
 

ORGANIZACIÓN Y TÉCNICAS DE ESTUDIO

1. PLANNING: organización de tu tiempo.

¿Eres de los que se les pasa la tarde volando y piensa que al final no ha hecho nada? 
¿Te cuesta trabajo levantarte y ponerte a estudiar? 

Es necesario organizar tu tiempo para poder aprovecharlo al máximo. Para eso es muy 
importante ponerte horarios. 

Te cuesta mucho  trabajo levantarte del sofá y ponerte a estudiar, pero cuando tienes 
que ir a extraescolares u otra actividad no te cuesta tr
fija, ¿verdad? Pues tenemos que organizar la tarde como si todo tuviera un horario. 
Para eso debes tener hecho un 
tiempo fuera del instituto. 

¿Qué hacer por las tardes?

Lo primero que tienes que hacer es saber todo lo que hay que hacer por las tardes:

 Tiempo de trabajo (deberes y estudio)
 Tiempo para el deporte
 Tiempo para las extraescolares
 Tiempo para el ocio

Dependiendo del curso en el que estés vas a necesitar dedicarle más
para la tarea y el estudio, pero lo que sí tienes que saber es que todos los días hay que 
hacer algo. Si no tengo que estudiar un examen, tengo tarea, repasar lo visto por la 
mañana en clase o simplemente hacer esquemas.

Vamos a poner un ejemplo de un/a alumno/a de 1º ESO. ¿Qué tareas hace este/a 
alumno/a imaginario/a a lo largo de la semana? 

 Tiempo de estudio y tarea: entre 2 horas diarias.
  Extraescolar de inglés: martes y jueves de 18:00 a 19:00 horas.
 Entrenamiento de Bádminton: lunes y miércoles de 17:30 a 19:00 horas.
 Catequesis: viernes de 16:00 a 17:00 horas

LUNES MARTES MIÉRCOLES
15-15:30 h. Comer 
15:30-16:00 
Descanso 
16:00-16:15 repaso 
de la agenda 
16:15-17:00 trabajo 
17:30-19:00 
Bádminton 
19:30-20:30 trabajo 
20:30 ocio  

15-15:30 h. Comer 
15:30-16:00 
Descanso 
16:00-16:15 repaso 
de la agenda 
16:15- 17:30 
trabajo 
18:00-19:00 inglés 
19:30-20:15 trabajo 
20:15 ocio 
 

15-15:30 h. Comer
15:30-16:00 
Descanso
16:00-16:15 repaso 
de la agenda
16:15-17:00 trabajo
17:30-19:00 
Bádminton
19:30-20:30 trabajo
20:30-21:30 ocio
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PLANNING: organización de tu tiempo. 

¿Eres de los que se les pasa la tarde volando y piensa que al final no ha hecho nada? 
¿Te cuesta trabajo levantarte y ponerte a estudiar?  

Es necesario organizar tu tiempo para poder aprovecharlo al máximo. Para eso es muy 
importante ponerte horarios.  

Te cuesta mucho  trabajo levantarte del sofá y ponerte a estudiar, pero cuando tienes 
que ir a extraescolares u otra actividad no te cuesta trabajo porque tienes una hora 
fija, ¿verdad? Pues tenemos que organizar la tarde como si todo tuviera un horario. 
Para eso debes tener hecho un planning semanal en el que planifiques el uso de tu 

 

¿Qué hacer por las tardes? 

mero que tienes que hacer es saber todo lo que hay que hacer por las tardes:

Tiempo de trabajo (deberes y estudio) 
Tiempo para el deporte 
Tiempo para las extraescolares 
Tiempo para el ocio 

Dependiendo del curso en el que estés vas a necesitar dedicarle más o menos tiempo 
para la tarea y el estudio, pero lo que sí tienes que saber es que todos los días hay que 
hacer algo. Si no tengo que estudiar un examen, tengo tarea, repasar lo visto por la 
mañana en clase o simplemente hacer esquemas. 

emplo de un/a alumno/a de 1º ESO. ¿Qué tareas hace este/a 
alumno/a imaginario/a a lo largo de la semana?  

