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La  elaboración  de  esquemas,  guiones  y
fichas. Seamos sintéticos.
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Si un amigo tuyo va al cine y te interesa la película que ha visto, ¿qué haces? Le preguntas
qué tal es y de qué va, ¿no?

Y cuando te cuenta una película, ¿tu amigo es de los que te cuentan lo importante para que
te enteres de qué trata y te apetezca verla?, ¿o es de los que están mucho rato hablando, te
cuentan rápidamente el final y no llegas a enterarte de qué va la película?

Pues con los textos escritos ocurre igual. Para comprender bien la información 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,  o  bien,  construir
nosotros  un  texto  con  algún  fin.  En  ambos
casos, no siempre es fácil tener claro cuáles
son  las  ideas  fundamentales  que  debemos
tener en cuenta. No siempre resulta fácil ser
sintéticos,  saber  distinguir  la  información
fundamental con la que debemos trabajar. A
lo  largo  de  este  tema vamos a  aprender  a
utilizar  unas herramientas que te resultarán
de gran utilidad para abordar  el  estudio  de
cualquier tema:

Veremos  qué  es  un  esquema,  cómo  se
elabora y los distintos tipos que puedes
utilizar.
Aprenderemos a elaborar un guión para que puedas organizar tus ideas antes de realizar
cualquier trabajo.
Estudiaremos  una  forma  de  recopilar  y  ordenar  la  información  fundamental  de  un
documento a través de una ficha.

Además, como complemento, finalizaremos analizando qué es la tilde diacrítica y para qué se
utiliza.
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1. Dibujando la información

Foto de luipermom bajo
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Cuando  nos  enfrentamos  con  un  texto  que
debemos comprender y, en ocasiones, aprender,
no  es  necesario  que  asimilemos  toda  la
información que ha incluido el autor en él. Lo que
de verdad nos resulta útil es tener una visión de
conjunto del mismo, en la que sea fácil distinguir
las ideas fundamentales y las secundarias.

Ya has estudiado que una forma de condensar la
información fundamental de un texto es hacer un
resumen. Pero existe una forma de plasmar, no
sólo las ideas principales y las secundarias, sino
también las relaciones que existen entre ellas, y
además hacerlo de forma gráfica. Es decir, sería
como  si  se  tratara  de  un  dibujo  de  esa
información  que  debemos  tener  en  cuenta.  A  esa  representación  gráfica  la  llamamos
esquema.

Para que lo entiendas mejor, observa cómo se puede hacer un esquema a partir de un texto
sobre el que tenemos que trabajar:

¿Sueñan los animales?

Todos los animales duermen, pero sólo los mamíferos y las aves sueñan. En
los animales, igual que en los humanos, el sueño está dividido en varias fases:
largas fases de sueño profundo, separadas por fases de sueño paradójico o
superficial,  en el que el cerebro está alerta y los ojos se mueven bajo los
párpados. Durante estos períodos paradójicos tienen lugar la mayor parte de
los sueños. El campeón del sueño es el gato: sueña más de tres horas al día.
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Fíjate en el esquema que hemos hecho:

1. El sueño en los animales

1.1 Sólo mamíferos y aves
1.2 Se produce en la fase superficial (paradójica)
1.3 El gato es el que más sueña (3h)

¿Y cómo hemos llegado a este esquema a partir del texto? ¿Cómo lo habrías hecho tú?

Si te fijas en los textos, habrás 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, expresándola con nuestras
palabras.
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3.  Debajo,  y  un  poco  más  a  la  derecha,  hemos  escrito  las  ideas
secundarias.  De esta manera hemos señalado de una forma visual  su
relación respecto a la principal.

