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Anexo 8. GUIA DE PENSAMIENTO PARA
TOMAR APUNTES

Una guia de pensamiento es una herramienta que hace explicitos los pasos a
seguir para desarrollar una tarea de forma eficaz, minimizando los erroresy
fomentando la autorrevision.

El uso de guias de pensamiento facilita el desempefio de los alumnos y permite
que generen sus propias estrategias para enfrentarse a las tareas. Es
importante tener siempre presente que el objetivo Ultimo de utilizar guias de
pensamiento es que los alumnos generen sus propias autoinstrucciones de
manera que esto favorezca su autonomia. En este sentido, hay que tener en
cuenta que las autoinstrucciones son un didlogo interno que nos guia en el
desarrollo de una tarea, en el control de nuestra conducta o en la regulacion
de nuestras emociones.

Para abordar una tarea o generar autogestion ante situaciones determinadas,
se pueden generar miltiples modelos de guias de pensamiento. Lo importante
es que el profesor desarrolle uno propio, teniendo en cuenta las
caracteristicas de la tarea a realizar, el del grupo o del alumno concreto con

el que quiere trabajarlas.

Los pasos a seguir en el desarrollo e implementacién de las guias son los
siguientes:
1. El profesor disefia una secuencia inicial de pasos para realizar un tipo

de actividad
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2. Genera un borrador de la guia de pensamiento. Puede estructurarla en
tres partes: reflexién antes de realizar la tarea, desarrollo de la tarea

y autoevaluacién.

3. A partir de ese borrador, comienza el trabajo con los alumnos de la

guia de pensamiento, siguiendo los siguientes pasos:

TSl El profesor hace conscientes a los alumnos de la necesidad de seguir pasos para realizar las
tareas.

2. Elaboracién
conjunta de la El profesor elabora de forma conjunta con los alumnos la guia de pensamiento
guia

3. Modelado El profesor hace de modelo para realizar la tarea, aplicando la guia y
del profesor verbalizando los pasos.
SOV El alumno realiza la tarea mientras el profesor indica los pasos en voz
guiada alta.
TS| El alumno se autoguia, aplicando cada paso en la guia de
[ EGIEEEY  pensamiento a la resolucién de la tarea
6. Interiorizacion El alumno resuelve este tipo de tareas, sin
T harcial consultar todos los pasos de la guia de
P pensamiento.
7. Autoinstruccion Ell proceso ha sido ayfomafizgdo y el
alumno maneja la guia a través de su
lenguaje interno.

En este paso hay que destacar la importancia de la motivacién previa de los
alumnos, haciéndoles conscientes de que para resolver las actividades es
necesario seguir unos pasos. Otro aspecto esencial es que el profesor sirva
de modelo, aplicando la guia de pensamiento para abordar el tipo de tareas

para las que ha sido creada, haciendo explicito el proceso.

Se puede consultar una exposicién mds detallada de los pasos a seguir para la
implementacion de guias de pensamiento en el apartado 7 del "Programa
inclusivo para el desarrollo de las funciones ejecutivas en Educacion

Secundaria Obligatoria”.
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Las guias de pensamiento para el desarrollo de una actividad pueden

estructurarse en fres partes:

REFLEXION

DESARROLLO

AUTOEVALUACION

A continuacion, se desarrolla una propuesta que puede ayudar a disefiar el

borrador de la guia de pensamiento de la toma de apuntes.
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Orientaciones para el profesor

Un aspecto relevante en este aprendizaje es que no debemos asumir que los
alumnos saben tfomar apuntes de manera efectiva, ni que se ha hecho este

trabajo previo. Por ello, es importante guiarles y apoyarles en este proceso.

Las ventajas de tomar apuntes adecuadamente son:
* Favorece la atencién a la explicacion.
* Fomenta la comprension del contenido explicado.
* Ayuda aseleccionar las palabras clave, antes de la situacidn de estudio.
* Ayuda a la elaboracién posterior de organizadores de la informacion.
* Favorece un aprendizaje significativo, ya no solo al estudiar lo

explicado en clase, sino también mientras realizan esta actividad.

