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Uvod — sta su akademske vjestine?

Pojam i znacenje sintagme “akademske vjestine”

To su vjestine koje obuhvataju Siroki spektar znanja i sposobnosti pojedinca— kao $to su komunikacija,
pismenost, psiholodke vjestine, sposobnostii znanja vezanih posredno ili direktno za proces uéenja,
sposobnosti i viestine Citanja i razumijevanja procitanog, logika, metodika, matematika, nau¢na
saznanja..., i koje su tom pojedincu neophodne da bi uspjedno zavrsio studije, ostvario karijeru, te
bio osposobljen za dozivotno (odn. cjelozivotno) uenje.

Da bi se realizovali navedeni ciljevi studenti bi tokom svog dodiplomskog i postdiplomskog studija
trebali da savladaju klaster znanja i prakti¢nih vjestina koji bi obuhvatao:

= Akademske vjestine;

= Kreativno pisanje i teoriju pismenosti;
= Retoriku i komunikacione vjestine;
= Timski rad i socijalne vjestine.

Veéi dio znanja, a posebno vjestina, obuhvacenih ovim modulom pretpostavljeni su u okvirima
opstih kompetencija svih svrSenih studenata u Evropskoj uniji, koji su minuciozno razradeni tzv.
Dablinskim deskriptorima studijskih ciklusa i predstavljaju kvalifikacione okvire evropskog prostora
visokog obrazovanja '.

Akademske vjestine predstavljaju interdisciplinarni predmet koji obuhvata znanja i tehnicke vjestine
iz viSe uzih i Sirih naucnih i struénih oblasti koje ukljuCuju, ali se ne iscrpljuju, sa poglavijima iz
primjenjene i opste psihologije uéenja, paznje, sluanja, motivacije i paméenja, menadZmenta,
logistike i organizacije ucenja, vjestine i tehnike timskog rada, osnovne komunikacione vjestine,
teorijska i prakti¢na znanja vezana za upravljanje vremenom (time management) te razvoj kritiékog
misljenja i kriticke analize.
Akademske vjestine ovako definisane obuhvataju:

Paznju i slusanje,

koji obuhvataju jedan ili viSe aspekata obradivanja informacija od strane svakog pojedinca kao $to
su: paznja i koncentracija, ponavljanje, kodiranje i pronalazenje memorisanih informacija. Sa ovim

psiholodkim pojavama povezani su elementi vezani za psiholoske procese “Pamcenja”.

[ Pamcéenje

obuhvata fizioloku osnovu paméenja, tipove pamcenja i strategije za poboljSanje pamcenja u
raznovrsnim akademskim i drustvenim zadacima.

[ Motivaciju

pruZza rezime motivacionih strategija. Glavna odlika je faktorska analiza psiholoSkih motivacija ili
pokretaca.

L Vodenje biljezaka

Radovi u ovom odjeljku ispituju strategije vodenje bilieZaka i strategije aktivnog uce¢$ca na Casu
odn. interaktivne nastave. Navedeni su pristupi i za predavace i za studente.

[ Organizacija

elaborira strategije organizovanja fizickih parametara vezanih za kompleks ucenja (prostor, vrijeme,
tehnikalije, logistika) i organizovanja informacija u raznovrsnim akademskim zadacima, kao Sto
su ucenje, kreativan rad, razumijevanje procitanog i vodenje biljezaka. Najveci dio sadrZaja ovog
poglavlja ilustrovan je crtezima i grafickim organizerima.

L Timski rad, grupno i kooperativno ucenje

Ovdje su navedene informacije o pravilima, strategijama i ciljnim zadacima radnih grupa i grupa za

1 The Framework for Qualifications of the European Higher Education Area (Berlin — Bergen Communique-2005




ucenje. Dodatni podaci o grupnom ucenju navedeni su i u poglavlju 0 “Razumijevanju procitanog”.

L Ispitivanje/presliSavanje

Ispitivacke vjestine odnose se na sposobnost da se formuliSu pitanja o situacijama, predmetima,
pojmovima i idejama, kao i da se odgovara na postavljena pitanja. Pitanja mogu poticati od same
osobe ili od drugih ljudi. Pitanja mogu da se odnose na upite za koje je potrebno prisjetiti se podataka
zabiljezenih u memoriji il na upite koji funkcioni$u na nivou znanja, crpeci odgovore iz baze znanja
koju osoba posjeduije i koji zahtjevaju od osobe da obradi informacije a ne da ih se prosto prisjeti.
Ova pitanja ukljuCuju sposobnost razumijevanja, primjene, analize, sinteze i evalucije informacija.

0 Citanje i razumijevanje proéitanog

Ovaj dio se bavi razli¢itim aspektima razumijevanja progitanog: rijeénikom, organizacijom, te
stavovima i motivacijom. Opisane su i primjene strategija Citanja u odredenim oblastima, kao $to su
prirodne nauke, drustvene i humanisticke nauke.

L Ispitni kompleks

Ova razmatranja bave se strategijama vezanim za:
= |spitnu anksioznost
= Pripremom ispita

= Polaganjem ispita

L0 Upravljanje vremenom (Time Management XE “time management”),

razmatra opste strategije upravljanja vremenom bazirane na pozitivnoj selekciji aktivnosti i zadataka
odredivanjem prioriteta, ukljucujuéi i racionalno odbacivanje neproduktivnih zadataka i obaveza.
Pritom, osnovni kriterij selekcije postaje radna, zivotna i socijalna relevantnost tih aktivnosti odn.
zadataka. Razmatraju se tehnike povecania line produktivnosti i onemogucavanja ometanja, kao
i predupredivanje mehanizama “odugovlacenja”, te specificne strategije upravljanja vremenom

vezane za kompleks uéenja i stvaralackog rada.

L Kreativno pisanje

U ovom poglavlju razmatraju se koraci, viestine i strategije koji ¢ine proces pisanja (eseja,
seminarskih radova, monografija i naucnih radova), osnovi teorije pismenosti, organizacija i
aktivnosti pisanja. Neki tekstovi su napisani za predavace dok su drugi za studente.

L Govorne i komunikacione strategije

U ovom poglavlju se elaboriraju praktine strategije primjenjene retorike.

L Kriticko misljenje i kritiCku analizu

Zasto akademske vjestine..?

Ako se uporedi privredni razvoj u svijetu u posliednja tri vijeka moze se vidjeti da su u XVIII vijeku
osnova za razvoj privrede bili prirodni resursi, u XIX vijeku to je bio razvoj tehnologije, a u XX vijeku
to je bio razvoj finansija. Krajem XX vijeka analiti¢ari su najavili da ¢e osnova privrednog razvoja
XXl vijeka biti znanje kao osnovni resurs i izvor konkurentnosti. Jer, ne¢e vise biti u prednosti ona
privreda odn. ona drustva koja imaju pristup prirodnim resursima, tehnologiji i /ili obilju finansijskih
sredstava, ve¢ ona koja imaju sposobnost kontinuiranog ucenja a to znadi sticanje znanja u cilju
stvaranja superiornih proizvoda i usluga na trzistu odn. ostvarivanja koncepta “drustva znanja”.




Ekonomija i drustvo zasnovani na znanju imaju u svojoj sustini kombinaciju Cetiri nezavisna
elementa: 1) proizvodnju znanja pretezno kroz naucna istraZivanja; 2) transmisiju znanja kroz
obrazovanje i osposobljavanje; 3) diseminaciju znanja kroz informacione i komunikacione
tehnologije; 4) koris¢enje znanja u tehnoloskim inovacijama.

Ekonomija i druStvo zasnovani na znanju pretpostavljaju bitno izmjenjene profile poslodavaca,
organizatora procesa rada i neposrednih radnih izvrSilaca. Osim znacajnih zahtjeva vezanih za
znatno poveéan kvalifikacioni, tehnolo$ki i obrazovni nivo, mijenjaju se i psiholoski, komunikacioni
i mentalni profili buducih radnika jer:

* Poslodavci i lideri zele zaposlene koji ¢e kontinuirano osavremenjavati i dalje usavrSavati
svoje vjestine i koji ¢e efektivno komunicirati i raditi nezavisno;

* Novoj privredi potrebni su pojedinci koji posjeduju Siroki rang vjestina visokog nivoa i
sposobnosti, kao Sto su kriticko misljenje, rieSavanje problema, timski rad i vjestine donoSenja
odluka.

* Ljuditreba da imaju vjestine visokog nivoa da bi djelovali, odgovarali, ucili dalje i reagovali na
zgusnute promjene koje se intenzivno deSavaju u kratkim vremenskim ciklusima.

Visoko3kolske ustanove moraju da razvijaju ili jos bolje usavrSavaju odgovarajuce vjestine i znanja
kod studenata da bi bili uspjesni tokom studija i da bi stekli vjestine potrebne za XXI vijek, jer
priprema buduce radne snage bez obzira na nivo ste¢enog obrazovanja zavisi¢e od sposobnosti
obrazovnog sistema da promovise kognitivne sposobnosti studenta kao sto su logicko misljenje,
rjeSavanje problema, analitiCke vjestine, pazljivo posmatranje i upravljanje podacima i promjenama.

Stoga procesi ucenja i savladavanja struénih vjestina za XXI vijek obuhvataju Cetiri velike kategorije:
* Digitalnu pismenost

*  Kreativno misljenje

e Efektivnu komunikaciju i

*  Visoku produktivnost

Digitalna pismenost znaCi da studenti treba da postignu izuzetne rezultate u oblasti nauke,
tehnologije i kulture koristeéi i razumijevajuci informacije.

Kreativno misljenje pripada kategoriji intelektualnih sposobnosti za primjenu informacionih i drugih
savremenih tehnologija u sloZenim situacijama, kako bi student mogao da razumije posljedice onoga
Sto radi. Ove sposobnosti su “Zivotne vjestine” formulisane u kontekstu digitalnih tehnologija.

Vjestine efektivne komunikacije su sustinske za uspjeh u druStvu zasnovanom na znanju. Za
uspjeh u bilo kojoj oblasti poslovanja, proizvodnje, istrazivanja i drugim kreativnim djelatnostima,
potrebne su vjestine: timskog rada, ucenja drugih za sticanje novih vjestina, pruzanja usluga
klijentu, liderstva, pregovaranja i rada sa razli¢itim grupama ljudi. Medjutim, teoreti¢ari ostavljaju i
otvorenu dilemu - koliko god informacione tehnologije mogu da igraju vodeéu ulogu u efektivnoj
komunikaciji, one mogu da otvore i razliCite etiCke dileme.

Visoka produktivnost se ne stiCe neposredno kao vjestina odn. sposobnost u toku obrazovanja,
ali set vjestina u ovom klasteru po€inju da se izgraduju ve¢ tokom procesa obrazovanja i sticanja
znanja.

CAL baza podataka strategija za ucenje - Center for Advancement of Learning Muskingum
College-a
Centar za unapredenje ucenja (CAL-Center for Advancement of Learning) na Muskingum koledzu razvio

je bazu podataka posvecenu dozivotnom uéenju. Struénjaci Centra pomazu studentima da razviju strategije
neophodne za uspjeh u radu na fakultetskim kursevima i tokom studiranja.

CAL baza podataka strategija za uCenje namjenjena je studentima, predavacima, tutorima i savjetnicima.




Mada su namjenjene visokom obrazovanju, neke strategije se mogu primjeniti i u srednjem obrazovanju
dok druge mogu biti modifikovane kako bi zadovoljile te potrebe. Pored toga, neke strategije mogu uspjesno
koristiti i zaposleni.

Kad su studenti u pitanju, pristupacni format baze podataka olakSava korisnicima da ocjene svoje stilove uéenja, da
prepoznaju odgovarajuce strategije ucenja kako bi maksimalno iskoristili svoje prednosti i nadoknadili nedostatke,
i kako bi postali odgovorniji za sopstveno u¢enje. Sto se tiée predavada, savjetnika i tutora, baza pruza informacije
relevantne za akademsko savjetovanje studenata i pospjeSivanje njihovog uspjeha na akademskom polju.
Predavaci mogu koristiti informacije iz baze za planiranje efikasnih aktivnosti u u¢ionici.

Knjiga obuhvata i dva znacajna prakti¢na dodatka:

ANEKS (1) - Procjena stilova u€enja i odgovarajuce strategije

Strategije procenjivanja stilova u¢enja omogucavaju predavacima i studentima da evaluiraju vlastite slabosti
i prednosti u procesu ucenja te da definisu prilagodeni stil u¢enja pojedinca kojim ¢e se ostvariti maksimalna
efektivnost i efikasnost rezultata ucenja, odn. da se profiliSe individualizovani kanal za obradu podataka i
upotrebu strategija uCenja i kreativnog rada.

ANEKS (2) - Opste strategije za zivot posle koledza

Znati svoje nedostatke je vazno — ali jo$ je vaznije znati svoje prednosti, interesovanja i vrline. Ovaj dodatak
se bavi planiranjem karijere, pripremanjem odgovarajuc¢ih rezimea i intervjua i prilagodavanjem poslovnom
okruzenju.

Knjiga obuhvata izuzetno obimnu bibliografiju resursa u oblastima koje su obuhvaéene “akademskim
vjeStinama”.
Bibliografija resursa pruza detaljan spisak referenci rasporedenih prema alfabetskom redoslijedu i prema
funkcionalnom principu na:

o Bibliografiju autora

o Bibliografiju nau¢nih oblasti odn. tema

Izvjestan broj trenutnih i bivih ¢lanova osoblja Centra za unapredenje ucenja doprinjeo je ovoj bazi podataka
prikupljajuci reference, pregledajuci ¢lanke i primjenjujuci strategije na specificne kurseve.
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Objavljivanjem prevoda ove baze na jezicima naroda BiH u obliku Stampane knjige namjenjene za interno
oristenje studentima na Panevropskom univerzitetu “APEIRON” i u hipertekstualnom obliku prilagodenom
EB-u odajemo priznanje i zahvalnost svim autorima, akademskom osoblju i ekspertima koji su ucestvovali
stvaranju CAL - Learning Strategies Database.

Projekat CAL-ove baze znanja o strategijama ucenja je finansiran grantom Ameritecha i
Muskingum College.

Primjena CAL baze u izu¢avanju “Akademskih vjestina” na Panevropskom univerzitetu

Prevod obimne baze znanja o strategijama uéenja Centra za unapredenje ucenja Muskingum koledza, na
jezike naroda BiH (srpski, hrvatski, bosanski) i formatiranje dobijene grade u formi skripte odn. knjige, ozbiljan
je prevodilackiiizdavacki poduhvat. lako je ova baza u “‘javnom viasnistvu”, tj. dostupna je bez ograni¢enja svim
zainteresovanim na WEB sajtu Muskingum koledza (http://www.muskingum.edu/~cal/database/), osnovna
prepreka u efikasnom koriStenju ove baze znanja od strane studenata iz BiH je nedovoljno znanje engleskog
jezika i nepoznavanije specificne stru¢ne terminologije u oblasti psihologije i menadzmenta ucenja.

