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FACULTAD DE ADMINISTRACION 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Asignatura: METODOS Y TECNICAS DE ESTUDIO  Código: 6B0016 
 
1. DATOS GENERALES 
1.1. DEPARTAMENTO   : Gestión Empresarial e Institucional 
1.2. ESCUELA PROFESIONAL  : Administración Privada 
1.3. ESPECIALIDAD    : Marketing 
1.4. NOMBRE DE LA CARRERA  : Licenciado en administración con  

   mención en Marketing 
1.5. CICLO DE ESTUDIOS   : I 
1.6. CREDITOS     : 03 
1.7. AREA DE LA ASIGNATURA  : Administración 
1.8. CONDICION    : Obligatoria 
1.9. PRE-REQUISITOS   : Ninguna 
1.10. HORA DE CLASE SEMANAL  : 04 
1.11. HORAS DE CLASE TOTAL  :  68 
1.12. PROFESORES RESPONSABLES : Mg. Milagros Carhuancho Mendoza 
1.13. AÑO LECTIVO ACADEMICO  : 2008 - I 
 

2. SUMILLA 
Naturaleza de la universidad y su relación con la sociedad, el proceso del conocimiento, 
factores de aprendizaje para planificar y organizar el tiempo para el estudio eficaz, 
comprensión de métodos y técnicas de estudio para iniciar al estudiante en el trabajo 
intelectual y el éxito en el rendimiento académico, técnicas de investigación bibliográfica 
para elaborar trabajos monográficos con rigor académico. 
 

3. OBJETIVOS  
OBJETIVOS GENERALES 
 
Iniciar al estudiante en el trabajo intelectual serio, objetivo, sistemático y de rigor 
académico, despertando en él un sentido crítico, analítico y participativo en las actividades 
académicas para su formación profesional 
 

4. APORTE DE LA ASIGNATURA AL PERFIL PROFESIONAL 
 

Proporcionar y aplicar  los  diferentes métodos y  técnicas de estudio para el que desempeño 
universitario. 
 

5. ORGANIZACIÓN DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE 
UNIDAD Nº DENOMINACION Nº DE HORAS 

 Introducción  02 
I La Universidad 02 
II La Universidad Nacional Federico Villarreal  04 
III El aprendizaje y el estudio 04 
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IV Técnicas de estudio 20 
EXAMEN PARCIAL 02 

V Memoria 02 
VI Lectura 02 
VII Fichaje 02 
VIII La monografía 02 
IX La exposición 04 
X Lecturas  16 

EXAMEN FINAL 02 
EXAMEN SUSTITUTORIO 02 
EXAMEN DE APLAZADOS 02 

 
6. PROGRAMACIÓN DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE 
INTRODUCCION 
 
PRIMERA SEMANA 
Primera Sesión 
Introducción y lineamientos de la asignatura 
Objetivo Especifico: Conocer los temas a tratarse. 
Bibliografía: Silabo. 
Actividad: Lectura del silabo. 
 
Segunda  Sesión 
UNIDAD I: LA UNIVERSIDAD 
Objetivo Especifico: Conocer la creación ce la universidad, fines y etapas. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Lectura: del material entregado en clase 
 

      SEGUNDA SEMANA 
 
UNIDAD II :LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL 
Primera Sesión 
La Universidad Nacional FedericoVillarreal, fines, misión, visión, función y organización. 
Objetivo Especifico: Conocer la historia, estructura, y funciones de la UNFV. 
Bibliografía: Prospecto 2007. 
Actividad:  Lectura de la Reseña histórica de la UNFV. 
 
Segunda sesión: 
Práctica calificada 
 
TERCERA SEMANA 
 
UNIDAD III: EL APRENDIZAJE y EL ESTUDIO 
Primera Sesión 
Concepto, características y fases 
Objetivo Especifico: Conocer y estructurar los diferentes tipos de  Flujo de caja. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo II, pág. 33-48. 
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Actividad:  Lectura del material entregado en clase. 
 
Segunda sesión: 
El Estudio, concepto, factores que condicionan el estudio, técnicas aplicadas al estudio. 
Objetivo Especifico: Identificar los factores que influencian en el estudio. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo II, pág. 33-48. 
Actividad:  Lectura del material entregado en clase. 
 
CUARTA SEMANA 
UNIDAD IV: TECNICAS DE ESTUDIO 
Primera Sesión 
Esquema de Ideas - Circept 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas el esquema de ideas Circept. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de esquema de ideas circept. 
 
Segunda sesión: 
Esquema de Ideas – Esquema de asociación simple 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas el esquema de asociación simple. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de esquema de asociación simple. 
 
QUINTA SEMANA 
Primera Sesión 
Esquema de Ideas -  Esquema de asociación comparativa 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas el esquema de asociación 
comparativa. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de esquema de asociación comparativa. 
 
Segunda sesión: 
Esquema de Ideas – Mapa conceptual 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas mapas conceptuales. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de mapas conceptuales. 
 
 
SEXTA SEMANA 
Primera Sesión 
Esquema de Ideas – Mapa semántico 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas mapas semánticos. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de mapas semánticos. 
 
Segunda sesión: 
Esquema de Ideas – Cuadro sinóptico 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas cuadros sinópticos. 
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Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de mapas sinópticos. 

 
SEPTIMA SEMANA 
Primera Sesión 
Esquema de Ideas – Diagramas en UVE 
Objetivo Especifico: Estructurar en base a lecturas cortas diagramas en UVE. 
Bibliografía: Material entregado en clase. 
Actividad:  Diseño de diagramas en UVE. 
 
