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Mensaje

A través de su historia, la Universidad Auténoma del Estado de México ha tenido
como uno de sus objetivos fundamentales lograr que el estudiantado reciba una
educacion basada en el libre pensamiento, apelando a un sentido cientifico. La
Escuela Preparatoria de la UAEM continuara mostrandose como un punto de
inflexion para la comunidad estudiantil por la calidad de la educacién que se
ofrece al tiempo que se ensefa a adquirir conocimientos, valores, habilidades y
destrezas que favorezcan el entendimiento de nuestro entorno social y ambiental.

La responsabilidad de la Universidad Auténoma del Estado de México es
asegurar que la educaciéon que se imparte en la Escuela Preparatoria contribuya
a ampliar el horizonte personal y profesional de los estudiantes. El enfoque para
la apropiacién del conocimiento parte de aprovechar la experiencia de vida y
desde la autonomia de pensamiento y la reflexiéon lograr una comprensiéon mas
amplia de la realidad.

El material educativo que tienes en tus manos ha sido elaborado colegiadamente
entre especialistas de cada una de las dreas del conocimiento. La creatividad, el
pensamiento critico y reflexivo, asi como el espiritu cientifico del claustro de
docencia e investigacion se reline en esta antologia con el fin de que te acerques
al conocimiento con una mirada critica. Este ejemplar ha sido elaborado con el
fin de establecer un aprendizaje dialégico que estimule tu curiosidad, que te
sirva como gufa, y que invariablemente te provoque pasién por el conocimiento.

El objetivo es lograr que recibas una educacién integral e incluyente que incida
de manera positiva en tu trayectoria escolar. Por ello es importante que asumas
un compromiso personal, empefio y dedicacion que te permita apropiarte del
conocimiento.

Patria, Ciencia y Trabajo
Doctor en Ciencias e Ingenieria Ambientales

Carlos Eduardo Barrera Diaz
Rector
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‘Presentacién

Este material de apoyo de la asignatura de Orientacién Educativa |
de primer semestre se presenta como una herramienta para
favorecer la formacién ética de los jovenes, para que sean
capaces de involucrarse proactivamente en la adaptacion a su
entorno y en la construccién de la paz y la convivencia humana.
El objetivo es que el alumno desarrolle en el aula ciertas
competencias genéricas:

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos
teniendo en cuenta los objetivos que persigue.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a
partir de métodos establecidos.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

Estas competencias se despliegan del Curriculo del Bachillerato
Universitario  (CBU-2015), especificamente del apartado
“Juventud y educacién en el siglo XXI”, donde se expone la
problematica que se ha de abatir a través de los programas de
este plan de estudios. El libro Orientacién Educativa | contribuye
a la adaptacion que el joven ha de lograr al ingresar al nivel
medio superior, proporcionando las herramientas o estrategias
necesarias para que desarrolle habilidades que le permitan ser
un aprendiz estratégico y trabajar de manera colaborativa para
minimizar los riesgos de desercién escolar; al mismo tiempo, le
facilita la elaboraciéon de un plan de vida.



El libro se compone de cuatro médulos:

1) Adaptacion al nivel medio superior

2) Mis habilidades como aprendiz estratégico
3) Trabajando en equipo y con mi grupo
)

4) Propésitos de vida

Su disefio estd en funcién de los propdsitos de la asignatura,
los cuales se dirigen al apoyo en la integracion y adaptacion
del alumno de primer ingreso al bachillerato y a su plantel,
reconociéndose como un estudiante universitario y rescatando
todos los elementos académico-institucionales, normativos,
personales e interpersonales que garanticen la permanencia y
culminacién de sus estudios de preparatoria. Sus contenidos
giran en torno al desarrollo de la identidad universitaria, la
adquisicién de distintas estrategias de aprendizaje, el trabajo
colaborativo y la definicién de los propositos de vida.



IMPORTANTE

LINEAMIENTOS DE TRABAJO

1. El portafolio de evidencias (Libro de texto)
y los avances del proyecto integrador deben
entregarse en tiempo y forma para ser
evaluados.

2. Cubrir un 80% minimo de asistencias para
tener derecho a evaluacion ordinario, el 70%
para la evaluacion extraordinaria y del 60%
para evaluacion a titulo de suficiencia.

3. Asumir su compromiso en el trabajo
colaborativo.

4. Los justificantes por inasistencias deben ser
oficiales o emitidas por autoridades del plantel
y entregarlo con maximo tres dias habiles
después de la inasistencia.

5. Los alumnos deben conservar el orden,
disciplina y el respeto en el aula.

"LA VIDA ES
DISCIPLINA, ORDEN
Y COMPROMISO"

6. El salén debe permanecer limpio y con las
butacas ordenadas después de la clase.

7. Evitar comer en el salén.

8. Evitar escuchar musica durante la clase, a
menos que la actividad lo requiera.

9. Los celulares permaneceran en "silencio".

10. Evitar realizar actividades, trabajos o tareas
de otras materias durante la clase.

11. Lo no previsto en este apartado estara sujeto
a lo establecido en la Legislacion Universitaria y

en los acuerdos de la Académia de Orientacién
Educativa.

FIRMA DEL ALUMNO

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR



“Notar enseguida los pequefios cambios ayuda a
adaptarse a los cambios mas grandes
que estan por llegar”

Spencer Johnson
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Adaptacion al nivel medio superior
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Orientacién Educativa I: Adaptacion al nivel medio superior

Resumen

Al término del médulo llevards a cabo acciones de integracién a la institucion
y adaptaciéon a la vida universitaria, asumirds un compromiso académico y
contribuiras a la sana convivencia escolar.

Procedimental
Realiza acciones de adaptacion en respuesta a las necesidades de su situacion

en el nivel medio superior.

Antes de iniciar

Los cambios en la vida son constantes, algunos son poco notorios o lentos y
otros radicales. Cuando las transformaciones son drasticas, la incertidumbre
puede generar angustia y temor; sin embargo, enfrentar las nuevas circunstancias
con una actitud positiva y responsable, disminuye la angustia y da paso a la
adaptacion.

