
RESPON SA BLE
DE

MANTENIMIE NT
O

¿Qué  teng o  que  hacer?

¿Cómo  ten g o  que  hacerl o?
¿Cuánd o  ten g o  que

hacer l o?

Tienes  que  
CONTROLAR  EL

NIVEL  DE  RUIDO

Manda  a  tus  comp a ñ e r o s / a s  que
bajen  la  voz

En  cualqu i er  mo m e n t o
en  el  que  crea s  que
está n  hablan d o  alto  

Tienes  que
preocup a r t e

porque  el
SITIO  DE

TRABAJO  ESTÉ
LIMPIO  Y

ORDENADO

1) Diles  a  tus  comp a ñ e r o s / a s  que
orden e n  su  mes a .

2) Diles  que  limpi e n  su  zona.
3) Compru e b a  que  todo s  los  han

realizad o .
4) Si  no  lo  han  hech o  repít e s e l o

hasta  que  todo  est é  limpio  y
orden a d o .

 Antes  de  emp e z ar
cualqu i er  actividad  en
grupo  y al  acabar.

 Al  cambiar  de  clas e .
 Antes  de  salir  al

recre o .
 Antes  de  march ar s e  a

casa .

Tienes  que  
CONSEGUIR  Y

ORGANIZAR  LOS
MATERIALES
NECESARIOS

1) Preg u n t a  a  tus  comp a ñ e r o s / a s  si
tien e n  el  mater ia l  o  si  tien e n
otros  para  pres tar .

2) Si  faltan  mat er ia l e s ,  levánt a t e  a
otro  grupo  a  ver  si  tien e n  de
sobra.

3) Levánta t e  a  cog er  los  mater ia l e s
de  grupo  que  nec e s i t é i s  (folio s ,
funda s…)

 Antes  de  emp e z ar
cualqu i er  actividad  en
grupo .

 Durant e  la  actividad ,
cuand o  algui e n  del
grupo  nec e s i t e  un
mat er ia l .



RELACIONES
PÚBLICAS

¿Qué  teng o  que  hacer?
¿Cómo  ten g o  que  hacerl o?

¿Cuánd o  ten g o  que
hacer l o?

Tienes  que
HABLAR  CON

LOS  OTROS
GRUPOS  PARA

PEDIR  AYUDA  O
INFORMACIÓN

1) Decid e  con  tus  com p a ñ e r o s / a s
qué  es  lo  que  nec e s i t á i s  saber  o
qué  duda  nec e s i t á i s  reso lv er .

2) Levánta t e  al  otro  grupo  y
preg ú n t a s e l o  a  su  relac io n e s
pública s .

3) Vuelve  a  tu  grupo  e  infor m a  a
tus  comp a ñ e r o s / a s .

En  el  mo m e n t o  en  el  que
nadie  del  grupo  sepa
resolver  una  duda  y  eso
no  os  deje  cont in u ar
vues tro  trabajo.

Tienes  que
HABLAR  CON  EL

MAESTRO/A
PARA  PEDIR

AYUDA  O
INFORMACIÓN

1) Levánta t e  y  preg ú n t a l e  la  duda
al  mae s tr o / a .

2) Vuelve  a  tu  grupo  e  explíca l e s  lo
que  te  ha  dicho  el  mae s tr o / a .

Cuand o  los  otros  grupo s
no  sepa n  reso lv er
vues tra s  dudas .

Tienes  que  
PRESENTAR  LAS

TAREAS  DEL
GRUPO  AL

RESTO  DE  LA
CLASE

1) Decid e  con  tus  com p a ñ e r o s / a s
lo  que  vas  a  pres e n t a r .

2) Habla  alto  y  claro  para  explicar
a  la  clas e  las  tarea s  que  habéi s
hech o  en  grupo .

 Cuand o  termi n a  el
tie m p o  fijado  para
hacer  una  tarea.

 Cuand o  el  mae s tr o / a
haga  una  preg u n t a  al
grupo .

 Al  acabar
com pl e t a m e n t e  una



tarea.

