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OBSERVACIONES GENERALES
A continuación encontrarás unas normas y reglas que se refieren a cómo se debe estudiar.
No te preocupes si compruebas que no cumples todas las normas, pues lo verdaderamente importante es que las leas, pienses sobre ellas y veas que sí es posible ponerlas en práctica.
Conforme las vayas cumpliendo te darás cuenta de algo muy importante: que aprovechas el tiempo mucho mejor, que rindes más en tus estudios y que te vas perfeccionando.
Este folleto tiene cuatro capítulos. Al final de cada uno de ellos encontrarás unos espacios en blanco con unas preguntas para que tú las respondas. De esta forma, cuando vuelvas a leer este folleto —cosa que debes hacer frecuentemente— verás en qué cosas has mejorado.
Para que te des una idea de los temas que vas a encontrar a continuación, aquí te exponemos un resu​men o índice:
	CAPITULO     1:
	Cuatro cuestiones importantes antes de ponerse a estudiar

	
	1.—El lugar donde normalmente trabajo y estudio. 2.—El ambiente del colegio, de mi casa y «el mío». 3.—Mi rendimiento en los estudios.

	
	4.—Mi comportamiento escolar.

	CAPITULO   II:
	Mi manera de organizarme en los estudios

	
	5.—Cómo hago y cumplo mis horarios.
6.—Mis instrumentos de estudio y trabajo, en orden.

	CAPITULO III:
	La forma de utilizar mis armas de estudio y trabajo

	
	7.—Una lectura agradable y provechosa. 8.—Cómo hacer resúmenes y fichas. 9.—Cómo usar mis libros.

	CAPITULO IV:
	Aprender bien lo que se estudia

	
	10.—Aprender bien de memoria.
11.—El trabajo en equipo y el trabajo individual.
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Capítulo I.—Cuatro cuestiones importantes antes de ponerse a estudiar
1.—El lugar donde normalmente trabajo y estudio. 2.—El ambiente del colegio, de mi casa y «el mío». 3.—Mi rendimiento en los estudios. 4.—Mi comportamiento escolar.
l.-fl LUGAR DONDE NORMALMENTE TRABAJO Y ESTUDIO
Siempre que te sea posible, debes realizar tus trabajos de estudio en un lugar fijo de tu casa. Este lugar debe ser tu laboratorio de trabajo.
Es importante que este laboratorio de trabajo reúna estas condiciones:
A — Que te permita concentrarte en tus estudios. Es decir, alejado de raidos, de distraciones, de llamadas, etc.
B — Que te permita trabajar con comodidad. Debes tener una mesa de estudio, una silla adecua​da, tus libros y materiales de estudio a mano, buena ventilación, temperatura e iluminación.
C — Que te permita pensar que «ese lugar es tuyo». Tu laboratorio de trabajo es personal, ínti​mo, tuyo, porque en él realizas el más importante de los «experimentos», como es ir formán​dote un poco más cada día.
2.-EL AMBIENTE DEL COLEGIO, DE MI CASA Y EL «MIÓ»
El ambiente donde uno trabaja tiene mucha importancia, pues muchas veces los resultados del trabajo son buenos o malos según sea el ambiente. Tú debes tener en cuenta que a la hora de tu trabajo de estudiar te rodean tres ambientes: TU CASA, TU COLEGIO Y TU MISMO.
A — El ambiente de tu casa. Tu familia, tus padres, hermanos, etc., tienen mucho que ver con tu ren​dimiento en tus estudios. Es estupendo que ellos te aconsejen, te ayuden y te animen para que estudies más y mejor. Es igualmente importante que en tu casa haya un clima de paz y de compren​sión, pues todo esto hace que tú estés más contento y estudies mejor   PERO...
PERO a veces este clima no es así, por muchas razones, y entonces tú te desanimas, te preocupas y rindes menos en tus estudios.
DEBES tener en cuenta algo fundamental: TU NO TIENES LA CULPA de que en tu casa no vayan las cosas como a ti te gustaría. Tu deber es trabajar y TU TRABAJO HOY ES EL ES​TUDIO. Piensa que si tú triunfas en tus estudios ayudarás de un modo formidable a que todo vaya mejor para ti, para tu familia y para todi la humanidad.
B —  El ambiente del Colegio.
•    Tus compañeros de curso son tus compañeros de trabajo.
Los hay BUENOS, que trabajan bien y ayudan a los que lo necesitan.
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Los hay ESTÚPIDOS, que no trabajan, quieren vivir a costa de los demás y cada día pierden la oportunidad de saber algo más.
Los hay HIPÓCRITAS, los que dicen que no estudian y luego se lo saben todo. Lo ha​cen para presumir.
· Tus profesores tienen como misión enseñarte bien a prepararte para la vida. En ellos debes ver al amigo mayor que ayuda y que hace trabajar para nuestro bien. Intenta acudir a ellos para que te guíen y comprobarás que quieren ayudarte.

