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La elaboracion de esquemas, guiones y

fichas. Seamos sintéticos.

Si un amigo tuyo va al cine y te interesa la pelicula que ha visto, ¢qué haces? Le preguntas

qgué tal es y de qué va, éno?

Y cuando te cuenta una pelicula, étu amigo es de los gque te cuentan lo importante para que
te enteres de qué trata y te apetezca verla?, ¢o es de los que estan mucho rato hablando, te
cuentan rapidamente el final y no llegas a enterarte de qué va la pelicula?

Pues con los textos escritos ocurre igual. Para comprender bien la informacion que contienen
y trabajar con ellos hay que conocer algunas técnicas, y en este tema vamos a verlas.

Nos podemos enfrentar a textos con dos
intenciones: comprender el texto para
aprender nuevas cosas, 0 bien, construir
nosotros un texto con algun fin. En ambos
casos, no siempre es facil tener claro cuales
son las ideas fundamentales que debemos
tener en cuenta. No siempre resulta facil ser
sintéticos, saber distinguir la informacién
fundamental con la que debemos trabajar. A
lo largo de este tema vamos a aprender a
utilizar unas herramientas que te resultaran
de gran utilidad para abordar el estudio de
cualquier tema:

@ Veremos qué es un esquema, cOmo se
elabora y los distintos tipos que puedes
utilizar.

Foto de martius con una

Licencia Creative Commons

© Aprenderemos a elaborar un guion para que puedas organizar tus ideas antes de realizar

cualquier trabajo.

© Estudiaremos una forma de recopilar y ordenar la informacién fundamental de un

documento a través de una ficha.

Ademas, como complemento, finalizaremos analizando qué es la tilde diacritica y para qué se

utiliza.
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1. Dibujando la informacion

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L...

Cuando nos enfrentamos con un texto que
debemos comprender y, en ocasiones, aprender,
Nno es necesario que asimilemos toda Ia
informacion que ha incluido el autor en él. Lo que
de verdad nos resulta (til es tener una visidon de
conjunto del mismo, en la que sea facil distinguir
las ideas fundamentales y las secundarias.

Ya has estudiado que una forma de condensar la
informacion fundamental de un texto es hacer un
resumen. Pero existe una forma de plasmar, no
so6lo las ideas principales y las secundarias, sino
también las relaciones que existen entre ellas, y
ademas hacerlo de forma grafica. Es decir, seria
como si se tratara de un dibujo de esa

Foto de luipermom bajo
licencia Creative Commons

informacion que debemos tener en cuenta. A esa representacion grafica la llamamos

esquema.

Para que lo entiendas mejor, observa como se puede hacer un esquema a partir de un texto

sobre el que tenemos que trabajar:

éSueian los animales?

Todos los animales duermen, pero sdélo los mamiferos y las aves suefan. En

los animales, igual que en los humanos, el suefio esta dividido en varias fases:
largas fases de suefio profundo, separadas por fases de suefio _paraddjico o

Foto de Ulises

Jorge bajo

superficial, en el que el cerebro esta alerta y los ojos se mueven bajo 0s Licencia Creative

parpados. Durante estos periodos paraddjicos tienen lugar la_mayor parte de

Commons

los suefos. El campedn del suefio es el gato: suefia mas de tres horas al dia.

Fijate en el esquema que hemos hecho:

1. El sueiio en los animales

1.1 S6lo mamiferos y aves

1.2 Se produce en la fase superficial (paradéjica)
1.3 El gato es el que mas suena (3h)

¢Y como hemos llegado a este esquema a partir del texto? ¢Cémo lo habrias hecho ta?

Si te fijas en los textos, habras comprobado, que hemos seguido los siguientes pasos para

hacer el esquema:

1. Hemos subrayado las ideas principales del texto

2. Hemos escrito la idea principal del texto, expresandola con nuestras

palabras.
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3. Debajo, y un poco mas a la derecha, hemos escrito las ideas
secundarias. De esta manera hemos seifialado de una forma visual su

relacion respecto a la principal.

4. Hemos utilizado frases breves y que contienen las palabras clave del

texto.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L...