Asi, el objetivo de trabajar con esta guia es proporcionar a los alumnos
estrategias que les sirvan de ayuda para fomar apuntes con mayor eficacia.

El primer paso con los alumnos seria fomentar su motivacion, manifestando
que les ayudard a atender a las explicaciones del profesor, a recordar lo

explicado en clase y a estudiar.

Por otro lado, es necesario tener en cuenta que, en la toma de apuntes, hay
una parte importante que depende de la explicacién del profesor.
Por ello, podemos tener en cuenta algunos aspectos para facilitar esta tarea

a los alumnos, mientras damos la explicacion en clase:
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El profesor comienza la clase activando los conocimientos previos del
alumno, por lo que realizard un pequeiio esquema, relacionando esos
conceptos clave.

Dejar un tiempo para que los alumnos revisen sus apuntes del dia
anterior, en parejas / grupos.

Preguntar si han surgido dudas de los apuntes tomados el dia anterior.
En la explicacién actual, hacerlo a una velocidad adecuada, dejando
evidentes los conceptos clave (anotarlos en la pizarra, manifestarlo de
forma explicita, etc.), dando tiempo a los alumnos de que los anoten.
Esto ayudard a que los alumnos se queden con esa idea y cojan, ademds,
algunas explicaciones que pueden hacer que les ayude a su comprension.
Al final de la explicacidn, el profesor hace un resumen, relacionando
los conceptos explicados. Esto permitird al alumno hacer una tabla
resumen / esquema de toda la clase y rodear con claves visuales lo mds
importante.

Considerar los apuntes una tarea evaluable, pasando a ser un esfuerzo

valorado, ademds de una buena estrategia de aprendizaje.
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REFLEXION

Es necesario hacer conscientes a los alumnos de que la foma de apuntes

requiere concentracidn, resaltando los siguientes aspectos:

Estar muy pendiente a la explicacién. Procurar prestar atencion
solo al profesor, eliminando estimulos distractores: procurar
tener en la mesa solo lo necesario, dirigir la mirada al profesor...
Contar con los materiales necesarios: papel, marcadores,
boligrafo, ldpiz, regla...

Preguntar siempre que tengamos dudas.

DESARROLLO

DURANTE LA EXPLICACION DEL PROFESOR:

No podemos copiar todo lo que dice el profesor, por lo que hay
que estar atento a comprender el concepto fundamental, para
anotarlo.
Tener en cuenta el modo y la organizacion de las hojas:
Si es en hojas sueltas:
- Comenzar por anotar la asignatura y la fecha.
- Numerar adecuadamente cada hoja.
- Agruparlas por tfemas, una vez finalizado cada uno.
Si es en cuaderno:
- Utilizar una portada diferenciada para cada tema.
- Comenzar con la fecha.
Siempre dejar un margen izquierdo suficiente para reflejar la
palabra clave de cada pdrrafo.
Identificar lo mds importante que dice el profesor, prestando
especial atencion a lo que ¢l destaque:
o Términos que el profesor sefiale como clave para
entender el contenido.
o Términos o conceptos a los que haga referencia varias
veces.
o Aquello que apunte en la pizarra.
o Datos o fechas que el profesor destaque como
especialmente relevantes para el contenido que se
aborda...
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* Anotar estos conceptos de manera resumida, usando
abreviaturas o elementos grdficos, sin pretender escribir de
manera literal lo que ha dicho el profesor.

» Resaltar los conceptos clave utilizando otro color,
subraydndolos...

» Tdentificar cada uno de los apartados que componen un tema
poniéndoles un titulo.

» Preguntar al profesor si no ha entendido algo o necesita que lo
repita para anotarlo.

= Al final de la clase, acabar con una tabla / resumen con todos
los conceptos clave.

UNA VEZ FINALIZADA LA EXPLICACION DEL PROFESOR:

» Revisar, cada dia, las notas tomadas en clase, de todas las
asighaturas.

= Sies necesario, pasarlas a limpio, de cara al futuro estudio.

* Anotar posibles dudas para preguntarlas en la siguiente clase.

= Comparar los apuntes con un compaiiero para comprobar si estd
toda la informacién importante. También puede servir
compararlos con el libro de texto. Afiadir la informacién que
falte.