· Tus asignaturas SON TODAS IMPORTANTES para tu formación. Unas más y otras menos, pero todas son importantes. Procura ver en ellas el lado positivo, pues todas lo tienen.

Las  que te resulten más difíciles son las que más fuertemente debes atacar y trabajar. No las dejes a un lado porque te resulten difíciles. Una asignatura jamás debe vencerte.
C — El «ambiente mío». Hemos dejado para último lugar el ambiente más importante, el tuyo, lo que tú piensas y esperas de tus estudios. Si deseas que tu trabajo de estudio te resulte agradable, más fácil y, sobre todo, más rentable, debes tener en cuenta esto:
· Ponte a estudiar con firmeza, sin darle vueltas.

· Convéncete de que estudiar es una profesión, tan importante como la que más, ya que el es​tudio te permitirá ser un buen profesional.

· Piensa que el estudio, bien realizado, te va a dar la oportunidad de hacer grandes cosas: una carrera, una profesión, ayudar a los demás y la felicidad de ser alguien.

3.-MI RENDIMIENTO EN LOS ESTUDIOS
Tus calificaciones o notas son algo así como la «paga» o sueldo que recibes por tu trabajo de estudiar. Sabes que la paga es justa cuando uno recibe el sueldo que merece, ni más, ni menos. Tus calificaciones serán justas si son las que corresponden a tu trabajo. Veamos algunas cuestiones:
· Debes tener en cuenta que cada persona tiene una determinada cantidad de inteligencia y que debe producir según vale. Si tú crees que podrías obtener mejores calificaciones de las que obtienes, estás produciendo por debajo de tus posibilidades, te estás robando a ti mismo y estás robando a la sociedad.
· Tienes que aspirar a lo máximo. Esto no quiere decir que seas el primero. LO IMPORTANTE ES QUE RINDAS CUANTO TE SEA POSIBLE. Si no puedes más, no te preocupes, pues el que hace todo lo que puede tiene un gran mérito.
· Procura llevar al día cada una de tus asignaturas. No des lugar a que se acumule el trabajo, pues después te cuesta mucho más, aprendes menos y rindes menos. Si te acostumbras a llevar al día tus asignaturas, verás cómo sube tu rendimiento.
· Cuando tengas que hacer una evaluación, un examen, un trabajo, etc., no te lances a escribir: piensa primero qué te han preguntado y cómo lo vas a hacer. Calcula los puntos que vas a tratar y calcula también el tiempo.
· Antes de entregar un examen o un trabajo DEBES REPASARLO, PUES SIEMPRE HAY ALGO QUE CORREGIR. Así te acostumbrarás a que tu trabajo sea «de primera».
· A veces rindes menos de lo que sabes porque te pones nervioso. Si cumples todo lo anterior, verás cómo desaparece gran parte de tu nerviosismo y te sientes muy seguro.

