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Introduccion

Si estas leyendo esta guia, seguramente, te encuentres algo perdido, a disgusto o incluso
sin pasidn en tu dia a dia. Posiblemente, el estrés, la angustia, el agobio y la ansiedad sean ya
parte habitual de tu vocabulario. Y, desgraciadamente, puede que la irascibilidad, el insomnio y
otras alteraciones fisioldgicas te estén haciendo de las suyas. Apagar fuegos constantemente,
sentirse atacado y no reconocido, nos hace preguntarnos constantemente qué demonios
hacemos aqui, aguantando a los hijos de otros...

Estas aqui porque lo elegiste, porque pudiste ver lo maravilloso de un trabajo que crea
futuro, que permite el desarrollo de la sociedad, la bonhomia del mundo y personas que
merecen la pena: formadas, con capacidad de razonar, de equivocarse y saber levantarse de
nuevo. Un trabajo que todos los dias te ensefiara algo nuevo y te recordarad que el cambio
siempre es posible.

Que hayas llegado a estas pdginas significa que todo lo anterior o no te sirve ya o lo has
olvidado. No te preocupes, a todos nos pasa alguna vez en nuestra trayectoria. Y justamente por
eso, se hace necesario que los docentes cuenten con este tipo de formacion y de herramientas.
Si quieres que algo cambie, empieza por descubrir qué es lo que esta en tu mano, para hacer
que eso suceda. Asi que, sigue leyendo; vamos a ayudarte.
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Identificacion de emociones

¢éSabias que somos pura y constante emocién? Yo era de las que pensaba que, cuando
me sentia mal mi trabajo me ayudaba porque me dejaba a mi misma en la puerta de clase para
dejar entrar en el aula “a la de Lengua”. No podia estar mas equivocada. “La de Lengua” también
es una persona, y, por tanto, también tiene sus emociones. Por eso, todos los profesores han
podido alegrarse, enfadarse, preocuparse y sentir un amplio abanico de emociones.

La palabra emocion etimoldgicamente significa energia para el movimiento pues esta
formada por la particula e- (de/desde) y —mocidn (Accidn y efecto de mover o ser movido). Seguin
Paul Ekman “La emocidn es un proceso automatico educado por nuestro pasado evolutivo y
personal en el que sentimos cambios fisioldgicos en el cuerpo y en la conducta que hacen frente
a una situacidén.” Este autor reconoce seis emociones bdsicas universales:

- sorpresa

(@ Las cejas se elevan

tristeza

Pérpado superior caido & E Las cejas de elevan
yseunen

@ Los ojos se abren
Pérdida de enfoque Los pérpados.
superiores se elevan
Los parpados.
inferiores se tensan
Los labios se estiran
horizontalmente
hacia atrés

