EOEP Especifico de DEA, TEL y TDAH

% ok Teléfono de contacto: 690270359
eoep.tdah.madrid@educa.madrid.org
m Enlace a la WEB DEL EQUIPO Especifico DE DEA, TEL y TDAH

Anexo 2. 'PAUTAS PARA LA
UTILIZACION DE LA AGENDA Y
PLANIFICADORES EN ESO

Pautas para la utilizacién de la agenda- EDUCACION SECUNDARIA
Este documento ha sido elaborado por el EOEP Especifico de DEA, TEL y TDAH
de la Comunidad de Madrid, bajo licencia CC BY-NC-SA



mailto:eoep.tdah.madrid@educa.madrid.org
https://www.educa2.madrid.org/web/dificultades-de-aprendizaje-trastornos-del-lenguaje-y-tdah/

7o

USO DE LA AGENDA Y LOS PLANIFICADORES

La agenda escolar y los planificadores son instrumentos muy
Utiles para que el alumno planifique y organice su trabajo
escolar y avance en autonomia y planificacion de su
aprendizaje. Mientras que la agenda permite anotar diariamente
las tareas, entregas y exdmenes, los planificadores son
esenciales poder planificar la realizacion de las tareas y el
estudio en casa.

No obstante, no siempre resulta fdcil que el alumnado emplee de
manera adecuada y autonoma estas herramientas. Para lograrlo,
es necesario tener en cuenta algunos aspectos:

PAUTAS PARA EL USO DE LA AGENDA

®  Por una parte, hay que entrenarles de manera explicita y
sistemdtica en su uso: cémo apuntar las tareas, como
consultarlas, como organizarse con ella, etc. El tutor tiene
una especial responsabilidad en dicho enftrenamiento, pero
también se requiere la coordinacion y el esfuerzo decidido
del resto del equipo docente.

®  Por otro lado, para el alumno debe ser visto como un
elemento propio, Gtil y de ayuda.

®  En la medida de lo posible, se debe
evitar asociar su uso a |la

comunicacién frecuente de mensajes

o notas negativas a la familig, '@
convirtiendo la agenda en una lista R

de “agravios". Esto en ocasiones —
solo provoca que el alumno evite t\/:'A
llevar la agenda y la asocie a

experiencias nhegativas. Hay que —

valorar que, para este ftipo de
comunicaciones, se suele contar con

4
otras vias en los centros. ,
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Pautas para la utilizacion de la agenda

Los alumnos deben llevarla siempre consigo: tenerla siempre
disponible para consultar o apuntar lo necesario, al final del dia
deben comprobar que no se les olvide en clase, junto con los
libros, estuche,...

Es necesario apoyar su uso con recordatorios periddicos:

® Dedicando un tiempo a revisarla y anotar las tareas
desde cada materia.

® Ademds, en la hora semanal de tutoria, se podria dar una
vision general de la organizacién de la semana.

En este sentido, puede ser muy Gtil el uso de la pizarra
auxiliar para anotar las tareas. También es recomendable que
se utilice un panel o calendario de aula que refleje los
exdmenes y entregas y que los alumnos puedan consultar.

Pautas para la utilizacién de la agenda- EDUCACION SECUNDARIA
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Pautas para la utilizacion de la agenda

Los alumnos deben llevarla siempre consigo: tenerla siempre
disponible para consultar o apuntar lo necesario, recordarles
que la lleven siempre en la mochila, al final del dia deben
comprobar que no se les olvide en clase, junto con los libros,
estuche,...

En la hora de tutoria, se podria dar una visién general de la
organizacion de la semana.

En cada materia: dedicar un tiempo a apuntar las actividades y
pasos para realizarlas, exdmenes...