En este modulo encontraras informacién y actividades que te ayudaran a conocer
e integrarte al nivel medio superior.




Universidad Auténoma del Estado de México . Nivel Medio Superior

Lo que esperamos de tiy lo
" Jque tu lograras

Lee con atencidn el siguiente decalogo y sigue las instrucciones para trabajar
en equipo.

Decélogo de consejos para avanzar en la educacién media superior
- Sé ti mismo en todo momento y respeta la forma de ser de los demas.

No tengas miedo de ser o pensar diferente a otras personas. Recuerda que
tus companeros también estan en un proceso de busqueda para crearse una
identidad propia. Aln quienes parecen mas seguros de si mismos estan en este
proceso (y si no, deberian estarlo). Independientemente de cualquier posiciéon
personal, evita afectar a otros. Recuerda que la violencia (fisica o verbal) no tiene
cabida en una institucién educativa.

- Mantén tu salud fisica y mental

Tu cuerpo tiene probablemente el mejor nivel de salud que tendras en toda
tu vida, pero lo que hagas o dejes de hacer en estos afos repercutird en el
futuro. Comer sano, hacer ejercicio y evitar tanto las adicciones como las malas
compafiias haran que la buena salud permanezca por muchos afios mas. Practicar
al menos un deporte y una actividad artistica ejercitardn tu mente y tu cuerpo,
ademas de que te permitiran desarrollarte mejor como persona.

- Identifica el tema o los temas que te apasionan

Durante los estudios que ahora inicias tendras oportunidad de conocer
muchos temas. Del mismo modo en que te sentiras atraido por varias personas
y, al final, deseablemente elegiras solo a una, procura identificar el area del
conocimiento mas atractiva: aquella en la que te sientas feliz para dedicarle tu
vida profesional. Las posibilidades de éxito son mayores cuando encuentras
aquello que te apasiona.

- Pon atencién a las clases y pregunta cuando tengas dudas

Suena muy simple, pero suele ser la diferencia entre quien termina sin
sobresaltos y quien padece innecesariamente. Asegurate de entender siempre
lo que tus maestros explican; en un ambiente educativo, quedarse con dudas
es una mala actitud, pues te impedird comprender temas mas avanzados y te
rezagaras en el grupo.

16



Orientacién Educativa I: Adaptacion al nivel medio superior

- Aprende a estudiar fuera de la clase

Repasar los temas para asegurarte de que entendiste todo y que puedes
explicarlo con tus propias palabras. Procura relacionar lo que aprendiste en cada
asignatura con lo que ya sabias en otras materias, eso te facilitara su comprensién
y te ayudara a entender su utilidad.

- Busca ayuda cada vez que la necesites

Ya sea en temas académicos, personales o econémicos, comenta tus problemas
con personas mayores, como tus padres o maestros. Es normal tener problemas,
lo importante es resolverlos para que no afectes a los demas ni a tu futuro.
Recuerda que, por grave que parezca un conflicto, al compartirlo es posible
encontrar una mejor solucién que la que habias considerado inicialmente.

- Empénate en el estudio y concluye la educaciéon media superior

Si estas inscrito en este nivel educativo, formas parte de un grupo privilegiado de
jovenes que puede hacerlo. Tienes la ventaja de un nuevo comienzo, en donde
lo importante no es de dénde vienes o qué has hecho, sino qué quieres hacery
el empeno que pongas para lograrlo. Recuerda que las tareas, los trabajos
y los exdmenes son oportunidades para aprender y cumplirdn ese objetivo,
Unicamente si reflejan un esfuerzo serio de tu parte.

- Organiza tu tiempo y establece tus prioridades

Lleva una agenda en donde anotes el dia de entrega de cada tarea o trabajo, asi
como las fechas de exdmenes. Distribuye tu tiempo y da prioridad a las tareas
mas importantes. |dentifica el mejor lugar y momento para hacer tus trabajos e
invierte tiempo suficiente en dormir.

- Evita problemas o situaciones de conflicto

Independientemente de consideraciones legales, religiosas o ideoldgicas,
vivimos en un pais que pretende ofrecer condiciones para que todos podamos
desarrollarnos como personas. Para que ello sea posible, es indispensable
que nos consideremos igual
de importantes que los demas
y que tratemos a cada uno de
la misma manera en que nos
gustaria que nos trataran.
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- Mantén altas tus aspiraciones

La persona de la que depende tu futuro eres ti mismo: seras el mayor beneficiario
de tu esfuerzo, pero también el mas afectado por tus omisiones. No temas
plantearte metas ambiciosas.

Tus suefios son un referente indispensable para tu vida, pues serd mas facil
saber qué hacer hoy si sabes a donde quieres llegar mafiana. Puedes cambiar de
suefios, pero nunca dejar de sofiar (SEP, 2014).

& |

Actividad 1 H}

Actividad

Trabajo en equipo

Formen equipos de cuatro a cinco integrantes; cada miembro debe seleccionar
un punto del decélogo leido.

Seleccionen tres consejos del decalogo y ejemplifiquen cémo los implementarian
en su nueva realidad académica como estudiantes universitarios.

Consejo Aplicacién en tu vida como universitario

Compartan la actividad con un compafero del grupo.
¢Qué podria ocurrir si ignoran las sugerencias que se hacen?

¢Cual es el consejo o recomendacién que harias a tus compafieros para adaptarse

y permanecer en el nivel medio superior?

18



Orientacién Educativa I: Adaptacion al nivel medio superior

Si existe otro consejo andtalo:

Ver Codigo

Perfil del estudiante universitario de nivel medio superior

La conduccién correcta del alumno durante toda fase de su trayectoria escolar
requiere de conocer anticipadamente sus caracteristicas de ingreso al bachillerato
y el acervo cultural, producto de su vida escolar previa. Esto es, conocer su perfil
de egreso de la secundaria.