Para elaborar este esquema hemos elegido una representacion grafica con numeros y de

forma vertical, pero existen otras posibilidades, las mas frecuentes son:

1. Idea principal
1.1. Idea secundaria
1.1.1 Detalles, ejemplos...
NUmeros 0|5 1dea principal
letras 2.1. Idea secundaria
2.1.1 Detalles, ejemplos...

2.2. Idea secundaria

Idea secundaria

J

|

Idea secundaria <

Llaves Idea principal < Detalles

\ Ejemplos

Idea
Principal

|

ldea

Diagramas .
Secundaria

Idea
Secundaria

I

[ ] ]
l Detalles Ejemplos ' Detalles |
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Activialaa ole lectura

Lee a continuacion el siguiente texto:

Alimentos y belleza mandan en los anuncios
La publicidad de automéviles perdié fuerza por la crisis.

Los productos de alimentacién sobre todo los lacteos y los de
belleza e higiene son las verdaderas estrellas de la publicidad en
televisidn, o al menos de los clasicos spots, seglin se desprende del
Anuario de Audiencia de Television 2009 que acaba de hacer
publico Kantar Media (antigua Sofres).

En concreto, en el Ultimo afio en el que Televisidon Espanola admitid
anuncios La 1 emitié 165.089 spots y La 2 140.337 , las cadenas
emitieron, soélo a escala estatal, un total de 2.861.121. En el 16,8%
de los casos se trataba de publicitar productos alimenticios,
mientras que un 15,5% se correspondié con spots de belleza e
higiene, un capitulo donde destacaron sobre todo los productos
para el cabello, los perfumes, las pastas dentifricas y otros articulos

para la higiene de la boca. Foto de Matt
Muy lejos se quedod la publicidad de automoéviles, que con sélo un Stratton bajo
3,3% del total notd especialmente los efectos de la crisis, Licencia
perdiendo dos puntos respecto al afio anterior. De hecho, los Creative

coches son superados por las bebidas como objeto de la publicidad Commons
en television, atendiendo a los datos de Kantar, la principal
referencia en materia de audiencias audiovisuales en Espafia. Otras
areas con presencia destacada en los anuncios de todas las
cadenas son la distribucién y restauracion (9,4%), donde cabe
resaltar las promociones de las grandes superficies; y el capitulo de
cultura (7,5%), con espectaculos y medios de comunicacién como
los productos mas representativos.

En lo que se refiere a las campafias con mas impacto, una
magnitud que se mide en puntos GRP, las mejores del afio pasado
fueron las de Carrefour (18.678 GRP); Danone (Actimel), con
17.696; Lo Monaco (colchdn Viscolatex); El Corte Inglés, con
15.249 y Mutua Madrilefia Automovilista, con 14.885 puntos GRP.

Fuente: Publico.es 15/05/2010

Y ahora, écual de los siguientes esquemas crees que representa mejor
el contenido fundamental de la noticia?

Esquema A

1. Los productos lacteos y los de belleza e higiene son las estrellas de
la publicidad en television segin dice el Anuario de Audiencia de

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L...
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dlImernudrios y €1 15,070 Ue DeElliesd € 1nyierie, sonre Louo reieriuos
al cabello y perfumes.

1.2 Los automoviles solo representaron el 3,3%, debido a la crisis,
siendo superados por los spots de bebidas. Las promociones de
grandes superficies han supuesto el 9,4%. Cultura el 7,5%.

1.3 Las campafias de mas impacto han sido las de Carrefour,
Danone, Lo Monaco, El Corte Inglés.

Esquema B

1. Lacteos y belleza lideres en publicidad 2009

1.1 Productos alimentarios 16% de spots / 15% de belleza e
higiene

1.2 Descenso de spots de automoviles por efecto de la crisis

1.3 Carrefour, Danone, El corte Inglés, campanas de mas impacto

[Mostrar retroalimentacion|

Estd claro que la opcion es la B. ¢Y sabes por qué? Seguro que ya te has,
dado cuenta de que el esquema A contiene demasiada informacion, las.

finalidad del esquema, ser Gtil para comprender vy fijar los contenidos de un
texto, se pierde.

