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Аннотация
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АННОТАЦИЯ

Методическое пособие «Научить учиться в картинках, часть 1» включает следующие разделы: введение, организация процесса обучения (движение вперед, когда и что делать, как и где, и еще несколько советов) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).

Методическое пособие содержит 19 рисунков.
Методическое пособие предназначено для учащихся (студентов) и учителей (преподавателей) общеобразовательных и профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.

НАУЧИТЬ УЧИТЬСЯ

ВВЕДЕНИЕ 
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Рис. 1. Что нужно современному человеку?

Поэтому в данном методическом пособии «Научиться учиться» вы найдете: 
· подсказки, советы и техники для чтения, понимания и запоминания того, о чем читаете; 
· для ведения записей во время занятий, конспектирования учебников и онлайн-материалов; 
· для организации своей работы по обучению так, чтобы получать максимальный результат в короткие сроки. 
Помимо этого, важное значение имеют и некоторые другие навыки, на первый взгляд никак не связанные с обучением, а также определенные шаги, которые вам следует предпринимать с самого начала. О них речь пойдет в первую очередь. 
Из главы 1 вы узнаете о том, как важно выбрать, где, как и когда учиться, и как создавать среду, идеально подходящую вам для учебы. В ней также освещаются различные «мелочи», связанные с уравнением успешного обучения: обстановка дома, ваше отношение, мотивация.

Чтобы добиться значимых результатов, большинству из вас необходимо учиться не упорнее, а разумнее. А это подразумевает умение распоряжаться своим временем с умом, чтобы, тратя на учебу те же два, три или четыре часа, успевать делать в два, три или четыре раза больше. 
В главе 2 вы найдете несколько простых, легких в использовании и при этом мощных инструментов организации и управления своим временем, благодаря которым никогда не собьетесь с графика и будете все успевать.

Глава 3 является логическим продолжением главы 2, но связана не с вопросами планирования, а с вопросами постановки целей. Нет смысла идти куда-то, если мы не знаем точно куда идем. А еще хуже – когда успешно идем…но не туда, куда нам надо.

Глава 4 – глава о поиске информации.  В нее также включена информация, в которой описываются различные этапы рефератов и других видов письменных работ. 

В главе 5 описываются различные советы по вопросам конспектирования лекций и учебных материалов. Также в этой главе рассматриваются различные подходы к конспектированию и виды конспектов. 

В главе 6 представлены рекомендации, упражнения и техники развития памяти.  Навыки как смыслового, так и механического запоминания важны, и их не следует оставлять за бортом. 

Главу 7 мы бы назвали центральной. Именно в ней описывается то, что является наиболее важным – понимание материала. Рассматриваются вопросы, связанные с формулированием определений, обобщением материала и его более глубоким осмыслением. 

В главе 8 описываются различные творческие приемы и методы решения сложных задач. Данные приемы и техники являются универсальными и могут быть использованы специалистами самого разного профиля. По сути – это те методы, использование которых делает из обычного специалиста  настоящего мастера своего дела. 

Так для кого же это методическое пособие?

Изначально я (Д.С.) писал «Научиться учиться» для студентов, однако со временем обнаружил, что куда более широкая аудитория может получить пользу от прочтения книги. Она может быть полезна и для уже работающих людей, которые хотят научиться чему-то новому и для тех, кто хочет улучшить свою карьеру с помощью навыков обучения, о которых им никто не рассказал в школе. Она может быть полезна и школьникам старших классов, которые серьезно относятся к вопросам обучения. Или наоборот – несерьезно, и хотят получить лучший результат с меньшими временными и трудовыми затратами. Это и родители, которые активно участвуют в жизни своих детей, для которых учеба дается непросто и которые ищут ответы на вопросы – как оптимизировать процесс обучения. 

Ну и конечно это преподаватели, которые могут использовать различные приемы данной книги для того, чтобы обучить своих подопечных владению различными инструментами самоорганизации, запоминания, осмысления и нахождения решений. 

1. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ОБУЧЕНИЯ
1.1. Движение вперед
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Рис. 2. Что мешает большинству людей добиться успеха?
В психологии понятие «прокрастинация» – означает привычку постоянно откладывать «в дальний ящик» важные или же неприятные дела. 

Лень – понятие более объёмное. Это предпочтение свободного времяпрепровождения и отдыха работе и другой полезной деятельности. 

На самом деле среднему человеку сложно признаться себе, что именно из-за них он еще не миллионер или не отличник или не лучший в чем то. Что они из себя представляют?

Как бороться с этими феноменами? Дело не настолько сложное и речь об этом пойдет в  этой главе. Она будет полезной и тем, кто обучается, да и тем, у кого такие сложности возникают в работе. На самом деле есть ряд хитростей, использование которых позволяет легко убрать тот дискомфорт, когда мы занимаемся сложными или нелюбимыми делами. 