(@ Laboca se abre
..... H ---(3) Los extremos
de los labios

caen ligeramente

felicidad enfado

--(DSe forman patas de gallo|

asco

L b
seee- DL nariz se arruga DLas cojas bajan

y se juntan

@E labio superior L.@Las mejillas se elevan i.(®) La mirada so enfurece

se eleva

~~~~~~~ @ se aprecia movimiento
en los masculos

que mueven los ojos

+@Los labios s estrechan

Debemos comprender que emocidn, sentimiento y estado emocional no son lo mismo:

a) Laemocién es una reaccién neurofisioldgica, cognitiva y conductual (impulso) que surge
como respuesta a estimulos externos; es intenso, de corta duracién, universal (origen
evolutivo) y precede a los sentimientos.

b) El sentimiento es una interpretacidn intelectual de la emocién, por tanto, es subjetiva;
es posterior a la emocién, de menor intensidad pero menor duracién en el tiempo.
También, estd vinculado a una sensacién corporal.

¢) El estado emocional perdura en el tiempo, nos identificamos con ello y nos condiciona
la forma en la que vemos las cosas presentes y futuras. El estado emocional se
“contagia”.

Por tanto, podemos concluir que NO SOMOS RESPONSABLES DE NUESTRAS EMOCIONES, PERO
S DE PERMANECER EN LOS ESTADOS EMOCIONALES QUE NOS PRODUCEN: i Tu eliges!
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Escoge 3 emociones. Identifica y anota los momentos de tu vida en los que hayas
podido experimentar esas tres emociones. Después, desclbrete experimentando esas 3
emociones escogidas a lo largo del dia de hoy.

¢Sabias que cada emocidn estd relacionada con una serie de componentes?:
Neurofisioldgico (liberacidon de un conjunto de sustancias quimicas, neurotransmisores,
hormonas... reacciones fisicas), cognitivo (pensamientos) y conductual (accién)

Sigue reflexionando con la Brujula de las emociones.

ALEGRIA

MIEDO IRA

TRISTEZA

Anota en la brdjula aquellas sensaciones, pensamientos y conductas que acompafian
habitualmente a esa emocidn. Por ejemplo, el miedo ¢Qué sensaciones fisicas tienes? la
frecuencia cardiaca aumenta, la respiracién se acelera, se dilatan las pupilas, sudan las manos,
la musculatura se tensa, se produce segregacion de adrenalina, un aumento de glucosa en la
sangre. ¢Qué pensamientos te vienen primero? (Qué te dices? iPeligro! éCémo sueles
reaccionar? ¢{Qué haces o qué no haces? ¢Qué dices o no dices? Huida, enfrentamiento o
evitacion (te puede ayudar pensar en alguna situacién en la que se te suele disparar esa
emocién)

Seguro que pensabas que esto de las emociones, no podia dar tanto de si. Creo que
empiezas a entender el porqué de como estds. Pues déjame mostrarte que aun puedes trabajar
un poco mas utilizando la siguiente tabla:

AUTORREGISTRO RESPUESTA DE EMOCIONES

Este autorregistro sirve para que puedas identificar aquellas situaciones que te hayan
ocurrido a lo largo de una semana y que hayan producido en ti algun tipo de emocién que te
parezca relevante. No hace falta que sea de una intensidad elevada. El objetivo es poder
reconocer lo que has sentido a nivel fisico, lo que has pensado y la manera en la que has actuado,
en dicha situacidn. Por ultimo, afiade en las dos ultimas columnas, (sélo para aquellos registros
que recojan situaciones que no te han hecho sentir bien), de qué otra forma podrias haber
interpretado la situaciéon (mirar desde otra perspectiva). Y, si crees que esto te podria haber
hecho actuar de manera distinta, qué otra reaccidn podrias haber tenido.
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é¢DAnde reside la emocion a nivel cerebral? Nazaret Castellanos, nos lo cuenta en su
libro El espejo del cerebro:

e Laamigdala: aporta el contenido emocional
e El hipocampo: memoria
e Corteza cerebral: consciencia
e Lainsula, entre otras funciones, es el sistema que:
o Hace consciente la emocién (conecta los sistemas emocionales con la corteza
cerebral)
o Gestiona la postura corporal y la postura mental.