- Curiosiclacl

éSabes que puedes elaborar esquemas con el procesador de textos de tu
ordenador? éConoces el procesador de textos gratuito Writer de OpenOffice?
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2. Exigencias del guion

Fijate en los videos que te presentamos a continuacion:

TOMBOLA - Enfrentamiento José Apeles y Yola B...

Debate en Tédmbola, canal9

Jesus Quintero entrevista a Sabina en El Vagamu...

Entrevista de Jesus Quintero en Canal Sur
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éQué te han parecido? Habras notado que hay una enorme diferencia entre los dos. En el
primero las personas que hablan no respetan los turnos de palabra, los mensajes que
transmiten estan desordenados y son confusos, todo parece fruto de la improvisacién. En el
segundo video, sin embargo, las intervenciones de las personas que conversan estan
perfectamente estructuradas, se entiende bien lo que quieren decir, todo parece planificado y
bien organizado. La diferencia entre ambas situaciones comunicativas es que en la primera no
se ha seguido un guién, y en la segunda si.

De la misma manera, cuando debemos hablar en publico, hacer una exposicién sobre algin
tema, o cuando tenemos que presentar un trabajo por escrito, no debemos dejar la
distribucién de la informacion al azar. Antes de hablar o de empezar a redactar nuestro
trabajo, debemos definir bien la forma en que vamos a organizar ese mensaje que queremos
transmitir. Para eso elaboraremos un guion, es decir, un esquema en el que incluyamos los
contenidos que vamos a tratar y en el mismo orden en que los vamos a transmitir. Eso si, no
debemos considerarlo como una estructura cerrada, sino como unas pautas de trabajo que
podremos modificar si lo creemos necesario.

Observa como seria un guién para elaborar un trabajo sobre la television:

La television

1. Introduccion

2. Historia de la televisiéon en Espaiia

2.1 El nacimiento y la llegada de la
television en Espana.

2.2 La edad de oro de TVE
2.3 La renovacion de los afios 80
2.4 Las emisoras privadas
3. El lenguaje de la television
3.1. Los estudios de TV
3.2 La grabacion: preparativos previos

3.3 La postproduccion

4.Géneros televisivos Foto de jagelado bajo
Licencia Creative Commons

4.1. La serie
4.2. El cine en television
4.3. Los concursos

4.4, Los reality-shows

5. Conclusion

Corrprueba o gorerdiddo e
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Deberas empezar elaborando un guion de los aspectos que vas a tratar y
desples deberas documentarte utilizando el mayor numero posible de
fuentes de informacion.

Para elaborar tu guion tendras en cuenta tres aspectos: hacer una
introduccién sobre la moda del tatuaje, desarrollar una serie de ideas sobre
el tema (origen del tatuaje, significado a lo largo de la historia, la actual
moda, riesgos que conlleva su practica...) dedicando a cada una un
apartado del guidn, y destinar un ultimo punto a las conclusiones.

Si durante la exposicion de tu tema vas respetando los puntos de tu guidn,
y en un momento dado alguien te hace una pregunta que te desvia de él,
le dirds que contestaras al final de tu intervencion y seguiras con el orden
de puntos que te habias marcado.

En la elaboracién de tu guién incluirds sélo la informacion necesaria para
recordar durante la exposicién. Podras incluir algin ejemplo, comparacion,
etc pero de forma breve.

1 Solucion

1. Incorrecto
2. Correcto
3. Incorrecto
4. Correcto

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L...
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3. Estamos fichados

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L...

Imagina que alguien te pregunta por algun libro o
alguna pelicula que hace tiempo has leido o has
visto. Seguramente recordarias su argumento mas
0 menos detalladamente, e incluso algunos de los
nombres de sus protagonistas o actores. Sin
embargo, probablemente los detalles y algunos
datos importantes los habrias olvidado. Lo mismo
ocurre con toda aquella informacion que tienes que
recopilar y con la que después elaboras un trabajo
0 que debes estudiar.