Tiempo de estudio y tarea: entre 2 horas diarias. 
Extraescolar de inglés: martes y jueves de 18:00 a 19:00 horas. 

de Bádminton: lunes y miércoles de 17:30 a 19:00 horas.
Catequesis: viernes de 16:00 a 17:00 horas 

MIÉRCOLES JUEVES VIERNES SÁBADO
15:30 h. Comer 

16:00 
Descanso 

16:15 repaso 
de la agenda 

17:00 trabajo 
19:00 

Bádminton 
20:30 trabajo 
21:30 ocio 

15-15:30 h. Comer 
15:30-16:00 
Descanso 
16:00-16:15 repaso 
de la agenda 
16:15- 17:30 
trabajo 
18:00-19:00 inglés 
19:30-20:15 trabajo 
20:15 ocio 
 

15-15:30 h. Comer 
15:30-15:45 
Descanso 
16:00-17:00 
catequesis 
17:00-20:00 salir 
con amigos 
20:00 ocio en casa 

Colocar como mínimo 2 horas en el fin de 
semana para hacer trabajar. Las
función de tus actividades de fin de semana 
(competición de bádminton, comida 
familiar, etc)
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¿Eres de los que se les pasa la tarde volando y piensa que al final no ha hecho nada? 

Es necesario organizar tu tiempo para poder aprovecharlo al máximo. Para eso es muy 

Te cuesta mucho  trabajo levantarte del sofá y ponerte a estudiar, pero cuando tienes 
abajo porque tienes una hora 

fija, ¿verdad? Pues tenemos que organizar la tarde como si todo tuviera un horario. 
en el que planifiques el uso de tu 

mero que tienes que hacer es saber todo lo que hay que hacer por las tardes: 

o menos tiempo 
para la tarea y el estudio, pero lo que sí tienes que saber es que todos los días hay que 
hacer algo. Si no tengo que estudiar un examen, tengo tarea, repasar lo visto por la 

emplo de un/a alumno/a de 1º ESO. ¿Qué tareas hace este/a 

 
de Bádminton: lunes y miércoles de 17:30 a 19:00 horas. 

SÁBADO DOMINGO 
Colocar como mínimo 2 horas en el fin de 
semana para hacer trabajar. Las colocas en 
función de tus actividades de fin de semana 
(competición de bádminton, comida 
familiar, etc) 



 

Si  eres capaz de organizar tu tiempo y seguir estas rutinas tendrás más de la mitad del 
trabajo hecho. 

RECOMENDACIONES PARA FAMILIAS

Como les podemos ayudar, es asegurándonos de que tienen hecho el planning para 
la semana siguiente. 

Los domingos hay que hacer este planning para la semana siguiente en función de los 
planes que haya para esa 
extraordinarios que haya (visita médica por la tarde, comida familiar, celebraciones, 
etc.) 

 Pueden ayudarles a hacerlo o supervisarlo cuando ya lo hayan hecho para ver que está 
todo incluido. En cualquier caso d

 

2. USO DE LA AGENDA

¿Todavía eres de esos que solo usa la agenda solo para apuntar cumpleaños, fiestas, 
aniversarios y para que te la firmen los compañeros? 

Pues presta atención porque si sigues las recomendaciones que t
a ver como la agenda es uno de los instrumentos más útiles que puede tener un 
estudiante. 

Tres reglas de oro sobre la agenda:

A. Tenla siempre sobre la mesa de clase.
B. Usa un método concreto para apuntar las tareas.
C. Revísala cada tarde en 

 
A- TEN LA AGENDA SIEMPRE SOBRE LA MESA DE CLASE:

Si tienes la agenda a la vista, vas apuntar todo aquello necesario que vaya indicando el 
profesor, sin embargo, si la tienes en la 
profesor la tarea, pero otras muchas veces se te olvidará sacarla.