4.-MI COMPORTAMIENTO ESCOLAR
El Centro o colegio donde estudias ES TU EMPRESA. Allí debes cumplir unas normas, pues toda empresa las tiene. Entre estas reglas, debes tener en cuenta:
· Estar atento durante las explicaciones de los profesores. En primer lugar, por respeto, y en segundo lugar, porque así comprenderás mejor las cosas y después te costará menos trabajo estudiar.   ■

· Debes acostumbrarte a preguntar al profesor cuando no comprendas algo o cuando quieras que te informe o te ayude en algún trabajo. Indica cobardía decir que sí comprende uno las cosas y saber
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que no es cierto. Repetimos, debes preguntar, y para ello debes elegir el momento y el lugar más apro​piados en clase o fuera de ella.
· A veces hay que tomar apuntes durante las explicaciones. Debes hacerlo escribiendo sólo las ideas fundamentales, sin quedarte atrás. Si no sabes hacerlo, debes decírselo al profesor.

· Si el Colegio es tu empresa, debes aportar todos tus esfuerzos a que todos los compañeros y profe​sores viváis mejor, en un ambiente de compañerismo, de lealtad, de ayuda y de auténtico trabajo de formación.

Comentarios al capítulo I.
Ya has leído una serie de cuestiones y ahora conviene que tú mismo hagas una serie de propósitos con objeto de mejorar en aquellos aspectos que puedas.
Escribe en las líneas, respondiendo a las preguntas:
1.—El lugar donde normalmente trabajo y estudio
•   ¿Qué puedo hacer para que sea «mi laboratorio» de estudio tranquilo, sin distracciones?

•   ¿Cómo lograr que sea cómodo (mesa, silla...)?
¿Cómo lograré convertirlo en algo personal e íntimo?
2.—El ambiente del co/egío, de mi casa y el «mío»
En el colegio:
•   ¿Cómo debo comportarme y actuar con mis compañeros?
¿Qué puedo hacer para que los profesores sean «guías» y me ayuden?
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•   ¿Cómo conseguir que TODAS las asignaturas me ayuden para formarme mejor?





 En mi casa:
•   ¿Cómo puedo lograr que el ambiente de mi casa me ayude a estudiar más y mejor?
¿Cómo seguiré estudiando si en mi casa no encuentro demasiado apoyo?
En mí mismo:
•   ¿Puedo llegar a convencerme de que el estudio es algo importantísimo en mi vida y así darme ánimos para estudiar?
Mi rendimiento en los estudios
•   Teniendo en cuenta mi inteligencia y lo que yo puedo, ¿cuáles serían mis notas en los estudios si yo quisiera? ¿Querré?
¿Qué puedo hacer para que no se me acumule todo el trabajo y estudio a última hora?
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¿Me siento orgulloso de mi rendimiento en los estudios? ¿Cómo lograrlo?


4.—MI comportamiento escolar
•   ¿Puedo conseguir estar atento y tomar apuntes durante las explicaciones del profesor?
•   ¿Puedo colaborar para que el comportamiento de mis compañeros y el mío sea mejor dentro del Colegio y lograr así que todo vaya mejor?
Capítulo II.—Mi manera de organizarme en los estudios
5.—Cómo hago y cumplo mis horarios.
6.—Mis instrumentos de estudio y trabajo, en orden.
5.-COMO HAGO Y CUMPLO MIS HORARIOS
Todos los profesionales tienen un horario de trabajo y la única manera de producir es cumplir ese horario bien.
Tú, como estudiante, también tienes tu horario. Aquí vamos a hablar de tu horario particular de estudio, no del colegio. Para que estas horas que dedicas a estudiar fuera del colegio te sean más pro​vechosas, vamos a ver unas normas:
· El horario de estudios particular es algo muy personal que TU MISMO DEBES CONFECCIONAR y tenerlo siempre a la vista, en el lugar donde estudias.

· Este horario debes confeccionarlo teniendo en cuenta que VAS A CUMPLIRLO. Por tanto, antes de hacerlo mira bien cuántas horas necesitas para sacar con éxito tu curso.
· Una vez que hayas determinado el número de horas que vas a estudiar diariamente, debes tener en cuenta DONDE VAS A COLOCAR DICHAS HORAS, es decir, en qué horas del día o de la noche te resultará más provechoso estudiar.