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

Para elaborar este esquema hemos elegido una representación gráfica con números y de
forma vertical, pero existen otras posibilidades, las más frecuentes son:

Números o
letras

1. Idea principal

1.1. Idea secundaria

1.1.1 Detalles, ejemplos...

2. Idea principal

2.1. Idea secundaria

2.1.1 Detalles, ejemplos...

2.2. Idea secundaria

Llaves

Diagramas
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Lee a continuación el siguiente texto:

Alimentos y belleza mandan en los anuncios
La publicidad de automóviles perdió fuerza por la crisis.

Los productos de alimentación sobre todo los lácteos y los de
belleza e higiene son las verdaderas estrellas de la publicidad en
televisión, o al menos de los clásicos spots, según se desprende del
Anuario de Audiencia de Televisión 2009 que acaba de hacer
público Kantar Media (antigua Sofres).
En concreto, en el último año en el que Televisión Española admitió
anuncios La 1 emitió 165.089 spots y La 2 140.337 , las cadenas
emitieron, sólo 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 correspondió con spots de belleza e
higiene, un capítulo donde destacaron sobre todo los productos
para el cabello, los perfumes, las pastas dentífricas y otros artículos
para la higiene de la boca.
Muy lejos se quedó la publicidad de automóviles, que con sólo un
3,3% del total notó especialmente los efectos de la crisis,
perdiendo dos puntos respecto al año anterior. De hecho, los
coches son superados por las bebidas como objeto de la publicidad
en televisión, atendiendo a los datos de Kantar, la principal
referencia en materia de audiencias audiovisuales en España. Otras
áreas con presencia destacada en los anuncios de todas las
cadenas son la distribución y restauración (9,4%), donde cabe
resaltar las promociones de las grandes superficies; y el capítulo de
cultura (7,5%), con espectáculos y medios de comunicación como
los productos más representativos.
En lo que se refiere a las campañas con más impacto, una
magnitud que se mide en puntos GRP, las mejores del año pasado
fueron las de Carrefour (18.678 GRP); Danone (Actimel), con
17.696; Lo Monaco (colchón Viscolatex); El Corte Inglés, con
15.249 y Mutua Madrileña Automovilista, con 14.885 puntos GRP.

Fuente: Público.es 15/05/2010
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Y ahora, ¿cuál de los siguientes esquemas crees que representa mejor
el contenido fundamental de la noticia?

Esquema A

1. Los productos lácteos y los de belleza e higiene son las estrellas de
la  publicidad  en  televisión  según  dice  el  Anuario  de  Audiencia  de

Actividad de Lectura
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Mostrar retroalimentación

Está claro que la opción es la B. ¿Y sabes por qué? Seguro que ya te has
dado  cuenta  de  que  el  esquema  A  contiene  demasiada  información,  las
frases  son  demasiado  largas  y  aparecen  redactadas.  Por  ese  motivo  la
finalidad del esquema, ser útil para comprender y fijar los contenidos de un
texto, se pierde.

alimentarios y el 15,5% de belleza e higiene, sobre todo referidos
al cabello y perfumes.

1.2 Los automóviles 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  campañas  de  más  impacto  han  sido  las  de  Carrefour,
Danone, Lo Monaco, El Corte Inglés.

Esquema B

1. Lácteos y belleza líderes en publicidad 2009

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

1.2 Descenso de spots de automóviles por efecto de la crisis

1.3 Carrefour, Danone, El corte Inglés, campañas de más impacto

¿Sabes  que  puedes  elaborar  esquemas  con  el  procesador  de  textos  de  tu
ordenador? ¿Conoces el procesador de textos gratuito Writer de OpenOffice?
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2. Exigencias del guión

Fíjate en los vídeos que te presentamos a continuación:

TÓMBOLA - Enfrentamiento José Apeles y Yola B…

Debate en Tómbola, canal9

Jesús Quintero entrevista a Sabina en El Vagamu…

Entrevista de Jesús Quintero en Canal Sur
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¿Qué te han parecido? Habrás 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 están desordenados y son confusos, todo parece fruto de la improvisación. En el
segundo  vídeo,  sin  embargo,  las  intervenciones  de  las  personas  que  conversan  están
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 guión, y en la segunda sí.

