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Estas notas son el fruto del anadlisis y de los muchos aflos de experiencia
de los preparadores del CEF.-, de forma que la realizacion de estas paginas
puede considerarse una obracolectiva.

Cada opositor tiene la experiencia propia de su preparacion. Pero, induda-
blemente, podemos considerar unas notas comunes a todos ellos. Estas son,
precisamente, las que pretendemos reflejar en esta guia.

Antes de comenzar a preparar una oposicion, debes informarte sobre quién
es el que mejor y mayor ayuda puede facilitarle para superarla con éxito, sin
olvidarte de que el que aprueba es el que se examina. Para ello, debes anali-
zar los medios que te van a procurar. Desconfia del voluntarista, que se cree
capaz de darle toda la preparacion de los distintos ejercicios. Las pruebas
suelen ser muy distintas, y es muy dificil encontrar una persona con la capa-
cidad suficiente para preparar todos los ejercicios. De otra parte, la prepara-
cion de una oposicion puede llevar varios anos y, a veces, es muy dificil que
una sola persona esté durante todo ese tiempo al lado del opositor. Por ello,
el que vaya a iniciar su preparacion debe procurarse una organizacidon con
experiencia y medios para llevarle a la superacion de todos los ejercicios,
incluso cuando el modelo de las pruebas sufra variaciones, como muy fre-
cuentemente ocurre. Una vez que hayas elegido la organizacion en la que
confiar la preparacion, debes confiar en ella y seguir plenamente la planifica-
cion de sutrabajo.

La idea motriz de «preparacion de oposiciones» es: el
opositor debe saber aprovechar al maximo sus propias
posibilidades y caracteristicas, organizando su trabajo,
modificando y mejorando sus técnicas y habitos de

estudio y, también, aprovechando todo el apoyo que le
ofrecen sus preparadores.
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Por ello, te proponemos un recorrido en tres fases:

1 a Autoobservacion. Lo primero es que conozcas tu propia con-
[ ] . . . , .
ducta en cuanto estudiante, para diagnosticar tus puntos débi-
les, tus deficiencias, tus conductas ineficaces y también, icémo
no!, tus puntos fuertes. Estda demostrado que la mera autoob-
servacion produce un aumento de las conductas deseables.

Autoevaluacidon. Toda evaluacidon supone tener unos criterios
de actuacion claros con los que comparar las realizaciones.
Pues bien, esos criterios son las distintas técnicas que aqui
exponemos. Por lo tanto, te recomendamos que compares tu
conducta con las sugerencias que te ofrecemos. Para mayor
eficacia, te sugerimos que vayas escribiendo en un folio los
aspectos o conductas a erradicar y a mejorar, asi como los
qgue los van a sustituir. Asi, te comprometeras mas y, sobre
todo, explicitaras mejor tus objetivos de mejora.

N
"l

Autorrefuerzo. Los refuerzos permiten estabilizar una con-
ducta. Por lo tanto, cuando obtengas buenos resultados,
debes reforzarlos con descansos, pequenas diversiones o
satisfacciones, etc. Concretamente, los autorrefuerzos ver-
bales han demostrado su utilidad. Consisten en utilizar enun-
ciados verbales interiores. El opositor contrasta su actuacion
con los criterios prefijados, vy, si el resultado es positivo, se
autofelicita.

W
"

No existen recetas magicas para aprobar una oposicion. Si acaso una: cons-
tancia. Sin embargo, aqui te ofrecemos una serie de consideraciones y un buen
numero de consejos y sugerencias,

gue no son caprichosos, sino basa-

dos en la psicologia del aprendizaje

y, sobre todo, en la experiencia dia-

ria del profesorado del CEF.-.

En fin, nuestro deseo es que cuanto
aqui decimos te sea util y te ayude
a mejorar tus habitos y técnicas de
estudio, permitiéndote aprobar la
oposicion en el menor tiempo posi-
ble y con el menor esfuerzo.
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La importancia de
las técnicas de estudio

Queremos subrayar con trazos muy gruesos que debes huir de la desorgani-
zacion y del desprecio del método. Como en cualquier actividad, la organi-
zacion y el método producen mas y mejores resultados que el mero espon-
taneismo, el capricho, la improvisacion y la anarquia. Debes considerar que la
preparacion en una oposicion es un trabajo y ello te exige un comienzo y un
final cada dia. Un horario constante y disciplinado.

Para aprobar la oposicion tienes que proveerte de un elevado nivel motiva-
cional y de una actitud positiva. Ambos influyen notablemente en el aprendi-
zaje y, por tanto, en el rendimiento intelectual. La motivacion influye, sobre
todo, en el nivel de atencién y de concentracion, necesario en el trabajo inte-
lectual para conseguir resultados positivos. En este sentido, nuestro consejo
es que busques el apoyo de tus preparadores y también de tus companeros.
Reciprocamente, el centro a quien confies tu preparacion debe ofrecerte una
formacion personalizada, para evitar un descenso en tu motivacion.

La complejidad de la actividad de estudio exige actuar con método e inteli-
gentemente (la inteligencia consiste en escoger, entre varias posibilidades, y
gue esta sea la mas eficaz).

Por tanto, el estudio eficaz consiste en un estudio metddico, fruto de la apli-
cacion de unas reglas y unos conocimientos sobre el aprendizaje humano.