“Entender es aliviar. El reconocer lo que nos ocurre a nivel corporal, nos libera”, dice
Marian Rojas. Y eso es lo que intentamos en este momento, conseguir que entiendas que
cuando algo (suceso, persona...) nos genera una emocion, ese “circuito cerebral” se queda
“grabado”. Entonces, cuando algo parecido nos sucede de nuevo, se activan los mismos
“circuitos” y surge la misma emocidn. Si aprendemos a identificar los signos de una emocion,
podemos aprender a regularla, tanto a nivel fisico, como a nivel de pensamientos y
comportamientos. Es decir: La emocion no se puede evitar... ipero si podemos decidir cdmo
gestionarla! Cuando modificas tu reaccion fisioldgica/pensamiento “rompes” el circuito
neuronal pre-establecido: posibilidad de cambio. é Cémo puedo hacer?:

Trabajo mi reaccidn fisioldgica (ej):

e Respiracion consciente
e Mindfulness

Trabajo mi pensamiento (ej):

e Psicologia positiva

e Psicologia cognitiva — conductual...
Trabajo en base a objetivos (ej):

e Coaching...

RarcriiaordAa

No somos responsables de nuestras emociones, pero si de permanecer en los estados
emocionales que nos producen. emocidn: parte corporal y mental van unidas. cuando modificas
tu reaccion fisioldgica/pensamiento “rompes” el circuito neuronal pre-establecido: posibilidad
de cambio.
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La percepcion

¢Es la realidad percibida de la misma forma por todos nosotros? ¢ Percibimos siempre lo
mismo? ¢ Existe una Unica verdad? ¢Es la realidad como realmente la percibimos?

Nos tememos que no...

La puerta de entrada de la informacidn: LOS SENTIDOS. Como decia Aristoteles
“No hay nada en la mente que no haya estado antes en los sentidos” Estimulos externos entran
por receptores corporales que traducen al lenguaje biolégico-electricidad, al lenguaje neuronal,
que se transmite al cerebro. Alli, el talamo recepciona y distribuye la informacién (exp. olfato);
en el hipocampo se activa la memoria; la amigdala y la insula aportan el componente
emocional/corporal; por ultimo, en la corteza cerebral tiene lugar interpretacién intelectual
consciente. Hay una corriente de investigacidn actual que estudia el componente corporal de la
percepcién ya que se ha visto que hay una implicacidn muy importante del cuerpo en la
percepcidn, (ej: eje corazdn-cerebro; eje intestino-cerebro) De hecho, A. Damasio mantiene que
“La mente tarda en darse cuenta de aquello que el cuerpo ya sabe”.

Parate un momento v reflexiona

éTe has planteado cudl es tu perspectiva diariamente? Imaginate que la
perspectiva es unas gafas... ¢Sueles ponerte las de sol o las de tormenta?



La emocion de ser docente

No se trata de ser Mr Wonderful, simplemente, de ser mas abierto de mente.

En esto de la perspectiva, de cédmo interpretamos, tiene mucha influencia nuestras
creencias. Son ideas o reglas que hemos generado sobre nosotros mismos y sobre el mundo que
nos ayudan a explicar las cosas y dirigir nuestro comportamiento. Funcionan como
“automatismos”, esto es, como reacciones que brotan de forma involuntaria porque llevan toda
la vida haciéndolo ante ciertos estimulos o pensamientos. Hay creencias que nos limitan, nos
bloquean, nos impiden ser realmente quienes somos o conseguir aquello que queremos. Como
dice Marian Rojas “Abandona tu rol de victima: empieza a ser el protagonista de tu vida”

%on eso
Nunca me va a

alcanzar

wo

Por culpa del
Gobierno

Parate un momento v reflexiona sobre tus creencias respecto a...

“Mis alumnos se caracterizan por...”
“Mis alumnos estan acostumbrados a...”

Primero, completa las dos listas que te hemos propuesto. Después, genera una nueva
perspectiva, cuestiondndote tus creencias: éCémo de cierto es esto? éEn qué me baso para
pensar que esto es asi? ¢Es esto siempre asi? ¢ Puede haber un punto de vista alternativo? ¢De
qué me sirve pensar asi? ¢Puedo verlo de otra forma? ¢{Qué pasaria si lo veo de otra manera?
¢Cémo seria yo sin esta creencia? ¢ Cdmo me haria actuar?...