Nastavna praksa na Panevropskom univerzitetu je pokazala da pored znagajnog predznanja engleskog jezika
kojeg studenti donose iz srednje Skole i pored “popularnosti” engleskog jezika u BiH, studenti prve i druge
godine ipak nisu u stanju da efikasno koriste, razumiju i proucavaju izvore publikovane na engleskom jeziku.
Studenti prve i druge godine koji studiraju na Panevropskom univerzitetu imaju u obaveznom programu
dva ispita stranih jezika i do Cetiri dodatna ispita stranih jezika kao opciju u izbornom programu, ali uCenje
stranih jezika predstavlja proces koji traje dvije akademske godine. Nazalost, upravo studentima prve i druge
akademske godine, nedostaju znanja u oblastima akademskih vjestina odn. ova znanja su im izuzetno
potrebna na pogetku studiranja, jer postoji zna¢ajana razlika u nivou apstraktnosti, obimu i metodu rada koji
se primjenjuju na univerzitetu u odnosu na nacin rada na koji su studenti navikli u srednjoj Skoli. Takode,
evidentno je da na govornom podrucju srpskog, hrvatskog i bosanskog jezika ne postoji literatura koja pokriva
oblast akademskih vjestina, niti u formi prevoda, niti u formi izvornih radova. Klaster “akademskih vjestina”
je jo$ uvijek “nov” u akademskoj javnosti sa prostora bivSe Jugoslavije i pored njegove izuzetne aktuelnosti
i nasusne potrebe za uvodenjem u akademskoj praksi. Logi¢ko-metodoloski i istrazivacko-metodoloski dio
ovog klastera primjenjivan je i razvijan u akademskoj praksi postdiplomskih studija.

Studenti panevropskog univeziteta “APEIRON” izuavaju klaster akademskih viestina u vise predmeta:
“Komunikologija”, “Socijalna psihologija”, “Retorika” i “Filozofija Zivota”. Predmet “Filozofija Zivota” je po svom
sadrZaju najblizi sadrzajima “Akademskih vjestina”, ali je viSe fokusiran na logi¢ke i metodoloske aspekte. Cilj
predmeta “Akademske vjestine” je prvenstveno da studentima da prakti¢na i pragmatiéna znanja, vjestine i
tehniCka uputstva koja ¢e im pomoéi u njihovom akademskom radu i studiranju. Ta znanja i vjestine, ukoliko
se savladaju na interaktivan nacin sa primjenom prakti¢ne nastave, pedagoskih radionica i seminara, mogu

biti kljuéna za uspjeh studenata i njihovu tranziciju iz srednje Skole ka univerzitetu.

Stoga smo se odludili da prevedemo najveci dio ove baze znanja i da je pruzimo na internu upotrebu
studentima Panevropskog univerziteta “APEIRON” Banja Luka. Stampano izdanje koje ¢e biti na raspolaganju
studentima sa ovog univerziteta nije za eksternu upotrebu, niti je za komercijalne namjene. TroSkove izdavanja
i prevodenja ove baze znanja snosi u cjelosti Panevropski univerzitet “APEIRON”, dok ¢e studenti alimentirati
samo neposredne materijalne troSkove Stampe.

Da bi ovo izdanje “ugledalo svjetlost dana” zasluzni su:

Doc. dr Iskra Maksimovi¢ koja je pionirski uvela sadrzaje “Akademskih vjestina” u okviru predmeta “Filozofije
Zivota” na Panevropskom univerzitetu, ulazu¢i velike napore u interaktivnoj nastavi ovog predmeta i razvijajuci
pedagoske radionice prilikom izvodenja nastave i obrade ovog predmeta. Doc.dr Iskra Maksimovi¢ je koordinisala
prevodenje obimnog materijala CAL baze-znanja koja predstavlja osnovu za ovu publikaciju, a takode je procitala,
terminolo$ki ispravila i izvrSila redakciju cjelokupnog teksta. Doc.dr Iskra Maksimovic je i autor pojedinih poglavija:
Sta su akademske vjestine, lzgradnja tima i uloge u timu, Komunikacijske vjestine i prezentovanje.




Prof. dr Refik Seéibovi¢ koji je kao osnivaé BOS-Beogradske otvorene $kole i AAOM-Akademske obrazovne
mreze u Srbiji doprinjeo uvodenju alternativnih oblika nastave i komunikacije u nastavnom procesu, te
uvodenju pojedinih sadrzaja “akademskih vjestina” u edukativnu praksu postsekundarnog obrazovanja.
Posebno je u tom kontekstu znagajan njegov rad u reformi visokog obrazovanja, te uvodenju klasterskog i
modularnog koncepta izgradnje kurikuluma, odn. tretiranje vjestina kao ravnopravnog izvora kompetencija u
oblasti visokog obrazovanja. Prakti¢ni podsticaji, primjeri i sugestije koje nam dao prof. Se¢ibovié pomogli su
da profiliSemo sadrzaj predmeta “Akademske vjestine”, te da ustrajemo u ovom poduhvatu.

Darko Uremovi¢, kao odgovorno lice izdavaca i predsjednik Upravnog odbora Panevropskog univerziteta,
ulozio je velike napore u priredivanju ovog izdanja, elektronskoj obradi sadrzaja, koordinaciji velikog broja
subjekata koji su uklju€eni u ovaj poduhvat, a li¢no je obradio poglavlje “Upravljanje viemenom”, kao doprinos
rieSavanju problema sa kojima se suoCava u vlastitoj projektantskoj i menadzerskoj praksi.

Prevodilac prof. Tijana Maksimovi¢ je ulozila ogroman napor prevodeéi ovo obimno izdanje sa velikim
brojem struénih termina, ali i prevodeéi odn. redizajnirajuéi veliki broj slika i grafikona koje se nalaze u ovoj
publikaciji.

Studenti i radnici Panevropskog univerziteta koji su uloZili velike napore u lektorisanju, grafickom dizajnu i
prelomu ove vanserijske publikacije.

Na ovo izdanje se primjenjuju “copyright” autorska prava iz: The GNU Free Documentation License:

A copy of the license is included.

The license uses grants free access to our content in the same sense as free software is licensed
freely. That is to say, content of “Akademske vjestine” can be copied, modified, and redistributed
so long as the new version grants the same freedoms to others and acknowledges the authors of
the articles used (a direct link back to the article satisfies our author credit requirement). Articles
included in this publication therefore will remain free under the GFDL and can be used by anybody
subject to certain restrictions, most of which serve to ensure that freedom.To fulfill the above goals,
the text contained in this publication is copyrighted (automatically under the Berne Convention)
by Ameritech and Muskingum College contributors and licensed to the public under the GNU Free
Documentation License (GFDL). The full text of this license is at Wikipedia:Text of the GNU Free
Documentation License.




1. Paznja i
slusanje







1.1. Uvodne informacije o pazniji i sluSanju

Paznja je sposobnost da se mentalno koncentriSemo i paZljivo usredsredimo. SluSanje se odnosi na
usredsredivanje da ¢ujemo nesto. Moramo obratiti paznju kako bismo uspjesno slusali, ali paznja je vazna i
pri obavljanju drugih zadataka kao Sto su Citanje, pisanje, polaganje ispita i pregledanije informacija.

Kvalitet i kvantitet paznje je vitalan za proces u¢enja. Proces poklanjanja paznje uti¢e na sposobnost
studenta da prebaci nove informacije iz €ulnog paméenja u kratkoro¢no. Moramo oC€uvati visok nivo paznje
tokom ponavljanja kako bi se informacije preselile u kratkorono pamcenje.

PaZnja i sluSanje su intrinsicki povezani sa «Kodiranjem i pronalaZenjem» i «Paméenjemy.

Pogledajte te stranice za dodatne informacije.

1.1.1. Paznja i pam¢enje

«Najvazniji Cinilac sistema pamcenja za poboljSanje samog rada pamcenja jeste proces paznje.
Vijerovatno¢a da ¢e informacija u radnom paméenju biti upijena ili izazvati da se pojave odredeni tragovi
iz dugoroénog pamcéenja zavisi od toga koliko snazno posvetimo paznju informaciji u radnom paméenju»
(Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 9).

«Slaba paznja ograni¢ava jasnost informacije koja moze biti upijena u dugoro€no pamcenie ili koja
moze podstaéi pojavljivanje Zelienog sje¢anja iz dugoroénog paméenja. Kada se vise paznje pokloni radnom
paméeniju, informacija je jasnija i olak3ava upijanie ili pojavljivanje. ViSe jasnijih detalja ¢e biti zabiljezeno u
dugorocnom paméenju, a vjerovatnoca da éemo ih se kasnije prisjetiti ¢e porasti. Stoga, uce¢i da poveéamo
nivo paznje, mozemo poboljSati kvalitet rada pam¢enja» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 9).

«Kada obraéamo paznju na sadrzaj radnog paméenja, nivo intenziteta nije jedini inilac koji varira.
Na$a paznja se takode mijenja i u odnosu na razli¢ite detalje ideja, slika i percipiranih elemenata koji se Suvaju
u radnom paméenju. Drugim rijeCima, viSe paznje poklanjamo nekim detaljima nego nekim drugim. Naravno,
oni detalji kojima poklonimo najvise paznje ¢e vjerovatnije biti zabiljezeni nego oni na koje ne obraéamo
paznju. . . . voljno rasporedujemo paznju na sadrzaj radnog paméenja. Oni detalji u radnom pamcenju na koje
obratimo viSe paznje vjerovatnije ¢e biti zabiljezeni u dugorotnom paméenju i kasnije ¢e se iz njega pojaviti»
(Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 10).

«Nivo i rasporedenost paznje kombinuju se u ukupnoj koli¢ini paznje posvecene svakom detalju
odredene misli u radnom paméenju. . . . Razlika izmedu nivoa i rasporedenosti paznje je vaznja za paméenje
zato $to mnoge manipulacije koje mozemo obaviti radi pove¢anja nivoa nemaju uticaja na rasporedenost
paznje. Obrnuto, mnoge od manipulacija koje mijenjaju rasporedenost paznje (prenoseci paznju na odredene
detalje u radnom paméenju) ¢esto nemaju nikakvog dejstva na ukupni nivo intenziteta» (Herrmann, Raybeck
i Gutman, 1993, str. 10-11).

Odnos izmedu paznje i pam¢enja prikazan je sliedeéem modelu obradivanja informacija.

ponavljanje

SENZORSKO paznja
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1.1.2. Komponente posvecivanja paznje
Postoje Cetiri komponente poklanjanja paznje, od kojih svaka utie na naSu sposobnost da odrzimo
paznju (Coleman, 1993, str. 1-29).
e  Studentova zainteresovanost za temu i nacin na koji su informacije predstavljene.

o  Motivacija za ugenje, na koju uti¢e zainteresovanost za materijal kao i prethodni uspjesi i neuspjesi.

e  Sposobnost da se razlikuju vaznije od manje vaznih informacija. Vjestina u ovoj oblasti moze se
pospjesiti trazenjem kljucnih rijeci u govoru ili pisanom materijalu (npr. «sljedeca tri ¢inioca», «da
zaklju¢imoy, «pored toga» i «najvaznije razmatranje»), osluskivanjem promjena u govornikovom
glasu, upotrebom informacija na tabli ili projektoru, traZenje gestovnih nagovestaja (tj. pogled,

blizina, stav) ili uo€avanjem ponavljanja odredenih ideja u govoru.

e Budnost, ili sposobnost usredsredivanja na temu i zanemarivanje svega Sto ometa paznju.

1.1.3. Poremec¢aj nedostatka paznje

Poremecaj nedostatka paznje (ADD — Attention Deficit Disorder) je skup odlika pona$anja uocenih
u razlicitom stepenu i kod djece i kod odraslih: paznja kratkog trajanja, teSkoca pri koncentrisanju, lako
odvlacenje paznje i teSkocCa u kontrolisanju nagona (Coleman, 1993, str. 1-29). Propratni oblici obuhvataju
teSkoce u pracenju uputstava ili povinovanju pravilima, teSkoce u jezickoj obradi, slabe organizacione vjestine,
slabe drustvene vjestine, nizak nivo samopostovanja i slabe perceptualne motorne vjestine. Karakteristike
ovog poremecaja su najuoclivije u «nestrukturisanim, bu€nim ili visoko-stimulativnim situacijama» (Coleman,
1993, str. 4).

Primarni ADD je nasljedan. Sekundarni ADD moZze nastati usljed raznovrsnih uzroka, ukljuéujuci
poremecaje raspolozenja, primarne neuroloSke poremecaje, neke hromozomske poremecaje, prenatalne
povrede, postnatalne povrede ili bolesti, prevremeno rodenje ili izloZenost prevelikim nivoima radijacije. Neki
stru€njaci smatraju ADD poremecajem ucenja. Medutim, studenti bez poremec¢aja ucenja ili ADD mogu imati
teSkoce u posvecivanju paznje.

1.1.4. Stanja koja lice na ADD

Stanja i situacije koje nisu ADD mogu uticati na sposobnost studenta da posveti paznju (Coleman,
1993, str. 1-29). To su:

e  poremecaji ucenja
e napadi bolesti

e nedostatak motivacije usljed kuénog okruzenja u kojem se uéenje ne cijeni ili zbog prethodnih
neuspjeha u akademskim aktivnostima

e dosada kod naprednih ili nadarenih studenata
o fiziCko ili seksualno zlostavljanje

e porodicni stres i nasilje

e hroni¢ni nedostatak sna

e slabaishrana

e  HirSprungova bolest (teSkoce u varenju)

e hipertiroidnost (preterana aktivnost tiroidne Zlezde)



1.1.5. Svrhe strategija za paznju i slusanje

Primarna svrha strategija vezanih za paZnju jeste da pruze alternativu koja ne obuhvata uzimanje
lijiekova za pobolj$anje koncentracije i paznje.

Strategije za poboljSanje paznje i sluSanja mogu se primjeniti na viSe akademskih situacija, kao $to su:
o tokom predavanja
o tokom Citanja zadatih tekstova
o tokom individualnih ¢asova
e  priobavljanju domacih zadataka
e tokom grupnog ucenja

e tokom polaganja ispita

1.1.6. Prednosti strategija za paznju i slusanje

Strategije za paznju su korisne na viSe nacina. U akademskom smislu, unapriedene vjestine
posvecivanja paznje mogu pozitivno da utiéu na uspjeSnost studenta u pisanju biljezaka, uCestvovanju
na Casu, Citanju, pracenju uputstava, obavljanju zadataka, grupnom ucenju, pripremi za ispit i polaganju
ispita. Studenti sa selektivnom paznjom ili ADD imaju otezan proces ucenja. Stoga, strategije osmisljene da
pomognu u poklanjanju paznje su vitalne za njihov akademski uspjeh.

U drustvenom smislu, unaprjedene vjestine poklanjanja paznje mogu pozitivno da utiu na sliku koju
student ima o sebi i njegovo samopostovanije jer poCinje da uocava svoje prednosti i slabije strane. To, opet,
moze uticati na studentovu spremnost da ucestvuje u grupnim aktivnostima, uspjeSnost u grupnim aktivnostima,

osjecaj organizovanosti i kontrole i sposobnost da se prikladno ponaSa u nestrukturisanim situacijama.
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1.2. Specifiéne strategije za paznju i slusanje

1.2.1. Osnovne zdravstvene potrebe, Slika o sebi i Nadgledanje ponasanja i
ishoda u uéenju

1.2.1.1. Osnovne zdravstvene potrebe

Buduci da nesposobnost poklanjanja paznje moze biti uzrokovana ili poja¢ana loSim zdravijem,
vazno je da studenti ispune osnovne zdravstvene potrebe. Ova strategija je dobar «prvi korak» u rjeSavanju
teSkoca pri poklanjanju paznje i sluSanju zato $to je prilicno direktna, vjerovatno je jedna od najlaksih strategija
za primjenu i moze rijesiti jedan od osnovnih uzroka nedostatka paznje.

Zdravlje je stalan, kontinuiran proces. Ne mozemo se baviti dobrim zdravljem jedne nedelje, a
naredne ne. Stoga, vazno je da dobre zdravstvene navike postanu dio rutine svakog studenta.

