Практичні рекомендації учневі щодо організації самостійної роботи
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1. Дайте слово, що не дозволите собі “потонути” в справах! Якщо ви не дуже організована людина, вам може здаватися, що завдання йдуть нестерпним потоком, який вас захльостує. Проте, ухваливши тверде рішення працювати організовано, ви опинитеся в набагато сильнішій позиції людини, що “осідлала хвилю”.
2. Складайте списки справ. [image: image1.jpg]


Тільки не підходьте до цього формально і не робіть записів типу “доопрацювати конспекти”. Нехай він містить короткі та конкретні завдання. При цьому у вас буде можливість достатньо швидко виконати одну-дві справи і викреслити їх із списку. Останнє звичайно приносить велике задоволення.
3. Включайте в свій список кожне завдання, яке ви одержуєте. Уведіть систему визначення пріоритетності, але не за термінами, а за порядком їхньої значущості. Встановлені терміни, безумовно, враховувати необхідно, але не менше, а навіть більше значення слід віддавати тим заняттям, які є важливими в довготривалому плані.
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Регулярно коригуйте списки справ (на це йтиме всього декілька хвилин). Як тільки ви побачите, що значущість якогось пункту зросла, підвищте його пріоритет у списку. Призначайте свої власні терміни виконання задач, включених у перелік, встановлюючи їх із великим запасом часу щодо заданих ззовні термінів, наприклад, термінів здачі робіт.
5. Вносьте різноманітність у свої заняття. Наприклад, цілий вечір не слід зациклюватися на одному завданні. Частину часу проведіть, повторюючи що-небудь, частину – приділіть плануванню справ на майбутнє або продовженню роботи над завданням, яке ви почали виконувати до цього, і частину – читанню додаткової літератури з предметів, що вивчаються. Говорять, що зміна заняття – той же відпочинок. Ефективність вашої роботи буде вищою, якщо протягом вечора ви займаєтеся різними завданнями, а не монотонно працюватиме над одним.
6. Використовуйте кожен проміжок вільного часу. Навіть у найбільш зайнятих людей протягом дня раз у раз випадають вільні хвилини. Використовуйте їх для якої-небудь невеличкої справи, наприклад, запишіть цікаві ідеї, що спали на думку на одному з аудиторних занять минулого тижня. Ви здивуєтеся, наскільки продуктивними виявляться ці маленькі відрізки часу. Адже концентрувати увагу протягом тривалого часу важко, упродовж коротких періодів активності це досягається легко.
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Завжди і скрізь майте при собі що-небудь, чим ви могли б зайнятися! Не треба, звичайно, цілими днями носити із собою всі підручники та зошити, проте щось невеличке мати при собі вельми корисно (наприклад, записник або картку із записом ключових положень матеріалу, що вивчається). Так само при підготовці до виконання важливого завдання, наприклад, курсова робота, корисно декілька днів носити із собою план роботи, щоб, поступово “сортуючи” ідеї, що спали на думку, заносити їх у план у вигляді ключових слів або фраз.
8. Ніколи не працюйте тільки в одному “улюбленому” місці. У більшості людей є місця, в яких вони вважають за краще працювати. Проте, якщо ви весь час працюєте в одному й тому самому місці, вам буде легко виправдати своє небажання працювати де-небудь ще.
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9. Від початку своїх занять враховуйте, яким чином оцінюватимуться результати. Якщо предмет завершується іспитом, починайте практикуватися у відповідях на питання зразу ж, як тільки пройдете матеріал, достатній для відповіді хоча б на деякі з них! Ви повинні бути готові почати відповідати на питання до кінця першого тижня занять.
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За можливості займайтеся разом з однокурсниками. Працюючи самостійно, можна годинами сидіти за столом без якого-небудь відчутного результату. Коли ви є частиною працездатного колективу, ваші можливості поринати в “ледачі” мрії істотно зменшаться. Щоразу, коли ви пояснюєте що-небудь своєму товаришеві, ви ефективно навчається самі. Чому? Звернена мова – каталізатор мислення.
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Не дозволяйте собі захоплюватися “терміновими” завданнями. Віддаючи весь свій час і енергію одному термінованому завданню, згодом ви просто опинитеся перед необхідністю так само терміново виконувати інше. За виконання всіх завдань прагніть братися раніше, щоб якомога менше їхнє число переходило в розряд термінових. 
12. Встановлюйте свої строки виконання завдань. Звичайно, виконуючи роботу, ви повинні вкладатися в зазначені терміни – призначайте собі свої строки, жорсткіші, ніж задані. Відчуття задоволення від того, що ви працюєте з випередженням термінів, додасть вам упевненості та позитивно позначиться на якості всієї роботи. Складіть свій робочий план з виконання етапів роботи, що є частиною вашого курсу. Іноді виявляється важливіше, наприклад, приділити якийсь час просто глибшому засвоєнню пройденого, ніж поспішати з виконанням наступних етапів.
13. Уникайте накопичення незавершених завдань. Багато учнів страждають від “хвостів” за роботами, виконуваними впродовж курсу (наприклад, затягуючи до останнього оформлення лабораторної роботи). Справа закінчується тим, що вони змушені складати “хвости” в той час, коли набагато важливіше займатися повторенням і підготовкою до іспитів.
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Використовуйте перші 10% відведеного часу. Ви, можливо, помітили цю властивість людської натури: 90% справи виконувати протягом останніх 10% часу. Міркуючи логічно, це означає, що те саме і так само добре можна зробити в перші 10% відведеного часу. Подумайте, скільки інших справ ви могли б зробити в решту 90%.
15. Постійно закріплюйте пройдений матеріал. Не сподівайтеся, що ніби за помахом чарівної палички те, що ви вчили минулого тижня, залишиться у вашій пам’яті на все життя. Тримати в голові пройдений матеріал так само важливо, як і той, що ви вивчаєте зараз.
16. Будь реалістом. Тримати темп – значить, працювати ефективно, але не перепрацювати. Вибирайте темп відповідно до рівня ваших життєвих сил. Врахуйте, що джерелами енергії для підтримки темпу служать відпочинок і відновлення сил.
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Найціннішим і різностороннім джерелом додаткових  можливостей навчання для вас є ваші однокурсники. Подані нижче рекомендації допоможуть вам отримати максимальну користь зі спільної роботи з ними.