Solo este estudio con método te puede permitir alcanzar las dos grandes
aspiraciones de cualquier opositor: aprobar y hacerlo con el menor esfuerzo
posible. Se puede asegurar que los que aprueban una oposicion son los que
mejor y mas han estudiado, ante todo un estudio de calidad.
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La mentalidad del que oposita

El éxito del opositor reside en la planificacion, la dosificacion y la constancia.

Por tanto, lo que inicialmente debes preguntarte es si has aprendido a apren-
der. Porque, sin duda, hay habitos y actitudes que mejoran el rendimiento
intelectual.

Aprobar una oposicion supone un reto, una dificultad que no todos son ca-
paces de superar. Aproximadamente, la mitad de los que se presentan van
bien preparados y tienen posibilidades reales de aprobar. Por lo tanto, la otra
mitad, no.

Ese reto exige renunciar a muchas cosas. Lo esencial es que te establezcas
un horario y que lo cumplas: tu cuerpo se acostumbra a cierto ritmo y asi
rinde mas. Se suele decir que el opositor es un ser dificil de ver porgue casi
no sale, por lo que inspira cierta compasion a sus familiares y amigos... hasta
gue aprueba. Entonces, comienza a ser admirado porque ha conseguido un
empleo para toda la vida y con la garantia del Estado.

Asi pues, aprobar una oposicidon es un reto, si, pero que merece la pena, por-
que el premio es sustancioso. Por lo tanto, el esfuerzo, la dedicacién y el
sacrificio que te exige una oposicion se compensan con el premio que espe-
ras alcanzar.

Sin duda, el protagonista de una

oposicion es el opositor. Los demas

(preparadores, profesores, centro

de estudios, temarios...) son perso-

najes secunda- rios o, simplemente,

el decorado de la obra teatral. Pero

el personaje central de esta eres tu,

el opositor. Nadie podra examinarse

por ti. Eres tu quien debe respon-

der el dia del examen. Por tanto,

debes concienciarte de tu papel de

lider en esta andadura, y tomar las

riendas. Nadie podra sustituirte, ni

ocupar tu puesto o desempenar tu

papel. Por eso, te pedimos que «cargues las pilas», que hagas acopio de todas
tus fuerzas, que recolectes todas tus energias porque ilas vas a necesitar!
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Los preparadores son tus entrenadores, tus orientadores, tus guias. Sin duda,
debes apoyarte en el equipo docente (y también en los companeros). Estan a
tu disposicion para motivarte, marcar tu ritmo de estudio, actualizar el tema-
rio, explicarlo, aclarar las dudas y evaluar el estado de tu preparacion. Pero, al
fin, ellos, sin ti (sin tu esfuerzo) no tienen nada que hacer.

Del mismo modo, la familia y los amigos pueden prestarte un apoyo moral
muy valioso. iUtilizalo! Cultiva el companerismo: nadie te comprende mejor
gue otro opositor.

Puesto que te has decidido a opositar, debes concentrar tu vida, durante un
tiempo, en esta actividad. Tu trabajo sera el de opositar. TOmatelo como un ver-
dadero empleo que, como cualquier otro, requiere un horario. No es necesa-
rio que lleves una vida de monje de clausura. Mas horas de estudio no siempre
equivalen a mayor rendimiento. Lo que necesitas es, sobre todo, organizarte.

Para evitar desmoralizarte debes proponerte objetivos inmediatos, para que
vayas viendo los resultados. Una oposicidon se gana por etapas.

Por cierto, una oposicion es, evidentemente, una competicion en la que lu- chas
contra ti mismo y también contra los demas opositores. Lo que hagan estos no
depende de ti, lo que haces tu, si. Por tanto, dedicate a preparar la oposicion
con la maxima dedicacion. No obstante, te aconsejamos que busques nuevos
amigos entre los companeros de oposicion, te seran muy Uutiles, te apoyaran
en muchas ocasiones, porgue tenéis unas inquietudes comunes.

Con mucha frecuencia se dice que el deporte y las oposiciones son muy seme-
jantes. Es verdad. Ambas exigen un gran espiritu de sacrificio y un entrena-
miento continuado.

Concretamente, la prueba atlética
mMas semejante a una oposicidon es
una carrera de resistencia, donde no
importa la velocidad inicial, sino el
ritmo sostenido. En ambas, las vir-
tudes esenciales son: la constancia,
la tenacidad, la fuerza de voluntad,
la autoconfianza y la motivacion
de logro. Aprobar una oposicion
depende mas de ciertas actitudes
personales que de aptitudes como
memorizar o «cantar» temas (que
pueden aprenderse).
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El retrato-robot del opo-
sitor ideal es: persona
constante, ordenada, dis-
ciplinada y automotivada
para superar retos.

Conviene, sin embargo, que te marques un plazo, que te establezcas un tope
razonable de tiempo para aprobar. Superado ese tope, el opositor se «pasa»,
se desmotiva, rinde menos, y cada vez padece mas el temor de volver a repa-
sar de nuevo un temario que ya esta cansado de estudiar. Por eso, un cen-
tro de preparacion de oposiciones no desea tener «opositores vegetativos»,
esos que lo intentan ano tras afo, sin alcanzar la meta. Muy al contrario, su
objetivo es el tuyo: que apruebes; y que lo consigas cuanto antes.

La pregunta clave es: éestds suficientemente motivado para aprobar tu opo-
sicion? Esperamos que si. Cuenta con nosotros. Algunas estrategias que pue-
den mejorar tu motivacion son:

* Estudia con atencidn, sin distraerte.

* Concéntrate en tu preparacion.

* Organiza inteligentemente tu trabajo.

* Dedica el tiempo necesario a cada tema.