De la misma manera, cuando debemos hablar en público, hacer una exposición sobre algún
tema,  o  cuando  tenemos  que  presentar  un  trabajo  por  escrito,  no  debemos  dejar  la
distribución de la  información 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 guión, 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 sí, no
debemos considerarlo como una estructura cerrada, sino como unas pautas de trabajo que
podremos modificar si lo creemos necesario.

Observa cómo sería un guión para elaborar un trabajo sobre la televisión:

La televisión

1. Introducción

2. Historia de la televisión en España

2.1  El  nacimiento  y  la  llegada  de  la
televisión en España.

2.2 La edad de oro de TVE

2.3 La renovación de los años 80

2.4 Las emisoras privadas

3. El lenguaje de la televisión

3.1. Los estudios de TV

3.2 La grabación: preparativos previos

3.3 La postproducción

4.Géneros televisivos

4.1. La serie

4.2. El cine en televisión

4.3. Los concursos

4.4. Los reality-shows

5. Conclusión

Foto de jagelado bajo
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Pregunta de Selección Múltiple
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Mostrar retroalimentación

Solución

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

realización de la propia exposición. Señala las que te parezcan más apropiadas:

Deberás empezar elaborando un guión de los aspectos que vas a tratar y
despúes  deberás  documentarte  utilizando  el  mayor  número  posible  de
fuentes de información.

Para  elaborar  tu  guión  tendrás  en  cuenta  tres  aspectos:  hacer  una
introducción 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  práctica...)  dedicando  a  cada  una  un
apartado del guión, y destinar un último punto a las conclusiones.

Si durante la exposición de tu tema vas respetando los puntos de tu guión,
y en un momento dado alguien te hace una pregunta que te desvía de él,
le dirás que contestarás al final de tu intervención y seguirás con el orden
de puntos que te habías marcado.

En la elaboración de tu guión incluirás sólo la información necesaria para
recordar durante la exposición. Podrás incluir algún ejemplo, comparación,
etc pero de forma breve.
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3. Estamos fichados
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Imagina que alguien te pregunta por algún libro o
alguna película  que hace tiempo has leído o has
visto. Seguramente recordarías su argumento más
o menos detalladamente, e incluso algunos de los
nombres  de  sus  protagonistas  o  actores.  Sin
embargo,  probablemente  los  detalles  y  algunos
datos importantes los habrías olvidado. Lo mismo
ocurre con toda aquella información que tienes que
recopilar y con la que después elaboras un trabajo
o que debes estudiar.

Sin  embargo,  existe  una  forma  de  describir  de
manera  sintetizada  y  ordenada  toda  esa
información  que  queremos  conservar  y  que
podemos consultar en cualquier momento, cuando
tengamos  la  necesidad  o  el  interés  de
recordar.También nos puede ayudar a la hora de realizar un trabajo sobre cualquier tema
sobre el que hayamos obtenido información. Se trata de la ficha.

Fíjate en el siguiente modelo de ficha de lectura. Verás de qué forma se puede reflejar la
información más destacada de un libro que hemos leído:

TITULO Lo verdadero es un momento de lo falso

AUTOR/A

Lucía Etxebarría

Foto de Xavierphoto bajo
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EDITORIAL,
LUGAR  Y  FECHA  DE
EDICIÓN

Suma de letras, Madrid 2010

ESTUDIO DEL LIBRO

Resumen del contenido
Tema
Personajes principales
Otros datos (estructura, ideas...)