· Для групового опрацювання підбирайте такі завдання, які зручніше виконувати колективно, а не поодинці. Це може бути робота з джерелами інформації, складання плану письмової роботи, самоперевірка та “мозковий штурм”.
· Мета колективної роботи полягає в тому, щоб кожен член групи вигравав від співпраці з іншими. Врахуйте, що коли ви, наприклад, щось пояснюєте, то людиною, яка в цей момент навчається з найбільшою ефективністю, є саме ви. Кращим шляхом до розуміння чого-небудь є спроба пояснити це іншому.
· Уникайте шахрайства. Метою роботи в групі має бути зменшення особистого обсягу роботи для її учасників. Якщо всі члени групи здійснили однаковий внесок у виконання завдання, можна з упевненістю сказати, що ніхто не користувався чужою працею.
· Встановіть деякі основні правила поведінки в групі. Вони повинні відповідати загальноприйнятим нормам поведінки, таким як: пунктуальність, рівень особистого внеску в роботу групи, конструктивність критики.
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Лідируйте по колу. Буде непогано, якщо під час роботи над різними завданнями в групі лідируватимуть різні її члени, щоб кожен був відповідальним за певні аспекти колективної роботи.

· Діліть на всіх загальну частину роботи, наприклад, пошуку інформації або джерел, необхідних для виконання завдання. Це допоможе кожному краще використовувати свій час, оскільки всі відразу не ганятимуться за однією і тією ж книгою, статтею або посиланням.
· Домовляйтеся між собою. Усім колективом встановіть кінцевий термін виконання завдання. Домовтеся про те, який саме внесок у роботу групи буде зроблено кожним її членом.
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Записи, які ви робите на лекціях та інших групових заняттях, - одне з найважливіших джерел інформації, який ви створюєте для себе в процесі навчання. Проте багато хто ставиться до них, лише як до механічної реєстрації почутого, тобто не обдумуючи записаного. Не обмежуйтеся простим копіюванням. Не обмежуйтеся просто записом того, що ви бачите на екрані або дошці або що ви чуєте. Копіювати, не намагаючись хоч якоюсь мірою осмислити матеріал, дуже легко. Висловлюйте почуте своїми словами, у своїй манері. Не пишіть довго, повними фразами, якщо можна передати значення декількома ретельно підібраними словами. Одразу ухвалюючи рішення про те, що конкретно слід зараз записати, ви підтримуєте свій мозок у стані напруги і не даєте йому надто розслаблятися. Записуйте все, що вважаєте за необхідне зберегти.
19. Виділяйте важливі місця в своїх записах. Розташовуйте записи на кожній сторінці так, щоб, з одного погляду, було зрозуміло, які ідеї або поняття є основними. Щоб виділити важливу частину тексту, використовуйте колір, маркер, рисунок та інші відомі вам способи. Щоразу, коли ви що-небудь не розумієте, записуйте свої питання. Також фіксуйте свої думки та коментарі з приводу почутого. Тоді ваші записи будуть не просто копією почутого, в них уже міститиметься результат вашого осмислення.
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За можливості порівнюйте свої конспекти з конспектами двох-трьох інших учнів, при цьому доповнюйте та виправляйте свої записи. Проглядайте свої записи знову через день-два, поки ви не забули значення проставлених у них питань та умовних знаків. Продовжуйте регулярно працювати з ними, додаючи щось, вносячи виправлення та пояснення і відзначаючи зв’язки з іншими джерелами інформації.
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Опануйте техніку швидкого читання. Уміння читати  швидко – важлива якість, що дозволяє засвоювати набагато більший обсяг матеріалу. Для того, щоб швидко отримати уявлення про книгу, прочитайте її зміст, особливо, якщо ви вперше берете її в руки. Відзначте розділи, які, на ваш погляд, мають безпосереднє відношення до предмета вашого вивчення. З’ясуйте, чи варто застосувати швидке читання. Наприклад, якщо вашою метою є отримання загального уявлення про предмет, швидке читання може допомогти. Якщо ж, навпаки, вам потрібна докладна інформація, то швидке читання буде корисним лише на етапі пошуку тих частин тексту, які слід вивчити глибше.
22. Спробуйте позбавитися звички (якщо ви її маєте) промовляти про себе те, що ви читаєте. Більшість із нас звикла читати з такою швидкістю, з якою говорить. Насправді наш мозок здатний сприймати слова набагато швидше, ніж ми їх вимовляємо. Прагніть сприймати слова групами, а не окремо. У багатьох фразах лише одне або два слова є важливими, а решта – для сприйняття значення неістотні. Відома народна мудрість говорить: “Дай людині одну рибину, й вона буде ситою один день, дай їй дві рибини – вона буде ситою два дні, а навчи людину ловити рибу, й вона буде ситою все життя”. Очевидно, це так, але за умови, що в рибалки є знаряддя. Отже, шановні добродії, давайте вчитися “ловити рибу”. Це суттєво змінить ваше ставлення до навчання. Вам просто стане цікаво та радісно вчитися. Успіхів вам!!!
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