En casa:
v" Valorar los apuntes en aspectos tales como: ¢estadn limpios? ¢se
pueden leer? ¢se comprenden? éson (tiles para recordar la

P4

AUTOEVALUACION

explicacion de clase? ¢ésirven para estudiar?

<\

Si algln aspecto es negativo, ver a qué se ha debido.

v' Reflexionar sobre aquellas estrategias que mantener o sobre
aquellas que hay que desarrollar, con el fin de mejorar los
resultados: la atencién en clase, la organizacién en el papel, la
falta de materiales necesarios, la falta de repaso en casa de los
apuntes, etc.

v Si son (tiles, reforzarse por el trabajo bien realizado y los

avances.
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Teniendo en cuenta estas consideraciones, el primer paso seria disefiar un
borrador de lo que podria ser una guia de pensamiento para trabajar la toma
de apuntes. Posteriormente, se elaborard la guia definitiva con los alumnos,
siguiendo el procedimiento descrito al inicio de este documento.

Como hemos dicho, es importante adaptarla a cada alumno, grupo,
caracteristicas concretas...

Por ello, al concretar una guia con los alumnos, no es necesario que se detallen
todos los pasos indicados en las orientaciones anteriores, sino sélo aquellos
que el profesor considere necesarios.

A modo de ejemplo, proponemos una posible guia para el alumno:

10
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AUTOINSTRUCCIONES PARA LA TOMA DE APUNTES. GUIA PARA EL ALUMNO

Antes de empezar a tomar apuntes, tengo claras estas cosas:
+ Tengo que estar muy pendiente a la explicacion del profesor. En la mesa solo tengo lo necesario, dirijo mi mirada al profesor...
- Tengo el material adecuado: hojas, cuaderno, boligrafos de colores, marcadores..
+ Pregunto siempre que tenga dudas.

DURANTE LA EXPLICACION DEL PROFESOR:
* No voy a poder anotar todo lo que dice el profesor, por lo que tengo que estar muy atento para anotar el concepto clave.
* Anoto la fecha, el tema. Sies en hoja suelta (y no encuaderno), anoto también la asignatura.
* Numero las hojas adecuadamente .
+ Dejo bastante espacio en el margen izquierdo para anotar la palabra clave de cada idea escrita, a la hora de estudiar.
+ Identifico lo mas importante que va diciendo el profesor, prestando atencién a lo que dice y hace:
+  Términos que el profesor sefiale como clave para entender el contenido.
»  Términos o conceptos a los que haga referencia varias veces.
*  Aquello que apunte en la pizarra.
+ Datos o fechas que el profesor destaque como especialmente relevantes para el contenido que se aborda.
+  Si tengo alguna duda, pregunto.
+ Resalto las palabras clave, que llevan a la idea principal. Uftilizo para ello colores, subrayado, marcadores, etc.
»  En funcién del tipo de asignatura, incluyo: grdficos, esquemas, dibujos, etc.
. r\calbo la clase realizando una tabla con los conceptos clave con los que me he quedado. Seria un resumen, en palabras, de
a clase.

Reflexion

UNA VEZ FINALIZADA LA EXPLICACION DEL PROFESOR:
» Reviso, cada dig, las notas tomadas en clase, de todas las asignaturas. Si es necesario, paso esos apuntes a limpio, de cara
al futuro estudio.
*  Anoto posibles dudas que pueden surgir para preguntarlas en la siguiente clase.
»  Comparo los apuntes con un compatfiero o el libro de texto.

+ Valoro mis apuntes:éestdn limpios? ¢se pueden leer? ¢los comprendo? ¢son Utiles para recordar la explicacién
de clase?. ¢me sirven para estudiar?

- Si no es asi, ver a qué se ha debido.
- Si son dtiles, me felicito por el trabajo bien realizado.

+ Reflexiono sobre aquellas estrategias que debo mantener o sobre aquellas que debo desarrollar, con el fin de
mejorar los resultados: mi atencion en clase, mi organizacién en el papel, la falta de materiales necesarios, la
falta de repaso en casa de los apuntes, etc.
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