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TOMAR NOTAS EN LA UNIVERSIDAD:
SUGERENCIAS PARA UNA COMPRENSION
ORAL PROVECHOSA

Suplementos Académicos del Fondo Editorial UCSS Ano 2, N.4, 2016 Por Lic. Patricia Vilcapuma Vinces*

Introduccion

En la vida académica, tomar notas es una practica cotidiana en clase, durante una conferencia,
mientras se lee. Esta requiere disposicion de quien lo hace para atender y seleccionar la mayor cantidad
de informacion, asi como para ordenarla adecuadamente en la libreta o cuaderno. Del mismo modo, su
continua practica en el trabajo académico permite al estudiante:

* Distinguirideas relevantes.
* Hsquematizar el contenido de lo que se escucha o se lee.
* Facilitar la comprension, el estudio y la produccion posterior de la tarea solicitada.

Asimismo, tomar notas de un discurso oral puede resultar una actividad facil, pero muchas de
las dificultades de estudio provienen de una mala escucha, es decir, de una incapacidad para conservar lo
esencial del mensaje. Ante ello, a quien escucha con atencién corresponde seleccionar la idea y su
reformulacién mas conveniente al mismo tiempo que escucha, pues de esta manera se comprende
mejor las ideas. Sin embargo, es en ese momento en el que se dificulta la operacién si no tenemos
disposiciéon y tomamos nota de todo indiscriminadamente.

Fuentes de las notas
Chevallier (2001, p. 122) senala que las fuentes de las notas son multiples. Estas pueden ser las

que siguen:

* Notas a partir de un discurso oral (ponencia, conferencia, exposicion, disertacion,
etc.).

* Notas a partir de una observacion (en biologia, sociologia, geografia, etc.).

* Notasa partir de los propios pensamientos (cuando se nos ocurre unaidea).

* Notas a partir de un escrito, que deben hacerse una vez realizada la lectura atenta y
como parte de lalectura en profundidad.
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Memorizar datos o escucharideas

Nichols y Stevens (2005) sostienen que muchas veces al escuchar se tiende a querer conservar en
la memoria todos los hechos o datos posibles, lo cual es técnicamente imposible en una situaciéon de
escucha. Por otro lado, esto ocasiona una pérdida de tiempo en informacion poco relevante o en estar
pendientes tan solo de fragmentos de informacion. Los datos o hechos son utiles solamente para dar
forma a las ideas. Lo importante, sefialan los autores, es tomar atencion en las ideas y asimilarlas. Esta
prioridad en nuestra escucha ayudara luego a recordar aquellos hechos que la respaldan con mayor
eficacia.

Otro aspecto que se debe tomar en cuenta es que podemos escuchar y todavia nos sobra tiempo
para pensar, lo cual es el principal motivo de las distracciones durante la escucha. Como nos recuerdan
estos especialistas, comprender un discurso y seleccionar bien la informacion es el resultado de usar
eficientemente el tiempo libre para pensar a medida que escuchamos.

Estrategias para una escucha provechosa

Segun los autores antes mencionados (2005), hay cuatro actividades que nos pueden ayudar a
mejorar nuestra escucha. A partir de sus investigaciones, ellos identificaron que un buen escuchante
realiza coordinadamente las siguientes acciones:

* Piensa por delante del hablante tratando de prever alo que lleva el discurso oral y las
conclusiones que se sacaran de las palabras pronunciadas.

* Se pregunta por la validez de las evidencias aportadas por el expositor y si son la
totalidad de lo que se requiere para el conocimiento.

* Revisa periddicamente y hace un resumen mental de los puntos de la conferencia,
ponencia, clase, etc., que se han completado hasta entonces.