El perfil de egreso considera que al final de sus estudios, el joven bachiller
universitario habrad desarrollado las competencias genéricas y disciplinarias,
agrupadas en las dimensiones intelectual, humana y social (CBU, 2015).

Escribe al menos tres razones por las que debes
estudiar el bachillerato:

| Actividad 2 |

Retoma los simbolos universitarios vistos en el curso de ambientacién. Desde
tu celular o computadora entra a la direccion http://web.uaemex.mx/identidad/
boletines%202003/IdnBol22.html y dibuja uno de los simbolos, el que consideres
que te identifica como universitario.

19
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w 2 M Simbolos universitarios
4;
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(Por qué elegiste este simbolo? ;Qué crees que tenga que ver contigo?

Trabajo colaborativo

Relnete con tus compaferos de equipo para integrar cada uno de los simbolos
universitarios seleccionados y conformar o crear un escudo que podria ser
empleado en los avances de trabajo colaborativo. Debe proyectar la identidad
que adquieren al pertenecer a la UAEM y tiene que ser facil de interpretar por los
companeros. En la parte inferior agreguen un eslogan que describa brevemente
lo que significa ser universitario y como alcanzar los consejos del decalogo de la
Educacion Media Superior.

Responde de manera individual:

¢Qué esperas de la Institucion y qué estés dispuesto a aportar durante tu estancia
en la misma?

20



Orientacién Educativa I: Adaptacion al nivel medio superior

Ejerciendo mi disciplina con
actitud y compromiso

Enocasioneslos universitarios se preguntan qué se necesita paralograr concluirlos
estudios de nivel medio superior sin problemas ni dificultades y de qué depende
el ingreso al nivel superior. Se observan personas que facilmente consiguen lo
que se proponen, mientras que otras plantean ideas maravillosas sobre cémo
tener una buena vida, aunque con frecuencia se quedan en los comienzos de la
realizacién de eso que quieren; un factor importante para avanzar es la disciplina
que se tenga.

Disciplina es estar a tiempo y cumplir con las obligaciones en el momento
adecuado, también es la capacidad para pasar a la accién, aunque no se
tenga motivacién para ello. Todo se puede lograr con disciplina, actitud y
compromiso. De lo que se trata es actuar de forma determinada hasta cumplir
las metas y los objetivos.

La persona disciplinada es responsable en la organizacién de su tiempo y de sus
actividades; ademas, cumple con lo encomendado y con lo que se ha propuesto.
Cumple con sus obligaciones, con lo que saca adelante sus labores y todo aquello
en lo que ha empefiado su palabra (AC, 2012).

21
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Retomando el material del curso de induccién, contesta la siguiente tabla SQA,

Actividad . . . L A . .
que en sus siglas quiere decir ;Qué sé? ;Qué quiero saber? ;Qué aprendi?

S Q A

Qué sé? ¢Qué quiero saber? ¢Qué aprendi?

A

[Actvidad 4 |

Actividad  Instrucciones. Completa las frases colocando en el recuadro la letra que
consideres hace falta:

ondcete a ti mismo eberas cumplir las disposiciones
del reglamento de la EMS. Las

cometeras el error de responsabilidades, rebeldia y falta
de compromiso no son la

al gastar tu vida olucién para permanecer.

rivandote de la onoce los limites, de manera

esponsabilidad que posees frente a ncondicional respeta y evitaras

tros seres humanos que roblemas que te pueden evitar

erecen que los respetes. llegar a un una sancién que afecte
de manera

ntégrate a las normas y disciplina de tus ntegral tus compromisos con

estudios

uperiores. Cumple con tus uestra maxima casa de estudios.

bligaciones. ctla con responsabilidad.

Explica por qué es importante establecer compromisos, mantener actitud
positiva y tener disciplina:

22



Orientacién Educativa I: Adaptacion al nivel medio superior

Normas y disposiciones institucionalesf 1.2.1

:H Actividad 5 m A

En la pagina https://oag.uaemex.mx/legislaci%C3%B3n-universitaria.html
investiga el Reglamento de la Educacion Media Superior, conoce las disposiciones
oficiales para resolver todas las dudas e inquietudes que tengas acerca de como
ejercer con disciplina y compromiso las normas y disposiciones.

Actividad

¢Qué disposiciones de las que se incluyen en el Reglamento de la Educacion
Media Superior debo tomar en cuenta para evitar sanciones?

;Cémo evito la baja segun el reglamento?

A

:H Actividad 6 m

Elabora un cuadro en el que se identifiquen al menos cinco derechos, obligaciones  Actividad
y compromisos que adquieres al pertenecer a un plantel de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Obligaciones

23



Reflexiona sobre las consecuencias de incurrir en una falta al reglamento
institucional y anota tu conclusion.

1.2.2 WiPara qué estudiar el nivel medio superior?

El nivel medio superior ofrece elementos que te permitiran complementar tu
formacién personal, te prepara para los estudios de nivel superior y te ofrece
mayores oportunidades laborales.

A continuacion, anota las razones por las cuales estés estudiando el nivel medio

superior:
1. 2.
3. 4.
5. 6.

Instrucciones. Anota cinco ventajas que tiene, para ti, estudiar el nivel medio
superior y comparte tus respuestas con un compafiero de grupo:

1.

2.

Instrucciones. Incluye una imagen o representa en un dibujo cémo te visualizas a
futuro al concluir tus estudios de nivel medio superior.



“La adquisiciéon de habilidades requiere un entorno
regular, una oportunidad adecuada para practicarla y
una retroalimentacion rapida e inequivoca para que los

pensamientos y las acciones sean los correctos”.

John Seymour

Desarrollando mis actividades
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Orientacién Educativa I:

Al término del médulo podras identificar tus habilidades y limitaciones como
aprendiz estratégico para desarrollar un plan de mejora que te permita trabajar
en tus debilidades y potenciar tus fortalezas.

