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NOMBRE: N Agbes do leer

Rutinas diarias y administracion del on

1. David quiere ser médico. Debe ser aceptado en una buena
facultad de medicina. Para eso necesita sacar buenas notas.
Tiene que irle bien en el examen que tiene el viernes. ¢ Cudles
son las metas a largo plazo de David?

2. lLaylase va a casar el ano que viene. Le gustaria per

menos 30 libras antes de esa fecha. Ha elaborago un pla ‘
para perder 5 libras cada dos meses. ¢ Cudles s metas y ;
de Layla a corto plazo?
| Y1y N
// D x.v\\;
3. Termina cada oracién con un palabras de la lista.
decisiones a cion del tiempo rutinas
destrezas agenda metas
a) Ava fuvo que apr nas de baile para el recital.

b) Henry hizo unglista que quiere alcanzar para finales de ano.

¢) Charlott na buena al sacar fiempo para una reunién.
d) Migen en su curriculum vitae.

e) leva un registro de las cosas en una

f) Las que fomas cambian lo que ocurre.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
de la vida diaria CCP5901-1
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Después do leer @ NOVBRE

Rutinas diarias y administracion del tiempo

1. la palabra CIERTO si el enunciado es CIE
palabra FALSO si es FALSO.

a) Cepillarte los dientes es una rutina diaria.
CIERTO FALSO

b) Administrar el fiempo no te ayudard o% fus
CIERTO  FALSO \
¢) Las metas alargo plazo se p loggar r, %&
CIERTO FALSO
d) Ser capaz de tomar isiow ard a alcanzar fus metas.
F.

CIERTO
00000000 OO (J [ QOO..............
2. Escribe una marca d@cié@nto a la respuesta que sea mas correcta.
%je un
elicula.

a) ¢Cudl esun

largo plazo?

O A Elige la mejor manera de alcanzar tu meta.
O B Fijate una meta.
(O ¢ Hazuna lista de las maneras de alcanzar tu meta.
(O D Hazuna lista de los pros y los contras.
© CLASSROOM COMPLET F@PRE ss '|~0 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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@ L] P&Sfﬂe do leclura NOMBRE:

Rutinas diarias y administracion del

Las rutinas diarias son importantes. Pueden ayudar a asegurar que puedas

vp‘ o
od@’a tiempo.

/@\ Para ayudarte con tus rutinas diari S ante que
e te establezcas algunas metas. Lagm densera
{i% , corto o largo plazo. Las metas O SON COsSas que
/N quieres hacer pronto. Las me | lazo son cosas
/ que deseas hacer mas tard
Metas a corto pla etas a largo plazo
Escribir un inf onseguir un frabajo
Comprar ropa Comprar una casa
Ploniﬁcaw Casarme

Administr o significa
iempo.
strezas de

del tiempo Intenta establecer

o lograr hacer una meta diaria de
cosas. Puedes usar estas termipar 1 proyecto
as en tus rutinas diarias relacionado con el

udarte a alcanzar tus trabajo.

s a corfo o largo plazo.

-------------------------------------------------------

Madison lleva un registro finas en su agenda. Una agenda es donde anotas tus citas
y tareas. Estos son | SO e debes tomar al hacer citas:

1. Anota las rutinas di
2. Incluye tod
3. Planific

ara saber cudndo tienes tiempo libre.
de vigje.

prano. Deja espacio para lo imprevisto.

4. Establ rdatorio o una alarma.

5. Anota to que necesitards.

6. Llama para cancelar si no puedes ir. Avisa con tanta
anticipacién como te sea posible.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE: DeSpuéS de leer @

Rutinas diarias y administracion del tiempo

3. Ellunes, Amelia se fija la meta de finalizar un frabajo de inv
Entonces, ella hace una lista de las maneras en que pue

enumeran a continuaciéon. Haz una lista de pros y contr
Amelia puede lograr su meta. Elige la mejor manera y,
Meta: Terminar un trabajo de investigacion en 5

Maneras de lograr la meta:

1. Hacer toda la investigacion y escribir el info
2. Hacer algo de investigacion y escribir un

3. Hacer toda la investigacion y escribi

Usa el org
esunam
hacer plane!

agina 12 para planificar tus rutinas diarias. El organizador
En élla, el dia esta dividido en horas. Haz copias si deseas

Haz un plan gen
cudnto tiempo t
el almuezo. P

normal. Comienza anotando cudndo te debes levantary
pararte. Luego, anota cuando tomards descansos. No olvides
mina tu dia con la cena y la hora en que te vayas a dormir.