* Mantén tu habito de estudio.

« Comienza tu preparacion a buen ritmo desde el principio.

* Estudia los temas, repitelos y repasalos hasta memorizarlos.

* Marcate objetivos concretos y proximos.

* Refuerza tu conducta, otorgdndote premios.

» Utiliza técnicas activas de estudio.

* Realiza aprendizajes significativos.
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* Busca la funcionalidad de tus aprendizajes.

« Evita las distracciones.

« Fortalece tu autoestima.

* Sigue las indicaciones de tus preparadores.

e Sé constante. Volvemos a repetir: constancia.
» Confia en ti mismo.

* Visualizate en el puesto de trabajo.

* Escribe los motivos que te llevan a prepar la oposicion y diariamente
repasalos.

Organizacion del trabajo

Ser organizado es la mejor virtud del opositor, y planificar la preparacion, la
mejor estrategia de éxito. Por tanto, debes elaborar una estrategia para apro-
bar tu oposicion.

Te suponemos muy bien informado sobre las caracteristicas de la oposicidon
que has decidido preparar. Si aun tienes alguna duda, resuélvela, porque una
informacion completa, clara y precisa sobre ella es fundamental. Solo asi
podras comenzar a organizar tu trabajo para los proximos meses.

En muchos casos a los estudiantes les falta una buena metodologia de estu-
dio, y uno de sus errores es la falta de planificacion y que, particularmente,
tienden a la procrastinacion, dejando el trabajo para las visperas del examen.
Esto es un gran error en la preparacion de una oposicion.

Tampoco puedes contar con el factor suerte, ya que, como mucho, podrias
tenerla en una de las pruebas, pero no en todas.

Debes, pues, rehuir tanto de la improvisacion como de la anarquia.

En efecto, debes distribuir el tiempo total de preparacion entre todo el te-
mario. Pero, lo mas importante: cumple tu propio programa. Para ello, debes
hacer un programa de trabajo, que debes contrastar con tus preparadores
para ir al unisono en tu esfuerzo y terminar dominando los ejercicios a los que
te vas a enfrentar.
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Una vez aclaradas las dudas, te sugerimos que elabores un cuadro sindptico
de tu oposicion, para que te hagas una idea mas realista y ajustada de todo
su contenido. Un cuadro similar a este:

Cuadro sindéptico de la oposiciéon

Materias . DIfICUIFad Numero de temas Horas previstas
(baja, media, alta)

Total

Una vez realizado el estudio del tiempo necesario para dominar todo el tema-
rio, hazte las siguientes preguntas:

» (Tengo horas suficientes para preparar la oposicion que he elegido?

e ({Cuanto tiempo me debe llevar?

El tiempo dedicado a cada tema dependera en parte del conocimiento previo
de la materia por parte del opositor.

No obstante, no debes olvidar, al considerar el tiempo, que segun vayas avan-
zando en el temario, tienes que repasar lo anterior. Evidentemente, al co-
mienzo de tu preparacion tiene mas peso el aprendizaje de temas nuevos
gue el repaso, pero, conforme vas avanzando, la balanza se va inclinando
hacia el lado del repaso.

Debes considerar que debes hacer simulacros de examen, controles perio-
dicos. Estos es conveniente hacerlos con cierta periodicidad y de todas las
ma- terias, ya que de ellos podras extraer conclusiones para mejorar tu prepa-
racion: dedicar mas tiempo a cierta materia, acelerar el ritmo en otra, etc. Al
mismo tiempo, debes compararte con tus companeros de preparacion, porque
no debes olvidar que te vas a encontrar con unas plazas limitadas, que solo se
conceden a los que mejor realicen las distintas pruebas que se propongan.

Una vez analizado el tiempo que necesitas para dominar los ejercicios, no
olvides que lo que otros han podido hacer tu también podras conseguirlo
con constancia.
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De todos modos, a la hora de hacer tu programacion, debes considerar que
esta debe ser:

Realista. Si no, no podras cumplirla. Cuenta el tiempo diario
k de que dispones. Deduce el que debes acudir a clase mas
los desplazamientos.

Flexible. Inevitablemente, a lo largo de tu preparacion van
a surgir hechos y acontecimientos imprevistos que van a
obligarte a perder tiempo. Por tanto, tendras que recupe-

@ rarlo. Nuestro consejo es que realices los ajustes dentro del
mismo mes en que se producen; es decir, que al finalizar
cada mes debes haber cumplido el programa correspon-
diente en su totalidad. Si no lo haces asi, irds posponiendo
temas del primer mes al segundo, de este al tercero... y, al
final, no llegaras a tiempo.

Revisable. Aunque hayas procurado hacerte un programa

A realista, quiza surjan circunstancias que te inviten a reha-

Cl} cerlo: por demasiado ambicioso, por excesivamente laxo,

N porque cambia tu situacidon profesional o familiar, porque
cambian las fechas de examen...

Personalizada. Cada opositor debe hacerse su propio plan.
Ten en cuenta, en primer lugar, tu disponibilidad horaria v,
en segundo, tu capacidad. Ni todos los opositores disponen
del mismo numero de horas diarias para el estudio, ni todos
tienen la misma capacidad de aprendizaje. Por tanto, cada
uno debe hacerse su plan personalizado de preparacion,
con el asesoramiento permanente de sus preparadores.

Q33
—Jo

Escrita. Para que te comprometa mas. Para que no se te
olvide. Para que, en todo momento, puedas confirmar si lo
vas cumpliendo.