Conceptual
Describe qué es un aprendiz estratégico.

Procedimental
Realiza actividades como aprendiz estratégico.

Actitudinal
Muestra como sus acciones contribuyen a lograr ser un aprendiz estratégico.

Cuando nos referimos al aprendizaje estratégico, estamos hablando de un
proceso auténomo, de voluntad, organizacion, planteamiento de metas,
seguimiento de instrucciones, toma de decisiones y evaluacién de resultados,
que permiten poner en practica las habilidades necesarias para un aprendizaje
significativo.

En este médulo encontraras informacién y ejercicios que te facilitaran disefiar y
ejecutar planes de accién para poner en marcha técnicas eficaces y aprender de
manera significativa.

/ “O
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Nivel Medio Superior

Basado en
Competencias

Actividad

Reconociéndome como
aprendiz estratégico y
estudiante universitario

‘Estrategia’ es una palabra que proviene del griego stratos: ‘ejército’ y agein:
‘guia’. Es el proceso que guia una serie de acciones para obtener un estado

futuro (Pérez y Merino, 2008).

‘Aprender’ deriva del latin apprehendere y significa ‘adquirir el conocimiento’ de
algo por medio del estudio o la experiencia (Pérez y Gardey, 2012).

Por lo tanto, se conceptualiza a las estrategias de aprendizaje como el proceso
que nos guia a conocer algo por medio del estudio y la experiencia, mediado
por el uso de las herramientas y técnicas de estudio (Velasco, 2011).

Actividad 7

Diagnostico

Instrucciones. Valora tus caracteristicas de aprendiz estratégico contestando el

siguiente diagndstico:

Tienes un buen nivel de
autoconocimiento.

Deficiente Medianamente Suficiente

suficiente

Conoces lo que sabes y lo que no.

Cuentas con recursos propios para
preparar tareas.

Conoces los propésitos/objetivos de
cada una de tus asignaturas.

Conoces los contenidos de
aprendizaje que se abordaran en
cada una de las materias.

Conviertes los aprendizajes en algo
significativo y los incorporas a tu
bagaje de conocimientos.

Conoces regularmente los tipos de
tareas que solicitan los docentes.

Dominas técnicas de estudio
efectivas.
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Orientacién Educativa I: Desarrollando mis actividades

Tienes un lugar adecuado para
estudiar.

Trabajas en tus debilidades
académicas.

Aprendes explicando a alguien lo
que lees.

Autoevallas tus habilidades de
aprendizaje.

Preparas con anticipacion tus
actividades.

Tomas decisiones acerca de la
estrategia de estudio que utilizaras.

Haces ejercicios para desarrollar tu
memoria.

Cuentas con habilidad para integrar
informacion.

Sabes integrar y relacionar la
informacion.

Planificas tiempos para las
actividades escolares.

Autoevallas tus avances y el
trabajo final.

TOTAL:

Fuente: Pozo y Monereo, 2001.

De acuerdo con los resultados obtenidos en el diagndstico de las caracteristicas
del aprendiz estratégico, enlista los aspectos generales en los que sefialaste un
nivel “deficiente”; considera que te ayudaran a establecer un plan de accién.

Aspectos que necesitas mejorar ¢Qué debes hacer?
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Actividad

2.2

Instrucciones. Elabora una conclusién personal en la que menciones los aspectos
que requieren mayor atencién para tu formacién académica.

Actividad 8

¢Qué habilidades del aprendiz estratégico te han dado mejores resultados?

|dentificando mis debilidades para
convertirlas en fortalezas

Instrucciones. Representa en el esquema o imagen las habilidades que debe
poseer el aprendiz estratégico.
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Orientacién Educativa I:

FODA PERSONAL

Fortalezas
|dentifica las
caracteristicas en
las que te destacas
y que te ayudaran a
alcanzar tus objetivos y
concretar tus planes.

Debilidades
Determina tus puntos
negativos y aquellas
caracteristicas que
necesitas mejorar, bien
sea en tu personalidad
o en lo profesional.

Oportunidades
Estudia aquellos
elementos externos,
cambios o tendencias
de las cuales podrias
sacar una ventaja o
desventaja.

Amenazas
Detecta aquellas
situaciones o
acontecimientos que
impidan o pongan en
peligro la consecusion
de tus objetivos.

Fuente: https://bit.ly/2z2dDKC

Observa el ejemplo y trabaja con tu situaciéon académica construyendo una
matriz FODA para organizar los siguientes aspectos y establecer estrategias que
puedas convertir en plan de accién o 4rea de oportunidad.

FODA (Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades, Amenazas)

Mis habilidades como aprendiz

estratégico

Externas/
No
siempre
dependen
deti

Oportunidades (O):
Cursos adicionales de
inglés.

Lugar de estudio para
realizar actividades
escolares.

Recursos propios
(computadora de
escritorio, impresora,
internet).

Estudiar en un plantel

de la UAEM. Participar

en el Programa

Institucional de Becas.

Fortalezas (F):
Organizar y clasificar
informacion.

Lider.

Compromiso y empatia.
Habilidades y vocabulario
matematicos.

Buena disposicion para el
trabajo.

Aprendo cuando lo explico.
Pensamiento matematico.

e Disenar formularios.

¢ Incrementar el vocabulario
a través de la lectura.

e Mejorar el promedio para
participar en una beca.
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Debilidades (D):
Seguimiento de
instrucciones.
Comprension lectora.

Planificar tiempos de
estudio.

Ubicacidn y orientacion
en el tiempo y espacio.
Analogias.

Ortografia, entre otros.

® Emplear tutoriales
para ejercitar el
seguimiento de
instrucciones y repasar
los temas de clase.

e | eer més, buscando
articulos de interés.
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Amenazas (A): e Establecer prioridades para | ® Organizar los tiempos
Uso excesivo de la vida escolar. para que las redes
telefonia celulary sociales no sean el

: : redes sociales. ® Preparar las evaluaciones principal distractor.