Sliedece aspekte osnovnih zdravstvenih potreba trebalo bi razmotriti i ocijeniti sa studentima.
San
e Dali se student dovoljno odmara i spava?
e Dali studentima rutinu u spavanju ili je spavanje haoti¢no?
Ishrana
e Dali student jede dva ili tri uravnotezena obroka dnevno?
o Dali student pretjeruje u brzoj hrani, cigaretama ili drogama i alkoholu?
FiziCko stanje
e Dalisu studentov sluh i vid provjereni?
o Dalije student pregledan za poremec¢aj nedostatka paznje?
e Dalije student pregledan da li boluje od afektivnih, neurolo$kih ili hromozomskih poremecaja?
e Dali student trazi odmah ljekarsku pomoc¢ ¢ak i za manje bolesti?
Vjezbanje
o Dali student redovno vjezba?
Mentalno zdravije
o Dalise student preprekama pristupa mirno i racionalno ili stresno i iracionalno?
o Dalise student suoCava sa stvarnoScu ili je izbjegava?
e Dali se student pretjerano brine?

o  Kako student podnosi stres?

e  ZaviSe informacija o zdravlju i procesima ucenja, pogledajte «Manipulacije stanjem paméenja» u
poglavlju o pamcenju.

1.2.1.2. Slika o sebi

Student koji ima problema sa posvecivanjem paznje i sluSanjem Cesto ima slab uspjeh u Skoli
i druStvenom okruzenju; to, opet, moZe negativno uticati na sliku koju on ima o sebi. Slika o sebi moze u
velikoj mjeri uticati na proces ucenja. Pronadite viSe informacija o slici 0 sebi u odjeljku «Uklanjanje unutrasnjih
ometacan.




Sliedece savjete mogu koristiti predavaci, savetnici, tutori i roditelji kako bi pomogli studentu da
pobojSava sliku o sebi. Stavke 7 do 14 definisao je Koleman (Coleman,1993, str. 90-96).

e  Pomozite studentu da utvrdi svoje vrline.

e  Ohrabrite studenta da se stalno podsjeca na te vrline.

e  Povecajte studentovu svijest o njegovim ambicijama i cilievima, i dugoroénim i kratkoro€nim.

e  Pomozite studentu da razvije realisti¢an plan djelovanja za ostvarenje svojih ciljeva.

e  Ohrabrite studenta da stalno procjenjuje svoj napredak ka ciljevima, ukljuCuju¢i i razloge zasto su
cilievi dostignuti, odnosno zasto do toga nije doslo.

o  Pohvalite i nagradite studenta za obavljanje zadataka ili ostvarivanje ciljeva, i ohrabrite ga da i sam
to uradi.

e  Primjetite i pohvalite dobro ponaSanje, ukljuujuéi ponaSanje u uéenju i drustveno ponaSanje;
pozitivno ohrabrenje je vazno za mlade studente kao i studente na visokoSkolskim ustanovama.

e  Koristite «opisne» pohvale umjesto ocjenjivackiih komentara; na primjer, mozete prokomentarisati da
studentov istraZivacki rad «dobro koristi primjere i statisticke podatke» prije nego da je «odli¢an rad».

e Izbjegavajte potcenjivatke i ponizavajuée komentare, i izbjegavajte poredenje studentovog
napretka sa drugim studentima.

e  Pruzite studentu jasna i jednostavna uputstva o zadatku; koristite to je moguce vide Eula.

o VjeZbajte drustvene vjestine sa studentom.

e  Pruzite studentu drustvene ili akademske situacije u kojima ¢e biti uspjesan.

e  Ogranicite broj odluka koje student treba da donese.

e Razgovarajte o studentovim problemima nasamo.

1.2.1.3. Nadgledanje ponasanja i ishoda u uéenju
Poglavlie «Nadgledanje» sadrzi informacije i strategije za procjenu vjestina ucenja, uzroéno
pripisivanje, prikupljanje podataka za ispit, procjenu vjestina upravljanja vremenom i procjenu podloznosti stresu.

Samonadgledanje ponasanja u uéenju

e Uputite studenta u ocenjivanje njegovog pona$anja u ucéenju, nudeci povratne informacije o
«tacnosti» njegove procjene.

e  Student ¢e ili postati siguran u svoju sposobnost ocjenjivanja samog sebe, ili ¢e postati svjestan
svojih netaénih pretpostavki.

Samonadgledanje ishoda ucenja

e  Uputite studenta u vodenje pisanih biliezaka o tome kako su zadaci obavljeni, ocjenama zadataka,
profesorskim komentarima, proseku ocjena, Itd.

e  Pomozite studentu da nauci da povezuije uloZeni trud i ishode za svaki zadatak.

e  Uspjesni studenti su uvijek svjesni svog akademskog statusa.
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1.2.2. Uklanjanje unutrasnijih i spoljasnjih ometa¢a; Ocuvanje budnosti

1.2.2.1. Uklanjanje unutrasnjih ometaca

1. PaZnja Unutra$nji ometaci su izvori ometanja koji se javljaju u pojedincu. Obuhvataju nezainteresovanost,
nedostatak motivacije i nisko samopostovanje. Strategije opisane u poglavlju «Motivacija» su relevantne i za

uklanjanje unutrasnjih ometaca.

i slusanje

Nezainteresovanost

o  Stvorite zainteresovanost prikupljajuci informacije o temi iz raznovrsnih izvora - predavanja,
tekstova, Casopisa, televizije, radija i od drugih studenata.

o Povezivanjem novih informacija sa starim znanjem i njihovim primjenjivanjim na svakodnevni Zivot
¢esto nove informacije postaju relevantnije i zanimljivije.

o Aktivno koristite novo znanje postavljajuci pitanja, predvidajuéi sliedece korake, razgovarajui i piSui.
o Personalizujte nove informacije i poveZite ih sa stvarima koje se vas li¢no ticu.
o Koristite novo znanje na drugim ¢asovima.
o Radite sa kolegama iz razreda na o€uvanju zainteresovanosti za temu ili zadatak.
Motivacija
o  QOdredite specificne ambicije ili cilieve koji se mogu ostvariti kroz uspjeh u Skoli ili na nekom &asu.
o  Usredsredite se na pozitivne aspekte kursa ili predavaca.
e  Zamislite sebe kao uspjeSnu osobu.
o  Uginite informacije relevantnim za vas li¢no.

o  Koristite novo znanje na nove nacine.
Samopostovanije i razgovor sa sobom

Razgovor sa sobom se odnosi na proces iznoSenja stavova na nivo svijesti. To je ono $to sami
sebi govorimo i to odslikava naSe samopoStovanje. Razgovor sa sobom moze biti negativan, pozitivan ili

neutralan. Samopostovanie i slika o sebi su takode obradeni u ovom poglaviju.

Negativan razgovor sa sobom
o  NeuspjeSan student ima tendenciju da se upusti u negativan razgovor sa sobom.
o Komentari mogu obuhvatiti «Nikad necu poloziti ovaj ispit» ili «Nije mi mjesto na fakultetu».
o Takvi studenti moraju postati svjesni ovog ponasanja i njegovih posljedica.

o Fasilitatori bi trebalo da pomognu studentima da zamjene negativan sa neutralnim ili pozitivnim
razgovorom sa sobom.

Pozitivan razgovor sa sobom

o Ovoje proces davanja prikladnih prijedloga samom sebi radi pozitivnog uticaja na sopstvena osjecanja.

e |zjave mogu obuhvatiti «Vrlo sam pripremljen za ovaj ispit» ili «Mogu da zavrSim istrazivacki rad
na vrijemey.

o  Uspjesni studenti imaju tendenciju da se upuste u pozitivan razgovor sa sobom.




1.2.2.2. Uklanjanje spoljasnjih ometaca

Spoljadnji ometaCi su izvori ometanja koji poticu izvan studenta. Obuhvataju faktore iz okruzenja
kao Sto su buka, ljudi, predmeti i mirisi. Drugi spoljadnji ometaci su vezani za lo8e upravljanje vremenom,

organizaciju ili vjeStine uenja. Liéni problemi su jo$ jedan spoljadnji izvor ometanja.
Faktori okruzenja
e Prostor u kom ucimo treba da bude lien ometaca kao to su buka ili kretanje ljudi. Podesite svjetlo
tako da ne bljesti ili ne sija direktno u oi. Ne treba da bude ni pretamno ni presvietlo. Izbjegavajte
da sjedite u sjenci. Prostorija bi trebalo da ima prijatnu temperaturu. Ako ne mozete da kontroliSete
temperaturu prostorije, prikladno se obucite. Oblacenje u slojevima je bezbjedna alternativa.
Izbjegavajte da sjedite na krevetu, kaucu ili previSe tapaciranoj stolici jer ¢e vam u njima biti previse
udobno.
e U ucionici, student bi trebalo da odabere mjesto udaljeno od prozora, vrata, prijatelja, zidnih karata
i Casovnika. Cesto je korisno sjesti u prednji dio ucionice i izbjegavati sjedista na krajevima redova.
Nadite «centar energije» prostorije na osnovu predavacevih postupaka. Sjedite tamo gdje drugi aktivni
studenti sjede. Opet, treba se obuci tako da moZete lako da se prilagodite temperaturi prostorije.

Upravljanje vremenom, organizacija i vjestine ucenja

Ove teme su obradene na drugim mjestima u ovom poglavlju buduci da pripadaju paznji i sluSanju;
pogledajte «Napomene u vezi s upravljanjem vremenomy, «Napomene u vezi s organizacijom i pripremomy

i «Napomene u vezi s vjeStinama ucenja» za viSe informacija.

Ove teme su obradene i u poglaviju «Opste strategije ucenja» buduci da pripadaju akademskim

vjeStinama uopste; pogledajte poglavija «Upravljanje vremenom» i «Organizacija» za vise
informacija.

Liéni problemi

Vazno je prepoznati licne probleme koje student dozivljava. Izvjestan stepen saosjecanja je
koristan, kao i pomaganje studentu da odredi u ¢emu lezi problem. Medutim, podjednako je vazno izbjeéi
ohrabrivanje ili pokuSaje mjeSanja u problem ukoliko nemate posebnu obuku. Uputite studenta profesionalnom
savjetniku umjesto toga. Poglavlje «Anksioznost pred ispit» sadrZi neke informacije u vezi sa oslobadanjem

od napetosti.

1.2.2.3. O¢uvanje budnosti na predavanjimalvjezbama

Sljedeéi savjeti mogu vam pomoci da bolje pratite predavanja/vijezbe. Pogledajte i strategije
navedene u okviru «Uklanjanje spoljasnjih ometaca», «Uklanjanje unutrasnjih ometaca», «Napomene u vezi
s organizacijom i pripremom» i «Koncentracija» u ovom poglavlju.

e Budite spremni i organizovani za predavanja/viezbe (vidite «Napomene u vezi s organizacijom i
pripremomy).

e MotiviSite se za predavanjalviezbe i razvijte interesovanije za temu (vidite «Uklanjanje unutrasnjih
ometaCa» i «Koncentracija).

e  Prikladno se odmorite kako ne biste do3li u iskuSenje da zaspite na predavanju/viezbama.

o Sjedite tamo gdje je mjesto deSavanja; odaberite odgovarajuce sjediste (vidite «Uklanjanje
spoljasnjih ometaca»).

o  Budite «oportunist», pronalazeci oblasti zajedni¢kog interesovanja izmedu vas i predavaca.

e Zapitajte se «Zasto je ova informacija vazna?» i «Kako ¢e mi pomo¢i?»

e  Odredite govornikov i prilagodite mu se. Da li Zeli da obavjesti, ubjedi ili zabavi?

e PokuSajte da Cujete centralne teme prije nego izolovane Cinjenice. PoveZite Einjenice i teme ili
razliCite teme medusobno Cak i kada predavac ne uradi to eksplicitno.
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o Radite na vjeStinama pisanja biljezaka (vidi «Vodenje biljezakay).

o Budite aktivni tokom predavanja/vjezbi. Stalno hvatajte biljeSke. Ostavite marginu sa strane da
biste zapisali kljucne rijeci i pojmove. Postavljate pitanja (koristite spisak pitanja koji ste unaprijed
pripremili) i odgovarajte na pitanja. Predvidite Sta ¢e biti obradeno sljedece. Tokom pauza u
predavanju mozete zapisati pitanja u svojim bilieSkama, podvuci vazne termine i pojmove, ili

povezati materijal sa predavanja sa procitanim zadatim tekstovima.
o |splanirajte da sumirate sadrzaj predavanja u narednih 8 sati; radite sa prijateliem ako je potrebno.

e Ako niSta drugo ne uspije, duboko udisite kako biste povecali dotok kiseonika. lli, skinite jednu cipelu.
To uspostavlja temperaturnu razliku u vasem tijelu $to vam moze pomoci da ostanete budni.

1.2.2.4. Ostanite usredsredeni tokom Citanja
Sljede¢i savjeti vam mogu pomoci da ostanete usredsredeni tokom ¢itanja zadatih tekstova.
e  Odaberite odgovaraju¢e mjesto za Citanje (vidi «Uklanjanje spoljasnjih ometaca»).

e MotiviSite se i razvite interesovanje za temu (vidi «Uklanjanje unutradnjih ometaCa» i
«Koncentracija).

e  Prikladno se odmorite kako ne biste doli u iskuSenje da zaspite.

o Isprobajte SQ3R strategiju ili strategiju Pregledanje-Citanje-obnavljanje za C¢itanje (vidi
«Razumjevanje procitanog»).

o  Radite tokom kratkih vremenskih intervala i pravite pauze izmedu njih.
e  PomijeSajte predmete ili zadatke kako biste izbjegli dosadu.

o Nagradite sebe na kraju Citanja.

1.2.3. Usmjerenost na zadatak, organizacija i priprema i ostale napomene

1.2.3.1. Usmjerenost na zadatak

Ostati usredsreden na cilj pri obavljanju zadataka moze biti teSko za studente sa nedostatkom
paznje. Sljedeci prijedlozi mogu pomoci studentima da ostanu usmjereni na zadatak. Studenti mogu sami

primjeniti ove strategije ili zatraziti pomoc¢ fasilitatora.
Uginiti zadatak definitivnim
e Odredite Sta mora biti uradeno da bi se obavio zadatak.
o  Budite sigurni da ste potpuno razumjeli uputstva i o¢ekivanja vezana za zadatak.

e  Zatrazite pojasnjenje uputstava od predavaca radije nego od drugih studenata.

Podijeli pa vladaj

o Podjelite zadatak na manje dijelove, lak3e za rukovanje.

e  Razvijte neku vrstu strukture koja je smislena studentu.

e  Razvijte vremenski raspored za obavljanje svakog od dijelova.

e Radite na jednom po jednom dijelu, prelazeéi na drugi dio kada dosada pocne da se pojavijuje.

e  Organizujte svaki dio zadatka u odvojene fascikle.

e Nagradite sebe nakon zavrSetka svakog od dijelova zadatka.




Pogledajte poglavlje «Upravljanje vremenom» i «Organizacija» za strategije rasporedivanja i
organizacije.

1. Painja
Osijetite snaznu potrebu da obavite zadatak i slusanje
e  PovezZite obavljanje zadatka sa svojim akademskim ciljevima.
e PoveZite obavljanje zadatka sa svojim kratkoro&nim ciljevima, dugoro¢nim ciljevima i ambicijama.
Pocnite po svaku cijenu
e  PokuSajte da ignoriSete teSkoce do kojih predvidate da ce doci.

e Ne mislite na ono $to biste radije radili ili jednostavno odredite vrijeme za koje ¢ete ih obaviti i
uklonite ih s puta.

e Ako vam druge obaveze zamagljuju koncentraciju, napravite spisak onoga $to treba kasnije da
obavite; tako ¢ete ih priviemeno ukloniti iz misli.

e  ZaviSe informacija pogledajte odjeljak «Koncentracija» u ovom poglaviju.
Pripremite efikasan prostor za ucenje

e  Zasavjete, pogledajte odeljke «Uklanjanje spoljasnjih ometaca» i «Napomene u vezi s organizacijom
i pripremomp.