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Plasticidad cerebral y regulacion emocional

Ramodn y Cajal solia decir que "Todo hombre puede ser, si se lo propone, escultor de su
propio cerebro.” Y es que, de todos los caminos que el cerebro puede elegir, tomara aquel al
que esté mas habituado. El que ya tiene mas definido. Aun asi, podemos abrir caminos nuevos,
crear nuevas conexiones neuronales. Esto es posible gracias a la plasticidad, la capacidad de
nuestro cerebro de reorganizarse, formando nuevas conexiones neuronales, es decir los
circuitos, la arquitectura neuronal. Nazaret Castellanos ha estudiado este tema en el terreno de
la ensefianza-aprendizaje:

@ nazareth.castellanos

El cerebro del
alumno se
sincroniza con el
del profesor

Profesor
Alumno

Nazareth Castellanos

@ nazareth.castellanos

et tor Avsmers

I N N
T W\ /

Los cerebros de los alumnos y profesores estén en
constante comunicacion. Estos resultados mostraron que el
cerebro del profesor actia como guia, y el cerebro del
alumno se sincroniza con éste. Este mecanismo se agudiza
ante déficits de aprendizaje

4

Dercct
mc’.‘

La zona del cerebro del profesor més importante para dicha
comunicacion es la parte frontal, aquella que fortalecemos
mediante el control de la atencién, la observacién ecudnime
o la consciencia de si mismo

Nazareth Castellanos
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Se trata de una cuestion de entrenamiento. En la Antigua Grecia mantenian que “Yo no
SOy como soy, sino como estoy habituado a ser”

Ahora podemos comprender un poco mds como puedo mejorar mi regulacién emocional.
Como actuo, siento o pienso estd condicionado por mi percepcidn de la realidad y por mis
creencias. Nuestro cerebro esta capacitado para aprender nuevas formas de gestionar
creencias, emociones, comportamientos. Pero, {qué mas podemos hacer para entrenar a
nuestro cerebro?

e Técnicas de psicologia positiva
e Relajacién / Respiracion
e Atencién Plena

La psicologia positiva no es aquello que nos recomienda cierto “Sr. Maravilloso” sino que es
una rama de la psicologia que centra el foco de su investigacidn, siguiendo el método cientifico,
sobre lo que hace feliz al ser humano. Trabaja con el concepto de “capital psicolégico”, esto es,
los recursos psicolégicos que se pueden cultivar para afrontar los acontecimientos positivos y
negativos de la vida de una forma saludable, por ejemplo, el agradecimiento y el conocimiento
y uso de fortalezas personales.

Una fortaleza es un comportamiento, pensamiento o sentimiento que es auténtico y
estimula al sujeto y permite el funcionamiento éptimo y el desarrollo (Alex Lynley, 2018)
Debemos conocerlas (conocernos) y saber cuando utilizarlas porque no siempre hay que utilizar
todas las fortalezas y tenemos que tener en cuenta que una fortaleza, llevada al extremo, puede
ser una debilidad.

Matriz de fortalezas

Fortalezas de crecimiento Fortalezas de nucleares
Lo que haces bien pero que utilizas poco y puede Aquello con lo que mas te identificas, por lo que
suponer una oportunidad para ti para conseguir tus destacas, lo que se te da bien de forma “natural”.
retos.
DESARROLLAR REFORZAR
Debilidades Conductas aprendidas

Lo que no se te da bien y/o te supone mucho
desgaste de energia hacerlo. Puede que te aleje de
conseguir tu objetivo

Lo que sabes hacer porque lo has aprendido, es
util, lo utilizas, pero no te aporta nada especial.

SE CONS(_:IE_NTE_,'tr;fba]ar solo si es una UTILIZAR SOLO LO QUE TE SIRVE
limitacion importante

Cuando nos encontramos mal una técnica de auto-regulacion sencilla y practica es
respirar. Siempre respiramos... jatencion a cémo lo hacemos! Aprende a que sea una aliada pues
bien llevada aporta a nuestro cuerpo oxigeno de forma mdas pausada, constante y regular,
nuestros musculos dejan de estar tensados, regula el sistema nervioso parasimpdatico para