Как это происходит?
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Рис. 3. Негативная стимуляция мозга

Мозг делает это, переключая ваше внимание на что-то другое. Процесс выглядит следующим образом:

· Вы ощущаете дискомфорт при мысли о том, что нужно садиться за стол и учить что-то;

· Вы переключаете свое внимание на более приятную задачу. Возможно, смотрите видео на Youtube или общаетесь с приятелем в социальной сети;

· Вы чувствуете себя лучше. По крайней мере, временно;

· Некоторое время спустя вы снова чувствуете себя плохо, поскольку задача никуда не делась, а время вы уже потеряли.

Если вы предельно честны перед собой, то, вероятно, осознаете, что склонны откладывать дела. Вот список показателей, чтобы вы могли в этом убедиться:

· Наполняете день маловажными задачами из вашего списка дел;

· В ожидании начала работы над важной задачей выполняете мелкие дела вроде приготовления кофе или похода по магазинам. Начните работу, а через какое-то время приготовьте себе кофе и сходите в магазин;

· Оставляете на «потом» одно дело несколько дней подряд;

· Ожидаете «хорошего настроения» и «правильного времени». 

Когда вы откладываете в сторону неважные дела, то это не прокрастинация. Если вы откладываете в сторону важное дело на короткий период времени ради отдыха – это тоже правильный поступок. Но если прошло несколько часов или дней, а вы не принялись за это дело – значит прокрастинируете. 
Что же делать?

Даже если Вы будете использовать только часть из нижеперечисленных рекомендаций, это уже позволит Вам направить себя на правильный путь и преодолеть все препятствия.  Более того, для некоторых людей – даже следование нескольким советам уже оказывается достаточным! Итак, приступим!

1. «Немного поработаем…»

[image: image9.jpg]



[image: image10.png]



Рис. 4. Способ преодолеть дискомфорт, который вы чувствуете, когда думаете о работе
Но! Многие люди в половине случаев втягиваются и продолжают делать дело, но уже не испытывая сильного дискомфорта. 

2. «Это много и сложно…»
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Рис. 5. Бунт подсознания

Иногда, в этом случае помогает прием разбиения большой задачи на множество мелких. И тогда эта большая глыба перестает нас пугать. 

Или начните с какого-то быстрого и легкого дела, даже если в нем нет никакой логики. Вы почувствуете, что завершили дело и это придаст вам сил и энергии.

А возможно – для вас лучше сразу сделать неприятное дело? Бывает и так.

Не преувеличивайте важность дела. Помните причту о цыпленке, на которого с дерева упал лист, а он подумал, что рушится небо? Одна из причин откладывания дел заключается в том, что люди придают чрезмерное значение своим идеям, поэтому им страшно приступить к действию. 

Прекратите рассказывать себе, что небо падает. Режим паники – это очень невосприимчивое состояние. Расслабьтесь и начните делать что-то вместо того, чтобы беспокоиться о результате. И вот, Вы уже заняты делом.

3. Найдите причину

Важно знать, что вы боретесь не с абстрактными проволочками времени, а с конкретными своими действиями, которые и становятся их причиной. Компьютерные игры, бесцельный сёрфинг в Интернете, коллективные чаепития в столовой в учебное время – могут иметь под собой более глубокие причины, нежели банальное «нет сил» или «сейчас просто не хочется». 

Определите сигналы, которые заставляют вас прокрастинировать.
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Рис. 6. Прокрастинация

Они могут быть такими:

· Вы решаете быстро проверить электронную почту и в конечном итоге тратите полчаса на чтение и ответ на электронные письма.

· Вы решили найти что-то быстро в интернете и в итоге просидели полчаса, переходя по ссылкам или рекламным баннерам, хотя на поиск ответа достаточно было и 3 минут.

· Ваш мобильный телефон звонит, вы отвечаете, а затем продолжайте общаться с позвонившим.
· Вы решили работать над необычной задачей, но вам неловко, потому что вы никогда не делали что-то подобного раньше, и не знаете, что делать. Вместо поиска ответа вы занимаетесь «замещающей» деятельностью. Например, начинаете уборку, звоните другу или подруге и т.д.
4. Заставьте сами себя. Перехитрите свою лень

Когда Виктор Гюго выбросил одежду и запер себя в комнате, чтобы сосредоточиться на написании романа, он создавал то, что психологи называют «созданием принудительного обязательства». Это стратегии, которые помогают улучшить ваше поведение при помощи:

· нарочного увеличения количества препятствий

· увеличения расплаты за плохое поведение

· уменьшение усилия, необходимого для хорошего поведения

Условия разные, но суть одна и та же: вы должны продумать будущие действия и  найти способы ограничить свое поведение заранее, а не полагаться на силу воли. Будьте архитектором своих будущих действий, а не жертвой их.

5. Напоминайте себе о цели
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Рис. 7. Помнить о главном

Когда задача действительно имеет отношение к цели, вам не нужна сила воли, чтобы ее достичь. Даже если причина очевидна, все равно подумайте о ней. Правда в том, что когда задача связана с долгосрочной целью, вы будете ощущать больше мотивации и энтузиазма, выполняя ее.

6. Ни шагу назад! 
Подумайте о тех усилиях, что уже были потрачены. 