Sin embargo, existe una forma de describir de
manera sintetizada y ordenada toda esa
informacidn que queremos conservar y que
podemos consultar en cualquier momento, cuando
tengamos la necesidad o el interés de

Foto de Sajor bajo

Licencia Creative Commons

recordar.También nos puede ayudar a la hora de realizar un trabajo sobre cualquier tema
sobre el que hayamos obtenido informacion. Se trata de la ficha.

Fijate en el siguiente modelo de ficha de lectura. Veras de qué forma se puede reflejar la
informacion mas destacada de un libro que hemos leido:

EDICION

TITULO Lo verdadero es un momento de lo falso
Lucia Etxebarria
AUTOR/A
Foto de ierphoto bajo
Licencia Creative Commons
EDITORIAL,

LUGAR Y FECHA DE Suma de Ietras, Madrid 2010

ESTUDIO DEL LIBRO Tema

o ® ® e

Resumen del contenido

Personajes principales
Otros datos (estructura, ideas...)

CRITICA DEL LIBRO personaje...)

® Lo que mas me ha gustado (capitulo, fragmento,

@ Lo que menos me ha gustado
@ El final me ha parecido...porque...
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Como habras podido comprobar, existen una
serie de elementos comunes para elaborar una
ficha y que nos permiten consultar de forma
facil y rapida el dato o la informacion que
necesitemos. Podemos elaborar fichas de los
temas mas variados: cine, programas de
television, minerales, episodios de la historia,
elementos quimicos... pero de una forma
genérica, podemos decir que para elaborar
una ficha debemos tener en cuenta los
siguientes aspectos:

@ Debemos hacer una seleccion de los datos
mas importantes. Titulo, autor, tema y
argumento en el caso de un libro; titulo,
director, actores, argumento, en el caso de
una pelicula; nombre, nombre cientifico,
clase, oreden, familia, descripcion, Foto de Capt Kodak bajo
alimentacion, comportamiento...en el caso Licencia Creative Commons
de una ficha sobre animales, por ejemplo.

© Es necesario que registremos la informaciéon de modo conciso, de tal manera gque
podamos consultarla rapidamente en cualquier momento.

@ Es importante que anotemos un titulo al comienzo para que podamos ordenarla en un
fichero sobre el mismo tema y acceder a ella facilmente.

Corprueba o Jprerdic/o

Vamos a ver ahora si has comprendido qué es un ficha y qué
informacion debe contener:

Una ficha es un documento en el que puedo anotar con detalle la informacion
sobre el tema que estoy estudiando.

Sugerencia

. Falso

. Una ficha debe contener la informacién mas relevente sobre un tema, de
. forma breve y debe ser expresada de un modo conciso.

Puedo elaborar un fichero con todos los temas que me ha interesado estudiar,
los libros que he leido Ultimamente y las peliculas que he visto.

Sugerencia

Falso

Cada fichero debe ser monografico, es decir, estar dedicado a un tema o
ambito diferente, ya que su finalidad es permitir el acceso rapido a una
informacion determinada.
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. Verdadero
Esto facilita la rapida consulta y poder disponer de la misma cantidad de
informacion de cada uno de los temas recogidos en el fichero.

En una ficha puedo sustituir el titulo o encabezamiento por una foto o un
comentario personal sobre el tema, y de esta manera serda mas facil y rapido
consultar la informaciéon que me interese o necesite.

Sugerencia
Verdadero Falso

Falso

Es importante que el titulo o encabezamiento de todas las fichas referidas a
un mismo tema sean iguales y lo suficientemente claras para permitir su
orden y consulta de forma eficaz.
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Mapa conceptual

Mapa conceptual.
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Fuentes para el profesorado

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L...

Descargar Cmap

SEAMOS SINTETICOS

EL ESQUEMA

N

EL GUION

LA FICHA

AN

¢Coémo se hace
un esquema?

Tipos de
esquemas

¢Coémo hacemos
un guion?

¢Como hacemos
una ficha?