KoncentriSite se
e Radite na strategijama koncentracije koje ¢e vam pomoci da ostanete usredsredeni.
e  Za specificne prijedloge vidite odjeljak «Koncentracija» u ovom poglaviju.
Umanjite stres
e  Suodite se direktno sa licnim problemima i izvorima stresa.
e ZaviSe informacija pogledajte odjeljak «Uklanjanje spoljasnjih ometaca”.
Evaluirajte
e  Stalno, objektivno i realno evaluirajte napredak ka zavrSetku zadatka.

e Ako je potrebno, zatrazite pomo¢ nekog drugog (predavaca, savjetnika, tutora, roditelja, prijatelja
od povjerenja) za evaluiranje napretka.

1.2.3.2. Napomene u vezi s organizacijom i pripremom

Organizovanost i pripremljenost za ucenje uklanja jedan od snaznih ometaca koji mogu sprijeciti
paznju i sluSanje. Ako ste organizovanii pripremljeni, imate jednu brigu manje! Organizovanosti pripremljenost
za predavanje/vjezbe i u¢enje moze poboljSati paznju i sluSanje. Dodatne strategije su opisane u poglaviju
«Organizacija».
Organizacija i priprema za predavanje/vjezbe

Razmislite o temi prije predavanja/vjezbi; pet minuta provedenih u odlasku na predavanje/viezbe
savrSeno su vrijeme za ovo.

e  Stignite ranije na predavanje/viezbe kako biste mogli da odaberete mjesto u dijelu ucionice u kom
ima najmanje ometanja (vidi odjeljak «Uklanjanje spoljasnjih ometaga»).

e Dok cekate da predavanje/vjezbe pocne, pregledajte bilieke od prethodnog dana kako biste usli
u predmet.

e  Ponesite odgovarajuce materijale na predavanje/vjezbu: sveske, knjige, olovke, hemijske, digitron, itd.

e  ZavrSite zadatke na vrijeme.
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ProCitajte zadate tekstove prije nego $to treba da budu obradeni na predavanju/viezbi (Cak i za
matematiku). Morate ih jednom proditati, tako da je najbolje obaviti to prije predavanja/viezbi. Ako

nemate vremena da pazljivo procitate tekstove, barem ih pregledajte kako biste uocili glavne ideje.

Ponesite kratak opis tekstova ili rezime klju¢nih ideja na predavanje/viezbe.

Pripremite spisak pitanja o tekstovima i prethodnim bilieSkama; bicete spremni da postavite
inteligentna pitanja kada osjetite da vam se paznja gubi.

Organizuijte radove koje ste radili za taj kurs u fascikle ili registratore.

Organizacija i priprema za ucenje

Nadite posebno mjesto za uéenije, ili mjesto koje se moze vremenom povezati sa uéenjem.
Organizujte svoj radni prostor (sto, knjige, sveske, pribor) i neka vam sve $to vam je potrebno
bude pri ruci. Savjeti su dati u odjeljku «Prostorna organizacija» u poglaviju «Organizacija.

Radite u prostoru lienom «ometaca» (vidi «Uklanjanje spoljadnjih ometacay).

Razvijte redovnu rutinu u jelu, u¢enju, odmaranju i viezbanju.
Razvijte dnevne rasporede aktivnosti i nedjeljne planove, i drzite ih se. Specifiéne strategije su date
u poglavlju «Upravljanje vremenomy.

Napravite sebi podsjetnike o zadacima i postavite ih na uocljiva mjesta u svojoj sobi.

Razdjelite velike projekte na zadatke lakSe za rukovanje, zatim odredite rokove za zavr§avanie tih
manjih zadataka. Vidi poglavlje «Upravljanje viemenom» .

Radije kupite sopstvene knjige nego da ih pozajmljujete.

1.2.3.3. Napomene u vezi s upravljanjem vremenom

Mada je upravljanje vremenom obradeno detaljnije u poglaviju «Upravljanje vremenom», neke

osnovne tacke su relevantne za razgovor o paznji i sluanju.

Odabir kurseva

Broj ¢asova predavanja/vjezbi kao i njihov sadrzaj trebalo da paZljivo budu razmotreni pri odabiru
kurseva.

Student koji ima problema sa paznjom trebalo bi da odluci da se ne upi$e na ¢asove koji su duzi od
50 minuta ako je to moguce, narodito kurseve sa predavanjima u kojima su studenti malo aktivni.

Student koji ima teSkoca sa paznjom trebalo bi da odabere da se ne upise na spojene kurseve koji
idu jedan za drugim bez pauze izmedu.

Li¢no vrijeme

Trebalo bi urediti dnevne, nedjeljne, mjeseéne i semestralne rasporede kako bi pomogli u upravljanju
vremenom.

Trebalo bi odrediti vrijeme u rasporedu za adekvatno vrijeme za uéenje kao i slobodno vrijeme.

Virlo je vazno da studenti periodi¢no evaluiraju kako su isplanirali da provedu vrijeme i kako su ga
zapravo proveli. To pomaze u razvijanju svijesti o praksi upravljanja vremenom.

Studentima bi priprema za predavanje/vjezbe trebalo da postane dio svakodnevne rutine.

Razli¢iti predmeti i aktivnosti bi uvijek trebalo da budu pomijeSani tokom kratkih perioda uéenja
kako bi se izbjegla dosada.



Susreti sa tutorom

Zahvaljujuéi sliedecim strategijama susreti sa tutorom (i druge intenzivne sesije ucenja) mogu
postati produktivniji za studente koji imaju nedostatak paznje.

e Podjelite svaki sastanak na razlicite zadatke, provodeci 15-20 minuta na svakom.
e  Obnavljajte na pocetku i na kraju svakog sastanka ifili svake nove aktivnosti.

e Razmotrite promjenu rasporeda sastanaka kako biste pronadli optimalno vrijeme koje odgovara
studentovoj zainteresovanosti ili nivou aktivnosti.

e Podjelite zadatke na realne vremenske okvire konsultuju¢i dnevne, nedjeline, mjesecne ili
semestralne planove.

Grupno ucenje

Zahvaljujuci sliedecim strategijama grupni sastanci mogu postati produktivniji za studente koji imaju
problema u uéenju.

o  Ciljevi i ogekivanja studijske grupe bi trebalo da budu jasno odredeni.

e  Grupa bi trebalo da se sastaje tokom kratkih vemenskih intervala ili bi trebalo da podjeli sastanak
na manje zadatke, provodeci 15-20 minuta na svakom zadatku.

e Grupa bi trebalo da se sastaje u prostoru bez ometanja (vidi «Uklanjanje spoljadnjih ometaca»).

e Ako studenti sa nedostatkom paznje imaju loe drustvene vjeStine ili kontrolu impulsa, trebalo bi da
budu postepeno uvedeni u situacije grupnog uéenja; pored toga, nadgledanje medijatora bi moglo

biti korisno dok se student ne privikne na situaciju.

1.2.3.4. Napomene u vezi s vjeStinama ucenja

Vijestine ucenja, kao §to je razmotreno u drugim poglavljima, mogu pomoéi u odrzavanju paznje kod
studenata.

Poglavije «Praéenje» nudi strategije za ocjenjivanje sopstvenih vjestina uéenja.

o  Strategije kao $to je SQ3R, opisana u poglavlju «Razumijevanije procitanog», pomazu
studentima da odrze paznju tokom €itanja.

« Sifrovanje pomoéu boja i markera pomaze studentima da obrate paznju na vaznije
informacije.

e \Vizuelna pomagala kao Sto su tabele, grafikoni, fleS-karte i vremenski nizovi
mogu pomoci studentima da se usredsrede. Oni su detaljno obradeni u odjeljku

«Organizovanje informacija» u poglavlju «Organizacijay.

Strategija upravljanja vremenom, kao §to su razdvajanje obnavljanja i vremenski planeri, pomazu
studentima da odrZe paznju na zadatku koji rade.

1.2.3.5. Kompenzaciona sredstva

Kompenzaciona sredstva su esto korisna za studente sa nedostatkom paznje. Udzbenici ili zadati
tekstovi snimljeni na traku pomazu studentu da se usredsredi dok Cita.

Snimanje predavanja pruza priliéno potpunu, trajnu, audio biljeSku predavanja. Studenti mogu
koristiti trake da poboljSaju kvalitet biljezaka ako imaju problema da odrze paznju tokom citavog Casa. Vidite
«Vodenije biljezaka» za viSe informacija.

Koristite raCunare ili programe za obradu teksta da bi studenti ostali aktivni, Sto pak pomaze i u
odrzavanju paznje.
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1.2.4. Koncentracija, Slagalica Il grupna aktivnost i Vjezbanje paznje

1.2.4.1. Koncentracija

1. PaZnja Uputite studente da ojaCaju samo dobre koncentracione strategije. Drugim rije¢ima, ne ojaCavajte
ponasanja u uCenju koja predstavljaju slabe koncentracione strategije. Studenti bi trebalo i da budu svjesni
prepreka koncentraciji i izvora ometanja u svom prostoru za uéenje i da ih analiziraju. Pogledajte odjeljke

«Uklanjanje spoljasnjih ometaca» i «Uklanjanje unutradnjin ometaca» za detaljnije savjete.

i slusanje

Lose koncentracione navike

Navedene su loSe koncentracione navike kojih bi studenti trebalo da postanu svjesni i da pokuSaju
da ih promjene kako bi poboljali koncentraciju:

o  Prelazak na drugu aktivnost uCenja zbog nemoguénosti koncentrisanja na doti¢ni zadatak.

o QOdabir prostora za ucenje ili sjedista u ucionici sa poznatim ometacima.

o “Ulijetanje” u zadatak bez razumijevanja uputstava, razmatranja svrhe zadatka ili povezivanja
zadatka sa kursom u cjelini.

o  Energitno raspravljanje sa predavacem na €asu ili potpuno izbjegavanje ucesSc¢a u Casu.
e  Radimo nesto drugo ili razmi$ljamo o pokretanju neCeg drugog dok sjedimo da ucimo.
Uslovi neophodni za koncentraciju
Sljedeéi spisak navodi uslove neophodne za koncentraciju.
o  Uklonite spoljadnje i unutrasnje ometace.
e Postarajte se da budete zdravi i odmorni.

e Ispunite organizacione i potrebe upravljanja vremenom.

o  |zbjegavajte da sanjarite 0 onome Sto zelite da uradite time Sto ¢ete da odredite vrijeme u rasporedu
kada Cete ih zaista i uraditi.

o  |zbegavajte zabrinutost o onome $to morate da uradite tako Sto ¢ete napraviti spisak i kasnije to obaviti.

o Potpuno shvatite svrhu, uputstva i oCekivanja koje zadatak nosi.

Memori i Joder (Memory i Yoder 1988) uradili su Sestodijelni vodi¢ za poboljSavanje koncentracije.
Svaki dio odgovara ciljievima strategije, i poseban plan djelovanja za pristupanje svakom od datih ciljeva.

o  Obezbjedite razumijevanje.
o SasluSajte ili procitajte uputstva i smjernice pazljivo.
o  Saznajte ogekivanja koja treba ispuniti.
o Potrazite objaSnjenje od predavaca ako je potrebno.
o Ne otpoCinjite zadatak dok ne razumijete u potpunosti sva uputstva i o¢ekivanja.

e QOdrZite zaineteresovanost za temu.

o Razvijte zainteresovanost za predmet tako $to ¢ete razgovarati sa drugim studentima
koji su uzivali na Casu ili im je to glavni predmet, tako $to Cete Citati lanke iz Casopisa ili
gledati televizijske programe vezane za temu.

o Razvijte zainteresovanost za zadatak tako $to ¢ete prethodno pregledati materijal kako
biste pronasli dijelove koji vas zanimaju, usredsrediti se na glavne ideje prije nego na

detalje ili potraziti opSte principe i Sira objasnjena.




o lIzbjegavajte sanjarenje 0 onome $to biste radije radili tako $to ¢ete da odvojite vrijeme u
svom rasporedu da to i obavite.

o Obezbjedite raznovrsnost u ucenju tako $to ¢ete raditi na jednom predmetu ili zadatku
kratko vrijeme ili tako Sto ¢ete varirati aktivnosti u svakoj sesiji ucenja.

e  Nadite ci.
o Povezite zadatak sa specificnim kratkoroCnim ili dugoro¢nim ciljevima.

o  Razmotrite cilj ka kome ¢ete i¢i, kao $to je rok zavrSetka, nivo kvaliteta, nivo napretka ili
ocjena.

o OdrzZite Semu paznje.
o Budite svjesni dobrih i loSih koncentracionih navika.
e Pretvorite dobre procedure u navike.
o Dokumentujte upotrebu koncentracionih strategija i akademske ishode u njihovoj
primjeni.
o Uvijek radite u za to odredenom prostoru za u¢enje u kom nema ometanja.

o  Ucite u sliéno vrijeme svaki dan kako biste razvili rutinu.

e Nagradite produktivnost.

o Nagradite sebe kada sprovodite dobre koncentracione navike.

Strategija sinopsisa u 60 sekundi

Hofmanova (Huffman 1992-1993) strategija sinopsisa u 60 sekundi se koristi u paru sa vodi¢em
koji su osmislili Memori i Joder za pobolj$anje koncentracije (vidi prethodni dio). To je grupna aktivnost za
uvodenje, osnazivanije i primjenjivanje savjeta za poboljSanje koncentracije.

Strategija sinopsisa u 60 sekundi ima nekoliko prednosti. Prvo, to je aktivan proces koji zahtjeva
upotrebu viSe vjestina kao $to je Citanje, pisanje, govor, sluSanje, primjena informacija, analiticko obradivanje
i saradnja. Drugo, to je interaktivan proces, koji omoguéuje studentima da medusobno reaguju i uée. Trece, to
je efikasan proces, koji izlaZe studente velikoj kolicini informacija u kratkom vremenu. Konacno, ova strategija
se moze izmjeniti tako da zadovolji studentove potrebe. Na primjer, tutori mogu da rade jedan-na-jedan

sa studentom obradujuéi svaku od Memori i Joderovih strategija tokom nekoliko nedjelja. I, nakon $to su
koncentracione strategije predstavljene i razmotrene, studenti mogu da vjezbaju razvijanje sinopsisa u 60

sekundi za drugi materijal, i pisani i usmeni.

Koraci u strategiji sinopsisa u 60 sekundi su sledeci.

e Podjelite grupu na parove ili grupe od po tri studenta.

e Dodjelite svakoj grupi jedan od Sest odjeliaka Memory i Yoderove strategije za pobolj$anje
koncentracije.

e  Svaka grupa zatim Cita i obiliezava svoj odjeljak. Koje su klju¢ne tacke tog odeljka? U kakvom su
odnosu dati prijedlozi sa li¢nim iskustvom?

e  Svaka grupa potom organizuje svoje informacije i razvija plan za njihovo predstavljanje ostalim
studentima. Postoji vremensko ograniCenje od 60 sekundi za predstavljanje.

o Svaka grupa odrzava svoju prezentaciju sinopsisa u 60 sekundi. Clanovi grupe se mogu smjenjivati
ili mogu odabrati prezentera. Podstaknite prezentere da koriste anegdote i sviedoCanstva.

o Nakon prezentacije svake grupe, kompletna studentska grupa ocjenjuje strategiju i dodaje jo$
primjera i liénih iskustava vezanih za nju.