Комик Джерри Сейнфельд однажды в интервью сказал, что каждый день работает над своим мастерством. Его спросили – как ему это удается? И он ответил, что каждый день, когда он заканчивает эту работу, то ставит «+» в календарь. Затем обещает себе, что никогда не прервет цепь этих плюсов.

7. Внедрение

Внедрение – это когда вы заявляете о своем намерении реализовывать конкретное поведение в определенное время в будущем. Например, «Я буду выполнять это, по крайней мере, 30 минут [Дата] в [Место] в [Время]».. Расскажите об этом другому человеку или просто произнесите вслух или запишите на листе бумаги. 

Не будет лишним повторить, что внедрение – это намерение, выраженное в форме плана. Так вы сможете увеличить вероятность взяться за дело в 2-3 раза.

8. Создайте для себя правила и соблюдайте их

Выработайте режим, который не позволит вашему разуму отвлекаться и сосредоточиться на деле. Например: «Пока делаю домашнюю работу – никаких социальных сетей».

Попробуйте продумать список правил для себя и несколько недель, соблюдая каждое из придуманных для себя условий. Это поможет вам меньше отвлекаться и больше концентрироваться на текущих делах.
9. Поощряйте себя 
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Рис. 8. Поощрение

Не забывайте хвалить себя. И рассказывайте другим о своих успехах. Или заведите «журнал успеха», в котором вы будете ежедневно отмечать все свои успехи, пусть даже самые незначительные. Это будет поддерживать в вас постоянную мотивацию и напоминать о том, что вы на верном пути.

Конечно, это не все способы, помогающие наладить собственную работу. Часть из тех рекомендаций, которые позволяют делать процесс обучения проще, быстрее и увлекательнее мы будем описывать и далее, в других разделах. 

1.2. Когда и что делать?
1. Ставьте конкретные цели

 «Просто представьте. Вы не знаете, куда вы идёте. Вы не знаете ваших долгосрочных целей. Ваши жизненные ценности – в тумане. Что в этом случае происходит? Ваши цели и ценности устанавливает кто-то за вас: телевизор, начальник, родные и близкие, интернет». 

Неясные цели ведут к бездействию или действиям «по привычке». В конце концов, если вы не знаете, что делать, как вы можете действовать? Вам нужна конкретика: что, как и когда. Отвлекитесь от дела, возьмите в руки ручку и напишите на листе бумаги зачем делаете то, что делаете.

2. Начните делать дело лишь потому, что вы сами решили

Чувство, будто мы вынуждены что-то делать, заставляет нас протестовать. Вы можете сократить лишние свои потери энергии и времени просто осознав, что сами решили это сделать. Например, вынести мусор, даже если об этом вас попросил кто-то из домашних, соответствует и вашим интересам. Помните об этом, когда противитесь чему-то, якобы навязанному со стороны.

Переосмыслите ваше дело. «Я должен учиться» - не для всех правильная формулировка. 

«Я предпочел/решил учиться» — эта фраза не ставит вас в положение жертвы только потому что это именно вы предпочли и решили начать учиться, а никак не принуждали себя. Вы предпочли это для того, чтобы стать профессионалом в своем деле. Или для того, чтобы стать известным тренером. Или Вы просто хотите заработать денег. Главное – чтобы это был Ваш личный выбор.

3. Планирование 
Расставьте приоритеты и составьте мини-план между основными пунктами дел. Человек, который не расставил приоритетов, просто не знает, на что направить свое внимание, на чем концентрироваться. Он будет прыгать с задания на задание и в итоге не успеет ничего. 

Однако, если Вы склонны затягивать начало действий, тогда  заранее определите, сколько времени чему посвятите. Например:

· 25% времени посвятить планированию

· 50% времени посвятить выполнению плана

· 25% времени выделить на обратную связь и коррекцию плана

Когда четверть времени на планирование дела истекут, просто переходите к его выполнению.
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Рис. 9. Когда лучше составлять список дел?

4. Первым делом – правильно настройтесь на дело

Некоторые из наших дел бывают достаточно трудны и не всегда приятны. Как  побудить себя их выполнить? Как грамотно «включиться» в выполнение сложной задачи, чтобы потратить на неё меньше сил и энергии? Освойте методы настройки на выполнение такого типа задач. В психологии есть такое понятие как «якорь». Это любая материальная привязка  - музыка, ритуал, связанная для нас с определённым эмоциональным состоянием. При необходимости настройки на задачу мы «включаем» нужный материальный якорь – и вводим себя в соответствующее эмоциональное состояние. Самый часто используемый на практике «якорь» – музыка.

Хорошим вариантом для включения в задачу может быть любая техническая, подготовительная работа. Как говорят художники, «прежде чем делать эскиз – наточи карандаши». То есть – с помощью технически простых дел настройтесь на сложную работу.