* Escucha entre lineas buscando significados que se hayan puesto explicitos en las
palabras habladas. Presta atencion a la comunicacion no verbal (expresiones faciales,
gestos, tono de voz). Se pregunta si el hablante obvia deliberadamente la
profundizacion de algun aspecto del tema. (p. 10)

Estrategias para organizar las notas

Para que las notas sean eficientes lo primero que se debe definir es el proyecto, en otras palabras,
plantearnos para qué se quiere tomar notas de un discurso oral. A partir de esto, se ha de seleccionar
mentalmente la informacion de acuerdo con nuestra motivacion y se pondra en practica las sugerencias
dadas para una escucha provechosa; finalmente, reescribirla utilizando palabras propias. Ademas, se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

* Planificar el uso del espacio, es decir, distribuir adecuadamente los apuntes en la hoja
del cuaderno o libreta.

» Utlizar recursos graficos que muestren relaciones conceptuales y de jerarquizacion.

* Si bien hay tendencia a la abreviacion y creacion de un cédigo propio, tampoco se
debe abusar de la abreviacion al punto de hacer ininteligible lo escrito.



Tal como se aprecia en la Figura 1, resulta muy practico no escribir oraciones completas. Es
preferible utilizar las palabras o sintagmas que resuman la idea. Las notas, en general, son
dominantemente visuales, por el uso del espacio y las marcas o cédigos que utiliza el estudiante al
momento de organizarlas en el cuaderno. Ya sean notas tomadas de una clase o de otro tipo de discurso,
estas se traducen en expresiones linglisticas abreviadas de la fuente e integradas en imagenes, cuya
caracteristica estara determinada porlas condiciones de su produccion.

El encabezado contiene la fecha
y el titulo del curso

15.02. 2009/ Curso: Diddctica

Es importante anotar el tema al que
corresponden los apuntes o si se trata de una
Tema: Competencias < continuacion para seguir la secuencia al
momento de estudiar

1. Pedagogia de las competencias
) 5 o Orientar, rectificar, modelar
Discurso = accion magisterial

Aportar, hacer encontrar, hacer construir

2. Rol del maestro

Accion del alumno

*

Intervenciones
reguladoras-informativas del maestro

*Guy Le Boterf: “mediador”
a. explicitar —— b. modelizar —— c. particularizar

a. narrar la experiencia vivida —p proponer 1 version
b. modos de accién generales, teorizacion del modo
c. aplicar los modelos construidos a sit. similares con o sin adaptacién

Figura 1. Ejemplo de organizacion de las notas. La organizacion de las notas en el espacio disponible no
debe descuidarse, ya que se debe buscar la jerarquizacion de la informacion y la visualizaciéon ordenada
del contenido de las notas.



A continuacién, en la Figura 2, se presentan algunos recursos graficos mas frecuentes al
momento de tomar notas.

* Relaciones conceptuales:

Inclusion }

Derivacion |
Causa-consecuencia <>
Sucesion —

Oposicion F
Equivalencia =
Adicion +

* Relaciones de jerarquizacion:
Margenes

Recuadros

Subrayado

Tamafo y tipo deletra
Paréntesis

Figura 2. Recursos graficos para relacionar y jerarquizar ideas.

Otramanera de organizar las notas tomadas de un discurso oral es preparar un esquema. En este
método, debemos nominar las ideas importantes, de tal manera que queden sintetizadas en titulos y
subtitulos. Luego, se debe explicar brevemente en el mismo esquema cada una de las partes sefialadas.
La redaccion debe estar compuesta por frases cortas compuestas en letras mindsculas. Enla Figura 3, se
presenta un ejemplo.

Tema:

TITULO DE LA PARTE UNO
* Ideaprimera

* Ideasegunda

TITULO DE LA PARTE DOS
* Ideaprimera
* Ideasegunda

TITULO DE LA PARTE TRES
* Ideaprimera
* Ideasegunda

Figura 3. Notas estructuradas.

En suma, escuchar provechosamente es una herramienta eficaz para comprender, estudiar y
tomar buenas decisiones en distintas circunstancias. Se trata de una forma de trabajo académico que
permite tomar notas de lo mas relevante de un discurso oral y que podamos intercambiar ideas con
propiedad a partir de nuestra comprension del tema (por ejemplo, hacer preguntas en clase, en una
conferencia o comentar una exposicion). Asf como se le da importancia a la comprension lectora, la
buena comprension oral no debe ser descuidada.
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