Reprobar evaluaciones | parciales empleando técnicas | ¢ Participar en las
parciales. de estudio. actividades y trabajo de
Acumular materias equipo.
reprobadas. e Estructurar analogias
Riesgos sociales. en las actividades
cotidianas.

2 3 Obstaculos como desafios y areas
*~ lde oportunidad

Actividad 9

Instrucciones. Elabora la matriz o analisis FODA personal:
Internas/Son personales, dependen de ti

Fortalezas (F): Debilidades (D):

Actividad

FODA
Mis habilidades como aprendiz
estratégico

Oportunidades (O):
Externas/
No
siempre
dependen
deti
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Orientacién Educativa I: Desarrollando mis actividades

Amenazas (A):

;Como enfrentar las dificultades para
convertirme en aprendiz estratégico 24
en mi formacién académica?

Instrucciones. Anota tus conclusiones personales sobre lo que debes hacer para
convertirte en un aprendiz estratégico.
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“Yo hago lo que tl no puedes y td haces lo que yo no
puedo. Juntos podemos hacer grandes cosas”

Martin Luther King
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Trabajando en equipo y con mi grupo



Octubre

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado




Orientacién Educativa I: Trabajando en equipo y con mi grupo

Resumen

Al final del moédulo podréds reconocer la importancia de la sana
convivencia escolar; elaborards un plan de accién que se refleje en tu
aprovechamiento académico.

Procedimental

Organiza en equipos delegando responsabilidades y cumpliendo sus
COMPromisos.

Antes de iniciar

El trabajo colaborativo ofrece siempre la oportunidad de lograr resultados
de forma eficaz y eficiente, pues se aprovechan los recursos existentes, tanto
materiales como humanos; el trabajo colaborativo también facilita el intercambio
de conocimientos y experiencias entre sus integrantes, permitiéndoles avanzar
hacia el logro de objetivos y metas comunes.

En el siguiente médulo encontraras actividades que te permitiran reflexionar sobre
la importancia de trabajar de manera colaborativa e implicarte y comprometerte
en equipos de trabajo diversos.
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3.1

Aprendiendo a delegar bajo un
compromiso de
trabajo colaborativo

iPor qué es importante delegar en el trabajo colaborativo?

Llamamos delegar al hecho de encomendar a un colaborador funciones que esta
realizando uno mismo. Delegar ofrece las siguientes ventajas:

* Desarrolla en cada integrante del equipo su capacidad de toma de
decisiones.

* Crea en el equipo un clima positivo.

* Aumenta el compromiso en los integrantes del equipo y, en consecuencia,
aumenta en cada persona el ambito de su responsabilidad y la dificultad
de las funciones asumidas.

La delegacién en la practica

Para lograr una delegacion eficaz es preciso comenzar por un anélisis de los
objetivos y posteriormente establecer las bases de la nueva relacién, que supone
lo siguiente:

* Decidir qué funciones se van a delegar y lo que se tiene que alcanzar
como resultado.

¢ Decidir a qué integrante del equipo se le va a delegar. En la eleccion
ha de intervenir, sobre todo, el perfil de cada uno: sus capacidades, sus
conocimientos, su experiencia, sus intereses, la competencia que se le
reconoce y sus gustos, en lo posible. No se debe delegar nunca para
complacer ni para acceder a una presién o peticion.

* Definir con precisién las atribuciones, la autoridad y la responsabilidad
que delegas.

* Comunicar estas atribuciones y esta responsabilidad a las personas del
equipo directamente.

* Proporcionar a cada integrante del equipo la informacién necesaria,
sobre todo en la fase inicial, que es donde se puedan presentar mayores
problemas.

* Conceder el derecho al error, pero evitarlo y, en caso necesario, corregirlo
(Acosta, 2013).
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Orientacién Educativa I: Trabajando en equipo y con mi grupo

Actividad 10 A

Trabajo colaborativo

Actividad
Formen equipos de cuatro o cinco personas y comenten sobre las siguientes
preguntas. Al final anoten su conclusion.

(Porqué es importante que no intentes hacer todo el trabajo solo?

iPor qué debes participar en el trabajo de equipo?

Conclusion:
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A

Actividad

Lean en grupo la siguiente fdbula y comenten la importancia de asumir los
COMPromisos.

La zorra y el chivo en el pozo

Cayd una zorra en un profundo pozo, viéndose obligada a quedar
dentro por no poder alcanzar la orilla. Llegé mas tarde al mismo pozo
un chivo sediento, y viendo a la zorra le pregunté si el agua era buena.
Ella, ocultando su verdadero problema, se deshizo en elogios para
el agua, afirmando que era excelente, e invité al chivo a descendery
probarla donde ella estaba. Sin mas pensarlo salté el chivo al pozo,
y después de saciar su sed, le pregunté a la zorra como harian para
salir alli. Dijo entonces la zorra:

—Hay un modo, que sin duda es nuestra mutua salvacion. Apoya tus
patas delanteras contra la pared y alza bien arriba tus cuernos; luego
yo subiré por tu cuerpo y una vez afuera, tiraré de ti.

Le creyo el chivo y asi lo hizo con buen gusto. La zorra, trepando
hébilmente por la espalda y los cuernos de su compafiero, alcanzé
a salir del pozo, alejandose de la orilla al instante, sin cumplir con
lo prometido.
Cuando el chivo le reclamé la violacién de su convenio, se volvid la
zorra y le dijo:

—iOye socio, si tuvieras tanta inteligencia como pelos en tu barba,
no hubieras bajado sin pensar antes en como salir después!

Moraleja: antes de comprometerte en algo, piensa primero si podrias salir de
aquello, sin tomar en cuenta lo que te ofrezcan tus vecinos (EnCuentos, 2018).