1. Painja

i slusanje




1. Painja

i slusanje

Nakon 8to su zavrSene sve grupne prezentacije i sve strategije procjenjene, otvoren je prostor za
studente da podjele dodatne strategije koje su koristili za poboljSanje koncentracije.

Kompletna grupa potom razmatra u kojim situacijama bi odredene strategije bile najuspjesnije ili
najmanje uspjesne.

Svaki student to unosi u svoj dnevnik povezujuci strategije sa budué¢im zadacima na kursu.

Studenti su ohrabreni da evaluiraju svoj nivo koncentracije tokom semestra.

1.2.4.2. Grupna aktivnost «Slagalica II»

Strategija slagalice se koristi za razvijanje vjestina i stru¢nosti potrebnih za uspje3no u¢estvovanje

u grupnim aktivnostima. Ona se usredsreduje na vjeStine sluSanja, govorenja, saradnje, razmi$ljanja i
rieSavanja problema.

Slusanje — Studenti moraju da aktivno slusaju kako bi nauili trazeni materijal i bili sposobni da ga
prenesu drugima u svojim originalnim grupama.

Govorenje — Studenti ¢e biti odgovorni za prenoSenje znanja stecenog u jednoj grupi i njegovo
ponavljanje novim sludaocima u svojim originalnim grupama.
Saradnja - Svi ¢lanovi jedne grupe su odgovorni za uspjeh ostalih u grupi.

Razmisljanje — Kako bi se uspje$no zavrsila aktivnost u originalnoj grupi, mora postojati razmi$ljanje
na nekoliko nivoa o onome $to je nauéeno u ekspertskoj grupi.

Kreativno misljenje — Grupe moraju osmisliti nove nacine za pristupanje, poducavanje i predstavljanje
materijala.

Uputstva za strategiju slagalice su data u sliede¢em pasusu. Informacije 0 ovoj strategiji su preuzete

iz Biltena Muskin Tehni¢kog KoledZa (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14.
septembar, 1994).

DefiniSite grupni projekat na kom ¢e svi studenti tog kursa (godine) raditi.
Nasumicno podjelite sve studente na grupe od po 4-5 studenata, u zavisnosti od ukupnog broja
studenata na kursu(godini), i dodjelite broj (1 do 4-5) studentima u svakoj od njih.

Dodjelite svakom studentu/broju temu u kojoj ¢e postati ekspert.

Teme mogu biti povezani aspekti neke teme opstijeg sadrzaja.
Na primjer, na ¢asu raCunarstva op$ta teme bi mogao biti hardver a teme bi mogle biti centralni
procesor (student #1), memorija (student #2), input uredaiji (student #3) i autput uredaji (student #4).

Podijelite studente u ekspertske grupe na osnovu njima dodjeljenih brojeva i tema.

Obezbjedite ekspertima materijale i izvore neophodne za ucenje o njihovim temama.
Ekspertima bi trebalo pruZiti priliku da steknu znanje kroz Citanje, istraZivanje i diskusiju.
Ponovo spojite originalne grupe.

Eksperti potom podu&avaju ostatak grupe onome Sto su naucili.

Smijenjuju se dok svi eksperti ne predstave svoj novi materijal.

Grupa predstavlja rezultate cjelokupnom auditorijumu, ili mogu da ucestvuju u nekoj aktivnosti
ocjenjivanja.



1.2.4.3. Vjezbanje paznje

Tehnike vjezbanja paznje razlikuju se od strategija odrzavanja paznje zato $to navodno stvaraju

trajna povecanja u kapacitetu paméenja (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993). IstraZivanja sa normalnim
odraslim osobama, medutim, pokazuju da su ove tehnike efikasnije za specifine zadatke prije nego za
paznju uopste. Kod pacijenata sa ote¢enjem mozga, rezultati viSe ohrabruju ali, opet, vjerovatno je da je
u pitanju uticaj na samopouzdanje i vjestine vezane za posebne zadatke prije nego na opStu sposobnost
posvecivanja paznje.

Herman, Rajbek i Gutman (Herrmann, Raybeck i Gutman 1993) opisuju nekoliko tehnika za

vjezbanje paznje.

Jedan od metoda vjeZbanja paZnje obuhvata vjezbanje osluskivanja slabih zvukova ili traZenje
priguSenih svjetala pogledom. Ovaj metod je usmjeren na sposobnost odrzavanja paznje.

Druga tehnika ukljuCuje viezbanje obavljanja dvije stvari u isto vrijeme kako bi se povecala
sposobnost podjele paznje.

Tre¢a metoda obuhvata prepoznavanije detalja na vizuelnim slikama ili zvukova u muzici kako bi se
ojaCala sposobnost uo¢avanja detalja.

Jo§ jedna tehnika uklju¢uje vieZbanje koncentrisanja u okruzenju ispunjenom ometacima kako bi se
povecala sposobnost odupiranja ometanju.

Alternativa metodama vjeZbanja paznje jeste jednostavna praksa; odaberite situaciju u kojoj Zelite da
poboljSate paznju i zatim se iznova i iznova postavijajte u tu situaciju i viezbajte posvecivanje paznje.

1. Painja

i slusanje




1. Paznja
i slusanje




2. Pamcenje -
memorija







2.1. Uvodne informacije o paméenju

Paméenje je generativan, interaktivan, stalan mentalni proces pohranjivanja i pronalazenja znanja ili
iskustava. Studentova sposobnost da koristi svoje paméenje i manipuliSe njime u velikoj meri uti¢e
na njegove procese uéenja.

Postoje tri elementa pamcenja: senzorsko pamcéenje, kratkoroéno paméenje i dugoro¢no
pamcenje. Senzorsko paméenje (SP) Cuva informacije oko 20-30 sekundi, nakon kojih se one gube ukoliko
se ne pohrane u kratkoro€nom paméeniju; ikone i odjeci (ehoi) su uobicajeni oblici kratkorocnog senzorickog
pohranjivanja. Kratkoroéno paméenje (KRP) zadrzava informacije privremeno. Dugoro¢no pamcenje (DRP)

obuhvata trajno pohranjivanje informacija.

«Sistem pamcéenja je smjeSten u mozgu i produzenoj mozdini, na vrhu ki¢emene mozdine. ...
Dobro je poznato da razliCiti dijelovi mozga obavljaju razli¢ite memorijske funkcije, a ispostavija se da je
dio produzene mozdine ukljuCen u pohranjivanje informacija u dugoroéno paméenje. Sliepoocni reznjevi ...
su takode ukljuCeni u bilieZenje paméenja. Pored toga, razli€iti tipovi pamcenja su smjesteni u posebnim
dijelovima mozga. ... Buduci da je memorijski sistem sacinjen od mozdanog tkiva, na rad vadeg pamcenja
naravno direktno utiCe stanje vadeg mozga. Lo3e zdravlje, zamor, neuhranjenost i konzumiranje droga mogu

dovesti do loSeg rada pam¢enja» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 6-7).

«Kada nas paméenje izda, to se dogada na jedan od tri na¢ina. Moze se desiti da ne uspije da
pohrani nesto prvobitno u paméenje; moZe se desiti da ne uspije da tokom vremena saCuva ono $to je
prvobitno pohranjeno; ili se moZe desiti da ne uspije da se prisjeti neCeg, uprkos uspjeSnom pohranjivanju
i retenciji (zadrzavanju)» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 7). To se Cesto oznacava kao «pseudo-
zaboravljanje» zato Sto informaciju nikada zapravo nismo zaista znali. Jo$ jedan oblik pseudo-zaboravljanja
se naziva mentalna zamagljenost; ono poti¢e od nepotpunog ucenja usljed kog jasan neuroloski trag nikada
nije u potpunosti zabiljezen u mozgu.

«Aspekt memorijskog sistema najvazniji za poboljSanje rada paméenja jeste proces posvecivanja
paznje. Vjerovatnoca da ¢e informacija u radnoj memoriji biti upijena ili dovesti do tog da se odredeni tragovi
jave iz dugorocne memorije zavisi od toga koliko paznje posvetimo informaciji u radnoj memoriji» (Herrmann,
Raybeck i Gutman, 1993, str. 9). «Dobro pamcenje zahtjeva sposobnost da se posveti visok nivo paznje svim
memorijskim zadacima i da se kontroliSe raspodjela paznje» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 9).

&~ Za vie informacija o paznji i paméenju videti u dijelu o Paznji i slusanju.

2.1.1. Memorijski zadaci

«TacCnost i efikasnost vadeg memorijskog sistema — $to se tice i radnog i dugoro¢nog pamcenja
— sustinski zavisi od toga kako vaSe manipulacije zadovoljavaju potrebe paznje koje postavljaju odredeni
memorijski zadaci koje vase u€enje zahtjeva. Razli¢iti zadaci imaju razli¢ite potrebe paznje zato Sto vas svaki
zadatak iskuSava na razli¢ite naCine» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 11).

«Postoje tri vrste komponenata memorijskih zadataka koje uti€u na paznju koju im poklanjate i
uspjesnost paméenja» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 11-14).

1. Komponente memorijskog zadatka
o Fizitko i mentalno stanje pojedinca
o Kontekst zadatka (pojedinacni ili drustveni kontekst)
o Fizicko okruZenje u kom se zadatak odvija

o Mentalni zahtjevi zadatka

o Namjera

2. Pamdéenje

- memorija




2. Paméenje

- memorija

2. Priroda informacije obradenih u memorijskom zadatku

3. Automatska nasuprot namjernoj/promisljenoj uspjesnosti memorijskih zadataka

2.1.2. Ljudski sistem paméenja

CENTRALNI
PROCESOR

upijanje
S
—> 4 izbijanje

Prema misljenju Hermana, Rajbeka i Gutmana (Herrmann, Raybeck i Gutman,1993, str.8), ljudski
sistem paméenja je sacinjen od Cetiri funkcionalne komponente: ¢ula, radne memorije, dugoroéne memorije
i centralnog procesora. Informacija se prima preko ¢ula i prenosi od njih do radne memorije. «Centralni
procesor kontroliSe koliko se paznje posvecuje sadrzaju radne memorije» (Herrmann, Raybeck i Gutman,

1993, str. 8). Informacije se mogu kretati izmedu centralnog procesora i radnog paméenja.

| ono $to je novo percipirano i dugoro¢na sje¢anja koja su upaméena mogu biti pohranjena u radnoj
memoriji. Ukoliko se njima ne pozabavimo, informacije u radnoj memoriji nestaju za priblizno jedan minut.
Procesom upijanja informacije se kre¢u od radnog do dugoroénog pamcenja. Proces izbijanja obuhvata
prisje¢anje informacija u dugoroénom paméenju i njihovo pomjeranje u radnu memoriju.

BilieZenje je proces putem kog se informacije pohranjuju u dugoroénom paméenju. Prisje¢anje
se deSava kada se pohranjene informacije uspje$no stimuli$u novim informacijama koje su sa njima u vezi;
sje¢anje tada izbija u radnu memoriju. Strategije dugoronog paméenja oslanjaju se na tri sustinske vjestine:
prepriCavanje (iskazivanje informacija sopstvenim rije¢ima), organizovanje i smanjivanje koli¢ine materijala
koji treba zapamtiti.

2.1.3. Sistem obradivanja informacija

Model sistema obrade informacija prikazuje odnose izmedu senzorskog, kratkoro¢nog i dugorocnog
paméenja. Cetiri procesa pomoéu kojih se informacije kreéu od jednog tipa pamcenja do drugog takode su
prikazane na modelu. Ti procesi su paznja, ponavljanje, kodiranje i pronalazenje.




ponavljanje

SENZORSKO paznja . [ KRATKOROCNO
INPUT —> /s TR —> OUTPUT

kodiranje \|/ T pronalazenje

DUGOROCNO
PAMCENJE

PAMCENJE

Sposobnost da se posveti paznja je od kljune vaznosti za paméenje zato Sto je to proces putem
kog se informacije kre¢u od senzornog do kratkoronog paméenja.

&~ Vige informacija moZete naci u dijelu o paznji i slusanju

Ponavljanje obuhvata nekakav rad ili djelanje koje ukljuéuje novu informaciju. Osoba mora
odrzati nivo paznje tokom ponavljanja kako bi informacija bila pohranjena u kratkoroéno paméenje. DuZina
vremenskog perioda tokom kog se informacija zadrzava u kratkoro€nom paméenju proporcionalna je koliini
koja moze da bude pohranjena i kvalitetu memorije.

Kodiranje je proces povezivanja nove informacije sa postoje¢im znanjem kako bi ona postala
smislenija. Informacije se na taj nacin prenose iz kratkoronog u dugoroéno pamcenie.

2.1.4. Uzroci zaboravljanja

Zaboravljanje se razlikuje od greSaka u radu pamcenja po tome $to zaboravljanje obuhvata
nesposobnost da se prisjetimo negega Sto je zabiljezeno u dugorotnom paméenju dok greSka u paméenju
obiéno oznacava nesposobnost da se uopste zabiljeZi informacija u dugoroénom pamcenju.

Procesi odgovorni za zaboravljanje mogu se grupisati u dvije kategorije na osnovu njihovih
posljedica (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 106-112).

o Nedostatak raspoloZivosti

o  «Neki procesi uniStavaju djelimicno ili potpuno paméenje i, stoga, originalne informacije
nisu viSe raspolozive u paméeniju. ... Vjeruje se da je nekoliko procesa ukljuéeno u gubitak|
informacija iz pam¢enja. Najpoznatiji takav proces je osipanje — u kom se trag fizioloski
rasipa. Zna se da mozdane Celije odumiru uslied posljedica konzumiranja alkohola
i visokih temperatura koje prate bolest. MoZe se ocekivati da gubitak tih éelija omete
pamcenje» (Herrman, Raybeck i Gutman, 1993, str. 107). Tragovi pamcenja mogu biti i

selektivno izmenjeni, prebrisani skorijim iskustvima ili nesvjesno iskrivijeni.
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e Nedostatak dostupnosti

o  «Drugi procesi omogucavaju da tragovi ostanu netaknuti u paméenju ali ih Cini
manje dostupnim za procese pronalazenja. ... Postoji nekoliko procesa koji umanjuju
dostupnost tragova koji ostaju raspolozivi u paméenju. Do toga moze doci usljed voljnog
neposvecivanja paznje memorijskom tragu — odnosno, ne ponavljajuci trag kad je to
moguce. Voljno neposvecivanje paznje je korisno u izbjegavanju kasnije prisjecanja
trivijainih informacija ili svakodnevnih dogadaja» (Herrman, Raybeck i Gutman, 1993,
str. 107-108). Memorijski tragovi takode mogu biti namjerno uguseni ili nesvjesno
potisnuti. Pored toga, dostupnost moze biti umanjena neodgovarajucim nagovjestajima|

za pronalazenje. Nedostupnost memorijskog traga moze biti djelimi¢na ili potpuna.

2.1.5. Stope gubitka paméenja

U studiji koja je prvi put objavljena u XIX vijeku Herman Ebingaus (Hermann Ebbinghaus,1913)
je iznio stope zaboravljanja besmislenih slogova. Statistika lijepo ilustruje potrebu za strategijama koje bi
poboljSale kratkorocno i dugorocno zadrZavanje informacija.

Posljednji interval ima posljedice na sveukupnu pripremu za ispit. Bez stalnog obnavljanja, veéina
informacija Ce biti izgubljena iz paméenja.