5. Сложные дела – хорошее настроение 
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Рис. 10. Сложные дела – хорошее настроение
Также можете использовать правило Брайана Трейси и начинать  работу с самого неприятного задания. Вы ещё полны сил и не так сильно подвержены стрессу, а значит справитесь лучше, и это потребует меньших усилий. И если вы сделаете самое сложное в начале, то все остальное обещает быть прекрасным. Ничего хуже уже не случится.

6. «Швейцарский сыр»

Другой вариант называется «Швейцарский сыр». Этот подход позволяет потратить меньше времени и сил на раскачку. Попробуйте выполнять задачу не в логическом порядке, а в произвольном, «выгрызая» из разных мест маленькие кусочки – наиболее простые, приятные и т.д. Например, при подготовке отчета можно сначала подобрать иллюстрации, написать несколько наиболее простых и понятных для вас абзацев и т.п. Через некоторое время в вашем «сыре» образуется столько дырок, что «доесть» его будет совсем несложно. Знаете, как это бывает – достаточно начать, и одно потянется за другим.

7. Правило 5-15 
Помните о двух правилах: 5 и 15 минут. 

В соответствии с первым – научите себя не откладывать на потом дела, которые можно решить за 5 минут. Это даёт позитивный эффект, поскольку снимает с вас ответственность за кучу мелких дел. 

Второе правило (о нем мы упоминали ранее) утверждает, что если через силу заставить себя поработать хотя бы 15 минут, дальнейшая работа уже будет идти в полуавтоматическом режиме и не доставит таких неудобств, как в начале.

8. Чередование дел
Переключайтесь между заданиями, требующих высокой и низкой концентрации. Это не значит, что каждые 5 минут нужно прыгать с одного дела на другое, но если Вы чувствуете, что ваша внимательность снизилась, а время на отдых не подошло, да и вообще его мало – переключитесь на что-то более простое.

Вашему мозгу требуется отдых, а лучшего отдыха чем рутинная работа и представить трудно. Ладно, конечно, приятнее просто отдыхать с закрытыми глазами, но если у вас полно дел, то лучшая стратегия — чередовать простые и сложные дела.

9. Начиная новое дело, не ждите наиболее благоприятного времени, не ждите вдохновения

Можно представить себе действительно заинтересованного в результате человека, но который ждёт подходящего момента. Ему нужен стартовый капитал. Ему нужно подходящее время. Ему нужно, чтобы фондовый рынок был на подъёме. И только когда все условия (и звёзды) сходятся, тогда он может начать что-то делать. А до этого момента он теряет время.


Рис. 11. Начиная новое дело, не ждите наиболее благоприятного времени, не ждите вдохновения
Вместо того чтобы ждать, пока почувствуете желание начать работу, приступайте к ней независимо от настроения, в котором пребываете.

10. Обязательно присваивайте своим делам временные рамки

Отведите «просиживанию» перед экраном (в соц. сетях, ТВ, скайп) строго определённое время. 

Чётко отводите время на выполнение намеченных планов и задач.

Устанавливайте приоритеты (первым делом – срочные дела).

11. Одно дело за раз

Повысить качество своего внимания удастся, если будете заниматься только одним единственным делом. Если вы можете все внимание и силы уделить одной задаче, четко понимаете, что это за задача, тогда думайте только о ней. Не следует переходить к новой задаче до того, как будет завершена предыдущая. Чем больше дел выполняется одновременно, тем ниже коэффициент полезного действия. Почему так происходит? Если вы начинали выполнять какую-то задачу, потом вам пришлось прерваться, то, возвращаясь к работе через какое-то время, вам сначала необходимо вспомнить что уже было сделано, продумать что ещё осталось сделать, и опять продолжать решать эту задачу. Каждый раз все эти этапы придётся повторять заново. Бросая дело и возвращаясь к нему снова и снова, вы снижаете свою эффективность. Если же не отрываться от дела, начать его и делать до победного конца, то на его выполнение потребуется намного меньше времени. 


Рис. 12. Рабочая (кратковременная) память
Вы идёте на кухню, чтобы поставить чайник. Ваш взгляд падает на стол, и вы думаете о том, что нужно не забыть купить новую скатерть. Вам звонит начальник (телефон был у вас в руках) и говорит о том, что вам необходимо изменить цвет интерфейса сайта вашей компании с синего на красный, добавить контакты для обратной связи внизу страницы и добавить раздел «СМИ о нас» в меню сайта. Вы старательно пытаетесь запомнить все пожелания начальника, чтобы потом начать работать над ними. Потом звонит друг, рассказывает вам о том, что увидел Брэда Питта в метро и приглашает вас пойти на концерт вашей любимой группы в субботу. Вы ему, конечно, не верите, но историю запоминаете и про концерт пытаетесь не забыть. Потом вы спотыкаетесь о холодильник и думаете о том, что пора бы его поменять на новый. 

Так, стоп, а для чего вы вообще пришли на кухню? Скатерть, цвет интерфейса, контакты, новый раздел, Брэд Питт, концерт, холодильник – семь единиц информации. Для чайника просто не осталось места. 

