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MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS ACTUACIONES CONTRARIAS A LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA

SITUACION: PUNTUALIDAD

ACTUACIONES A LLEVAR A CABO POR EL ALUMNADO: (Hacer en una hoja aparte)

1. Copia las normas de convivencia que mas se ajusten a tu falta.
2. Realizar el desarrollo de la siguiente actividad

Ser puntual o impuntual es una de las caracteristicas que nos define, sobre todo en lo que respecta al
entorno profesional. Ademas, la puntualidad es uno de los habitos de las personas exitosas. Habla del
compromiso y el valor que le damos a nuestro tiempo y al tiempo del otro, ademas de ser uno de los
factores mas observados por los reclutadores. Conoce algunos puntos que explican por qué es tan
importante ser puntual.

Descubre por qué es importante ser puntual

1 - La puntualidad nos vuelve disciplinados: Cuando tomamos una responsabilidad debemos estar
dispuestos a cumplir con nuestras obligaciones. La puntualidad es uno de los actos de disciplina que
tendremos que adquirir, ya que de lo contrario estaremos comunicando que no nos sentimos
preparados para asumir responsabilidades; ya sea que hayamos quedado en llegar a una entrevista de
trabajo a determinada hora o que se trate de un encuentro con nuestro mejor amigo.

2 - La puntualidad nos aporta orden: No estar nunca a tiempo es una de las formas de fracasar en la
consecucion de nuestras tareas y de demostrar desorden en nuestra rutina. Sin embargo una persona
puntual es capaz de organizar su tiempo y poder cumplir con todo, de mejor forma y mas eficaz que
quien siempre estd contrarrelo;j.

3 — Ser puntuales es respetar el tiempo del otro: Al ser personas puntuales estamos respetando a los
demas y asumiendo que su tiempo cuenta tanto como el nuestro. Hacer que todos tengan que estar
siempre esperando por ti porque eres impuntual es demostrar nulo interés, respeto y consideracién
con el resto.

4 — La puntualidad es una de las formas de generar confianza: Suponte que tienes un jefe que tiene
gue estar todo el tiempo controlando la hora que llegas a la oficina porque nunca lo haces a tiempo...
mala forma de buscar que confien en ti, ¢no? Ser puntual te librard de esto ya que hara que el resto
tenga confianza en ti porque habrds demostrado que eres digno de merecerla.

¢Como se puede ser mas puntual?

1 - Piensa por qué eres impuntual, y corrigelo: Descubrir que te lleva a ser impuntual es fundamental
para poder cambiar esa actitud. Por ejemplo, si se trata de que procastinas demasiado en la mafiana
antes de salir, prueba dejar todo preparado el dia anterior. Si es que te duermes tarde en la noche
porque te distraes con la computadora o televisidn mas de lo aconsejable, ponte un limite horario
hasta el que te permitiras ir... y asi analiza cada situacidn para descubrir cudles son las causas de tu
demora y poder corregirlas.

2 — Planifica tu tiempo: Una correcta planificacion te ayudara a no olvidar nada y poder cumplir con
todas tus tareas pendientes. La planificacion es una de las formas mas efectivas de tener éxito en todo
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lo que emprendas. Aunque te parezca tedioso, prueba organizar tu semana en una agenda: todo lo
gue debes hacer de acuerdo al tiempo con el que cuentas. Verds que la organizacién de tus dias te
ayudara a cumplir con todo y ademas, es probable que hasta te termine sobrando tiempo.
3 — Reorganiza tu horario: La ultima es una de las técnicas mas utilizadas por los impuntuales para
poder llegar a tiempo. Consiste en cambiar la hora a todos los relojes: adelantala unos 15 o 20
minutos y rigete por ese horario de ahora en mds (nada de estar pensando en que en realidad cuentas
con ese tiempo extra). Adecuate a la hora de tus relojes como si fuera el horario del resto del mundo.
Este método te ayudara a convertirte en una persona puntual.

Fuente: Universia Colombia

Preguntas para comprender y reflexionar sobre el texto.
1. Realiza un resumen del texto destacando lo que consideres mas importante.
2. Explica cdmo piensas de ahora en adelante ser mas puntual.
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