· k tOTrtoraará&ii, -náresÍÉb toa ra¡^oíüua& <spfc tienes, y las. COLOCARAS TODAS ELLAS DENTRO DE ESE HORARIO, de forma que no dejes alguna olvidada. También  debes  tener muy en cuenta  que
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•

CADA ASIGNATURA TIENE UNA IMPORTANCIA MAYOR O MENOR. Según esa importancia, debes dedicarla mayor o menor número de horas.
No es necesario que todos los días estudies todas las asignaturas. Da buen resultado el preparar cada día las asignaturas que has de dar en el colegio al día siguiente.
Cuando te pongas a estudiar no estés demasiado tiempo seguido sentado estudiando. Es mucho mejor que tras una hora de estudio hagas un descanso de 15 minutos y luego sigas estudiando. Así rendi​rás más.
Lo más importante del horario es QUE LO CUMPLAS. Debes ESTUDIAR EN FIRME DE LUNES A VIERNES Y DESCANSAR LOS FINES DE SEMANA. Pero no olvides: ESTUDIAR DE FIRME DE LUNES A VIERNES.
6.-MIS INSTRUMENTOS DE ESTUDIO Y TRABAJO, EN ORDEN
Una persona ordenada rinde más que 10 desordenadas. El no saber dónde tiene uno las cosas, el dejarlas por cualquier parte, etc., es pésimo a la hora de rendir en los estudios, pues un estudiante desordenado trabaja tontamente, pierde mucho tiempo y energías y saca poco provecho.
· Debes organizarte en tus estudios de forma que tú mismo te sientas orgulloso y satisfecho de tu pro​pia organización.

· Debes procurar que cada material de trabajo (libros, apuntes, cuadernos, lápices, etc.) estén colocados y ordenados en su sitio, para poderlos emplear rápidamente cuando los necesites.

· Cuando te sientes a estudiar debes hacerlo con todo preparado y al alcance de tu mano, para no tener que levantarte a cada momento, perdiendo el tiempo.

Comentarios al capítulo II Escribe las respuestas que consideres más oportunas:
5.—Cómo hago y cumplo mis horarios
•   ¿Cuántas horas necesito estudiar diariamente fuera del colegio para obtener un buen resultado?

¿Cuántas horas estudio realmente?

¿Puedo cumplir este horario, DE VERDAD, de lunes a viernes y descansar los sábados y domingos?
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• Si tengo en cuenta todo lo que sé acerca del número de horas que necesito, de la colocación de esas horas, de la importancia de cada asignatura y del horario que tengo en el colegio, el hora​rio personal que debo hacerme para cumplirlo de lunes a viernes es: (coloca en el cuadro siguiente las horas y las asignaturas; no olvides tampoco incluir los pequeños descansos):
«MI HORARIO PERSONAL DE ESTUDIO»
	
	Horas
	ASIGNATURAS

	
	
	LUNES
	MARTES
	MIÉRCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	De
	
a

	
	
	
	
	

	De
	
a

	
	
	
	
	

	De
	
a

	
	
	
	
	

	De
	
a

	
	
	
	
	

	De
	
a

	
	
	
	
	


RECUERDA QUE ESTE CUADRO DEBES PONERLO EN TU LUGAR DE ESTUDIO Y CUMPLIRLO
TODOS LOS DÍAS
6.—Mis instrumentos de estudio y traba¡o, en orden
•   ¿Qué debo preparar al sentarme a estudiar?

•   ¿Cómo puedo organizar mis materiales de estudio (libros, apuntes, etc.) para servirme mejor de ellos?

•   ¿Qué forma de organizarme en mis estudios puedo tomar para que todo me vaya mejor?
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Capítulo III.—La forma de utilizar mis armas de estudio y trabajo
7.—Una lectura agradable y provechosa.
8.—Cómo hacer resúmenes y fichas. 
9.—Cómo usar mis libros.
7.-UNA LECTURA AGRADABLE Y PROVECHOSA
Una de las principales armas de que dispones para estudiar y aprender es la lectura. Es impor​tante que sepas leer bien, porque de ello depende muchas veces tu éxito o fracaso en los estudios.
•
Debes aumentar tu velocidad leyendo. Cuanto más rápidamente leas, comprendiendo lo que lees, me​
jor estudiarás.
Es necesario que tú mismo quieras aumentar tu velocidad y que leas con esa intención.
· No leas palabra a palabra, sino por frases. Aunque al principio te cueste, pronto te acostumbrarás y todo irá mejor.