Mantén un esta rutina en un lugar seguro. Puedes usarla como ayuda para

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Wl Adbividades pﬁégﬂie% +]

Haz una cita médica

Forma grupos de 3 o 4 personas. Una persona hard el papel de recepci

consultorio médico. Otfra hard el papel de alguien que hace una cita. ersonas

observardn y tomarén notas.

Trabajen juntos. Propongan preguntas que la recepcionista haria furfos para que
cada persona “llame por teléfono” para hacer una cita para sef@tend por el médico.

Traten de que cada persona sugiera distintas respuestas c':s pre
cambian las preguntas con las respuestas.

Observen coémo

Las otras personas del grupo tomardn notas. Al final, repgsen | tas. Discutan qué preguntas
y respuestas funcionan y cudles no.

Después de que cada persona haya tenido un tur
las notas. Hagan una tabla para comparar las di

resentar cada papel, repasen
spUestas. Observen cémo cambiaron

la lista de preguntas. ¢ Hubo alguna pregunta qu erian haber hecho que no hicieron?

Entonces, relnanse como clase o grupo grc‘e. Hagan una lista maestra de preguntas

basadas en todo lo que han recopilado.

L 4

v)om COMPLETE)@\PRESS

NOMBRE: Degpués de lear @

Prueba de comprension
:...........O................O...

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
de la vida diaria CCP5901-1

CIERTO si el enunciado es CIERTO, O FALSO si es FALSO.

[ ]

[ ]

[ ]

% Ahorrar para comprar un auto nuevo es una rutina diaria.

3 CIERTO FALSO

® 2. Lascitas ayudan a administrar el tiempo.

: CIERTO FALSO !

e 3. Un amigo es alguien con quien te gusta pasar el Ti
° CIERTO FALSO
[

o 4

[ ]

[ ]

[ J

[

[ ]

[ J

[

[ J

Estd bien enviar textos por cuestiones de trab
CIERTO FALSO

Es bueno llegar al trabagjo al menos 5 min an
CIERTO FALSO
a

La mejor forma de protegerte es configura
CIERTO FALSO

Y

cidad.

2. Escribe una marca de veriﬁc~) junto a la respuesta que sea mas correcta.

a) ¢Cudl es un ejempl cion relevante?

O Nombre
O Direc
O Sex

O Alergias

¢Cual NO es una forma de comportarse en el trabajo?

ser honesto
ser egoista @
demostrar lealtad

|
ser amable SUBTOTAL: /8

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE: Degpuég de leer @

iCrucigrama!

(" Listade )
palabras

administraciéon
del tiempo
clientes
espontdneos
comportamiento
confiable
conocido
copia al carbdn
correo no
deseado
informe
iniciativa

metas

pirated
relevante

reservacion

rutinas
uniforme

lHorizoniaI

. Unacitaque h restaurante.
. Un amigo al oces muy Vertical
bien.
. Dependery i n que alguien
haré algo.
10. Cuando algo le aplica a ofra cosa.

11. Cuando las personas se presentan sin
una cita.

13. Cosas que quieres alcanzar en tu vida.
14. Una copia exacta de algo.
15. Cosas que haces todos los dias.

. No desperdiciar el tiempo
. Laforma en que actdas.
. Correo basura.
. Dejar que alguien tenga
conocimiento de algo.
6. Lo que usas en el trabajo.

. Cuando alguien ingresaen ftu
cuenta

. Empezar algo sin que te lo ordenen.

© CLASSROOM COMPLETE)@‘PRESS

m Tabla semanal de tareas para el hogar

MI TABLA DE TAREAS

Domingo| Lunes | Martes |Miércoles| Jueves |Viemes | ~<vado
‘V

Basuray

-,
reciclaje - ~e & ‘Lavar los
H L J — wgre  platos
H Hacer la cama —

Darcomida
alas Barrerel
mascotasgg = piso

© CLASSROOM COLELBTB!PRESS
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Degpuds de leer @ NOMBRE:

Rutinas diarias y administracion del tiempo

1. la palabra CIERTO si el enunciado es CIERTO, o la

palabra FALSO si es FALSO.

a) Cepillarte los dientes es una rutina diaria. a) CIERTO

CIERTO FALSO

b) Administrar el tiempo no te ayudard a alcanzar tus metas.
CIERTO FALSO

°
°
°
°
°
°
°
°
° b) FALSO
°
°
°
°
°

¢) Las metas a largo plazo se pueden lograr rdpidamente.
CIERTO FALSO

c) FALSO

CIERTO FALSO

o
[ )
[ )
° .
d) Ser capaz de tomar buenas decisiones te ayudard a alcanzar tus metas. : d) CIERTO
[ )
[ )
[ J
[ ]

2. Escribe una marca de verificacion (/) junto a la respuesta que sea mas correcta. 5 L 2.
a) ¢Cudl es un ejem a) (g C
O Ver una pel
O Ir de compras.
@) Conse
O Compra

b) ¢Cudl es el primer paso para tomar buenas decisiones?