[

Equilibrada. En un doble sentido: en el reparto del tiempo
por materias y en larelacion entre estudio y repaso. Veamos.
A cada materia debes dedicarle el tiempo que tu necesites;
ol nadie mejor que tu sabe cual es tu grado de conocimiento
,gy de esta o aquella materia, de tal o de cual tema... Lo cierto
es que tu programacion debe conseguir que, a la hora del
examen, lleves suficientemente preparadas todas las mate-
rias, con independencia del tiempo que hayas dedicado a
cada una.

-
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Por otro lado, la proporcidon entre repasar y estudiar debe ser la adecuada
para permitirte que no se te vaya olvidando lo anterior a medida que vas
aprendiendo temas nuevos. Eso quiere decir que tendras que dedicar cada
vez mas tiempo al repaso, porque tienes mas temas gue repasar, por ya Vvis-
tos.

Esta programacion debe ir en sintonia con la propuesta por los preparado-
res, porque periddicamente te van a realizar una serie de pruebas, que debes
tener preparadas y a punto. De lo contrario, no podras realizar esos simula-
Cros necesarios para consolidar tu preparacion. Si tus esfuerzos van dirigidos
en otro sentido al de la organizacidn de tu preparacion, no puedes conseguir
la necesaria evaluacion de tu rendimiento.

Tiempo de estudio

Una pregunta que suelen hacerse los opositores novatos es esta: ccuanto
tiempo debo estudiar al dia? Respuesta: depende de la oposicidon que pre-
pares. Pero siempre te debemos contestar que cuanto mas puedas mejor.
No olvides que la preparacion de una oposicion es un trabajo. El trabajador
normalmente dedica ocho horas diarias durante cinco dias a la semana a tra-
bajar. Nosotros aconsejamos al opositor que sea generoso consigo mismo y
dedigue semanalmente mas esfuerzo, utilizando seis dias semanales.

Concretamente, para oposiciones del grupo A2, tales como Técnicos de
Hacienda, Técnicos de Auditoria, Subinspectores Laborales, Gestion del
Estado, de la Seguridad Social, Gestion Procesal y Administrativa, etc., es
conveniente que le dediques de 6 a 7 horas diarias como media, 0 sea, unas
40 horas a la semana. Si puedes dedicarle mas tiempo, mas facilmente alcan-
zaras tu objetivo: aprobar.
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Las oposiciones del grupo Al requieren una dedicacion diaria de 8 a 10 horas,
también como media. En total, unas 50 horas semanales. Estas oposiciones,
en la mayoria de los casos, exigen dedicacion exclusiva, ya que es dificil (aun-
gue no imposible) compatibilizar este «kempleo de opositor» con otra activi-
dad laboral. Hay excepciones, como son las del Cuerpo Superior de Sistemas
y Tecnologias de la Informacion, en la que la gran mayoria de los aspirantes
compatibilizan su trabajo con la preparacion de la oposicion y, en muchos
casos, con cargas familiares.

Lo que si es importante es que estudies siempre a la misma hora. Que lo reali-
ces por rutina, como un horario de trabajo cualquiera. Ello te permitira refor-
zar tu habito de estudio, que te facilitara notablemente la concentracidon vy la
superacion de una posible pereza.

Preparacion para examinarse

Una pregunta que frecuentemente nos formulan los opositores es: «équé
nota hay que sacar para superar el examen?». Nuestra respuesta es siempre
la misma: «depende de la nota de los demas». O sea, que si el tribunal desea
gue al siguiente examen pase el 50 % de los presentados, lo hara la mitad que
lo haya hecho mejor (si el examen fue facil) o que lo haya hecho menos mal
(si fue muy dificil). En el primer caso, podrias superarlo con una puntuacion
«x», mientras que en el segundo te bastaria con «x-10»... Por lo tanto, dicha
pregunta no tiene respuesta a priori.

Tu objetivo tiene que ser situarte por encima del punto de corte fijado por
el tribunal, que lo hace en funcidn del nivel de los opositores, del numero de
estos, de la dificultad del propio examen, etc.

La clave para superar un examen es el dominio del temario. Cuanto mejor
domines el temario, mas y mejor podras responder, y cuanto mas hayas prac-
ticado el tipo de examen, mejor serd su contenido y mayor la rapidez en tu
respuesta.

Debes practicar los exdmenes, realizando ejercicios que se ajusten a la estruc-
tura de los que tendras que superar en la oposicion. Por ello, es muy conve-
niente realizar simulacros de examen frecuentemente, que se te plantearan a
lo largo de la preparacion. Las situaciones nuevas pueden generar ansiedad;
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las conocidas y habituales, no. Por lo tanto, el natural temor a lo desconocido
se resuelve viviendo previamente situaciones semejantes.

También es una prueba de resistencia fisica, pues los tiempos que pueden
pedir en determinadas pruebas estan muy por encima de lo que habitual-
mente han sido los examenes en la universidad. De ahi tanta insistencia en
hacer estos examenes globales, pruebas perioddicas y simulacros de exame-
nes. En definitiva, hay que entrenar y ensayar, de acuerdo con la exigencia de
cada examen.

Si los simulacros de examen son similares a la «prueba de verdad», épor qué
te vas a inquietar el dia del examen? Lo haras igual de bien que los simula-
cros de examen, y si estos no han sido positivos, no debes esperar que en la
«prueba de verdad» te venga la inspiracion. En el caso de no haber realizado
«simulacros de exameny, si debes estar inquieto ante tu respuesta. Por tanto,
realiza el maximo numero de simulacros y estaras preparado con tranquili-
dad en la «prueba de verdad».