· Cuando leas, debes saber distinguir los párrafos importantes, pues no todo lo que lees tiene la misma importancia. Precisamente, en esos puntos importantes es donde debes poner mayor atención.

· Si estás leyendo y llegas a un párrafo que no comprendes, no sigas: vuelve atrás a releer hasta que lo comprendas.
· A veces habrás sentido cansancio cuando llevabas mucho tiempo estudiando. En estos casos, procura variar tu forma de leer: hazlo durante un rato en voz alta, levantándote, etc. De esta forma, tu es​tudio resultará menos aburrido.

8.-COMO HACER RESÚMENES Y FICHAS
El saber resumir una lección o una pregunta es una gran ayuda, pues te vas acostumbrando a decir lo que deseas con las palabras justas, sin «enrollarte». Además, los esquemas, resúmenes y ñchas te ayudarán a repasar tus lecciones más fácilmente, y de esta forma las aprenderás mejor de memoria, comprendiéndolas.
· Para hacer un esquema de una lección o pregunta, debes leer previamente y subrayar los puntos im​portantes.

· Una vez leído y subrayado, harás por escrito tu esquema siguiendo los puntos subrayados.

· Una vez confeccionado tu esquema escrito y sabiendo que lo comprendes, confeccionarás el resumen. Consiste en que amplíes un poco más el esquema de forma que quede la lección aprendida.

· Si estás seguro de que eres capaz de repetir oralmente y por escrito este esquema y resumen, la lec​ción está ya muy bien aprendida.

· Pasa este resumen a una ficha o a un cuaderno y te será de gran ayuda en las evaluaciones y exá​menes.

9—COMO USAR MIS LIBROS
Tus libros y apuntes son tus instrumentos de trabajo. Debes manejarlos de forma que les saques el mejor provecho.
9
El diccionario debes tenerlo a mano siempre que leas y estudies y encuentres una palabra sobre la que tengas dudas. Cada palabra nueva que aprendes es un medio más que tienes para defenderte en tus estudios y en la vida.
•
Acostúmbrate a leer de vez en cuando los índices de tus libros. Así te darás una idea general de toda la asignatura y sabrás qué significa la lección que estás estudiando.
· Aparte de los libros, necesitas otros materiales para estudiar: apuntes, dibujos, libros de consulta, etc. Cuando no dispongas de estos materiales debes acudir adonde se encuentren: bibliotecas, amigos y profesores.

· Debes aprender a buscar libros en las bibliotecas: saber buscar autores, materias, etc.

Comentarios a! capítulo III 
Contesta lo que creas más oportuno:
7.— Una lectura agradable y provechosa
•   ¿Cómo puedo aumentar mi velocidad lectora?


•   ¿Me esforzaré en distinguir los puntos importantes de los que no lo son cuando lea? ¿Cómo?



•   ¿Por qué debo volver a leer lo que no he comprendido antes de seguir leyendo?



•   ¿Qué puedo hacer cuando llevo un rato leyendo mentalmente y comienzo a cansarme?
8. —Cómo hacer mis resúmenes y fichas
•   ¿Tengo la costumbre de subrayar en libros y apuntes los puntos importantes? ¿Cómo lo haré?
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¿Cómo puedo hacer el esquema de una lección?

•   ¿Cómo se confecciona un resumen y dónde se conserva?

Cómo usar mis libros
•   ¿Puedo hacer alguna promesa respecto al uso del diccionario?
•   ¿Cómo le puedes sacar provecho a los índices de tus libros?
•   ¿Cómo puedes llegar a saber desenvolverte en una biblioteca?
Cuando no posees algún libro, apunte u otro material, ¿qué debes hacer?
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Capítulo IV.—Aprender bien lo que se estudia
10.—Aprender bien de memoria.
11.—El trabajo en equipo y el trabajo individual.
W.-APRENDER BIEN DE MEMORIA
Quizás tú pienses que no tienes una buena memoria, porque no recuerdas bien lo que has estu​diado.
No debes echarle la culpa a tu memoria, pues lo recordarías todo mucho mejor si sigues unas
normas:
•
· Debes tener confianza en tu propia memoria.  c>i tú mismo no confías en ella, ¿qué puedes esperar?