Acostúmbrate, por tanto, a sacar, junto con el estuche, el libro o la tablet y el 
cuaderno, la agenda. Y si la tienes abierta por la fecha corr

B- USA UN MÉTODO PARA APUNTAR LAS TAREAS

El mejor método para apuntar tareas será siempre el que más te guste y más te sirva a 
ti.  

Tienes que dedicar unos minutos a diseñarlo y luego solo tienes que seguirlo y hacerlo 
rutinario. El método puede estar basado en símbolos, colores, dibujos, etc. como te he 
dicho antes, a tu gusto. ¿Entre qué tengo que distinguir?

  

Si  eres capaz de organizar tu tiempo y seguir estas rutinas tendrás más de la mitad del 

RECOMENDACIONES PARA FAMILIAS 

Como les podemos ayudar, es asegurándonos de que tienen hecho el planning para 

Los domingos hay que hacer este planning para la semana siguiente en función de los 
planes que haya para esa semana. Deberemos informarles de los planes 
extraordinarios que haya (visita médica por la tarde, comida familiar, celebraciones, 

Pueden ayudarles a hacerlo o supervisarlo cuando ya lo hayan hecho para ver que está 
todo incluido. En cualquier caso deben asegurarse de que lo han hecho.

USO DE LA AGENDA 

¿Todavía eres de esos que solo usa la agenda solo para apuntar cumpleaños, fiestas, 
aniversarios y para que te la firmen los compañeros?  

Pues presta atención porque si sigues las recomendaciones que te vamos a contar vas 
a ver como la agenda es uno de los instrumentos más útiles que puede tener un 

Tres reglas de oro sobre la agenda: 

Tenla siempre sobre la mesa de clase. 
Usa un método concreto para apuntar las tareas. 
Revísala cada tarde en el tiempo que, en tu horario, hayas dedicado para ello.

TEN LA AGENDA SIEMPRE SOBRE LA MESA DE CLASE: 

Si tienes la agenda a la vista, vas apuntar todo aquello necesario que vaya indicando el 
profesor, sin embargo, si la tienes en la mochila, a veces la sacarás cuando indique el 
profesor la tarea, pero otras muchas veces se te olvidará sacarla. 

Acostúmbrate, por tanto, a sacar, junto con el estuche, el libro o la tablet y el 
cuaderno, la agenda. Y si la tienes abierta por la fecha correspondiente, pues mejor.

USA UN MÉTODO PARA APUNTAR LAS TAREAS 

El mejor método para apuntar tareas será siempre el que más te guste y más te sirva a 

Tienes que dedicar unos minutos a diseñarlo y luego solo tienes que seguirlo y hacerlo 
étodo puede estar basado en símbolos, colores, dibujos, etc. como te he 

dicho antes, a tu gusto. ¿Entre qué tengo que distinguir? 

  

Si  eres capaz de organizar tu tiempo y seguir estas rutinas tendrás más de la mitad del 

Como les podemos ayudar, es asegurándonos de que tienen hecho el planning para 

Los domingos hay que hacer este planning para la semana siguiente en función de los 
semana. Deberemos informarles de los planes 

extraordinarios que haya (visita médica por la tarde, comida familiar, celebraciones, 

Pueden ayudarles a hacerlo o supervisarlo cuando ya lo hayan hecho para ver que está 
eben asegurarse de que lo han hecho. 

¿Todavía eres de esos que solo usa la agenda solo para apuntar cumpleaños, fiestas, 

e vamos a contar vas 
a ver como la agenda es uno de los instrumentos más útiles que puede tener un 

el tiempo que, en tu horario, hayas dedicado para ello. 

Si tienes la agenda a la vista, vas apuntar todo aquello necesario que vaya indicando el 
mochila, a veces la sacarás cuando indique el 

Acostúmbrate, por tanto, a sacar, junto con el estuche, el libro o la tablet y el 
espondiente, pues mejor. 

El mejor método para apuntar tareas será siempre el que más te guste y más te sirva a 

Tienes que dedicar unos minutos a diseñarlo y luego solo tienes que seguirlo y hacerlo 
étodo puede estar basado en símbolos, colores, dibujos, etc. como te he 



 

- Símbolo, dibujo o color para 
dicen. Así siempre sabrás cuándo se ha mandado esa tar

- Otro símbolo para saber qué fecha hay que tener 
el trabajo o la realización de un examen. 