Segunda sesión: 
Esquema de Ideas – Exposición de trabajos 
Objetivo Especifico: Diferenciar como en los diferentes tipos de técnicas se puede expresar 
un mismo tema. 
Bibliografía: Material entregado en aula. 
Actividad:  Exposición de los trabajos asignados. 
 
 
OCTAVA SEMANA 
Primera Sesión 
Esquema de Ideas – Exposición de trabajos 
Objetivo Especifico: Diferenciar como en los diferentes tipos de técnicas se puede expresar 
un mismo tema. 
Bibliografía: Material entregado en aula. 
Actividad:  Exposición de los trabajos asignados. 
 
Segunda Sesión 
EXAMEN PARCIAL 
 
NOVENA SEMANA 
Primera sesión  
Esquema de Ideas – Exposición de trabajos 
Objetivo Especifico: Diferenciar como en los diferentes tipos de técnicas se puede expresar 
un mismo tema. 
Bibliografía: Material entregado en aula. 
Actividad:  Exposición de los trabajos asignados. 
 
Segunda  Sesión 
UNIDAD V: MEMORIA 
La memoria, noción. Segunda Sesión 
La  mnemotecnia, el olvido. 
Objetivo Especifico: Conocer la importancia de la memoria así como los factores que 
influyenen ella. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo II, pág. 33-48. 
Actividad:  Lectura del material entregado en aula. 
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DECIMA   SEMANA 
Primera Sesión 
UNIDAD VI: LECTURA 
Noción, tipos de lectura, fases del proceso de la lectura, partes del libro. El subrayado, 
lectura veloz, lectura y la cultura general, tareas. 
Objetivo Especifico: Ilustrar y conocer la importancia de la lectura. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo IV, pág. 65-90. 
Actividad:  Lectura entregada en aula. 
 
Segunda sesión 
UNIDAD VII: EL FICHAJE 
El fichaje y tipos de fichas. 
Objetivo Especifico: Distinguir los diferentes tipos de fichas bibliográficas. 
Bibliografía: ¿Cómo hacer fichas? Uriarte Mora Felipe, pág. 37. 
Actividad:  Realizar  fichas bibliográficas. 
 
 
DECIMA PRIMERA  SEMANA 
Primera sesión 
UNIDAD VIII: LA MONOGRAFIA 
Noción, procedimientos básicos de la investigación científica. Estructura, redacción de la 
monografía 
Objetivo específico: Indicar la estructura de una monografía. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo VIII, pág. 131-145. 
Actividad: Conformación de grupos, y entrega de títulos para el trabajo monográfico. 
 
Segunda sesión: 
UNIDAD IX: EXPOSICIÓN  
Exposición en clase, etapas de la exposición, exposición en equipo. 
Objetivo específico: Conocer e identificar como realizar una exposición en el aula. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo VII, pág. 121-129. 
Actividad: Conformación de grupos, y entrega de títulos para el trabajo monográfico. 
 
DECIMA SEGUNDA SEMANA 
Primera Sesión 
Exposición en clase, etapas de la exposición, exposición en equipo. 
Objetivo específico: Conocer e identificar como realizar una exposición en el aula. 
Bibliografía: Metodología , técnicas de estudio para el trabajo intelectual, Uriarte Mora 
Felipe, Capítulo VII, pág. 121-129. 
Actividad: Conformación de grupos, y entrega de títulos para el trabajo monográfico. 
 
 
Segunda sesión: 
UNIDAD XI: LECTURAS 
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Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
 
 
 
DECIMA TERCERA SEMANA 
Primera Sesión 
Lecturas 
Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
 
Segunda sesión: 
Práctica calificada 
 
DECIMA CUARTA  SEMANA 
Primera Sesión 
Lecturas 
Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
 
Segunda sesión: 
Lecturas 
Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
 
DECIMA QUINTA  SEMANA 
Lecturas 
Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
 
Segunda sesión: 
Lecturas 
Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
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DECIMA SEXTA SEMANA 
 
Primera Sesión 
Lecturas 
Objetivo específico: Sistematizar las exposiciones con los diferentes métodos y técnicas 
adquiridas durante el desarrollo de la asignatura. 
Bibliografía: Lecturas  diversas relacionadas a las ciencias administrativas. 
Actividad: Exposición grupal. 
 
Segunda sesión: 
EXAMEN FINAL 
 
 
DECIMA SEPTIMA SEMANA 
Primera Sesión 
EXAMEN SUSTITUTORIO 
EXAMEN DE  APLAZADOS 
 
Segunda Sesión 
Entrega de notas y entrega de actas 
 
 

7. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS 
 
7.1. Métodos 

La metodología a utilizarse será las exposiciones, dinámica de grupo, asignaciones de 
lecturas y  ejercicios. 
 

7.2. Técnicas 
Se realizarán exposiciones, y práctica dinámica en aula. 
 

7.3. Medios Didácticos 
Equipo: Data  Proyector – Lap Top – Ms Excel – Ms power Point. 
Materiales: Separatas. 
 

8. EVALUACIÓN 
 
8.1. Técnicas 

Las prácticas, examen parcial y examen final se realizarán en base a lo desarrollado en 
clase y las lecturas y prácticas desarrolladas  por los estudiantes. 
 

8.2. Instrumentos 
Periódicos de circulación nacional, revistas, Internet.  
 

8.3. Criterios 
Promedio Final = (Promedio Prácticas) +(Promedio de Exámenes) 
     2 
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8.4. Aspectos 
El 30% de inasistencia inhabilita al estudiante a rendir el examen final y es calificado 
con nota desaprobatoria sin tener derecho a examen de aplazados. 
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