Постарайтесь ограничивать информационные потоки и не допускать информационного перегруза. Воспринимайте новую информацию после того, как предыдущая уже усвоится в долговременную память, чтобы избежать её вытеснения. 
Беспокойные мысли – в сторону. 

Что чаще всего не позволяет нам сконцентрироваться? Конечно, это беспокойные мысли, которые прокручиваются снова и снова. И ладно бы в них была хоть какая-то польза, но зачастую это не приводит ни к какому результату. Подмечайте беспокойные мысли, а затем прикажите себе не думать об этом, отложите их на потом. Это тоже правило одного дела.

С этой же целью можете использовать стратегию «STING». Аббревиатура означает следующее:

· Выберите одно дело (Select One Task)

· Выделите время (Time Yourself)

· Игнорируйте все остальное (Ignore Everything Else)

· Никаких перерывов до завершения (No Breaks)

· Награждайте себя (Give Yourself a Reward).

12. Соблюдайте баланс «Отдых-дело»

Далеко не каждому студенту приходится легко «грызть гранит науки». Порой это занятие требует колоссальных усилий, истощающих организм. Как учиться и отдыхать одновременно? Важно правильно распределить время.


Рис. 13. Сон

Определите, сколько времени вам нужно для полного восстановления сил (кому-то хватит 5 часов, а кому-то потребуется не менее 8) и спите не меньше необходимого. Если вам не удалось лечь вовремя или необходимо встать значительно раньше обычного, то если есть возможность – скомпенсируйте дневным сном.
Перерывы.  Обязательно делайте небольшие перерывы между изучением разных дисциплин. Запланируйте их на определенное время, только никогда не начинайте с них день. Вы должны заслужить их. Четко задавайте границы начала и окончания перерывов. Порой, всего 15 минут отдыха помогут вам восстановить силы и начать работать с полной отдачей и концентрацией. Главное, чтобы эти 15 минут не превратились в час и более.
Выходной? В конце концов, если усталость накопилась, возьмите для себя заслуженный выходной день. Когда он действительно заслужен. Когда человек отдыхает – все ресурсы его организма постепенно восстанавливаются. Когда же человек валится с ног от усталости – вряд ли он хорошо и качественно сделает конкретное задание.

Питание. Ну и конечно же, не забывайте о правильном питании и режиме. Если мы говорим об интеллектуальной работе,  каковой является обучение, то можно посоветовать следующее: 
· Пейте воду. Дегидратация может привести к очень неприятным последствиям в виде усталости, раздражительности и даже болезни. Когда наш мозг имеет недостаточно жидкости, он становится медленным и неповоротливым.

· Завтракайте. Завтрак должен быть сытным, но при этом постарайтесь не переборщить с количеством калорий. Утро задает тон всему дню, поэтому относитесь к нему соответствующе. Большинство людей не планируют завтрак, за что потом расплачиваются в течение дня. Сложно концентрироваться, когда голоден.

· Прогуляйтесь. Как часто вы гуляете? Многие люди совершенно забывают о таком простом и доступном способе отдыха и повышения концентрации. Прогулка позволяет прервать процесс рутины и заставить мозг прийти в себя.

· Потребляйте полезную для концентрации пищу:

· Черника. Содержит множество природных антиоксидантов, которые увеличивают кровоток и активность мозга.

· Зеленый чай. Он содержит не только кофеин, но и, что более важно, большое количество L-Теанина. Однако злоупотреблять зеленым чаем не стоит, специалисты рекомендуют употреблять 1-2 чашки (не более) в день.

· Зелень. Хлорофилл содержит много каротиноидов, которые увеличивают кровоток, а также витамины группы В, которые усиливают память.

· Жирная рыба. Рыба, например, лосось или треска, насыщены жирными кислотами Омега-3, которые полезны для мозга.

1.3. Как и где?
1. Создайте обстановку



Рис. 14. Обстановка играет ключевую роль в работе?

Вот несколько советов:

· Выделите себе определенное место. Главные условия для него: тишина, комфорт, минимум отвлечений, рабочий стол подальше от кухни.

· Убедитесь, что вам удобно. Сядьте так, чтобы вам было комфортно и определите оптимальную высоту кресла. Если будете сидеть слишком высоко или низко, то вам будет неудобно и вы не сможете сконцентрироваться. В таком положении легче всего найти для себя оправдания и начать отвлекаться.

· Исключите отвлекающие факторы. Это к тому же разгрузит ваш мозг и сделает его более ориентированным на решение конкретных задач. Казалось бы, прописная истина, но именно отвлечения на несущественные (с точки зрения работы, конечно) вещи и являются одной из основных причин того, что человек тратить в 2-3 раза больше времени!

· Подберите для себя вещи и фотографии. Когда вы окружаете себя предметами, которые настраивают на нужный лад, это повышает вашу концентрацию. Если это фотография, то она должна либо вдохновлять, либо успокаивать. 

· Ваш стол должен быть достаточно большим. На нем должно стоять все, что вам нужно для работы. И оно должно находиться на расстоянии вытянутой руки.