Actividad 11

Busca en internet un video que hable sobre la importancia de aprender a
delegar responsabilidades en los equipos y elabora un comentario personal por
escrito, recalcando las caracteristicas del trabajo colaborativo y la importancia
de aprender a delegar bajo un compromiso personal.
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Orientacién Educativa I: Trabajando en equipo y con mi grupo

Negociacion en la toma de
decisiones para beneficio comunj™~ -

:Qué significa negociar?
McCall & Warrington (en Alonso, 2016) dicen que:

negociacion es cualquier serie de procesos de comunicacién verbal
y/o escrita a través de los que dos o mas partes, de origen cultural
igual o distinto y con intereses comunes o antagdnicos, estudian y
valoran la forma de una accién conjunta que sea compatible con
sus objetivos particulares y que sirva para establecer o redefinir los
términos de su relacién (p. 2).

¢Qué es para ti la negociacién?

A

Actividad 12

Analiza cada uno de los siguientes casos y sugiere como podrian llegar los  Actividad
involucrados a la negociacion:

Pedro vive en un lugar lejano a la escuela donde asiste. No tiene internet y
no se entera de las actividades del equipo. Como ha contribuido muy poco
con los trabajos, el resto de los compafieros de equipo estdn molestos y
piensan en no incluirlo mas en los trabajos.

Negociacion:
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Basado en
Competencias

Alida siempre quiere hacer la mayor parte de los trabajos. Al principio, sus
compaferos lo consideraron conveniente; sin embargo, se dieron cuenta
que hubo varios errores que pudieron evitar si todos hubiesen participado.

Negociacion:

Axel es un chico al que le gusta exponer los trabajos de investigacion
en equipo, siempre es él quien presenta la informacién. Sus companeros

colaboran en equipo y cualquiera de ellos podria exponer, pero Axel no
lo permite.

Negociacion:
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Orientacién Educativa I: Trabajando en equipo y con mi grupo

Miranda siempre critica las opiniones de sus compaferos y piensa que solo
sus comentarios son validos; algunos compafieros han optado por ya no
hablar, pero otros estan molestos con esa actitud.

Negociacion:

|Actividad 13

Intégrate en equipo y redacten un caso en el que se manifieste la falta de
negociacion en el trabajo colaborativo. Al finalizar anoten sugerencias para
lograr la negociacién.
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En equipo, realicen una conclusién en la que se mencione la importancia de la
negociacion para latoma de decisionesy el bien comun en el trabajo colaborativo:

3 3 Responsabilidad compartida para

evitar situaciones de conflicto

A continuacién, enlista las principales dificultades que han limitado el trabajo
colaborativo.
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Orientacién Educativa I: Trabajando en equipo y con mi grupo

En la interaccion del trabajo en equipo te enfrentaras a situaciones de conflicto.
Lee las siguientes recomendaciones para solucionarlas:

Las doce destrezas de resolucién de conflictos
Destreza 1. La perspectiva de ganar-ganar

La perspectiva de ganar-ganar se basa en cambiar el conflicto de un ataque
adversario y defensivo a la cooperacién. Es un cambio poderoso de actitud que
altera el curso completo de la comunicacion.

Hasta que ponemos atencién, no nos damos cuenta de la manera en que
discutimos. La perspectiva de ganar-ganar dice: “Yo quiero ganar y quiero
que tu ganes también”. El reto es cdmo lograr que esto suceda. La
perspectiva de ganar-ganar descansa en las siguientes estrategias:

1. Considerar las necesidades de todos los involucrados.

2. Reconocer las diferencias individuales.

3. Tener apertura para adaptar tu posicion y actitud a la luz de informacion
compartida.

4. Atacar el problema, no a la persona.

Donde ambas personas ganan, estdn atadas a la solucion; se sienten
comprometidas con el plan porque les ayuda a ambas.

Destreza 2. Respuesta creativa a problemas o retos

La respuesta creativa a un conflicto se trata de cambiar la perspectiva de los
problemas a posibilidades. Se trata de buscar conscientemente lo que se puede
hacer, en vez de quedarse con lo terrible que es todo.

Destreza 3. Empatia, las tareas de escuchar activamente

La empatia trata de la conexion y apertura entre las personas. Cuando estd
ausente, es menos probable que las personas consideren las necesidades y
sentimientos de los demés. La mejor manera de desarrollar empatia es haciendo
sentir a la otra persona que es comprendida. Esto significa escuchar activamente.

Destreza 4. Asertividad apropiada, cudndo usar oraciones con “yo”

Aplica estrategias para atacar el problema, no a la persona. La esencia de la
asertividad apropiada es poder expresar tu caso sin levantar las defensas de
la otra persona. El secreto del éxito estriba en expresar como es para ti, no lo
que el otro debiera o no hacer. Puedes comenzar con “Como yo lo veo es.." y
continuar con tu oracion asertiva.
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Destreza 5. Poder cooperativo, respondiendo a la resistencia de otros

Elimina el “poder sobre” para construir el “poder con” otros. Cuando escuches
una oracién que tiene el potencial de crear conflicto, haz preguntas abiertas para
remarcar la resistencia. Explora las dificultades y luego redirige la discusion para
enfocarte en las posibilidades positivas. Estas son algunas posibilidades que
puedes ofrecer cuando observes resistencias. Encuentra opciones.