Realizando estos examenes globales y simulacros de examen conseguiras:

* Obligarte a seguir un ritmo exigente de estudio.
» Habituarte a la extension, precision y presentacion necesarias.

e Soportar el tiempo de realizacion del examen (que, en algunos
casos, llega hasta las cinco horas en ejercicios escritos y a una hora
O Menos en pruebas orales).

Es, por ello, muy recomendable que resuelvas los exdmenes de convocato-
rias anteriores, porgue te orientaran sobre o que puede «caer» en tu examen.

Aunque es altamente improbable,
aunque tampoco imposible, que se
repitan preguntas, si te indican el
tipo de cuestiones que suelen pedir.
Por tanto, practica, resolviéndo-
los en un tiempo similar al que ten-
dras en el examen. Asi te habituaras
a distribuir el tiempo disponible, a
no omitir ninguna idea importante,
al material permitido, al tipo de pre-
guntas que son habituales, a la fre-
cuencia de los distintos temas, etc.
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Tipos de examenes

Cada tipo de examen requiere una preparacion y una realizacion especificas.
Por eso, vamos a hablarte de cada uno de ellos por separado.

Examenes objetivos
Son los que coloquialmente suelen denominarse pruebas «tipo test».

Actualmente son numerosas las oposiciones que exigen superar uno O varios
cuestionarios de respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta,
sobre la totalidad o parte del programa.

El indice de dificultad de estos examenes depende de varios factores. Los
principales son:

* Elnivel de las propias preguntas planteadas por el tribunal. Sin duda,
algunas son muy exigentes, mientras otras son muy sencillas.

* Laextension de las preguntas. Las muy largas, tanto en su enunciado
como en sus respuestas, dificultan su comprension y, por tanto, sus
respuestas son mas lentas, ademas de mas dificiles. Por lo tanto, su
dificultad aumenta al cruzarse con el factor tiempo.

 El enfoque de las preguntas: si el temario lo permite, estos examenes
pueden enunciar un pequeio supuesto practico que debes resolver,
lo que ralentiza la contestacion global del cuestionario.

* La semejanza de las respuestas: algunas son casi idénticas, diferen-
ciandose tan solo por una palabra o una conjuncién copulativa que
cambia el sentido de la respuesta.

Para que una prueba se pueda considerar como objetiva debe reunir estas
dos caracteristicas:

1 a Brevedad de la respuesta, que puede consistir en hacer una
- sefal, rodear una letra con un circulo, completar un texto con
una palabra, un numero, una frase, etc.

2 a Exactitud de la correccion. La respuesta es evaluada mediante
- una clave, de modo que esta evaluacion puede ser hecha por
cualquier persona o, incluso, por algun procedimiento meca-

nico.
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Examenes de composicion

Algunas oposiciones incluyen un ejercicio (generalmente, el primero) de com-
posicion de un tema, que se valora con criterios especificos, diferentes a los
de otros ejercicios.

Son aquellos en los que se formula al alumno una o varias preguntas para que
responda libremente. De esta forma, el opositor puede demostrar su habili-
dad para organizar sus respuestas, exponer sus ideas con el conocimiento y
la profundidad necesaria, asi como mostrar su creatividad y sus criterios per-
sonales.

Fijate si es importante que, si este ejercicio es el primero, lo suspende entre
el 45y el 50% de los opositores. Por lo tanto, debes prestarle |la debida aten-
cion y prepararle desde el principio.

Exigen una respuesta relativamente extensa, conforme a los criterios que
establece la convocatoria de la oposicion correspondiente.

La principal ventaja de este tipo de ejercicio reside en que no estas some-
tido a una estructura o contenido fijo y conocido, donde omitir alguna parte
puede perjudicarte irremisiblemente. Al contrario, los temas son abiertos y
carecen de una estructura predeterminada. O seaq, tienes libertad para enfo-
carlo y desarrollarlo como estimes conveniente. En consecuencia, no es tu
memoria lo que se valora principalmente, sino tus conocimientos genera-
les, tu capacidad para relacionar temas, tus aportaciones personales, tu cla-
ridad de exposicion, tu orden en la estructuracion, tu habilidad para aportar
cuestiones de actualidad... Por ello, el tribunal valora de forma positiva ejerci-
cios con estructuras y contenidos diferentes, porque los distintos opositores
demuestran los valores mencionados.

Sin embargo, la desventaja de este tipo de ejercicio consiste en que, por ser
abiertos y por carecer de una estructura y contenido prefijados, el opositor
ignora si lo que él escribe es lo que realmente pide el tribunal. Ademas, pue-
den influir otras circunstancias, como, por ejemplo, que en esa sesion haya
uno o varios ejercicios de alto nivel (a los que el tribunal tomara como refe-
rencia de los demas); de este modo, lo que puede valer para un dia, no sirve
para otro. Esto puede producir algun tipo de desventaja, a causa de la subje-
tividad de los miembros del tribunal. Pero no es lo normal, ya que estos aca-
ban sabiendo si el opositor da o no el nivel minimo exigido.

Esta prueba se supera mediante el estudio detenido y profundo de las mate-
rias del programa. Por lo tanto, lo que resulta decisivo es tu capacidad y
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tu habilidad para traerlas a colacién y para interrelacionarlas. ¢El secreto?
Tener los temas muy bien asimilados, seleccionar de cada uno aquello que
sea pertinente a la cuestion planteada y hacer aportaciones personales o de
actualidad.