U drugoj studiji Spicer (Spitzer,1939) je iznio stope zaboravljanja udzbenitkog materijala. Jo$ jednom,
statistika ilustruje potrebu za strategijama koje bi poboljSale kratkoro&no i dugoro¢no zadrzavanje informacija.

Nakon 21 dana
Nakon 28 dana
Nakon 63 dana

Nakon jedne sedmice, koli¢ina zapaméenog materijala znac¢ajno opada. Posljednjiintervalima posljedice
na sveukupnu pripremu za ispit. Bez stalnog obnavljanja, vecina informacija ¢e biti izgubljena iz pamcenja.

2.1.6. Evaluacija pam¢éenja

Pamcenje je raznovrsno i zavisno od zadatka. Student moze imati dobro paméenje za odredene
zadatke, kao $to je paméenje brojeva, ali loSe paméenije za druge zadatke, kao Sto je pamcenje imena. Pored
toga, mnogi studenti nisu svjesni svojih specifiénih memorijskih sposobnosti. Stoga, od kljuéne je vaznosti da
studenti evaluiraju svoje memorijske sposobnosti kako bi se mogao razviti odgovarajuéi skup memorijskih
strategija. Takve procjene je najbolje da obave profesionalci, ali ovdje su date dvije procedure koje mogu pomoéi
u izradi parcijalne evaluacije memorijskih sposobnosti (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 23-29).

Svrhe alatki za evaluaciju paméenja su dvostruke. Prvo, ove procedure poveéavaju svijest o radu
pamcenja i daju studentima jasniju sliku o tom kako njihovo pamcenje funkcioniSe u svakodnevnom Zivotu.
Drugo, one predstavljaju sredstvo pomoéu kojih se mogu utvrditi relevantni i realistiéni ciljevi za unapredenje
pamcenja.



Te dvije procedure za evaluaciju paméenja su memorijski upitnici i dnevnici paméenja
(Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993).

e  Memorijski upitnik
Memorijski upitnici su usmjereni na &etiri tipa memorijskih zadataka: znanje, dogadaiji, namjere i akcije.
Primjer memorijskog upitnika:
o  Da biste popunili memorijski upitnik, slijedite ove korake:

= Zamislite da ste u kvizu i da vam postavljaju pitanja o navedenim temama. 2. Pamcenje

- memorija

= Naznadite da li ste se sreli sa tim predmetom tokom studija, na poslu, itd. tako
Sto Cete zaokruziti «Day ili «Ne».

= Zasve «Da» teme, procjenite koliko Eesto ne biste mogli da se sjetite odgovora
na pitanje koristeci brojeve 1 (nikad ne bih zaboravio) do 7 (uvijek bih zaboravio).

ZapiSite broj u praznom polju pored odgovarajuce teme.

2 B 4 5 6 |

Uvijek
zaboravim

Nikad ne Ponekad Zaboravim tu i [Zaboravim  [Zaboravim  |Zaboravim
zaboravim zaboravim tamo polovinu puta [priliéno ¢esto |vrlo Cesto

oljoprivreda Da  [Ne |
ntropologija Da  [Ne |
mjetnost Da  [Ne |
iologija Da  [Ne |
emija Da  [Ne |
uvanje Da  [Ne |
luma Da  [Ne |
konomija Da  [Ne |
ngleski __
onton __
trani jezik Da  [Ne |
eologija Da  [Ne |
Geografja  ba__ N | = |
Istojg ~~~~~~~~~~~ ba__ N | |
Higjenra ~ ba__ N | ]
Pavo ' ba___ Ne | |
Knjizevnost ~ ba__ N | = |
Matematka ~~~~ |ba__ N | |
Muzika ~ ba_ N | ]
Fiozofjg ' ba__ INe | |
Fizka  pa__ N | |
Polka ~~~ ba__ N | |
_EE__;
Pisane ' ba__ INe | |
Drustvenenauke ~ |ba N | = |
Sociologijg ~~~~~~~ pa__ N | |
Pozoriste ~~ ba N |
ProGitaneknjige ~~ ba__ N | |
Aktuelneviesi ~~~ |ba N | |
Starijevijest ~ pa__ N | |
Zanimane ~~ pa__ N |
Hobjji ' ba__ INe | |
Kuénepopravke ~ |pa N | = |
Vieevk 0000000000000 pa  Ne I

_g

Yes ~ No [ |
__
Informacije naucenenaposly ________________JfYfes _____No | |




Sportovi

Dnevnik paméenja
Dnevnici paméenja se takode bave znanjem, dogadajima, namjerama i akcijama.

Sa ovim oblikom evaluacije, studenti vode evidenciju o neuspjehu paméenja u specificnim
zadacima. Na primjer, oni bilieZe kada ste zaboraviliime, zakazanu obavezu ili informaciju

na ispitu.

2. Paméenje
- memorija

Da biste koristili dnevnik pamcenja, sljedite ove korake:

1. Odaberite memorijske zadatke koje ¢ete dokumentovati. PredloZeni tipovi
informacija za biljezenje u dnevniku su dati nize. Dodajte ili oduzmite zadatke|

po potrebi.

Upotrijebite par€e papira iz sveske ili karticu 5 x 7 da napravite obrazac za
bilieZenje greSaka u pamcenju.

Iskopirajte obrazac 14 do 28 puta kako biste mogli da biljeZite greSke memorije,
tokom nekoliko nedjelja. Jedan mjesec bilieZzenja je poZeljan, a predlaze se
barem jedna nedjelja bilieZenja. Ocjenite svoje bilieSke Sto je prije moguée
nakon greske.

Svaki put kada zaboravite neSto sa spiska, Stiklirajte odgovarajuéi zadatak i
napravite kratku zabiljeSku o okolnostima ili kako da izbjegnete neuspjeh

paméenja u buduénosti. Ocjenite bilieSke Sto je prije moguce nakon greske.
Nakon $to ste neko vrijeme vodili dnevnik, evaluirajte rad vaseg pamcenja:

= |zraCunajte koliko toga ste zaboravili za svaki tip zadatka.

= Razmotrite koliko Cesto ste se susreli sa odredenim memorijskim
zadatkom svaki dan; veliki broj neuspjeha moZe biti povezan,

djelimiéno, sa velikim brojem dnevnih susreta sa zadatkom.

Za svaki od zadataka, ocjenite rad vaSeg paméenja na skali od 7 gde
je 1 visok procenat neuspjeha po poku3aju a 7 nizak.

ZabiljeZite ocjene u dnevniku.

ZabiljeZite ocjene u memorijskom upitniku.




o Predlozeni memorijski zadaci za biliezenje u dnevniku paméenja.

=  Znanje — Zaboravljate neke informacije koje ste naucili na studijama, na poslu
ili u nekoj drugoj situaciji.
Dogadaji — Dogadaji obuhvataju skorasnje podatke, imena ljudi koje znate i
skora$nje dogadaije.
Aktuelni podaci — Na primjer, treba da se sjetite telefonskog broja ili adrese koju
ste pre par trenutaka procitali u imeniku, ali otkrivate da ste zaboravili dio ili sve

od onoga $to ste htjeli da zapamtite i morate ponovo da pogledate imenik. 2. Pamdéenje

: . L oL - memorija
Imena koja znate — Ne moZete da se sjetite imena ljudi koje znate. J

Skorasnji dogadaji — Zaboravljate detalje filma, emisije ili nekog dogadaja dok
razgovarate o njima sa drugim ljudima koji su takode prisustvovali dogadaju.

Namjere — Namjere obuhvataju zaboravljanje da se nesto uradi ili ponese.

Zaboravljate Sta da uradite — Trebalo je da donesete neSto na cas ali
zaboravljate $ta je to.

Zaboravljate $ta da ponesete — Nakon $to ste izasli iz sobe, otkrivate da morate
da se vratite po nesto, mozda knjigu, koju ste namjeravali da ponesete ali ste
je zaboravili.

Dnevnik paméenja

Dan i datum

Memorijski zadaci:

Opisi greSaka pamcenja

Znanje

Dogadaji — Nedavni datumi

Dogadaji — Imena koja znate

Dogadaji — Nedavni dogadaji

Namjera — Zaboravili ste $ta da uradite

Namijera - Odnijeti

Drugo




2. Paméenje

- memorija

2.1.7. Postavljanje ciljeva vezanih za paméenje

Postavljanje cilieva za unapredenje pamcenja bi trebalo obaviti tek nakon $to je rad memorije
evaluiran (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 29-30). Alatke vezane za rad paméenja, poput onih
opisanih u odjeljku Evaluacija paméenja, pruzaju studentima informacije za razvijanje plana za pristup op$tim
i specifiénim memorijskim zadacima.

Prvo, studenti moraju razmotriti koji su op$ti memorijski zadaci — znanje, dogadaji, namjere i/
ili akcije — najavazniji za njihove memorijske cilieve. Zadaci su odgovarajuce rangirani od najvaznijih do
najmanije vaznih. Dnevnik pamcenja je koristan u ovoj fazi postavljanja ciljeva.

Potom, studenti bi trebalo da razmotre cilieve vezane za specificne zadatke, koji odgovaraju

zadacima u memorijskom upitniku. Studenti odreduju koji specificni zadaci su najvaznijin za njihove
memorijske ciljeve.

Konacno, studenti biraju skup memorijskih strategija osmisljenih da pomognu cilievima vezanim
za rad pamcenja. Informacije o raznovrsnim memorijskim strategijama se mogu naéi u odjeljku Specifitne

memorijske strategije.

.2. Svrhe i prednosti memorijskih strategija

Memorijske strategije imaju tri primarne svrhe:
e da povecaju svijest o procesima paméenja.
e da povecaju svijest o sopstvenim memorijskim sposobnostima (manama i vrlinama).
e da neutralizuju tendenciju zaboravljanja.

Buduc¢i da memorijske vjestine prozimaju vecinu akademskih zadataka, uspjeSnost u toj oblasti
moze imati dubinski, pozitivan uticaj na akademski uspjeh. Jedna od najociglednjih oblasti u kojima to vaZi
jeste polaganje ispita. Medutim, obavljanje drugih, manje oCiglednih zadataka moze biti pobolj$ano pomoéu
memorijskih strategija: vodenje biljezaka, razumijevanje procitanog i rjeSavanje problema.

Memorijske strategije mogu poboljSati naS uspjeh u situacijama interpersonalne, grupne i
organizacione komunikacije. Kako nas drugi vide je Cesto pod uticajem naseg izvodenja memorijskih zadataka
kao $to je pamcenje imena ili zakazanih obaveza.

2.3. Specificne memorijske strategije

Ovdje predstavijene memorijske strategije uredene su u okviru Cetiri kategorije: manipulacije
pamcenjem, strategije asociranja, strategije grupisanja i druge strategije. Kombinacije memorijskih
strategija se mogu koristiti radi povecanja vjerovatnoce prisje¢anja.

Strategije manipulacija pamcenjem

Cilj manipulacija pamcenjem je poboljSanje memorijske sposobnosti. Memorijske manipulacije
pokuSavaju da indirektno ali do optimalnih mogucnosti uvecaju paznju tako Sto pristupaju osnovnim
komponentama memorijskih zadataka (vidi Uvodne informacije 0 pamcenju za priu o Memorijskim zadacima).

Postoje Cetiri tipa manipulacija pamcenjem, od kojih je svaka usmjerena na razli¢itu komponentu
memorijskih zadataka: manipulacije stanjem paméenja, manipulacije drustvenim kontekstom, manipulacije

spoljnim pomagalima i mentalne manipulacije.



Svaki tip manipulacije ima nekoliko opstih i specificnih manipulacija, od kojih su ove druge efikasnije
u pospjeSivanju rada pamcenja. Izbor opstih i specifiénih manipulacija zavisi od tipa memorijskih zadataka,
liénih sklonosti i interesovanja i istomisljenosti memorijskog zadatka.

Vazno je primjetiti da su jednom studentu obi¢no potrebne raznovrsne manipulacije ili strategije za
pristup razli¢itim memorijskim zadacima. Drugim rije¢ima, nijedna manipulacija nece biti dovoljna za sve situacije
ucenja. Studenti bi trebalo da savladaju raznovrsne strategije, da razviju «repertoar» memorijskih strategija.

Manipulacije paméenjem se primjenjuju u Cetiri koraka: odabrati odgovaraju¢u manipulaciju,
modifikovati je specificnom zadatku kojim se treba pozabaviti, primjeniti manipulaciju i ocjeniti rezultate
upotrebe manipulacije (Herrmann, Raybeck and Gutman, 1993).

2.3.1. Manipulacije stanjem pam¢enja

Stanje sistema paméenja zavisi od fizickog i mentalnog stanja onog ko uéi (Herrmann, Raybeck
and Gutman, 1993, p. 33-63). Mada se rijetko tako posmatra, mentalno i fizicko stanje studenta je
«najvazniji pojedinacni faktor» u obavljanju nenamjernih memorijskih zadataka i jedan od glavnih faktora u
obavljanju namjernih memorijskih zadataka.

U zavisnosti od pro$losti, manipulacije za poboj$anje stanja memorije mogu uticati na studenta
minimalno, ili mogu zahtjevati veCe promjene nacina Zivota. Manipulacije stanjem paméenja su dobar prvi
korak u pobolj$anju pamcenja, ali mozda nec¢e moci da potpuno rije3e probleme sa greSkama u paméeniju.

LoSe fizicko i mentalno zdravlje uti€e na procese paméenja na brojne nacine. Prvo, ono ometa
senzorne organe tijela da detektuju informacije. Drugo, slabo zdravlje smanjuje sposobnost mozdanog
centralnog procesora da pristupi informacijama u radnom paméenju. Zauzvrat, mala je vjerovatno¢a da ce
te informacije jasno biti pohranjene u dugoro¢nom paméenju ili da ¢e biti uspjesno upotrebljene kao okida¢
za prisjecanja informacija iz dugoroénog paméenja. Konacno, loSe zdravlje ometa fiziologiju dugoroénog
pamcenja tako da upijanje i izbijanje informacija trpi negativan uticaj.

&~ Za vise informacija o fizickoj kondiciji pogledati Baziéne zdravstvene potrebe u okviru dijela 0

Paznji i sluSanju.
Fizicka vjezba
VjeZbanje je vazno za stimulisanje ¢ula, oslobadanje stresa, pobolj$anje sna, varenja i o€uvanje

shage, Sto sve pozitivno uti¢e na memorijsku sposobnost. Neki dokazi ukazuju da je vjezbanje posebno
efikasno za kratkoro¢no paméenje. U smislu vremena i energije, dnevna 20-minutna Setnja moZe biti dovoljna

za pobolj$anje rada memorije.
Energetski ciklusi

Vecina ljudi dozivljava vrhunce i padove u nivou energije tokom dana i nedelje. Uobicajeni dnevni
vrhunac je izmedu 11:00 ujutru i 4:00 popodne. Sto se ti¢e nedeljnih vrhunaca, petak i subota obi¢no
predstavljaju vrhunac u radu paméenja.

Da biste odredili svoju $emu energetskih ciklusa, obratite paznju na nivoe budnosti tokom dana
i nedjelje. «Jutarnji ljudi» mogu imati vrhunce ranije tokom dana, dok «vecernji ljudi» ¢esto imaju vrhunce
kasnije tokom dana. Vas raspored jela i vjeZbanja takode moZe imati uticaja na energetske cikluse.

Prekidi u rasporedu mogu u velikoj mjeri da uti¢u na rad pamcenja. Nakon $to su procjenili energetske
cikluse, studenti treba da isplaniraju da obave svoje najvaznije memorijske zadatke tokom perioda vrhunaca.