· Вы можете также подобрать соответствующую музыку, используйте наушники или беруши. Серьезно, это очень помогает, особенно на ранних этапах. Когда ваш уровень концентрации значительно повысится, можно обойтись и без них. 
· Убирайте свой стол ежедневно. До 30% времени тратится на поиски нужной вещи в беспорядке. Корзина для мусора — замечательный инструмент управления временем. У продуктивных людей в зоне рабочего пространства всегда порядок. Это и рабочий стол и компьютер. Потратьте всего пару минут на то, чтобы положить предметы туда, где им самое место. В итоге Вы сэкономите до 30% времени, которое тратили раньше на поиск нужных для выполнения задачи вещей. Даже если вы художник, то должны не просто выделять на свою деятельность определенное количество часов в день, но и иметь при этом все необходимые инструменты, знать, где они находятся, держать их в порядке и чистоте. Без этого работа часто бывает утруднена и на нее уходит значительно больше драгоценного времени
2. Используйте инструменты

Всегда задавайтесь вопросами: «Как еще можно сделать эту работу?», «Быстрее и без потери в качестве». Упрощайте. Автоматизируйте. Используйте в качестве пробы разные инструменты и подходы. К примеру, если вы работаете с электронной почтой при дистанционном обучении и вынуждены постоянно проверять папку с входящими – настройте оповещение о новых письмах на смартфон или для компьютера с помощью специальных сервисов. Если Вам помогает сосредоточиться музыка – пожалуйста, пользуйтесь! Если проговаривание вслух помогает Вам лучше запомнить – почему нет? 

Находите подходы и инструменты, которые именно Вам оказываются максимально полезны.

3. Записывайте и делайте заметки

Если Вы выполняете сложную задачу, то делайте записи. 

Помимо того, что вы не будете забывать что-то сделать и станете более ответственным и исполнительным, вы всегда сможете записать неожиданно возникшую идею. Потому что если мысль не зафиксирована на бумаге, то считайте, что её не было.

Чаще рекомендуют использовать неэлектронные средства. Можно использовать и современные гаджеты, однако не для всех это удобно:  присутствует масса отвлекающих факторов – оповещения, сообщения, письма на электронную почту и т.д.


Рис. 15. Записывайте и делайте заметки

4. Избегайте накопления незавершенных дел

Многие студенты страдают от накопления «хвостов» по работам, выполняемым на протяжении курса (например, затягивая до последнего оформление лабораторной работы). Дело кончается тем, что они вынуждены сдавать «хвосты» в то время, когда гораздо важнее заниматься повторением и подготовкой к экзаменам.

5. Вносите в свою работу разнообразие

Монотонность вызывает феномен дорожного гипноза. Внимание человека падает и он впадает в некоторое состояние прострации, когда его сознание включено не в полной мере. Поэтому старайтесь разнообразить монотонные дела и делать перерывы.

На самом деле беспрерывное заучивание и повторение одного и того же вовсе не гарантирует эффективного запоминания. Сегодня есть множество разных способов запоминать информацию: перефокусировка, вдумчивое чтение, запись интересных идей и т.д. Совмещайте новые методики с привычным для себя способом обучения, и откладываться в памяти будет намного больше. 

На эту тему даже был проведен эксперимент: студентов разделили на две группы и дали им задание освоить тему. Студенты, все время применявшие один и тот же метод обучения (например, чтение), осваивали материал хуже, чем студенты, использовавшие разные методики. 

6. Отслеживайте прогресс в деле

Это универсальный совет, которому можно и нужно следовать в любом деле. Попробуйте пройтись несколько раз с закрытыми глазами по незнакомой комнате, не зная, где вы находитесь и что Вас окружает! Однако именно это мы порой делаем в наших делах!

Соответственно, если мы говорим об обучении – не стоит ждать контрольной, зачета или экзамена. Как только что-то узнали, изучили, выучили, сразу же приступайте к самопроверке. Придумывайте сами для себя способы проверки, просите знакомых, домашних и друзей устроить вам небольшой опрос, пользуйтесь Интернетом – сегодня там можно найти вопросы и тесты по самым разным направлениям. Это не лишняя работа, это – грамотный подход. Такой подход покажет вам ваши слабые места, вы поймете, что еще нужно подучить, что освоить, в чем чуть больше попрактиковаться. 
7. Сотрудничайте с другими



Рис. 16. Сотрудничество с другими

8. Делайте записи о том, что работает, а что нет

Когда вы работаете над созданием эффективной системы для себя, делайте заметки о том, что работает, а что нет:
· Запишите, в какой обстановке вам работается хорошо, а в какой нет.

· Есть ли определенное время дня, когда вам легче всего работать над важными и сложными заданиями?

· Нужно ли разбавлять сложные дела легкими?

· Как на вас влияют сроки?

· Когда вы добивались успеха, что именно делали? Как это можно применить сегодня?

Сохраняя заметки, вы сможете выстраивать свою систему, пока не получите отличный набор инструментов для самоорганизации.