Todo lo dicho avala esta conclusion: el ejercicio de composicion exige una
mecanica especifica, que debes practicar durante la preparacion. No lo minus-
valores. Al contrario: practicalo desde el principio, yendo de menos a mas.
Solo la practica continuada y progresiva te permitira alcanzar la preparacion
adecuada con todas las posibilidades de éxito.

Examenes practicos relacionados con el derecho

Son numerosas las oposiciones que exigen un ejercicio de caracter practico
gue es tan selectivo (si no mas) como los demas.

Lo que se valora en este ejercicio es: la comprension de la materia, la [dgica en
los planteamientos y en la resolucion, el rigor en la interpretacion y en la aplica-
cion de los preceptos legales, la comprension de criterios doctrinales o jurispru-
denciales, la claridad en la exposicion y, en general, la formacion del opositor.

Para este ejercicio acostumbrate a utilizar la legislacion completa y actualizada
desde el primer momento que te sea precisa para resolver los supuestos.

Resuelve con seriedad vy rigor los supuestos que te entreguen en clase para
realizar en casa. Hazlo asi desde el comienzo. Como si del examen verdadero
se tratara. Redactalos de forma completa; documéntalos con las referencias
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leales, jurisprudenciales y doctrinales, en su caso, precisas; analiza en profun-
didad las cuestiones planteadas. De esta forma iras adquiriendo y desarro-
llando el aprendizaje, la soltura, los reflejos, la claridad en la exposicion y la
facilidad en la interpretacion.

En la mayoria de las oposiciones, estos ejercicios se corrigen con la lectura
del opositor ante el tribunal de su ejercicio. Es decir, que el tribunal eva-
lUa sobre la marcha; no relee el examen. No lo olvides en el momento de su
redaccion: debes ser claro, tanto en la exposicion de los problemas y en su
resolucion, como en las citas que aportes. El tribunal va a valorar, ademas del
acierto en el tema, los argumentos utilizados, su variedad, la manera de tra-
tarlos, etc. Por eso, a veces es mas valioso demostrar que tienes claridad y
rigor en el conocimiento de la cuestion, que el mero acierto en la solucion.
(En ocasiones, un opositor ilumina al tribunal sobre un nuevo enfoque de la
cuestion, que hasta entonces no se habia planteado).

Examenes practicos relacionados con la contabilidad

Algunas oposiciones exigen conocimientos de contabilidad, operaciones
financieras, estadistica, etc. La preparacion de estas materias practicas suele
ser mas ameno que el estudio, repaso y memorizacion de temas de otros
ejercicios. Esto puede hacer que algunos opositores le dediquen mas tiempo
del debido, restandolo a aquellos que menos apetece preparar, con las con-
secuencias que podemos esperar de este mal reparto del tiempo. Se trata de
llevar todos los ejercicios al mismo nivel, e ir avanzado y subiéndolo en todos
a la vez. Recuerda que es mejor tener en todos un tedrico aprobado que no
en unos un notable y en alguno un suspenso.

El opositor debe llevar todos los dias los ejercicios hechos. Un ejercicio copia-
do de la pizarra segun lo ha resuelto el profesor u otro companero sirve de
poco, mientras que si nos enfrentamos a él en casa y en la clase lo corregimos,
entenderemos perfectamente por qué se han cometido determinados fallos.
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Periddicamente, se realizaran controles o simulacros que abargquen varios
temas, para ir estructurando todo lo aprendido. El dia del examen te sera
familiar si te has enfrentado una y otra vez a estas pruebas.

Por ultimo, cuando debas enfrentarse el dia del examen real a ejercicios prac-
ticos de estas caracteristicas, debes organizarse bien el tiempo. General-
mente no hay el suficiente para concluir la totalidad de lo que nos plantean,
por lo que debemos, en primer lugar, ver qué es lo que se nos pide en él antes
de empezar a escribir. Se trata de rentabilizar lo mas posible el tiempo que
invertimos en casa supuesto, conociendo bien las normas que rigen su valo-
racion. Si por ejemplo son cinco ejercicios y cada uno puntuase lo mismo que
el resto, deberias comenzar por aquel que consideres que tienes mas con-
trolado, midiendo bien los tiempos y sin empenarte en resolver uno si te has
atascado en él. Eso, una vez mas, se entrena en los simulacros que, periodi-
camente, se hacen en el centro.

Examenes escritos de temas

En este tipo de examenes, lo ideal es transcribir literalmente el tema, tal y
como viene en el temario. No olvides que estos temas tienen un contenido
y una estructura concretos y determinados. Por lo tanto, el tribunal los valo-
rard, en general, con arreglo a los temarios. En consecuencia, si omites algo
importante, el tribunal puede comprobarlo facilmente, con el consiguiente
perjuicio para tu puntuacion.

Para la superacion de estos examenes te seran utiles las siguientes sugeren-
cias:

e Llevar a cabo una actualizacion permanente del temario.

« Ten en cuenta el tiempo para escribir el tema: oscila entre hora y
media y dos horas. En determinadas oposiciones pueden exigir dos
temas y hay que dejar muy equilibrados ambos. Esto se consigue
entrenando; tienes que hacer todos aquellos temas propuestos para
Su escritura.

* Debes cuidar la escritura y las faltas de ortografia. Actualmente se
escribe muy poco, pues hay muchas aplicaciones que nos hacen
abreviar lo que escribimos. Debes eliminar de tu entorno estas apli-
caciones mientras estés preparando la oposicion.