Re e a Opcio
No puedes hacer eso aqui ¢Qué pasaria si lo hiciéramos?
El o ella nunca ¢Coémo podemos encontrar maneras
para que suceda?
Ellos siempre ¢Hay alguna ocasion en que no?
Ya hemos tratado eso ;Cudl fue el resultado?
Esta es la Unica forma de hacerlo. Si, :Qué mas podriamos considerar?

es una opcion

Destreza 6. Manejo de emociones, manejandote ti mismo

Expresa miedos, coraje, dolor y frustraciones sabiamente para conseguir un
cambio. Las conductas de las personas ocurren por un propésito. Estan buscando
su sentido de pertenencia y proteccion. Cinco metas que debes considerar al
comunicar las emociones son:

1. Evita el deseo de castigar o echar culpas.

2. Trata de mejorar la situacién.

3. Comunica tus sentimientos apropiadamente.
4. Mejora la relacién y aumenta la comunicacién.

5. Evita repetir la misma situacién. Si la comunicacién no es apropiada,
iqué otra accion puedes tomar?

Destreza 7. Disposicién para resolver proyecciéon y sombra

La proyeccién es cuando vemos nuestros propios pensamientos y sentimientos
en las mentes y la conducta de otros y no en la nuestra. Vemos que cierta
persona estd enojada con nosotros y nos sentimos dolidos. No reconocemos
que estamos enojados con esa misma persona y que nos gustarfa herirla.

La sombra, por su parte, hace referencia a cuando rechazamos extremadamente
las cualidades no deseables de alguien o algo y también podemos estar

negando las existentes en nosotros mismos.

Evita estas situaciones reconociendo tus emociones y cualidades en ti y en
los demas.
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Destreza 8. Bosquejo del conflicto

Define las situaciones necesarias para enmarcar necesidades y preocupaciones
comunes. Sefala el drea de problema o conflicto en términos neutrales con los
que todos puedan estar de acuerdo y que no inviten a respuestas de si o no.

Destreza 9. Desarrollo de opciones

Disefia soluciones creativas en conjunto, planteando la pregunta: “;qué opciones
tenemos?”

Destreza 10. Negociacién

Cinco principios basicos:
1. Sé duro con el problema y suave con la persona.
2. Enfécate en las necesidades, no en las posiciones.
3. Enfatiza las &reas en comun.
4. Sé creativo con las opciones.
5. Realiza acuerdos claros. Cuando sea posible, preparate con tiempo.

Destreza 11. Introduccién a la mediacion

Ayuda a las partes en conflicto a moverse hacia las soluciones. Adopta actitud
de mediador, se objetivo, valida a ambas partes, aun si prefieres uno de los dos
puntos de vista o si solo esta presente una de las partes. Brinda un lenguaje que
demuestre que te interesa la situacién, no juzgues.

Destreza 12. Ampliando perspectivas

Respeta y valora las diferencias. Asume una perspectiva global de la situacién y
no individual. Abrete a la idea del cambio y a la toma de riesgos.

(N. Mirales, 2003).

Elaboren una conclusién por equipo.
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AW [ Actividad 14]

Actividad Trabajo colaborativo

De acuerdo con la lectura realizada, participa con tu equipo seleccionando una
destreza y representen por qué es importante.

;Cémo superar situaciones de

de trabajo?

34 ‘conﬂicto interpersonal en equipos
A

| Actividad 15/

Actividad  Trabajo colaborativo

En equipo redacten cinco reglas que ayudardn a mejorar el trabajo entre los
integrantes.

ok wbh -
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“Estar preparado es importante, saber
esperar lo es aln mas, pero aprovechar el
momento adecuado es la clave de la vida".

Gustave Flaubert
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Orientacién Educativa I: Propositos de vida

Resumen

Al término del moédulo podras dirigir tus acciones hacia el logro de
metas, haciendo uso de los recursos con los que cuentas para disefiar tu
plan de vida.

Conceptual
Identifica sus expectativas de vida.

Procedimental
Elabora su visién, misién y expresa sus metas a corto, mediano y

largo plazo.

Actitudinal
Valora la importancia de ir construyendo un plan de vida.

Antes de iniciar

La planeacion de vida y carrera es, sin duda, una de las herramientas mas
importantes para que una persona pueda alcanzar el éxito, no solo en su vida
personal, también en su vida profesional y laboral. -

Para ti que solo te preocupas por el aquiy el ahora puede
resultar estresante, dificil y laborioso; sin embargo,
en este momento de tu vida es importante reflexionar
sobre lo que deseas para tu futuro, saber qué necesitas
para conseguirlo y como lo vas a hacer, esto te permitira
ser duefio de ti mismo.

En este modulo encontrarés informaciéon que te permitira
considerar los elementos para la elaboraciéon de tu plan de
vida a través de la reflexion y el conocimiento de ti mismo,
reconociendo y adquiriendo habilidades personales y
sociales que te permitan establecer metas claras para
alcanzar un futuro exitoso.

Expectativas de vidaI 41

El plan de vida es un procedimiento detalladamente elaborado que indica hacia
doénde se pretende ir, con qué recursos se cuenta y las estrategias a seguir para
conseguirlo. Incluye aspectos biolégicos, psicolégicos y sociales, y ofrece la
oportunidad de reflexionar sobre ideas que se tienen con respecto al futuro,
con miras a generar una visiéon y misién personales (Flores, 2014). Se funda en el
concepto que tienes de ti mismo, aquello que consideras que te distingue de los
demas y te hace Unico; cuédles son tus fortalezas, debilidades, gustos, intereses,
aficiones, lo que te desagrada. Esto te permitiré dar respuesta a las preguntas.
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4 1.1 BMisién

Es tu cometido en la vida, tu razén de ser, tu propésito de vida; responde a la
pregunta: jquién soy?

Basado en
Competencias

Ejemplo de misién: soy una persona responsable y ética, mi mision es
prepararme para llegar a ser uno de los mejores quimicos y contribuir con mis
conocimientos a la ciencia, cumpliendo cabalmente con lo que me exige mi
profesion y mi familia.

Redacta tu misidn:

4.1.2Visién

La vision se forma con tus suefos, ideales y aspiraciones, es como te ves en el
futuro; responde a la pregunta: ja déonde quiero llegar?

Ejemplo de visién: me veo siendo un gran quimico, trabajando en una empresa
de medicamentos muy reconocida, innovando férmulas y contribuyendo a la
sociedad con mis conocimientos. Asimismo, me observo con mi familia viajando
y conociendo lugares, satisfecho con lo que he logrado como persona y
profesionista.