San i ucenje tokom sna

Adekvatan i redovan odmor je vitalan za dobro funkcionisanje paméenja. Dobre navike u
spavanju obuhvataju odlazak u krevet u isto vrijeme svake noci, obezbjedujuci minimalan broj sati svake
noci, izbjegavajuéi upotrebu sredstava za spavanje, izbjegavajuci da jedete ili pijete prije odlaska u krevet i
izbjegavajuci stresne situacije prije odlaska u krevet.

2. Pamdéenje
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Ucenje tokom sna je mit. Ne postoje dokazi koji bi potvrdili tezu da slusanje traka tokom spavanja
pomaze uéenju. Nakon $to smo potpuno zaspali, nikakvo ucenje se ne odvija. Medutim, postoje dokazi da
odlazak u krevet odmah nakon ucenja, umjesto bavljenja drugim aktivnostima, zaista pomaze paméeniju.

Senzorske poteskoce

Lo$ vid ili sluh uti¢i na paméenije tako Sto ometaju Eulno biljeZenje informacija. Studenti koji sumnjaju
da imaju takvih teSkoca treba odmah da potraze pomoc¢ ljekara i trebalo bi da izbjegavaju da se izgovaraju na
¢ulne teSkoce za loSe memorijske sposobnosti.

Ishrana

Redovna i uravnotezena ishrana pomaze u radu paméenja. Dobre navike u ishrani ukljuéuju
izbjegavanije velikih koli¢ina hrane prije memorijskih zadataka, uzimanje uravnotezenih obroka, konzumiranje
obroka redovno, i izbjegavanje pretjeranih koli¢ina brze hrane.

Neki nutricionisti tvrde da vitamini pospjeSuju rad memorije, mada ima malo klinickih studija koje
podrzavaju tu tvrdnju. Vitamini obuhvataju holin, B-kompleks, jod, mangan, folnu kiselinu i L-tirozin. Ako se
ovi vitamini ne uzimaju kroz hranu, mogu se dobiti kroz vitaminske dodatke.

Hrana koja se navodi kao korisna za paméenje obuhvata govedinu, svinjetinu, bubrege, dzigericu,
ribu, morske plodove, mlijeko, jaja, sir, povrce, morske alge i crni luk. Smatra se da hrana sa visokim sadrzajem
Secera, kao Sto je limunada, pomaze u prisje¢anju. Opet, postoji malo dokaza koji bi potvrdili ove tvrdnje.

Bolest

Preduzimanje preventivnih koraka radi izbjegavanja bolesti je mozda najbolji nain da se predupredi
nedostataki paméenja usljed bolesti. Prevetivni koraci obuhvataju dobre navike u viezbanju, ishranii spavanju.
Medutim, vecina ljudi se s vremena na vrijeme razboli. Tokom kratkoro¢nih bolesti, pokuSajte da uredite svoj
raspored uCenja tako da obavljate memorijske zadatke onda kada se osjecate najbolie. Mozda se zadaci
mogu odloziti dok vam se stanje ne pobolj$a. Za dugoro¢ne bolesti, postarajte se da lijekovi nemaju propratne
efekte koji ometaju rad paméenja.

Bolesti paméenja

Bolesti pamcenja obuhvataju Alchajmerovu bolest, KorSakov sindrom, Slog i niski krvni pritisak.
Izuzev ovog posljednjeg, ove bolesti rijetko pogadaju mlade studente. Trebalo bi se obratiti liekaru ako postoji
sumnja da bilo koja od ovih bolesti uti¢e na rad paméenja.

Stetne supstance

Alkohol i druge droge mogu ozbiljno da oslabe rad memorije. Alkohol je narocito problemati¢an zato
$to je relativno lako do njega doci, pogorSava mozdanu hemiju, pruza izgovor za zaboravljanje ucinjenog, i
moze trajno da osteti sistem paméenja. Za marihuanu se takode pokazalo da o$te¢uje pamcenije. Stimulativna
i halucinogena sredstva takode mogu da utiu na rad paméenja.

Blaga stimulativna sredstva

Dejstvo stimulativnih sredstava, kao $to su kofein i nikotin, na rad paméenja razlikuju se u zavisnosti
od pojedinéevog zdravlja, odmorenosti i zadataka. Iznenedujuce je da je malo studija sprovedeno u cilju
ispitivanja odnosa izmedu paméenja i stimulativnih sredstava koja se ne dobijaju na recept.

Odmorni studenti bi trebalo da izbjegavaju stimulativna sredstva, buduci da ona izazivaju nervozu
i nemoguénost koncentrisanja. Nedovoljno odmorni studenti koji rade pod vremenskim pritiskom mogu imati
koristi od blagih stimulativnih sredstava koja se odgovorno konzumiraju, ali zeljeni efekti mogu biti kratkog
daha. Uzimanje takvih sredstava nikad ne bi trebalo da prede u naviku; umjesto toga, promjenite nacin
Zivota. Za nikotin se pokazalo da loe uti¢e na pamcenje. Snazna stimulativna sredstva poput amfetamina
izazivaju snaznu zavisnost i trebalo bi ih izbjegavati po svaku cijenu.

Mentalna stanja

Studentovo stanje uma moze uticati na strukturu mozga, umanjujuéi efikasnost sposobnosti
dugoro€nog paméenja da upija informacije ili da se one iz njega pojavljuju. Pored toga, mentalna stanja
dubinski uti¢u na studentovu sposobnost koncentrisanja.



" Pogledati dio 0 pazniji i slusanju.

Smanjena koncentracija

Oslabljena koncentracija moze nastati kao posljedica ekstremnog nacina Zivota, bilo da je on
zbrkan i haoti€an ili strukturiran i predvidljiv, ili kao posljedica ekstremnih uslova okoline, kao $to su buka,
udobnost i temperatura. Kako bi pomogao u ojadavanju koncentracije do maksimuma, stoga, pojedinac bi

trebalo da pokusa da dostigne «sredinux» kada su u pitanju stil Zivota i uslovi u kojima se uéi.

&~ Pogledati dio 0 pazniji i slusanju..

Stres

Jo$ jednom, premalo ili previSe stresa mogu biti pogubni po pamcenje. PreviSe stresa Cini osobu
podloznom za bolesti, a premalo €ini osobu previse opustenom. Cilj je, stoga, kontrolisati stres.

&~ Pogledati anksioznost testova.

Raspolozenja

Ekstremno pozitivno raspoloZenje moZe ometati paméenje zato to je usljed njega tedko usredsrediti
se na memorijski zadatak pred nama. U zavisnosti od svog intenziteta, negativno raspoloZenje ometa pamcenje

na viSe nacina, umanjujuci paznju, mijenjajuci mozdanu hemiju ili ispunjavajuci osobu preteranom energijom.
Opustanje

Opustanje poboljSava paméenje time Sto umanjuje stres i dekoncentrisanost. Razliditi ljudi se
opustaju na razli¢ite nacine, kao $to su vjeZbanje, razgovor i sluSanje muzike. Oblik opustanja koji se najcesce
povezuje sa pobolj8anjem rada pamcenja jeste joga. Tvrdi se da skupovi poloZaja tijela usredsredenih na
kiému ili spustanje glave ispod tijela osnazuju paméenje jer razvija tehnike opuStanja misica. Drugi sistemi
relaksacije su transcedentalna meditacija, zamiSljanje pozitivnih situacija, ulno liSavanje, kontrola alfa-talasa,
neurolingvisti¢ko programiranje i Biofidbek. Tehnike opuStanja bi trebalo paZljivo odabrati uz konsultaciju sa

iskusnim ljudima buduéi da je poznato da neke tehnike mogu izazvati negativne efekte.

&~ Pogledati anksioznost testova

Vjezbanje paznje

Tehnike vjeZbanja paZnje razlikuju se od drugih zato Sto navodno dovode do trajnih povecanja
kapaciteta memorije. IstraZivanja sa normalnim odraslim osobama, medutim, ukazuju na to da su ove tehnike
efikasnije za specifiéne zadatke prije nego za paznju uopSte. Medu pacijentima sa oStecenjem mozga,
rezultati su u veéoj mjeri ohrabrujuci ali, opet, vierovatno je da se uti¢e na samopouzdanje i vjestine vezane
za specifiéne zadatke prije nego na op3tu sposobnost posvecivanja paznje.

Jedan od metoda vjeZbanja paZnje obuhvata viezbanje osluSkivanja slabih zvukova ili trazenje
priguSenih svjetala. Ova metoda je usmjerena na sposobnost odrZavanja paznje. Druga tehnika ukljuCuje
vjeZbanje obavljanja dvije stvari istovremeno kako bi se povecala sposobnost raspodijele paZnje. Tre¢i metod
obuhvata razaznavanje detalja na vizuelnim slikama ili zvukova u muzici kako bi se pospjesila sposobnost
otkrivanja detalja. Postoji i tehnika koja obuhvata vieZbanje koncentrisanja u ometaju¢im sredinama kako bi
se povecala sposobnost odoljevanja faktorima koji odvracaju paznju. Alternativa metodama vjeZbanja paznje
jeste jednostavna vjeZba; odaberite situaciju u kojoj Zelite da poboljSate paznju i zatim se dovodite u tu

situaciju iznova i viezbajte posvjecivanje paznje.
Stavovi

Stavovi o sadrzaju ili tipu memorijskog zadatka mogu i da ometaju i da pospjeSe pamcenje zato
$to stvavovi utiéu na motivaciju i paznju. Buduéi da su stavovi ¢esto duboko ukorjenjeni u pojedincu, moze

biti teSko promjeniti ih. Ali stavovi nisu statiéni, a uvijek postoje nacini da se izmjene. Postoje tri komponente
stavova koje se mogu mijenjati: uvjerenje, jacina i predznak (pozitivan ili negativan).
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&~ Pogledati dio 0 pazniji i slusanju i dio o motivaciji

Stavovi o sadrzaju memorijskog zadatka koji vode do greSaka u paméenju jesu nedostatak
interesovanja, umjereno negativne informacije i informacije koje li€no uznemiruju studenta. Poveéavanje
interesovanja za temu dato je u poglaviju o paznji i sluSanju i motivaciji. Umjereno negativne informacjie
¢e vjerovatno biti zaboravljene ili potisnute, pa pokuSajte da posmatrate te informacije u pozitivnijem svjetlu
ili natjerajte sebe da aktivno razmi$ljate o takvim informacijama. Informacije koje se liéno doZivljavaju kao
negativne mogu biti potisnute il podstaknute samo povezanim sje¢anjima. Najbolje je da se takvim situacijama
pozabave profesionalci. Informacije koje se liéno dozivljavaju kao negativne mogu biti i iskrivljene; pojedinac
mora biti otvoren za ukljuivanje drugih.

Na stavove o tipovima memorijskih zadataka uti¢e pojedinCev nivo svijesti o sopstvenim memorijskim
vjeStinama. NaZalost, vecina ljudi ima netagno videnje svojih vjestina u razli¢itim memorjiskim zadacima. Prvo,
pojedinac mora ocjeniti svoje memorijske vjestine (vidi evalaucija paméenja u Uvodnim informacijama o paméenju).
Drugo, pojedinac mora uvidjeti da negativni stavovi prema zadatku imaju negativne posliedice po pamcenje ali
da pozitivni stavovi prema zadatku obiéno pospjeSuju upamcivanje. Trebalo bi uloZiti trud da se negativni stavovi

zamjene onim pozitivnim. Opet, pogledajte poglavija Paznja i sluSanje i Motivacija za viSe informacija.

2.3.2. Manipulacije drustvenim kontekstom

Drustveni kontekst je drustveni milje onog koji u¢i. On obuhvata protok informacija u drustvenim
kontekstima i kako se na rad paméenja utiCe u durStvenim situacijama i kako se on u njima dozivljava.

GreSke u radu pamcenja koje izazivaju da pojedinac zaboravi imena, zakazane sastanke, ispite
ili druge vitalne informacije mogu ozbiljno da opterete meduljudske odnose. Vjerovatnije je da ¢e pojedinac
dozZivjeti neuspjedan rad paméenja u drustvenom kontekstu nego kada je sam.

U druStvenom okruzenju, greSke u pam¢enju mogu se desiti zbog tri stvari: nedostatak saopStavanja
namjera memorijskog zadatka, ometanja paznje ili nedostatka saop$tavanja rezultata memorijskog zadatka.

Prepoznavanje ocekivanih memorijskih zadataka i namjera

Jedan od razloga zasto paméenje grijeSi u drustvenim situacijama jeste nedostatak saop3tavanja
namjera memorijskog zadatka (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 65-77). Ponekad ljudi imaju te$koca
u prepoznavanju o¢ekivanih memorijskih zadataka i namjera.

Meduljudski sukobi mogu se razviti ako ljudi imaju razliita oCekivanja u vezi sa onim Sto &ini
uspjedan rad pamcenja. Tude videnje pojedinéevog pamcenja je ¢esto zasnovano na ranjijoj uspjesnosti
njegovog pamcenja, stereotipima vezanim za paméenje i povratnim informacijama. Pojedincu ¢ije paméenje
ima dobru reputaciju mogu se diviti zbog te osobine, ali on moZe biti i opterecen dodatnim duZnostima upravo
zbog te vrline. Pojedinac Cije paméenje ima lou reputaciju mozda nece biti predmet divijenja, ali vjerovatno

nece biti optere¢en dodatnim obavezama.

Stereotipi 0 oCekivanjima vezanim za sposobnost pamcéenja Cesto su zasnovani na uzrastu,
zanimanju, polu i supruznickim ulogama. Stereotipi vezani za pam¢enje utiu na to kako ocjenujemo druge,
kako nas drugi ocjenjuju, na oCekivanja koja imamo od drugih i o€ekivanja koja drugi imaju od nas. Zato
$to je obi€no tedko izmjeniti stereotipe koje drugi imaju, bolje je za pojedinca da se usredsredi na promjenu
sopstvene uspjednosti paméenja kako bi izmjenio ocjene drugih. Ako drugi uspjeSnost vaseg paméenja
dozZivljavaju kao nerealno visoku, sve je u redu i samo probajte da se opustite. Ako drugi uspjeSnost vaseg
paméenja doZivljavaju kao nerealno nisku, preduzmite dodatne korake da se pripremite za zadatak i iskoristite

strategije u ovom poglaviju.

Povratne informacije koje vam drugi daju o vaS8em paméenju trebalo bi da uzimate s oprezom. U
zavisnosti od njihovih dubljih motiva, mogu laZno da uljep3aju ili kritikuju. Postoji Sest uobi€ajenih «<memorijskih
spletki». Memorijske uvrede obuhvataju namjerno skretanje paznje na neuspjesnost paméenja. Memorijske
pohvale obuhvataju pretjerano hvaljenje za relativno male uspjehe paméenja. Memorijski alibiji su u pitanju
kada drugi smiSljaju izgovore za va$ memorijski neuspjeh. Memorijske optuzbe obuhvataju tvrdnju da je



odredeni memorijski zadatak bio vaSa obaveza a ne tuda. Memorijska nesaradnja se deSava kada drugi
odbijaju da pomognu u memorijskom zadatku. Memorijska prevara je kada se tvrdi da je vaSe pamcenje
pogrijesilo iako obje strane znaju da nije tako.