* Evitalas tachaduras y las anulaciones de palabras o incluso de lineas.

* Haz esquemas de los temas.
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Examenes escritos de preguntas

Los examenes de preguntas directas exigen responder con un epigrafe del
programa o con una parte de un epigrafe.

En estas preguntas el tribunal valora la capacidad de sintesis. Por ello, debes
plasmar el maximo contenido, con tanto rigor como simplicidad.

A veces, las preguntas consisten en analizar un hecho real concreto, para
gue el opositor aplique el contenido de un epigrafe del temario. En su solu-
cion debes demostrar el maximo rigor y formalismo en tus razonamientos, de
modo que queden patentes tus buenos conocimientos y la profundidad de
tu analisis.

En cuanto a los examenes de problemas, conviene que tengas claro que valo-
ran, primordialmente, la exactitud en la respuesta, pero también el orden en
las operaciones. Por ello, debes resolverlos ordenadamente, sefalando los
pasos que vas siguiendo. En caso de que hayas de suponer algun aspecto,
hazlo constar. Si puedes, incorpora esquemas, graficos, etc.

Sé lo mas ordenado posible en la presentacion de tus calculos y de las formu-

las utilizadas, identificando (siempre que te sea posible) las cifras utilizadas:
no sabes cuanto te lo agradeceran los miembros del tribunal.
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Examenes orales

Son, sin duda, los mas temidos por los opositores, ya que les enfrenta a un tri-
bunal, lo que les provoca un mayor nerviosismo, inseguridad y temor.

La mayoria de las oposiciones del grupo Alincluyen al menos un ejercicio oral.
Incluso algunas (como la Carrera Judicial y Fiscal, Inspectores de Hacienda)
consisten en la realizacion de dos pruebas orales.

Sin duda, tu preparador te marcara las pautas que debes seguir, a la vista de
tus circunstancias personales.

La mejor forma de preparar este examen es mediante la simulacion, es decir,
exponiendo («cantando») los temas durante la preparacion.

Como sabes, un centro serio de preparacion otorga importancia capital al
«cante» de los temas, porgue son una simulacion de la situacion del examen,
en la que el preparador no solo escucha, sino que también planifica, comenta,
critica, corrige y anima.

A criterio del preparador, a veces es conveniente escuchar a tus propios com-
paferos, una o dos veces al mes, de similar nivel, e incluso que te escuchen
distintos preparadores.

Queremos ofrecerte algunas sugerencias de gran utilidad:

1 a Apdyate en tu preparador. La relacion entre preparador y
- opositor es, en este caso, mas personal que nunca. El oposi-
tor, en general, tiende a sentirse solo, incomprendido e inse-
guro ante el reto que tiene por delante. Pues bien, estos sen-
timientos se acentuan cuando debe superar un examen oral.
Un ejercicio de corta duracion que, si sale mal, desmotiva
mucho al alumno, el cual comenzara a dudar de si sera capaz

de memorizar tan gran cantidad de temas.

Tu preparador va a procurar que no te venza el desanimo y que
no abandones la oposicidn. El, ademas de corregir tu «cante»
de los temas, estara atento a cualquier factor de indole per-
sonal, familiar o social, para acertar en sus recomendaciones.
Por lo tanto, no consideres a tu preparador como a una per-
sona que esta alli para aguantarte durante unos 15 minutos.
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Al contrario, mirale como a un buen profesional que te encau-
zarda adecuadamente en el aspecto técnico, y como a un com-
pafnero (e incluso un amigo) al que le importa tu vida per-
sonal, familiar y social, en cuanto incide en el equilibrio que
necesitas para superar este examen. Esta confianza reciproca
es basica para obtener tu mejor rendimiento.

No corras demasiado. Al principio de la preparacion, la cali-
dad de los temas «cantados» es mas importante que la can-
tidad. Si pretendes correr mas de lo que puedes, no conse-
guiras nada. Una buena asimilacion del temario en la primera
vuelta te dara una gran seguridad para las siguientes.

Reflexiona sobre esto: la exposicion oral tiene una técnica for-
mal especifica, que debes aprender primero y dominar des-
pués. Asimilarla es lo prioritario al comienzo.

No te agobies. Es corriente preguntarse al principio si «voy
a ser capaz de meterme todo ese temario en la cabeza».
Recuerda lo que te hemos aconsejado: marcate objetivos
proximos. O sea, no te obsesiones con el numero de temas,
simplemente ve preparando temas, al ritmo que marque tu
preparador. Poco a poco veras como te vas acercando al final.

Estudia con técnica. Al principio es conveniente que estu-
dies pregunta por pregunta y que la «cantes» con crondme-
tro, de forma acumulativa, para -al final- recitar todo el tema.
Cuando, sin ayuda, consigas exponer el tema de seguido y
en tiempo, podras decir que ya te lo sabes. Mientras tanto,
debes repetirlo cuantas veces necesites. Finalmente, haz un
guion del tema en un folio como maximo, y apréndetelo, te
dara gran seguridad en la exposicion: viene a ser la fotografia
del tema.

No te compares con nadie. Ni en la cantidad ni en la calidad
de los temas. Ten en cuenta que cada opositor es un mundo.
Sera el preparador el que te vaya sefalando el ritmo ade-
cuado para ti. Cada cual a su ritmo, al final todos llegaréis al
mismo puerto.

Sé regular. Habituate a llevar cada semana el mismo numero
de temas, aproximadamente, dependiendo del niumero de
vueltas realizadas al temario.
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7 a Grabate y escuchate para corregir defectos, especialmente
- los latiguillos, muletillas, repeticidon de palabras o de frases,
etc.