· No intentes aprender de memoria lo que no comprendes, pues sólo recuerda uno bien lo que aprendió comprendiéndolo. Es preferible que preguntes y lo entiendas.

· Existe un buen método para aprender bien de memoria una lección o una cuestión. Este método tie​ne unos pasos:

1.—Una lectura rápida de la lección o pregunta que quieres aprender, para darte una idea gene​ral de conjunto.
2.—Una lectura reposada de lo anterior, deteniéndote ya en aquellos párrafos que tú sabes son importantes.
3.—Subrayado de esos párrafos importantes.
4.—Hacer un esquema, con ayuda del subrayado.
5.—Hacer un resumen, completando el esquema anterior.
6.—Aprender de memoria ese resumen.
No te preocupes si al principio te resulta algo pesado este método, pues pronto comprobarás que te da buen resultado, ya que aprenderás más y recordarás mejor.
II—EL TRABAJO EN EQUIPO Y EL TRABAJO INDIVIDUAL
En tu actual profesión de estudiante estás preparándote para la profesión que vas a tener en la vida. Tú sabes que en la vida tiene mucha importancia el trabajo en equipo, pues LA UNION HACE LA FUERZA.
También en el Colegio puedes aprender a trabajar en equipo y así estarás mejor preparado.
· Debes preocuparte por formar parte de un equipo de compañeros de clase para realizar trabajos en las distintas asignaturas.

· Donde os reunáis para trabajar, en el colegio o fuera de él, debes preocuparte de que todos los del equipo trabajen realmente. Aunque haya algún compañero muy listo en el equipo, TODOS PODÉIS TRABAJAR Y APRENDER.

· Si tienes alguna duda o problema, la puedes plantear en el equipo y ENTRE TODOS LA RESOL​VEREIS.

Pero no basta con el trabajo en equipo:
•
Es igualmente importante el trabajo y estudio que tú realizas en cada una de las asignaturas.
Debes acostumbrarte a realizar tus trabajos de forma que no se diga de ti que eres un CHA​PUCERO.
Cuida de la limpieza en tus trabajos, de la presentación, etc.
No te conformes en hacer un trabajo para salir del paso, sino que debes procurar hacerlo BIEN, que TUS TRABAJOS Y DEBERES SEAN SIEMPRE DE PRIMERA CALIDAD.
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Comentarios al capítulo IV
Responde lo que creas más oportuno.
10.—Aprender bien de memoria
•   Si estudias con método, ¿puedes confiar en tu propia memoria?

¿Qué puedes hacer para no tener que aprender de memoria cosas que no comprendes?

¿Qué pasos hay que dar para aprender bien de memoria una lección o una cuestión?


11—EI trabajo en equipo y el trabajo individual
•    ¿Cómo podrías formar parte de un equipo de compañeros para trabajar juntos en las asigna​turas?

¿Cómo podrías ayudar tú a los demás del equipo y ellos a ti?


¿Dónde y cuándo os podríais reunir para trabajar en equipo?
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•    ¿Con qué compañeros te agradaría formar este equipo?
¿Cómo puedes hacer  tus  trabajos individuales para que sean buenos, bien terminados y con mérito?
RESUMEN
Primera valoración
La primera vez que contesté el Inventario, con fecha  
                                                                           y rellené este folleto aprender aestudiar observe los siguientes aspectos:
POSITIVOS:  
NEGATIVOS:
MEJORAR:
Segunda valoración
Posteriormente, con fecha 
, he vuelto a contestar el Inventario, y
(día, mes, año)
he revisado este folleto «Aprender a estudiar». He observado los siguientes aspectos:
POSITIVOS: 
NEGATIVOS:
MEJORAR:
Otras valoraciones
(De la misma forma que antes, puedes seguir haciendo valoraciones en el futuro que te irán dandc idea de qué modo vas mejorando en tu forma de estudiar).
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