estimular un estado de relajacidn, regula el estrés y la ansiedad y es un gran entrenamiento para
desarrollar la atencién consciente.

En otras ocasiones, divagamos. El 47% del tiempo que estamos despiertos nuestra mente
esta divagando y una mente divagante es una mente infeliz. ¢ Cdmo reconducirla?
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Adiestramiento de la mente en la atencidn en el presente, sin juicios

Observar los pensamientos, emociones. Ser observadores de nosotros mismos.
Fortalecemos nuestra corteza prefrontal (atencién) frente al impulso de la emocidn
(amigdala) = CONTROL EMOCIONAL

Los estudios muestran mejora en la calidad de vida.

Numerosos estudios en entornos educativos: mejora de la capacidad de concentracion,
disminucién conflictos.

Las habilidades sociales también son una herramienta muy potente. Somos seres sociales,
cuyo desarrollo va ligado a la cognicidn social: habilidades de entendimiento y participacion
entre miembros de una especie. Nuestra percepcién social condiciona nuestras competencias
sociales dependiendo del grado de desarrollo que hemos adquirido en:

Empatia

Asertividad

Inteligencia emocional
Inteligencia social
Autoconocimiento/ autoestima

DAvAa¥tAa 11hv mAarva~aintEA v raflavianm A

¢Te has dado cuenta de que nos sentimos incémodos cuando recibimos halagos? éSabes

por qué ocurre esto? Porque no estamos acostumbrados. “OBLIGUEMONOS” a decirle cosas
positivas (razonadas) a nuestros seres queridos, compafieros de trabajo, amigos, a nosotros
mismos (con prioridad sobre todos los demas)

DA

+

+ +

¥

iAardA .

No somos responsables de nuestras emociones, pero si de permanecer en los estados
emocionales que nos producen.

Emocidn: parte corporal y mental van unidas.

Cuando modificas tu reaccion fisioldgica/pensamiento “rompes” el circuito neuronal
pre-establecido: posibilidad de cambio.

No todos percibimos la realidad de la misma forma.

Las creencias condicionan el modo en el que interpretamos el mundo y nos vemos a
nosotros mismos. ise pueden modificar!

“El duefio de tus pensamientos eres tu: tu tienes el poder de decidir cdmo ver el mundo
y dénde poner el foco.

La plasticidad es la capacidad de nuestro cerebro de reorganizar nuestro cerebro.
"Todo hombre puede ser, si se lo propone, escultor de su propio cerebro” (Ramédn vy
Cajal)

Pon el foco en las fortalezas

Regula tus emociones a través de la respiracion y la meditacion.

Una mente divagante es una mente infeliz.

Otérgarle importancia a mis habilidades sociales todos los dias.
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Objetivos y consciencia sobre el uso del tiempo

¢Cuéntas veces hemos salido del trabajo con el cansancio extenuante de no haber
parado pero, a lavez, con la certeza (¢o creencia?) de que no nos ha cundido? Y de aqui nuestras
emociones de frustracidn, insatisfaccion, enfado... Para empezar con este tema, lo mejor sera:

Parate un momento vy reflexiona.

Rellena un quesito con la organizacion de tu tiempo
diario. ¢Te enfocas en lo que realmente importa?

El tiempo como recurso es un activo que se desaprovecha, un factor muy importante en
nuestras vidas, reflexionamos mucho mas sobre el uso de nuestro dinero, que es renovable, que
sobre el empleo de nuestro tiempo que es irremplazable. Puede que pienses que el quesito
anterior no lo puedes reorganizar de otra manera, sin embargo, no es cuestion de reloj, sino de
“brajula” Es cierto, el tiempo vuela pero yo soy el piloto... iY decido donde ir!

El principio de Parapeto dice

Esfuerz® ec;ulfqdo
— ALV

@ /mportante @No tmporfanfe

Asi que, teniéndolo en cuenta, concéntrate en las tareas de tu trabajo que te aportan
mucho y después, descarta o delega las tareas del trabajo que hacen mucho ruido y te aportan
poco.
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¢De qué depende la eficiencia en la gestion del tiempo? De organizar, de planificar y de
controlar mi tiempo. Para conseguir la eficiencia, por tanto, en primer lugar, debemos