SUPERVISOR/A
¿Qué  teng o  que  hacer? ¿Cómo  ten g o  que  hacerl o?

¿Cuánd o  ten g o  que
hacer l o?

Tienes  que  
CONTROLAR  EL

TIEMPO

1) Aseg úr a t e  de  saber  cuand o
tené i s  que  acabar  la  actividad  o
la  tarea .

2) Si  es  una  actividad  con  tie m p o
limitad o  fíjate  en  el  reloj  de  la
clas e  y  vete  avisa n d o  a  tus
comp a ñ e r o s / a s  del  tiem p o  que
queda .

 Cada  día  si  la  tarea  se
realiza  a  lo  largo  de
varias  clas e s .

 Cada  cinco  minut o s
aprox.  si  hay  que
termi n ar  la  tarea  en
esa  mis m a  clas e .



Tienes  que
ASEGURARTE
DEL  TRABAJO

REALIZADO  POR
EL GRUPO

1) Apunta  en  la  hoja  de  regi s tro  de
trabajo  lo  que  ha  hec h o  cada
mie m br o  del  grupo .

2) Escrib e  cóm o  va  la  actividad  o
tarea:

 Acaba m o s  de  emp e z ar .
 Lleva m o s  la  mitad.
 Esta m o s  acabá n d o l a .
 Está  acaba d a .

 Cada  vez  que  se  deje
de  trabajar  en  grupo
para  com pr o b ar  lo  que
habé i s  hec h o  cada
uno.

 Al  acabar
com pl e t a m e n t e  una
tarea.

Tienes  que  
RECORDAR  LAS
TAREAS  A TUS

COMPAÑEROS/A
S

1) Pídel e  al  respo n s a b l e  de
mant e n i m i e n t o  que  con s i g a  un
posi t .

2) Escrib e  en  ese  posi t  las  tarea s
que  ten é i s  que  hacer  en  grup o  o
las  que  debe n  hacer s e  en  casa.

 En  el  mo m e n t o  en  el
mae s tr o / a  os  recu erd e
o  mand e  una  tarea  tú
debe s  anotarlo  en  el
posi t .

COORDINADOR/
A

¿Qué  teng o  que  hacer?
¿Cómo  ten g o  que  hacerl o?

¿Cuánd o  ten g o  que
hacer l o?



Tienes  que  
REPARTIR  EL

TURNO  DE
PALABRA

1) Repart e  5  “ticke t s  de  opinió n”  a
cada  com p a ñ e r o / a .

2) Reco g e  los  ticke t s  cuand o  los
vayan  usan d o .

3) Si  algui e n  no  los  usa,
recu ér d a l e  que  tien e  que
usarlo s  obliga t or i a m e n t e .

 Cuand o  ten g á i s  que
decidir  algo  en  grupo .

 Cuand o  ten g á i s  que
llegar  a  una  mis m a
solu c i ó n .

 Cuand o  se  haga n
debat e s  en  grupo .

Tienes  que
REPARTIR  LAS
TAREAS  ENTRE
LOS  MIEMBROS

DEL  GRUPO.

1) Preg ú n t a l e  a  tus  comp a ñ e r o s / a s
si  hay  algu n a  tarea  que  les
gust e  más  y prefiera n  realizar.

2) Si  nadie  esco g e  tarea  o  dos
quier e n  la  mis m a  tarea,  tu
decid e s  que  tarea  realiza  cada
mie m br o  del  grupo .

3) Explica  a  cada  uno  cual  es  su
tarea .

Para  que  no  se  os  olvide ,  si  la
tarea  dura  varios  días . . .
4) Anota  en  una  hoja  la  tarea  que

debe  realizar  cada  mie m b r o  del
grupo .

 Cuand o  el  mae s tr o / a
termi n a  de  explicar
una  actividad  en  la
que  hay  que  realizar
difere n t e s  cosa s .

 Cuand o  la  tarea  es
grand e  y  hay  que
hacer  varias  cosa s
entre  todo s .

 Cuand o  se  nec e s i t a
traer  mat er ia l e s  para
realizar  la  tarea.