- Puedes marcar con otro símbolo 
preparar ese examen. No soléis hacerlo, pero es importan
planificación semanal.

También puedes diferenciar tipos de tareas:

- Estudiar 
- Actividades 
- Trabajos 
- Cumpleaños, otros.

Es muy importante, a la vez que satisfactorio, ir tachando todas aquellas tareas que 
vayas terminando. 

C- REVISAR LA AGEND

Independientemente el método que elijas, y como ya te hemos explicado en el punto 
anterior, todos los días, lo primero que tengo que hacer en casa es revisar la agenda. 
De hecho, en la organización de nuestro horario de tarde, hemos dejado un tiempo 
para ello. Esto me permitirá organizar mi tiempo de trabajo, pero de eso hablaremos 
más adelante. 

 

RECOMENDACIONES PARA FAMILIAS

Recomendamos revisar, al menos una vez por semana, la agenda de nuestros 
hijos/as para comprobar que anotan tareas y actividades. 

Si la miramos diariamente podremos comprobar si han realizado las tareas al final de 
la tarde, así como los exámenes y trabajos pendientes.

Si vemos que muchos días no lleva nada anotado deberemos contactar con el 
profesores (a través de Educamosclm, por ejemplo) para comprobar que nuestro/a 
hijo/ está haciendo todas las tareas o no.

 

  

Símbolo, dibujo o color para apuntar la tarea justo en el momento que se 
. Así siempre sabrás cuándo se ha mandado esa tarea. 

Otro símbolo para saber qué fecha hay que tener hecha la actividad
el trabajo o la realización de un examen.  
Puedes marcar con otro símbolo cuándo vas a realizar esa tarea
preparar ese examen. No soléis hacerlo, pero es importante de cara a vuestra 
planificación semanal. 

También puedes diferenciar tipos de tareas: 

Cumpleaños, otros. 

Es muy importante, a la vez que satisfactorio, ir tachando todas aquellas tareas que 

REVISAR LA AGENDA: 

Independientemente el método que elijas, y como ya te hemos explicado en el punto 
anterior, todos los días, lo primero que tengo que hacer en casa es revisar la agenda. 
De hecho, en la organización de nuestro horario de tarde, hemos dejado un tiempo 

a ello. Esto me permitirá organizar mi tiempo de trabajo, pero de eso hablaremos 

RECOMENDACIONES PARA FAMILIAS 

Recomendamos revisar, al menos una vez por semana, la agenda de nuestros 
hijos/as para comprobar que anotan tareas y actividades.  

Si la miramos diariamente podremos comprobar si han realizado las tareas al final de 
la tarde, así como los exámenes y trabajos pendientes. 

Si vemos que muchos días no lleva nada anotado deberemos contactar con el 
profesores (a través de Educamosclm, por ejemplo) para comprobar que nuestro/a 
hijo/ está haciendo todas las tareas o no. 

  

tarea justo en el momento que se 

hecha la actividad, entregar 

cuándo vas a realizar esa tarea, actividad o 
te de cara a vuestra 

Es muy importante, a la vez que satisfactorio, ir tachando todas aquellas tareas que 

Independientemente el método que elijas, y como ya te hemos explicado en el punto 
anterior, todos los días, lo primero que tengo que hacer en casa es revisar la agenda. 
De hecho, en la organización de nuestro horario de tarde, hemos dejado un tiempo 

a ello. Esto me permitirá organizar mi tiempo de trabajo, pero de eso hablaremos 

Recomendamos revisar, al menos una vez por semana, la agenda de nuestros 

Si la miramos diariamente podremos comprobar si han realizado las tareas al final de 

Si vemos que muchos días no lleva nada anotado deberemos contactar con el tutor o 
profesores (a través de Educamosclm, por ejemplo) para comprobar que nuestro/a 


