P| platiaramigosy translado acasa
convivencia con tus seres queridos.

Comer

e Es importante el aspecto del equilibrio
emocional, si logras contar con tiempo de

4p Practicar guitarra

relajaciéon podrds realizar mejor tus T .
actividades. =
P Tarea de TIC Il
Tarea de grupo de estudio de TLR II
8p
% Revisar Facebook
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ETAPA ¢
Evaluar resultados

Actividades

Los resultados de la administracién del tiempo los
valorards si alcanzas las metas que propusiste en
un inicio, lo que significard que destinaste todas
tus acciones y decisiones hacia el logro de las
mismas.

En cuanto conviertas la administracion del tiempo
en una rutina, te percatards que ademds de que
logrards tus metas con mayor facilidad, bajard tu
estrés y te sentirds mds motivado.

o
?@C“dd

No te presiones, mds bien elige y
coordina tus actividades.

» Tu  creatividad y  productividad
aumentardn en medida en que tu

motivacion esté presente.. y ¢Como se
logra mantener la motivacién?
Identificando tus metas y
alcanzandolas.

¢.-Actividad de aprendizaje |

¢Estds listo para aplicar los recursos e instrumentos revisados para planificar y dar
seguimiento a tus actividades del semestre escolar? Realiza el siguiente ejercicio.

Actividad de aprendizaje

Actividades

1. Readliza un diagnéstico de las asignaturas
que aprobaste y reprobaste, asi como los
motivos sinceros de tu situacion académica
actual.

Completa los siguientes cuadros con la
informacién pertinente:

¢En qué necesito
fortalecerme
académicamente?

Asignatura éPor qué razén reprobé
cada materia?

Colegio de Bachilleres



¢Sabes cémo administrar tu tiempo? .

Actividad de aprendizaje

Actividades

¢Para qué lo éCémo lo Tiempo para
Asignatura quiero lograr? lograré? lograrlo

2. Elabora un plan de accion para acreditar
las asignaturas que adeudas, toma en cuenta
el motivo de por qué las reprobaste, ya que
dependiendo de ello debes elegir la
alternativa para acreditarla.

ESCRIBE TUS METAS A CORTO PLAZO

3. Considerando el plan de accidn, establece
metas a corto plazo. »

Escribe las actividades que deberas
realizar para lograr tus metas

4. Determina las actividades que debes » .
realizar para cumplir tus metas.

Colegio de Bachilleres



Actividades

5. Clasifica las actividades que identificaste,
junto con las que haces regularmente en tu
vida diaria, considera las categorias: urgentes
e importantes, no urgentes pero importantes,
urgentes pero no importantes y ni urgentes ni

importantes,

6. Con la clasificacién anterior, en una agenda,

¢Sabes cémo administrar tu tiempo? !

Actividad de aprendizaje

Escribe tu clasificacién de actividades:

1. Urgentes e
importantes

2. No urgentes pero
importantes

importantes

3. Urgentes pero no

4. Ni urgentes ni
importantes

septiembre 2013

DOMINGO LUNES

1sep 2

ya sea impresa o electrdnica, organiza tus e 5

actividades durante un mes.

1ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic » irzhoy

Outlook Calendarioy Personzg

=

MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO

3 4 5 6 7
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5.- ¢LQué tanto aprendiz |

Ahora contesta las siguientes preguntas para que puedas valorar cudnto has
aprendido:

1. ¢Observas diferencias entre la forma en como organizabas tus actividades y la
estrategia presentada en esta guia?

2. (Consideras que esta estrategia para administrar el tiempo te apoyard a lograr tus
metas? ¢Por qué?

6.-Autoevaluacion i

Utiliza la siguiente lista de cotejo para verificar que realizaste correctamente las
actividades anteriores.

NO PROPOSICION st No
1 | Readlizaste un autodiagnéstico identificando cudl es tu situacion
académica actual y los motivos por los que te encuentras en la misma
2 | A partir del diagndstico, elaboraste un plan de accién para mejorar
tu situacion académica
3 | Estableciste metas y las actividades necesarias para alcanzarlas
4 | Clasificaste las actividades para lograr tus metas y las actividades
cotidianas, asigndndoles niveles de importancia y urgencia.
5 | Utilizaste una agenda para organizar las actividades asigndndoles

tiempos para su realizacién.
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¢Sabes cémo administrar tu tiempo? .

7.- Reflexiona |

1. ¢Consideras que aprendiste a administrar el tiempo?

2. (Qué actividades realizaste para lograrlo?

3. En caso de que nho lo hayas logrado ¢qué actividades consideras que debes ajustar?

Colegio de Bachilleres
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8.- Recapitulacion |

ADMINISTRACION
DEL TIEMPO

Organizar y sistematizar las actividades
para el logro de metas

Etapa 1

Establecer
los
objetivos
personales

Identifica
objetivo de
aprendizaje

Etapa 2

Seleccionar
el camino
para alcanzar
los objetivos

Considera:

- Caracteristicas
personales

- Diagnéstico

- Plan de accién

Etapa 3
Supervisar el
proceso
Jodece | (Mol cosfin | orqmizey
actividades asigna tiempos

plazo rezalizar

Uso de agenda

Etapa 4

Evaluar los
resultados

Identifica
metas
alcanzadas
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