CRITICA DEL LIBRO

Lo  que  más  me  ha  gustado  (capítulo,  fragmento,
personaje...)
Lo que menos me ha gustado
El final me ha parecido...porque...
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Foto de Capt Kodak bajo
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Como  habrás  podido  comprobar,  existen  una
serie de elementos comunes para elaborar una
ficha  y  que  nos  permiten  consultar  de  forma
fácil  y  rápida  el  dato  o  la  información  que
necesitemos.  Podemos  elaborar  fichas  de  los
temas  más  variados:  cine,  programas  de
televisión,  minerales,  episodios  de  la  historia,
elementos  químicos...  pero  de  una  forma
genérica,  podemos  decir  que  para  elaborar
una  ficha  debemos  tener  en  cuenta  los
siguientes aspectos:

Debemos hacer una selección de los datos
más  importantes.  Título,  autor,  tema  y
argumento  en  el  caso  de  un libro;  título,
director, actores, argumento, en el caso de
una  película;  nombre,  nombre  científico,
clase,  oreden,  familia,  descripción,
alimentación,  comportamiento...en  el  caso
de una ficha sobre animales, por ejemplo.
Es  necesario  que  registremos  la  información  de  modo  conciso,  de  tal  manera  que
podamos consultarla rápidamente en cualquier momento.
Es importante que anotemos un título al comienzo para que podamos ordenarla en un
fichero sobre el mismo tema y acceder a ella fácilmente.

Sugerencia

 Verdadero  Falso

Falso
Una ficha debe contener la información más relevente sobre un tema, de
forma breve y debe ser expresada de un modo conciso.

Sugerencia

 Verdadero  Falso

Falso
Cada fichero debe ser monográfico, es decir, estar dedicado a un tema o
ámbito diferente,  ya que su finalidad es permitir  el  acceso rápido a una
información determinada.

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

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

Puedo elaborar un fichero con todos los temas que me ha interesado estudiar,
los libros que he leído últimamente y las películas que he visto.

Pregunta Verdadero-Falso
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Sugerencia

 Verdadero  Falso

Verdadero
Esto facilita la rápida consulta y poder disponer de la misma cantidad de
información de cada uno de los temas recogidos en el fichero.

Sugerencia

 Verdadero  Falso

Falso
Es importante que el título 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.

En  una  ficha  puedo  sustituir  el  título  o  encabezamiento  por  una  foto  o  un
comentario personal sobre el tema, y de esta manera será más fácil y rápido
consultar la información que me interese o necesite.
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Mapa conceptual

Mapa conceptual.
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Fuentes para el profesorado

Descargar Cmap
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Resumen

Resumen.
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Ejercicios resueltos
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Vamos a practicar un poco. Lee el texto que te presentamos a continuación:

Horarios flexibles: el arma decisiva para lograr la conciliación

El estudio -que recaba información de las
1.831  empresas  españolas-,  concede  la
mejor  puntuación  a  las  compañías  de
menos  de  50  trabajadores  por  su
implantación  de  horarios  flexibles.
Así,  por  sectores  de  actividad,  el
financiero, y las tareas relacionadas con la
producción y distribución de electricidad,
agua  y  gas  son  las  que  gozan  de  más
medidas de flexibilidad horaria, frente
a la industria manufacturera, la hostelería,
las  empresas  sanitarias  y  de  servicios
sociales y las agrícolas y ganaderas.

Respecto  a  otras  medidas  utilizadas,  las
compañías  también  optan  por  las
reducciones  de  jornada,  las
excedencias y los contratos a tiempo
parcial,  aplicadas  “para  fomentar  la
productividad,  reducir  el  índice  de
absentismo o mejorar el clima laboral”,
según las empresas encuestadas.

Por el contrario, el documento califica de
"asignatura  pendiente",  la  falta  de
implantación de programas de sustitución
para  estos  empleados  para  que  su
ausencia  no  repercuta  en  el  resto  de  la
plantilla; así  como una disminución  de
las  ayudas  económicas  para
empleados con mayores y discapacitados dependientes a su cargo. En cualquier caso, y a
pesar del impacto negativo de la crisis económica 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, así como servicios nuevos para la
búsqueda de empleo.