1.4. И еще несколько советов
Все те советы, которые мы давали в этой вступительной главе, являются во многом «универсальными» и могут быть применимы любым человеком в любом деле. Однако в обучении есть и своя специфика, поэтому, напоследок, мы хотели бы озвучить несколько рекомендаций, важных именно в этом процессе. 

1. Учите других



Рис. 17. Один из лучших способов чему-то научиться
Учить можно кого-то из друзей, коллег или домочадцев, а если реального человека поблизости нет, можно представить собеседника и уже этому выдуманному субъекту что-то рассказать, объяснить или показать. Таким образом вы многократно повысите процент усвоения информации. Очень полезным является еще максимальное упрощение темы: «как бы Вы объяснили ее пятилетнему ребенку». Если Вы частично сможете это сделать – значит Вы ее отлично усвоили.

2. Закрепляйте изученный материал

Это не обязательно простое повторение одного и того же. Его можно проводить и более разнообразно, читать статьи по теме или просматривать видео. Если никак не вспоминать изученное, то оно легко забудется. Однако если повторить его хотя бы один раз, чуть спустя после первого ознакомления – то оно запоминается в 3-4 раза прочнее.

3. Сокращайте материал

По мере изучения чего-либо, вы, вероятнее всего, будете делать записи. Но не стоит писать «простыни» текста у себя в тетрадке. Например, автор нескольких книг по эффективному обучению и работе Тим Феррис говорит, что при конспектировании и заучивании материал нужно максимально сокращать. Лучше всего, если вся важная информация будет сжата до объема в 1-2 страницы при помощи сокращений, символов и рифм. Не менее эффективно сопровождать записи ментальными картами, диаграммами, графиками и таблицами – они помогают минимизировать объем данных, а также намного проще воспринимаются, легче запоминаются и точнее воспроизводятся.

4. Проецируйте на практику



Рис. 18. Проецирование на практику

Поэтому у любого обучения должна быть практическая сторона. И лучше ее определить еще в начале, задав себе вопрос: «Как я буду применять полученные знания в будущем?». Это будет в том числе и мотивацией к самообразованию.

5. Избегайте  разрывов

Когда вы начинаете что-либо изучать, то тщательно запоминаете всю информацию. Спустя какое-то время появляются разрывы («Эту главу можно упустить», «А это я и так понял кое-как»). Эти разрывы мешают дальнейшему продвижению.

Составьте список разрывов. Не изучили неправильные глаголы английского языка, потому что это скучно? Ничего страшного, выделите на них несколько дней и будете собой гордиться. Уйдет лишний страх и вы сможете свободнее оперировать глаголами. 
6. Задавайте вопросы

Будучи детьми, мы не знали границ в своем любопытстве. Буквально все, что нас окружало, вызывало интерес и соответствующие вопросы: «Почему небо голубое?», «Почему собачка лает, а кошка мяукает?», «Почему снег белый?». Когда мы становимся старше, нас все больше заботят какие-то практические аспекты повседневности. Места же для познания мира остается все меньше, да и сам интерес меркнет.

Но если вы хотите всесторонне развиваться в течение жизни, отказываться от этой полезной привычки ни в коем случае нельзя. Немецкий философ Ганс-Георг Гадамер сказал: «Знание может быть лишь у того, у кого есть вопросы». Поэтому не бойтесь спрашивать, если чего-то не знаете или не понимаете. Находите ответы на возникающие у вас вопросы самостоятельно. Приходите домой и вместо того, чтобы посмотреть телевизор, ищите в Интернете информацию, которая прольет свет на интересующую вас проблематику. 

Конечно, это не все рекомендации и хитрости. В этом методическом пособии мы будем рассматривать и приемы запоминания, и способы лучшего понимания материала и многое другое.  Однако следующим шагом, который мы должны сделать – это научиться правильно распределять свое время и силы. И в этом нам поможет такая наука, которая получила название «Тайм-менеджмент».
7. Что такое «тайм-менеджмент?»


Рис. 19. Способности

От всех этих способностей зависит успешность в учёбе и последующая карьера. Однако далеко не все умеют планировать свое время, а также рационально использовать его при подготовке к сессии. В связи с этим, неотьемлемым помощником может стать тайм-менеджмент, направленный на организацию времени и установление приоритетов при его использовании. Это – искусство и технология управления временем. 
Незавершённые вчерашние дела становятся сегодняшними, а то, что не успели сделать сегодня, автоматически перекладывается на завтра. Такие или подробные ситуации зачастую происходят у людей, которые не знают как подойти к делу. 

Что нам даёт знание основных принципов тайм-менеджмента?

· Полноценно трудиться и отдыхать, находя время на всё;

· Грамотно распределять временные ресурсы между рабочими задачами и личными делами, успевать выполнить все важные планы и при этом не забывать об отдыхе;

· Отличать приоритетные задачи от второстепенных;

· Выполнять больше дел с меньшими усилиями;

· Чётко понимать собственные жизненные цели и осознавать, куда вы движетесь. Учёт времени относится к тем полезным навыкам, которые пригодятся в любой сфере жизни, сделают её осмысленной и насыщенной.