8.§ Aprende a comenzar frases con locuciones tales como: «por
otra parte», «asimismo», «de otro lado», «del mismo modo»,
«por el contrario», «igualmente», «sin duda», «ciertamente»,
etc. Muchos opositores no lo hacen, y de esa forma pierden
fuerza retodrica: no se ven los contrastes, no se aprecia la cone-
xion de los argumentos, no se destacan las contradicciones,
etc.

9 a Evita decir el numero de aspectos, puntos o caracteristicas
- qgue luego vas a exponer, salvo que tengas seguridad abso-
luta. Lo que suele ocurrir es que se anuncia cierto numero
de puntos, pero luego no se dicen todos porque alguno se

olvida, con lo que el opositor queda en evidencia.

[+))

Haz pruebas similares a las del examen. Debes hacer varias
pruebas de resistencia exponiendo el mismo numero de temas
y durante el mismo tiempo que las que exige la convocatoria.

10.

Examenes de idiomas

Este examen debe preocupar cuando es obligatorio y eliminatorio; lo es en
la mayoria de las oposiciones del grupo Al. A este ejercicio le debemos dar
importancia, pues puede suceder que impida llegar a ser del cuerpo al que se
quiere pertenecer. Hay que conocer el nivel de exigencia.

En oposiciones se puede elegir entre inglés, francés o aleman. En otras, entre
francés o inglés. En otras exclusivamente se examinaran del idioma inglés.

lgual que el resto de ejercicios, este hay que practicarlo y entrenar de acuerdo
al tipo de prueba que se pide. El nivel de exigencia puede estar entre un B2 y
un C1. Hay que familiarizarse con el vocabulario que piden, que suele ser juri-
dico, econdmico o técnico, varia segun la oposicion.

Indudablemente, el conocimiento de una lengua extranjera proporciona una
nueva forma de comunicacion, que enriquece humana y profesionalmente. Es
bien sabido, sin embargo, que el aprendizaje de una lengua (incluso la pro-
pia) es un proceso continuo e inacabable.
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El objetivo fundamental de estos examenes es evaluar si eres capaz de com-
prender o expresar por escrito y de forma oral los mensajes ofrecidos. Por
lo tanto, su preparacion debe ir encaminada al conocimiento del vocabulario
y de las estructuras del idioma en cuestion. Asi pues, la superacion de estas
pruebas requiere una preparacion especifica.

En el aprendizaje de una lengua extranjera es esencial el manejo del dicciona-
rio, no solo para buscar el significado de una palabra, sino también para com-
probar codmo se escribe, conocer su categoria gramatical y ver su pronuncia-
cion. Los examenes se realizaran sin diccionario.

Las pruebas varian, segun la oposicion. Pueden ser de tipo test, una traduc-
cion directa, inversa o contestar preguntas en el idioma elegido. También hay
conversacion con el tribunal. Hay pruebas de /istening y reading.

En alguna oposicion, como Técnicos de Hacienda, la prueba del idioma es obli-
gatoria, pero no eliminatoria. Se puede elegir entre inglés, francés o aleman.

Otros tipos de ejercicios

En las paginas anteriores hemos descrito las formas mas eficaces para pre-
parar y superar con éxito los distintos tipos de ejercicios mas frecuentes de
las oposiciones. Puede haber otros. Para todos, siempre daremos al opositor
el mismo consejo: hay que practicar. Una oposicion es semejante a una obra
de teatro: exige aprenderse el guion y ensayarlo previamente muchas veces,
segun lo que el director exija. Solo asi los actores conseguiran el aplauso del
espectador (el aprobado por parte del tribunal, en nuestro caso).
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altos cargos de mayor responsabilidad en Espafa han pasado a lo largo de estos 45 afos
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Sistemas de preparacion

Orientacion y asesoramiento

Coordinadores y asesores de formacioén
estudian tu situacidn y te orientan de
manera personalizada sobre qué oposiciéon
es la que mejor se ajusta a tus objetivos.

5zz) Equipo

Todos los preparadores del CEF.- han
sido opositores, garantia de un gran
conocimiento de las materias y los
ejercicios de la oposicidon que preparan.

) Temarios

Nuestra propia Editorial Técnica se
encarga de desarrollar los temarios y
mantenerlos actualizados segun cambios
normativos y de programa.

Tres modalidades: presencial en nuestros
centros de Barcelona, Madrid y Valencia,
online y telepresencial

Campus virtual

Todas las modalidades incluyen el acceso
a nuestro Campus Virtual. Un espacio
amigable y sencillo donde el opositor
encuentra la planificacién del curso, la
documentacion, foros y mucho mas.

Servicio de alertas

El opositor puede suscribirse a la oposiciéon
que sea de su interés y recibird en su
email: anuncios, convocatorias, cambios

de programa de los distintos boletines
oficiales, etc.

Metodologia

Adaptamos nuestra exitosa metodologia a cada tipo de ejercicio: exhaustiva planificacién basada en
calendarios, exdmenes peridédicos de seguimiento, simulacros, repasos, tutorizacion personalizada y mucho mas.

El CEF.- prepara oposiciones a: Administraciéon General, Administracién Local, Banco de
Espana, Comunidades Autdénomas, Informatica, Empleo vy Seguridad Social, Hacienda,
Justicia, Instituciones Penitenciarias y Unidon Europea.

Los grupos de preparacion cuentan con plazas limitadas. iiInformate!
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