Al  mismo  tiempo,  ha  aumentado  el  número  de  empresas  que  ofrece  ayudas  a
empleados con hijos menores de tres años, además de las que ofrecen permisos de
maternidad y paternidad más allá de lo estipulado por ley. El documento también destaca
las medidas de "retribución en especie"  utilizadas por las pequeñas empresas como el
’cheque restaurante’, la ayuda en nómina 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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Así  mismo,  Ignacio  Buqueras  y  Bach,  Presidente  de  la  Comisión  Nacional  para  la
Racionalización  de  los  Horarios  Españoles,  considera  que "ahora  más  que  nunca  es
importante conseguir la conciliación 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",  así  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:

 Verdadero  Falso

Falso
Se consideran igual de útiles todas esas opciones de conciliación de la vida
laboral y familiar.

 Verdadero  Falso

Falso
En el texto se dice que han aumentado las ayudas como seguros y planes de
pensiones.

 Verdadero  Falso

Verdadero
Así se pone de manifiesto en los dos últimos párrafos del texto.

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

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

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

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

Pregunta Verdadero-Falso
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Solución

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

2. En el siguiente ejercicio te proponemos que identifiques las ideas principales
del texto. Para ello, te recomendamos que vuelvas a leerlo. Deberás señalar
tres opciones:

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

Las empresas de menos de 50 trabajadores son las que más ponen en
práctica la política de horarios flexibles

Las  empresas  tienen  como  asignatura  pendiente  la  sustitución  de
trabajadores por permisos de maternidad y paternidad

Las empresas tienen como asignatura pendiente la disminución de ayudas
a  empleados  con  alguien  a  su  cargo,  así  como  el  incremento  de
prestaciones (seguros...)

Ha  aumentado  el  número  de  empresas  que  brindan  ayuda  a  padres
empleados.

Se ha convertido en algo imprescindible la conciliación entre vida familiar y
laboral en las empresas.

Correcto

No es correcto. No se trata de una idea principal, sino secundaria.

Correcto

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

No es idea principal, sino secundaria.

Correcto.

3. Ahora que ya has leído 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 retroalimentación

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

1.1. Empresas menos de 50 trabajadores las más 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)
3. Indispensable la conciliación vida personal-laboral
3.1 Aumento de las empresas que dan ayuda a padres empleados
3.2 Conciliación indiscutible para mejorar los resultados
3.3  Ignacio  Buqueras  y  Bach:  imprescindibles  horarios  razonables  y
europeos

Mostrar retroalimentación

La conciliación entre vida familiar y laboral

Introducción 

1.  Según las encuestas , es uno de los temas que más preocupan a las
españolas

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  Según los estudios: "sigue habiendo cargos sólo para ellas y mejores
oportunidades para ellos"

2.2. Cada vez son más los que luchan por la conciliación

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

3.1.  La  "Asociación  de  Hombres  por  la  igualdad  de  género"  propone  un
contrato entre la pareja para una mejor distribución de las tareas del hogar

4.  Para  terminar,  te  proponemos  que  elabores  un  guión  para  una  posible
exposición sobre el tema que plantea el texto: la necesidad de conciliación de la
vida laboral y personal. Para ello recuerda que deberás elaborar un esquema
más o menos detallado en el que recojas las ideas que vas a tratar y el orden
que vas a seguir.
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Conclusión.
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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 utilización de estos contenidos atribuye la condición de usuario del mismo (en

adelante, el "Usuario") e implica la aceptación 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 más adelante,  la  autoría  de estos materiales corresponde a un trabajo de la

Comunidad  Autónoma  Andaluza,  Consejería  de  Educación  y  Deporte  (en  adelante
Consejería de Educación y Deporte).

Con el fin de mejorar las prestaciones de los contenidos ofrecidos, la Consejería de Educación y

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

al  usuario,  a  modificar,  ampliar  o  suspender  temporalmente  la  presentación,  configuración,
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