Redacta tu visién:

Planteamiento de metas

4.1.3 Metas

Son los resultados que se buscan. Sefialan la direccién a la cual debe apuntarse
las decisiones y las acciones. Existen diferentes tipos de metas.

Metas a corto plazo. Buscan un refuerzo inmediato del ambiente. Su tiempo de
realizacién es menor a un afio.
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Ejemplos de metas a corto plazo:

*Terminar el semestre con promedio de 8.0.
*Realizar una actividad extracurricular
(natacién) por la tarde, los dias martes y
jueves a partir de (fecha).

*Iniciar un curso de inglés el dia (fecha),
asistiendo solo los sdbados.

Metas a mediano plazo. Su funcién es ser | .
B o ey il
intermedia entre los logros futuros e inmediatos. Eial we &7 L &

Su periodo es de uno a tres afos.

Ejemplos de metas a mediano plazo:

*Terminar la preparatoria con promedio de 8.0.
*Dominar todos los estilos de natacion.
*Obtener una certificacion en inglés en dos afios.

Metas a largo plazo. Desarrolla la facultad de postergar el efecto del esfuerzo.
Se proyectan a un tiempo mayor a tres afios.

Ejemplos de metas a largo plazo:

=Terminar la Licenciatura en Nutricion.
*Poner un consultorio de nutricidn (Tovar, 2011).

Actividad 16

Actividad
iCémo te visualizas a futuro?

¢Qué haras para lograrlo?
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Ahora plantea por lo menos cinco metas a corto, mediano y largo plazo;
recuerda que deben ser medibles y alcanzables. No olvides especificar el
tiempo para lograrlas.

ompetenCIas C .
orto plazo:

ahoON=

Mediano plazo:

ahoON=

Largo plazo:

ahoON=

4 1.4 §Recursos

Son los medios de los que dispones para conseguir tus metas; existen recursos
internos y externos.

Recursosinternos. Se manifiestan de manera individualy constituyen ala persona:
los habitos, las habilidades, las aptitudes, los conocimientos, la creatividad, la
valentia, la tenacidad, la perseverancia, la autoestima, entre otros.

Recursos externos. Son los recursos que la persona posee, tales como el dinero

y los bienes materiales, aunque también se considera a las personas (amigos,
conocidos, familiares, etcétera) (Castafieda, 2006).
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En la siguiente tabla menciona cuéles son tus recursos internos y externos:

Recursos internos Recursos externos

Mi historia de vida vocacional

Desde pequefios podemos mostrar algunos talentos que se relacionan con la
vocacion, esto puede marcar una historia; podemos observar como una nina
muestra interés por observar insectos, coleccionarlos, analizarlos y, mas tarde,
dedicar su vida profesional a estudiarlos.




Basado en
Competencias
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Actividad

Actividad 17

Ahora, con ayuda de tus familiares mas cercanos, rememora a qué te gustaba
jugar en tu infancia, cudles eran tus actividades preferidas, qué intereses
compartias con tus amigos y primos, como eras con tus compafieros del salén
de clase, en cuantos concursos participaste, quién era tu profesor preferido y por
qué. Busca en casa fotos o imagenes que representen diferentes épocas, ciclos
escolares o etapas de tu vida que ilustren y den respuesta a las interrogantes.

Ejemplos:

De 4 a 6 afos

De 7 a 8 afos

De 9 a 11
anos

De 12 a 13
anos

De 14 o mas
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De las historias y comentarios que acompanan las fotografias, analiza cuales son
elementos propios de tu personalidad actual.

Actividad 18

Utilizando la informacién de la actividad anterior, elabora una linea del tiempo
que incluya tu historia de vida académica y personal, asi como los intereses
personales que tienes a futuro.

Elementos para integrar la linea del tiempo:

1. Ordena cronolégicamente, en forma ascendente.
2. Utiliza fotografias.

3. Usa textos cortos.

4. Enfatiza momentos o logros importantes.

Actividad 19

Investiga la historia de dos personajes que consideres sobresalientes, por
ejemplo, Beethoven, Sor Juana Inés de la Cruz, o bien un familiar a quien admires.

Trabajo colaborativo

Integren equipos de cuatro a cinco personas, comenten la historia de vida de los
dos personajes y posteriormente respondan a las siguientes preguntas.

¢Por qué merecen tu reconocimiento los dos personajes que elegiste?

¢Qué aspectos relevantes se manifiestan es su historia de vida?
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¢Como destacaron estos personajes en su vida desde pequefios?

Basado en
Competencias

¢Qué caracteristicas positivas de su personalidad destacas?

Escribe tu opinion sobre el personaje:

4.2.1 ¢Quién soy? ;Como soy?

Analiza, considerando todas las caracteristicas de tu persona, ;qué puedes llegar
a ser?y jcomo lo vas a lograr? Redactalo en las siguientes lineas:
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;Qué beneficios conlleva elaborar
un plan de vida?g "

Menciona por lo menos cinco beneficios que podras obtener al elaborar un plan
de vida:

Comparte tus respuestas con el grupo.

Al elaborar tu plan de vida te darads cuenta que surge la necesidad de tomar
decisiones importantes, esto es vital para la construccién de tu futuro en todas
las &reas de tu vida; ademas, de ellas dependerd la claridad del camino que
tomes (Casares, 2009).

Con la informacién que has recabado en este médulo disefia tu plan de vida
inicial, recopilando tu visién, tu misién, tus metas, asi como los recursos y las
estrategias para alcanzarlas.

Iniciando mi plan de vida

Hemos llegado al final del libro y queremos compartirte la siguiente reflexion:

La vida consiste en atreverse, correr riesgos,
alcanzar metas y lograr objetivos.

Para todo ello se requiere direccién en las acciones e identificar los recursos.
Tu eres lo que es el profundo deseo que te impulsa.
Tal como es tu deseo es tu voluntad.
Tal como es tu voluntad son tus actos.

Tal como son tus actos es tu destino.
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