Estructura
de la ficha
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Resumen

Resumen.
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Ejercicios resueltos

Vamos a practicar un poco. Lee el texto que te presentamos a continuacion:

Horarios flexibles: el arma decisiva para lograr la conciliacion

El estudio -que recaba informacién de las
1.831 empresas espafiolas-, concede la
mejor puntuacidén a las compafiias de
menos de 50 trabajadores por su
implantacion de horarios flexibles.
Asi, por sectores de actividad, el
financiero, y las tareas relacionadas con la
produccion y distribucion de electricidad,
agua y gas son las que gozan de mas
medidas de flexibilidad horaria, frente
a la industria manufacturera, la hosteleria,
las empresas sanitarias y de servicios
sociales y las agricolas y ganaderas.

Respecto a otras medidas utilizadas, las
compafias también optan por las
reducciones de jornada, las
excedencias y los contratos a tiempo
parcial, aplicadas "“para fomentar Ila
productividad, reducir el indice de
absentismo o mejorar el clima laboral”,
segun las empresas encuestadas.

Por el contrario, el documento califica de
"asignatura pendiente"”, la falta de
implantacion de programas de sustitucion

para estos empleados para que su Foto de Fotos CNT bajo
ausencia no repercuta en el resto de la Licencia Creative Commons
plantilla; asi como una disminuciéon de
las ayudas econdmicas para

empleados con mayores y discapacitados dependientes a su cargo. En cualquier caso, y a
pesar del impacto negativo de la crisis econdmica en los resultados de las empresas, se ha
incrementado el porcentaje de aquellas que ofrecen a sus empleados medidas como
seguro de vida, seguro médico o plan de pensiones, asi como servicios nuevos para la
busqueda de empleo.

Al mismo tiempo, ha aumentado el nimero de empresas que ofrece ayudas a
empleados con hijos menores de tres afos, ademas de las que ofrecen permisos de
maternidad y paternidad mas alla de lo estipulado por ley. El documento también destaca
las medidas de "retribucion en especie" utilizadas por las pequefias empresas como el
‘cheque restaurante’, la ayuda en ndmina o la comida subvencionada en el comedor de la
empresa.

En el apartado de cultura flexible, las empresas de la muestra ofrecen "un profundo
convencimiento" de que las medidas de equilibrio de la vida profesional, personal y
familiar son "indispensables" para mejorar los resultados porque "impactan positivamente en
el desarrollo de la estrategia". También se revela que estas medidas son reconocidas
positivamente por su impacto en el clima laboral y su "eficacia" para atraer y retener el
talento.
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Asi mismo, Ignacio Buqueras y Bach, Presidente de la Comisién Nacional para la
Racionalizacion de los Horarios Espafioles, considera que "ahora mas que nunca es
importante conseguir la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, y lograr
la igualdad". Y para conseguirlo, a su juicio, "son imprescindibles unos horarios humanos,
racionales y europeos", asi como seguir la "regla de los tres ochos, ocho horas de
trabajo, ocho horas de tiempo libre y ocho horas de descanso, para poder llevar una vida
conciliadora y plena".

Fuente: Mujer hoy.com

Ahora vamos a plantearte una serie de actividades para que puedas revisar los
contenidos que hemos estudiado en este tema:

Corprueba o grreraic/o

1. Sefala si las siguientes afirmaciones se corresponden con lo expuesto en el
texto:

Las empresas consideran mas eficaces las excedencias y reducciones de jornada
que los horarios flexibles

Verdadero Falso

. Se consideran igual de Utiles todas esas opciones de conciliacion de la vida

. laboral y familiar.
L e e e e e e e e e e E E m m E E e e m e — .- - - - ——m = = e = = e = e e e e e e = = e = == J4

Las asignaturas pendientes de las empresas son las sustituciones por
maternidad y prestaciones como planes de pensiones o seguros.

Verdadero Falso
hl
1 1
. Falso |
1 En el texto se dice que han aumentado las ayudas como seguros y planes de ,
| pensiones. !
L e m e e e e e e e e e e r m e e e e e e mm .. = = = = = = = = = e e 4

En estos momentos urgen este tipo de medidas porque humanizan los horarios,
aumentan los rendimientos de las empresas y mejoran la convivencia entre

empleados.