plantearnos cémo QUEREMOS trabajar cémo centro educativo:

*+ ¢Sabemos dénde vamos?
o ¢COémo nos hace sentir donde estamos ahora?
o ¢Donde queremos llegar?
o ¢Qué necesitamos para llegar?
o ¢éQué nos puede impedir conseguirlo?
+ ¢Como vamos a llegar?
o ¢A qué debemos renunciar?
o ¢Qué debemos incorporar?
o ¢Como sera nuestro futuro?
o ¢COmo nos sentiremos?

Si realmente queremos progresar y que el cambio perdure, debemos entrenarnos a
enfocar y redirigir nuestra atencion.

DarcriiardA

Ser conscientes de cdmo invertimos nuestro tiempo

Identificar y enfocarnos en las tareas que aportan valor (Pareto 20/80)

La importancia de poner el foco para no dispersarnos

Como queremos trabajar identificando pros y contras y el beneficio que voy a obtener
si lo conseguimos.

-+ F



La emocion de ser docente

¢De quién depende la gestion de nuestro tiempo?

¢Te has preguntado alguna vez la diferencia entre tener un suefio y tener un objetivo?
Los suefios hablan de deseos, son ambiguos, generales, no se pueden medir, nos permiten
fantasear, dependen de la imaginacién y se espera que ocurran. Por el contrario, los objetivos o
metas nos llevan a la accidn, son especificos, operativos, se pueden medir (evaluar), hacen
referencia a aspectos sobre los que tenemos control y se definen pasos para lograrlos.

Fijarnos unas metas es muy importante porque proporcionan un sentido de direcciény
proyeccion de futuro; nos ayuda a dirigir y centrar la atencidn, a reducir la tensiéon y mejorar el
bienestar; guian nuestras decisiones y acciones; nos ayudan a evaluar nuestro progreso,
autoconocimiento; moviliza y enfoca el esfuerzo y energia y, por ultimo, aunque no menos
importante, activa el cortex prefrontal, predisponiéndonos a la accién.

La abreviatura SMART, fue descrita por primera vez en 1981 por el autor George T.
Doran y mas tarde expandida por el profesor Robert S. Esta imagen estd basada en la utilizada
por AVENTAJA Marketing&sales growth. Esta metodologia nos ayuda a establecer unos
objetivos:

SPECIFIC  MEASURABLE  ATTAINABLE RELEVANT  TIMELY
(SPeciFico) ~ (MEDIBLD  (ALCANZABLD)  (RELEVANTD  (TEMPORAL)

losobjetivos ~ Unbuenobjetivo  Losobjetivosno  Los objetivos  Jnmarco temporal

debenmedirsede  debepoder  realistaspueden  debensermuy ©snecesario para

forma detalladay ~ medirse con crearstress  relevantesparala  crear cierta

concreta. facilidad. innecesario. empresa. urgencia

/Y & @ O

Proust decia que “El verdadero viaje de descubrimiento no consiste en buscar nuevos
paisajes, sino en mirar con nuevos 0jos”. En este sentido, nos ayuda a conocer los principales
errores de como invertimos el tiempo:

#* Lo que nos agrada antes de lo que nos desagrada.

+ Lo que se hace més deprisa antes de lo que lleva mucho tiempo.

#* Lo que los demds nos imponen o piden antes de lo que nosotros hemos elegido
hacer.

4+ Lo que nos es mas facil antes de lo que nos puede resultar mas dificil.

+ Lo que es urgente mas que lo que es importante.

También, queremos recomendarte que tengas presente las leyes universales para la
gestién del tiempo:
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v' Ley del Pareto . E1 20% de nuestro tiempo obtenemos el 80% de los resultados
deseados. “Identifica tus 20/80”

v Leyde Parkinson. El trabajo se expande hasta ocupar todo el tiempo disponible
para su conclusion. “Fijate tiempos de ejecucion”

v Ley de Acosta. El tiempo de ejecucidn de una tarea crece proporcionalmente al
N.° de veces que la interrumpimos y reanudamos. “No al Multitasking”

v’ Ley de Carlson. Programar y realizar una tarea larga supone dificultades muy
superiores a las que plantea una corta. “Pequefos grandes pasos”

Cuando decidas en cada ocasion, qué ley utilizar, recuerda lo que decia Aristoteles:
“Somos lo que hacemos repetidamente, la excelencia entonces no es un acto; es un habito”
Sistematizar y gestionar adecuadamente el tiempo depende de agrupar tareas del mismo tipo,