Высокая эффективность – это не дар небес, а навык, который может прокачать каждый из нас! Главное – задаться целью научиться эффективному управлению собственным временем.
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Современная жизнь требует от человека различных способностей,  таких как способность к самоорганизации, организации учебного процесса, умение планировать собственное время.





Многие люди делают ошибку – совершенно упускают из виду область применимости получаемых знаний. В результате они становятся бесполезным багажом, затираются и забываются – поэтому приходится учить, зубрить, бесконечно повторять. Научиться чему-либо без практики в полном объеме невозможно. Эта истина стара как мир. Невозможно начать играть на гитаре просто посмотрев серию обучающих роликов на Youtube и, не беря в руки гитару.





Один из лучших способов чему-то научиться – это начать учить этому кого-то другого. Даже если вы еще не очень хорошо разбираетесь в теме или недостаточно освоили навык, при демонстрации знаний и умений информация в любом случае будет структурироваться и лучше откладываться в голове, а движения будут оттачиваться и доводиться до автоматизма.





Не стесняйтесь просить помощи. Данный постулат особенно актуален во время сессии, когда студентам необходимо подготовить ответы к зачету или экзамену. Если делать это в одиночку, то будет потрачена уйма времени. Но если обратиться за помощью к другу или предложить однокурсникам разделить вопросы между собой и потом перекинуть их в общий почтовый ящик, то это позволит сосредоточиться не на сборе материалов, а на их изучении.





Если Вы составляете план на день – запишите. Если вы читаете книгу – делайте выписки из нее. Если Вы хотите определиться с жизненными целями – проанализуйте их письменно. Письмо – это хороший инструмент, использование которого позволяет лучше упорядочить и осознать что-либо.








Обстановка играет ключевую роль в работе. Чем более комфортной и привлекательной для вас она будет, тем больше шансов, что вам удастся сосредоточиться на деле.





Сон. Не забывайте нужное для Вас время выделить на сон. Невыспавшийся человек теряет концентрацию, становится невнимательным и рассеянным. Чтобы избежать этого и других негативных последствий недосыпа, вы должны приучить себя ложиться и вставать в одно и то же время и соблюдать гигиену сна.








Рабочая (кратковременная) память мозга ограничена. Учёные говорят, что одновременно вы можете удерживать в голове не более семи единиц информации.





Тем же писателям часто советуют не ждать вдохновения, чтобы начать писать. То есть, чтобы достичь своей цели и написать роман, им приходится каждый раз в заранее определенное время писать, независимо от того, чувствуют они вдохновение или нет.





Выполняйте сложные дела  тогда, когда у Вас хорошее настроение. Хорошее настроение означает, что вы позитивно настроены, предельно расслаблены и одновременно сфокусированы. Это лучшее время для самых трудных задач.





Иногда задают вопрос – когда лучше составлять список дел. И знатоки тайм-менеджмента единодушны – «накануне вечером». Исследования показывают, что если вы готовите список дел накануне, то ночью, когда вы спите, подсознание ухватится за список и придумает, как выполнить задачи. Если же вы не сделаете этого, то они так и будут висеть в вашей рабочей памяти, отнимая ценные ментальные ресурсы. К тому же обдумывая дела заранее утром, нам требуется меньше времени на раскачку.





Придумайте себе награду. Успех любой работы зависит от правильной мотивации. Чем больше заинтересован человек, тем лучше результат. Это может быть вкусный десерт, лишние 30 минут компьютерной игры или новый эпизод любимого сериала. В общем, вам нужно маленькое, но реальное поощрение за ваши старания. Это не только повысит непосредственную мотивацию к учебе, но и позволит закрепить те привычки, которые вы внедряете.








Занимаясь рутинными задачами, помните о главном. Напоминайте себе о долгосрочных целях, т.е. ради чего Вы сейчас прикладываете усилия.  





Прокрастинация – это автоматическая привычка, поэтому часто человек даже не осознает, что прокрастинирует. Чтобы бороться с нею, нужно определить сигналы, которые ее вызывают.





Может быть, задача, которая стоит перед вами, – огромная глыба. Что-то новое, непонятное, пугающее. Ваше подсознание снова устраивает бунт. И даёт вам команду: «Ленись!».








Что мешает большинству людей добиться успеха? Это две вещи – прокрастинация и лень.





Современному человеку необходимо освоить достаточно большой диапазон инструментов обучения.





Когда вы думаете о чем-то, чего не хотите делать (например, готовитесь к экзамену, слушаете лекцию или читаете сложную книгу), то активируете области мозга, связанные со страданиями и болью. Поэтому он ищет способы остановить эту негативную стимуляцию.





Есть замечательный способ преодолеть дискомфорт, который вы чувствуете, когда думаете о работе над не очень приятной задачей. Так, наукой доказано, что он исчезает, стоит вам только начать. Трюк состоит в том, чтобы сказать себе, что вы будете работать над задачей в течение небольшого промежутка времени – скажем, 15-30 минут, а после этого заняться более приятными делами. И действительно следовать этому.








� Источник: [1].
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