O Elige la mejor manera de alcanzar tu meta.

O Fiate una meta.

O Haz una lista de las maneras de alcanzar fu meta.
O Haz una lista de los pros y los conftras.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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@ UL ng%]e do ledtura NOMBRE:

Rutinas diarias y administracion del tiempo

Las rutinas diarias son importantes. Pueden ayudar a asegurar que puedas hacer todo a fiempo.

Para ayudarte con tus rutinas diarias, es importante que

/e* ?;" “’\ tfe establezcas algunas metas. Las metas pueden ser a
ds ..a,' " corto o largo plazo. Las metas a corto plazo son cosas que
\%‘?ﬁ 3‘..(‘!

7 e quieres hacer pronto. Las metas a largo plazo son cosas
gue deseas hacer mds tarde.

Metas a corfo plazo Metas a largo plazo
Escribir un informe Conseguir un trabajo

Comprar ropa nueva Comprar una casa
Planificar la cena Casarme

Administrar el tiempo significa
que no pierdes el fiempo.
Tener buenas destrezas de

administracién del tiempo Intenta establecer
te ayudard a lograr hacer una [neia diaria de
. las cosas. Puedes usar estas terminar 1 proyecto

relacionado con el
tfrabajo.

destrezas en tus rutinas diarias
para ayudarte a alcanzar tus
metas a corto o largo plazo.

Madison lleva un registro de sus rutinas en su agendad. Una agenda es donde anotas fus citas
y fareas. Estos son los pasos que debbes tomar al hacer citas:

1. Anota las rutinas diarias para saber cudndo tienes tiempo libre.
2. Incluye todo el tiempo de vigje.

3. Planifica llegar temprano. Deja espacio para lo imprevisto.

4. Establece un recordatorio o una alarma.

5. Anota tfodo lo que necesitards.

6. Llama para cancelar si no puedes ir. Avisa con fanta
anficipacidn como te sea posible.

oo
. ®e
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Bl /- chividodes prchieas «

Haz una cita meédica

Forma grupos de 3 0 4 personas. Una persona hard el papel de recepcionista en un
consultorio médico. Otfra hard el papel de alguien que hace una cita. Las ofras personas
observardn y fomardn notas.

Trabajen juntos. Propongan preguntas que la recepcionista haria. Tomen turnos para que
cada persona “llame por teléfono” para hacer una cita para ser atendida por el médico.

Traten de que cada persona sugiera distintas respuestas a las preguntas. Observen cOmo
cambian las preguntas con las respuestas.

Las otfras personas del grupo tomardn notas. Al final, repasen las notas. Discutan qué preguntas
y respuestas funcionan y cudles no.

Después de que cada persona haya tenido un tfurno para representar cada papel, repasen
las notas. Hagan una tabla para comparar las distintas respuestas. Observen como cambiaron
la lista de preguntas. ¢ Hubo alguna pregunta que deberian haber hecho que no hicieron?

Entonces, rednanse como clase o grupo grande. Hagan una lista maestra de preguntas
lbasadas en fodo lo que han recopilado.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Tabla semanal de tareas para el hogar

MI TABLA DE TAREAS

Domingo Martes |Miercoles| Jueves | Viernes | Sabado

P P ;
\ Pasarla ! ! i 1 |~ Lavarla |
aspiradora: i @ e v IS ropa
1 1 1

: » Darcomida ;
1 Cortar el ' i !
- Regar las Barrerel !

1 1 - 4 1 1

1 1 77 % 4 1 1

1 1 V1 4 1 1

/1 1 1 1 7 N 1 .;. 1 1

pasto 1 alas i 1 plantas T T .
' 1 mascotas Lo g Vo | L R piso
' no ! 1 1 1 — 1 1 4 1 I \
) 1 1 1 1 1 1 A 1 v S
- / 1 1 1 1 1 1 AT ! !

: 93 Destrezas sociales y del lugar de frabajo
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