En este sentido, puede ser muy util el uso de la pizarra
auxiliar para anotar las tareas.
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Reflexion

Pautas para la utilizacion de la agenda

1. Anotar todas las actividades y examenes:

v Es necesario anotar las fechas de entrega de cada una de las tareas,
proyectos y exdmenes en la agenda que revise todos los dias.

v' Se pueden usar distintos colores seglin sea una entrega, un examen u
otra actividad: ej.: amarillo para las , verde para los exdmenes.

v En el caso de trabajos que se entregan a medio-largo plazo y
exdamenes, para evitar olvidos una estrategia puede anotarlo en el dia
de clase en el que se comunica para, posteriormente, pasarlo en casa
a un planificador, en el que apuntardn el dia en el que finaliza el plazo,
anotando ademds, a lo largo de los dias anteriores recordatorios para
estudiar y repasar o ir realizando el trabajo encomendado.

v Debemos insistir en que:

® Las actividades deben apuntarse de manera detallada,

incluyendo aspectos tales como el nombre del drea, nimero de

pdgina y/o tema, actividades a realizar (ejercicios, resumen,

dibujo, lectura), etc.

Se apuntan todas las actividades: en ocasiones los alumnos

confian en su memoria y no siempre apuntan todas las

actividades, lo que puede ocasionar olvidos.

Una opcién puede ser la de apuntar en la agenda el nombre de

todas las dreas de esa jornada e ir apuntando las tareas que
correspondan; cuando no haya tareas en un drea, pueden escribir

"no hay tarea”.

Una vez analizados las pautas para usar la agenda, vamos a detallar cémo

se puede entfrenar a los alumnos en el uso de un planificador.
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Pautas para la utilizacion de una
herramienta de planificacion

» Ayudar a los alumnos de la ESO a planificarse es fundamental para su buen
desarrollo, ya no solo de las tareas académicas, sino también para su
futuro desempeiio laboral.

» La propuesta es el uso de una herramienta de planificacién que sirva como
apoyo al uso de la agenda, en la que anotamos las tareas, entregas,
exdmenes... pero ho permite espacio para la posterior planificacién del
estudio.

* Hay mdltiples instrumentos que podemos usar, por lo que esto solo supone
un ejemplo, basado en la herramienta Calendario, de Educamadrid, que
todos los profesores y alumnos tienen disponible por pertenecer a la
comunidad educativa de la Comunidad de Madrid. Por supuesto, hay otras
opciones, como un planificador semanal en papel, Google Calendar (también
incluido actualmente en las herramientas ofrecidas por Educamadrid), el

calendario del aula virtual del grupo, etc.

Asi, el objetivo es proporcionar a los alumnos una herramienta que les sirva de

ayuda para planificar el estudio con mayor eficacia.




Pautas para la utilizacion de una
herramienta de planificacion
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El primer paso para el uso de una herramienta de planificacion es hacer

consciente a los alumnos de su importancia. Sefalaremos los siguientes

aspectos, para que vean su potencialidad:

- Ayuda al recuerdo de las diferentes entregas, exdmenes, tareas.. de
cada asignatura.

- Registra los compromisos académicos de forma sistemdtica.

- Favorece que, posteriormente, los alumnos puedan planificar el estudio
y las entregas, de forma previa.

- Fomenta la administracién de su tiempo académico.

- Ayuda a detectar qué objetivos se han cumplido y cudles no, y sus
causas.

- Deben ser auténomos en su uso.

Antes de que los alumnos empiecen a usar la
herramienta, podemos promover su reflexién sobre pow”+ forot
algunos de los aspectos que tener en cuenta para que

sea eficaz. Algunos de ellos pueden ser:

- Es de uso diario, al igual que la agenda.

- Pasos:

1) consultar la agenda,

2) trasladar los datos al planificador,

3) revisarlo cada dia, a pesar de que no haya nada que

incorporar, porque puede haber cosas que realizar ese

dia, previamente planificadas.



o Pautas para la utilizacion de una
cue

HERRAMIENTA herramienta de planificacion
usar?