Verdadero Falso
hl
: Verdadero :
1 Asi se pone de manifiesto en los dos Ultimos parrafos del texto. .
L e e e e e e e e e e e e m e e e e e e m .- — - ——m—m = = = = e e = e = = = e = == J

Corprueba o Jpreraic/o
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2. En el siguiente ejercicio te proponemos que identifiques las ideas principales
del texto. Para ello, te recomendamos que vuelvas a leerlo. Deberas sefalar
tres opciones:

El recurso principal para lograr la conciliacién vida familiar-laboral es la
flexibilidad de horarios.

Las empresas de menos de 50 trabajadores son las que mas ponen en

practica la politica de horarios flexibles

Las empresas tienen como asignatura pendiente la sustitucién de

trabajadores por permisos de maternidad y paternidad

Las empresas tienen como asignatura pendiente la disminucion de ayudas
a empleados con alguien a su cargo, asi como el incremento de

prestaciones (seguros...)

Ha aumentado el numero de empresas que brindan ayuda a padres

empleados.

Se ha convertido en algo imprescindible la conciliaciéon entre vida familiar y

laboral en las empresas.

No es idea principal, y ademas no es correcto, porque el texto destaca que
han aumentado este tipo de prestaciones como algo positivo.

' Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opciodn correcta
4. Incorrecto
5. Incorrecto
6. Incorrecto

Reflex/ions

3. Ahora que ya has leido varias veces el texto y has analizado ideas principales
y secundarias, te proponemos que realices el esquema del mismo. Para ello
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[Mostrar retroalimentacién|

1. Horarios flexibles: el arma decisiva para lograr la conciliacion

1.1. Empresas menos de 50 trabajadores las mas flexibles (sector financiero,
luz, gas) :
1.2. Otras medidas: reducciones, excedencias, tiempo parcial |
2. Las asignaturas pendientes de las empresas :
2.1. Ausencia de sustituciones y otras ayudas (seguros, plan pensiones) I
3. Indispensable la conciliacién vida personal-laboral I
3.1 Aumento de las empresas que dan ayuda a padres empleados :
3.2 Conciliacion indiscutible para mejorar los resultados :
3.3 Ignacio Buqueras y Bach: imprescindibles horarios razonables vy .
europeos |

Reflex/ions

4. Para terminar, te proponemos que elabores un guiéon para una posible
exposicion sobre el tema que plantea el texto: la necesidad de conciliacién de la
vida laboral y personal. Para ello recuerda que deberas elaborar un esquema
mas o menos detallado en el que recojas las ideas que vas a tratar y el orden
que vas a seguir.

|Mostrar retroalimentaci6n|

La conciliacién entre vida familiar y laboral
Introduccion

1. Segun las encuestas , es uno de los temas que mas preocupan a las
espafolas

1.1. No se sienten tan discriminadas por los hombres como incomprendidas
por las empresas

2. Un 40% de las trabajadoras decide retrasar la edad de maternidad por
incompatibilidad co n su empleo

2.1 Segun los estudios: "sigue habiendo cargos sélo para ellas y mejores
oportunidades para ellos"

2.2. Cada vez son mas los que luchan por la conciliacién

3."Maralis Hogar", ejemplo de agencia que ayuda a las mujeres a la
conciliacién

3.1. La "Asociacion de Hombres por la igualdad de género" propone un
contrato entre la pareja para una mejor distribucion de las tareas del hogar
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Conclusién.
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Imprimible
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Aviso Legal

Aviso Legal

El presente texto (en adelante, el "Aviso Legal") regula el acceso y el uso de los contenidos desde
los que se enlaza. La utilizacidon de estos contenidos atribuye la condicién de usuario del mismo (er
adelante, el "Usuario") e implica la aceptacion plena y sin reservas de todas y cada una de las
disposiciones incluidas en este Aviso Legal publicado en el momento de acceso al sitio web. Tal y
como se explica mas adelante, la autoria de estos materiales corresponde a un trabajo de le
Comunidad Auténoma Andaluza, Consejeria de Educacion y Deporte (en adelante
Consejeria de Educacion y Deporte).

Con el fin de mejorar las prestaciones de los contenidos ofrecidos, la Consejeria de Educacion

Deporte se reserva el derecho, en cualquier momento, de forma unilateral y sin previa notificacior
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