simplificar procesos y del uso de herramientas de gestion del tiempo de las que dispongo. En
este sentido, estamos hablando del tiempo controlable del que dispongo. Para identifica el
tiempo incontrolable, preglntate primero ¢ esta tarea me acerca o me aleja de mis objetivos?
Se trata de minimizar en lo posible la cantidad de tiempo incontrolable. Puedes conseguirlo con
las siguientes herramientas:

e Listar tareas incontrolables.

e (Se puede alguna de ellas delegar/automatizar?

e Reservar huecos en la agenda para los incontrolables.

e No perder de vista los objetivos diarios o a medio plazo.

Ademas, debes conocer cuadles son nuestros ladrones de tiempo:

e Interrupciones.

e No centrarse.

e No delegar.

e No saber decir que NO.

e Elteléfono.

e Reuniones interminables e indtiles.
e Todo es urgente.

e Ladilacién de las tareas...

¢ No planificar.

e No priorizar.

Algo es importante cuando contribuye a tus objetivos a medio y largo plazo, a tu propésito
de vida... Proactividad. Para averiguarlo, te invitamos a que utilices la siguiente matriz de
Eisenhower popularizada por Stephen R. Covev:

URGENTE NO URGENTE

" Crisis " Relaciones Personales

" Presiones “  Planificacion de futuro
Proyectos con fecha de " Crecimiento personal
vencimiento “ Ocio, diversion

IMPORTANTE

Ladrones del tiempo
Detalles

Algunos mails, llamadas
Actividades placenteras

NO
IMPORTANTE
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Una vez identificado lo importante, vamos a pasar a la planificacidn: tareas a incorporar,
tareas a eliminar, actividades a realizar (agenda). Sirviéndonos de la matriz anterior, podemos
organizar nuestra agenda pues nos ayuda a contestar a las siguientes preguntas: ¢Para qué
hacerlo? ¢Qué me aporta? ¢ Beneficio de hacerlo...y de no hacerlo?

URGENTE NO URGENTE

S
Evaluar bien las actividades Intentar meter las actividades
este cuadrante relacionadas con
Meter “huecos”, espacios OBJETIVOS
para imprevistos de modo ciclico

IMPORTANTE

Ser selectivo con las NO meter las
actividades de este actividades en este
cuadrante cuadrante

NO
IMPORTANTE
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Trabajar procesos de mejora y eficacia

Un equipo de trabajo funciona como una orquesta compuesta por un responsable, en
este caso el director de orquesta, un equipo de trabajo y los musicos. Ambos se necesitan el uno
al otro, es decir, la orquesta sin un director que los guie, no puede dar comienzo y un director
sin orquesta, no puede ofrecer un espectdculo. El trabajo en equipo requiere de “5 ¢”:

» Complementariedad.

» Coordinacidn.

» Comunicacion.

» Confianza.

» Compromiso.

Para que organizar un trabajo en equipo te salga bien, te recomendamos que tengas

elabores unas tablas como las siguientes. En primer lugar, los objetivos (recuerda emplear
todo lo aprendido en el capitulo anterior)

OBJETIVO GENERAL:
OBJETIVO 1

OBJETIVO 2
OBJETIVO 3 OBJETIVO 4

OBJETIVO 5

>

Ahora, cuales son las acciones que vamos a emprender para su consecucién:

PLAN DE ACCION

ACCIONES PARA CUANDO/ . QUIEN/CON QUE RECURSOS
LLEVAR A CABO Frecuencia SO como QUIEN NECESITO

Actividades / Tareas a Eliminar / Reducir

Ut CUANDO (6Mo
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Actividades  Tareas a Incorporar | Potenciar

Qué CUkNDO (0Mo

Ahora tenemos informacion suficiente para pormenorizar nuestro plan:
Objetivo 1

Accién Con quién [«TE LI Qué recursos Afiade en otras columnas lo que
(definir cada una en una linea) necesito consideres util para ti

A:l:lon 1

Objetivo 2

Accion Dénde Cuéndo Qué recursos Afiade en otras columnas lo que
iR e (i) necesito consideres util para ti

Accmn 1

Y solo queda recordarte las palabras de Antonio Machado, que también se dedicé a la
ensefianza:

Caminante, son tus huellas
el camino, y nada mas;
Cammante, no hay ,gaﬂ‘iwx
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