El ejemplo esta basado en el uso del Calendario de Educamadrid.

1) Accedemos con nuestras claves al Correo:

U cuent; ayuda?
.
2
a
INICIAR SESION
Carreo onico para toda la i ducativa. El alumnads dispene de una

gireccion para uso educativ, y sélo recinira correos de cuentas de EducaMadri

ces: web o mediante clientes de correo en diferentes dispositivos (tablet, mavil._),
y utiliza protocolos seguros.

e

2) En la barra de la izquierda negra, pinchamos en Calendario:

&

< octubre 2023 >

L M X J \ S D

Correo
25 26 27 28 29 30 1
o 2 3 4 5 6 7 8
Contactos [ n 1M1 12 13 14 15
& 16 17 18 19 20 21 22
PLCECE 23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5
Calendarios [+

Il Grupo 1° A (examenes)

B Grupo 1° A (tareas)




o Pautas para la utilizacion de una
cue

HERRAMIENTA herramienta de planificacion
usar?

3) Pinchando en editar "Nuevo Calendario”, le daremos un nombre y un
color.

Por ejemplo: "Geografia e Historia".

i

i

4) Creamos un calendario con color diferente para todas las asignaturas.
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o Pautas para la utilizacion de una
cue

HERRAMIENTA herramienta de planificacion
usar?

5) Anotaran todas las tareas, entregas, exdmenes, etc., de cada
asignatura, esa misma tarde, contando con la informacién reflejada en la
agenda.

De este modo, veremos la planificacion con cddigos de colores.

a = == H -]
Nue Dia Semana M genda Configurac...
< octubre 2023 » octubre de 2023
lun mar mig jue vie
L M X J v S D
5 8 29 30 1 17:00 Rellenar ficha del alur
2 3 4 5 6 7 8
9 o120 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 2 s 4 5 6
23 24 25 26 27 28 29 _ 17:30 Hacer Tarea FOL 19:00 Repaso tarea FOL
30 31 1 2 3 4 5
Calendarios (+] ? @ n 1z 13
b= B Grupo 1° A (examenes)
Grupo 1° A (tareas
u ( ) 16 17 18 19 20
Mi planificacion de estudio 18:30 Estudio Taller y equip: 19:30 Estudio taller y equipt 17:00 Repaso taller y equipc
23 24 25 27

18:00 Estudio FOL. MAPA C 18:00 Estudio FOL 2° dia 19:00 Repaso final Taller y s RFRAIESELILRETIFRT 19:00 Repaso 1 FOL

30 31

18:30 Ultimo repaso FOL 10:00 Examen FOL

6) El calendario se puede cambiar a vista dia / semana / mes, segun nhos

interese mds, .

febrero 2024 s  febrero de 2024
lun mar mi¢ jue
L M X J v s D B 2
30 1 2 3 4
12 13 1 15 1% 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 2 .



o Pautas para la utilizacion de una
cue

HERRAMIENTA herramienta de planificacion
usar?

7) También se pueden establecer notificaciones al crear una entrada en el
calendario, de forma que los alumnos tengan un recordatorio de una
préxima entrega, o de un examen.

Lo podemos configurar en el apartado Notificaciones, afiadir notificacion,
pudiendo elegir el momento concreto y el tipo de notificacion (pop-up /
correo electraénico).

Esto ayuda a los alumnos al recuerdo de la tarea a realizar cada dig, si lo

ven necesario.

& n H o
les Agenda Configurac...

Muevoeve.. Dia Semana M

< octubre 2023 »  Editar evento

Resumen Recurrencia Notificaciones Asistentes

laclos 10 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 2 22
alendario Y 2 25 2% 27 28 29
30 #

Calendarios L]
R W Grupo 1° A (exdmenes)
W Grupo 1° A (tareas)

Mi planificacién de estudio

a 1 " 12 13 " 15
I » == v =2 o =z ARadit natificacion

[ o ] e
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