Ponekad mozemo doci u iskuSenje da iskoristimo prijatelje i poznanike kao «ispomo¢ za paméenje»
da odgovore na pitanja umjesto nas, da nas podsjete na nesto ili da na neko vrijeme pohrane informacije
u pamcenju. To ponasanje bi trebalo izbjegavati zato Sto «ispomoé» mozda nec¢e moci da obavi memorijski
zadatak nista bolje od vas, moze pruziti netaénu informaciju namjerno ili slu¢ajno ili moze oéekivati nesto

zauzvrat kasnije.
Drustveno ometanje paznje
Drustveno ometanje paznje je drugi razlog za neuspjeh druStvene memorije zato $to obi¢no ima
negativan uticaj na rad pam¢enja (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 65-77). Do ometanja moze doéi uslied
drustvenog pritiska da se zadatak obavi na odreden nacin ili usljed uticaja grupa sa kojima smo povezani.
Drustveni pritisci mogu poticati iz kritickih ocjena drugih o na8im memorijskim sposobnostima. li,
drustveni pritisci mogu nastati kada pojedinac ima misljenje 0 nekom memorijskom zadatku koje se razlikuje
od stava ostatka grupe. Obje situacije dovode do manjka samopouzdanja u uspjeSnost svog paméenja.

Suprotstavljanje takvom pritisku je teSko, ali pojedinac bi trebalo da pokus$a da odbrani svoje videnje a da ne
postane previSe defanzivan. Izbjegavajte da preispitujete sjecanja samo da biste izbjegli drustvene pritiske.

PokuSajte da pronadete dokaze kojima biste potkrepili svoja razliCita sjecanja.
Zblizavanje sa odredenim grupama moze udiniti pristrasnim tacnost i sadrzaj nasih sje¢anja.

Istrazivanja pokazuju da éemo najvjerovatnie zapamtiti informacije koje su u skladu sa nasim politickim,
vjerskim i druStvenim uvjerenjima. Kako biste izbjegli pristrasno paméenje, prikupite informacije iz raznovrsnih

izvora i obratite posebnu paznju na stavove suprotne svojim.

&~ Vige informacija o drustvenom ometanju paznje vidjeti u dijelu o paznji i Slusanju.

Saopstavanje memorijskih rezultata

Treéi razlog zbog kog pamcenje moze biti neuspjesno u drustvenim situacijama jeste nedostatak
saopsStavanja rezultata memorijskog zadatka (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 65-77). Ubedivanje
drugih da su va$a sjecanja tatna moze biti uspjesnije ako pazljivo odaberete jezik kojim cete ih iskazati.
Pazite na izraze, sadrzaj i jezik pri saopStavanju sjecanja.

Vijerodostojnost je esto ugrozena pretjeranim ili nedovoljinim izrazavanjem sje¢anja. Neverbalni
signali pomazu u odavanju samopouzdanja pri iskazivanju sjec¢anja.

Vijerovatnije je da ¢e drugi povjerovati sjecanjima Ciji je sadrzaj konzistentan i logi¢an nego onima
sa ociglednim nedosljednostima i kontradikcijama. Pruzanje dokaza moze pomo¢i u ovom smislu.

Odredene rijeci uti¢u na kredibilitet sje¢anja zato Sto oznacavaju razli¢ita stanja paméenja. Rijeci poput
«mislimy ili «vjerujem» odaju nesigurnost $to moze navesti druge da odbace va$a sjecanja. Sa druge strane, rijeci
poput «garantujem» ili «kkunem se» mogu navesti druge da posumnjaju da prikrivate neuspjeSnost paméenja.

Memorijski bonton

Nacin na koji sjecanja procjenjujete vi ili drugi zavisi dijelom od meduljudskih odnosa. Neta¢ne
ocjene ifili njihovo nediplomatsko iskazivanje mogu obojiti buduce odnose izmedu ljudi. «Sve se vraca, sve se
placa.» Kako biste izbjegli da primite neopravdane kritike na radun vaseg paméenja, sljedite sljede¢a pravila
bontona pri ocjenjivanju tudih sje¢anja (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993).

o Nemojte svjesno isticati nedostatke tudeg paméenja ukoliko niste pozvani da to uradite.
e Budite ljubazni pri ispravljanju netacnih sje¢anja druge osobe.

e Ignoriite nebitne ili trivijalne greSke u pamcenju.

o  Ne skrecite paznju na nenamjerno ponavljanja sjecanja, narocito medu starijim osobama.
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e  Ako morate da prekinete razgovor, prisjetite se prije toga o Eemu je razgovarano.

e  Pamtite uspjeSno pamcéenije drugih, a zaboravite neuspjehe.

2.3.3. Manipulacije spoljasnjim pomagalima

Manipulacije spoljadnjim pomagalima bave se fizickim okruzenjem onog ko uéi (Herrmann, Raybeck
i Gutman, 1993, str.121-147). Fizi¢ki stimulusi, prije nego mentalni procesi, koriste se za pospjesivanje rada
pamcenja. Spoljasnja pomagala su ¢esto efikasnija od mentalnih manipulacija zato to fizicki stimulusi biljeze
Zivlje tragove u paméenju i zato Sto su fiziCki stimulusi moéni i pokre¢u brze reakcije pamcenja.

Spoljasnja pomagala se Siroko koriste za ispomo¢ paméenju. Neki komercijalni memorijski proizvodi
koriste manipulacije fizickim stimulusima, a ljudi Eesto nesvjesno koriste neformalna spoljadnja pomagala.
Zapravo, istrazivanja ukazuju da je nesvjesna upotreba spoljasnjih pomagala uobicajenija nego upotreba
mentalnih manipulacija.

Neki kriticari tvrde da preveliko oslanjanje na spoljaSanja pomagala moZe umaniiti ukupne
memorijske sposobnosti. Medutim, dokazi ukazuju da takve posljedice zavise od vrste zadatka. Drugim
rije¢ima, upotreba spoljadnjih pomagala za jedan zadatak moZe zaista umanijiti memorijske sposobnosti za taj
zadatak, ali drugi memorijski zadaci nece biti pogodeni. Na primjer, upotreba «brzog pozivanja» na telefonu
moze umaniiti sposobnosti pam¢enja telefonskih brojeva, ali nece uticati na sposobnost paméenja drugih
oblika informacija.

Ako student visoko vrednuje odredene memorijske sposobnosti, savjetuje mu se da izbjegava
spoljadnja pomagala pri obavljanju tih zadataka. Sa druge strane, kori¢enje memorijskih pomagala za memorijske
sposobnosti koje student smatra nebitnim moZe unekoliko ukloniti mentalni teret obavljanja tih zadataka. Stoga,

student bi trebalo da odluéi kojim memorijskim zadacima Zeli da pristupi koriste¢i spoljna pomagala.

Tri smjernice se mogu koristiti pri izboru i upotrebi manipulacija spoljnim pomagalima. Prva, i
vjerovatno najvaznija, jeste svrha pomagala. Neke manipulacije utiCu na biljeZzenje informacija u paméenje,
neke utiu na pronalazenje, a druge na retenciju (zadrZavanje). Spoljna pomagala se razlikuju prema
zadacima. Spoljna pomagala se razlikuju i u zavisnosti od konteksta. Drugi faktor koji treba razmotriti jeste
uspjesnost spoljadnjeg pomagala. Kako bi bili efikasni, fizicki stimulusi bi trebalo da smisleno budu povezani
sa Zeljenim memorijskim zadatkom. Na primjer, uprkos tome $to je simbol za paméenje, vrpca vezana oko
prsta je tako uop$tena, i nevezana za specifi¢an zadatak,da nije uspjesno spoljadnje pomagalo. Trece, trebalo
bi uzeti u obzir li€no iskustvo i sklonosti pri odabiranju spoljnjeg pomagala. Faktori koje treba uzeti u obzir

obuhvataju vremenski input potreban za u€enje i upotrebu pomagala i tip obuhuvaéenog fizickog stimulusa.

Strategije spoljadnjih pomagala mogu biti grupisane prema ciljanom memorijskom zadatku. lako
postoje mnogi memorijski zadaci za koje spoljna pomagala jo§ uvijek nisu razvijena, postoje strategije
raspoloZive za sljedece kategorije: uéenje, fizicko paméenje, obaveze i odgovornosti i liéno paméenje. Svaka
od njih je opisana u narednim odjeljcima ovog poglavlja, a specificne manipulacije razmotrene su u okviru
svake kategorije. Jo$ dvije kategorije mentalnih manipulacija razmotrene su na drugim mjestima u ovoj knjizi;
manipulacije paznjom obradene su u poglaviju PaZnja i sluanje a strategije ponavljanja su opisane u
kasnijem odjeljku ovog poglavija.

2.3.3.1. Memorijske strategije za ucenje

Mada se obi¢no vezuje za Skolu ili visokoSkolsku ustanovu, u¢enje se obavlja i na poslu i kod
kuce. Stoga, sljedece strategije su potencijalno Siroko primjenljive za raznovrsne memorijske zadatke. Prema
Hermanu, Rajbeku i Gutmanu «spoljna pomagala pomazu u¢enju na dva nacina: time $to olak3avaju ucenje
i time Sto pruZaju spoljne izvore ukoliko bismo zaboravili nesto ranije nau¢eno» (1993, str. 126). Sledeci opisi

strategija su preuzeti iz istog izvora.

Vodenje biljezaka

Pisanje biljezaka tokom ¢asa ili na sastanku usredsreduje naSu paznju na nove informacije,



pospjesujuci bilieZzenje vaznog materijala u pamcenje. Vodici za uCenje takode pomazu u biljezenju informacija
za ispite. BiljeSke i vodi¢i za uenje pomazu u manipulisanju i organizovanju pravih informacija, ali moraju biti
zamjenjeni mentalnim manipulacijama za uspjeSan rad pamcenja. BilieSke mogu posluZiti i kao memorijski
okidaci za vizuelne studente.

¥~ Za vise informacija videti dio o vodenju biljezaka, zatim dio o pripremanju testova.

Nastavne masine i softver

Racunarski softverski paketi koji olak§avaju ifili ubrzavaju ucenje za raznovrsne teme mogu se
kupiti u vecini raCunarskih prodavnica.

Memorijska umjetnost

Unaprijed pripremljeni paketi slika, crteza, mapa i skica koji pomazu u pamcenju su dostupni.
lako je to neuobiCajena strategija, memorijska umjetnost moze pospjesiti efikasnost odredenih mentalnih
manipulacija.

Sujeverna pomagala za pamcéenje

Sujevierna pomagala za paméenje obuhvataju predmete, poput dijelova odjece, za koje se
vjeruje da donose srecu u memorijskim zadacima. Takvo uvjerenje je obino zasnovano na prethodnim
memorijskim uspjesima. Mada ne uti€u neposredno na pamcenje, sujeverna pomagala za paméenje pruzaju

samopouzdanje potrebno za dobro funkcionisanje paméenja.
Izvori znanja
Buducéi da je mali broj ljudi koji mogu da zapamte svaki detalj o nekoj temi, Cesto je korisno konsultovati

izvore znanja kako bi se dokumentovale informacije koje Ce vjerovatno biti zaboravljene. Izvore znanja moze
razviti pojedinac (tj. bilieSke) ili ih moze kupiti u obliku knjiga ili prirucnika, rjecnika, enciklopedija.

2.3.3.2. Strategije fizickog pamcenja

Fizicko paméenje se odnosi na upaméivanje odredenih akcija kao Sto je voznja bicikla, zamjena
probuene gume ili igranje ragbija. «UspjeSno upamcivanje akcije obuhvata upamcivanje dijelova te akcije i
preciznost redosljeda u kome se ti dijelovi spajaju u cjelinu» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 125).
Za akcije koje se redovno obavljaju, prosta vjezba Eesto poboljSava paméenje. Rijetko obavljane akcije, sa
druge strane, nisu podlozne vjezbi; spoljanja pomagala su najefikasnija u tom slucaju.

Dokumentovanje u koracima

Ova manipulacija obuhvata podjelu akcije na manje korake i dokumentovanje svakog koraka, obi¢no
pismeno. Pismena dokumentacija moze biti u obliku biljezaka, grafikona ili podsjetnika. Usmena dokumentacija
moze se stvorii pomocu diktafona/kasetofona. llustracije ili dijagrami svakog koraka pobolj$avaju dokumentovanije.

Sve veca popularnost video rekordera €ini vizuelno dokumentovanije takode izvodijivim.
Prirucnici sa uputstvima
Prirucnici sa uputstvima pruzaju unaprijed zabiljeZenu dokumentaciju koraka potrebnih za obavljanje
neke fizicke akcije.
Sport

Kako biste upamtili atletske pokrete, napravite njihove skice koristeci obiljeZja polja (npr. aut-linije,
mreze, itd.) kao referentne tacke. ObilieZja polja sluze kao spoljasnji stimulusi za podsticanje pamcenja pri
izvodenju pokreta.

2.3.3.3. Zapamtiti obaveze i odgovornosti

Obaveze da se posjete odredeni dogadaiji i ispostuju rokovi javljaju se u Skoli, na studijama, na
poslu i u kuci. Uspjeh u Skolovanju ili na poslu moze zavisiti od paméenja i obavljanja razli¢itih obaveza.
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Sljedece strategije mogu pospjesiti upaméivanje niza memorijskih zadataka koje student ili zaposleni srece
svakodnevno (Herrman, Raybeck i Gutman, 1993).

Zapamtiti obaveze

Vecina obaveza zahtjeva da upamtimo detalje i obavimo zadatke do odredenog datuma. Moramo
stalno biti u toku sa svojim dnevnim i buduéim obavezama kako bismo uspje$no isplanirali zavrSavanje
zadataka na vrijeme.

«Koristan nacin da se pozabavimo opterecenjima po pamcenje koja namecu obaveze jeste da
koristimo sistem biljezenja koji ¢e umjesto nas urediti te detalje. Za mnogo ljudi, glavni sistem biljezenja je
agenda ili neki obik biljezaka, kao $to je spisak stvari koje treba uraditi» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993,
str. 128-129). Kalendari su takode efikasna spoljaSanja pomagala za paméenje obaveza i njihovih rokova.
Zabiljezite kada vam misao o predstojecoj obavezi padne na pamet u neobiénom trenutku. Zatim koristite tu
bilieSku kao podsjetnik ili je prepiSite u agendu, kalendar ili spisak za obavljanje poslova. DrZite blokCice za
podsjetnice kod kuce, na fakultetu, na poslu - njihova pristupaénost je klju¢na za uspjeh. Neka vam vodenje
biliezaka o0 obavezama postane svakodnevna navika.

Strategija no¢énog pisanja

Misli o predstoje¢im obavezama i odgovornostima ¢esto se javljaju kasno nocu dok se pripremamo
za spavanje. Zapravo, takve misli nas mogu sprijeciti da zaspimo jer se brinemo da li ¢emo zaborauviti ili
ne i da li ¢emo uspjeti da obavimo zadatak. Neka vam blok, olovka i lampa budu pored kreveta kako biste
pribiljeZili obaveze i namjere. Mogu se nabaviti i olovke &iji vrhovi svetle. SpoljaSnja pomagala ¢e pospjesiti
pamcéenije i, kao dodatni bonus, umanjiti stres tako da moZzete mirnije da spavate.

Upravljanje v.emenom

Za obaveze i odgovornosti koje se javljaju u utvrdenom ritmu, pomagala za upravljanje vremenom
pomazu u uspostavljanju i odrzavanju liénog rasporeda. Rutina nam omogucuje ponavljanje potrebno za
paméenije stvari.

¥~ Pogledati dio o upravljanju promjenama

Elektronski notes

Prenosivi elektronski notesi obuhvataju laptop racunare i manje, dzepne. | jedni i drugi su opremljeni
da pohranjuju podatke, obavljaju radunske operacije i pruzaju podsjetnike za zakazane obaveze. Ve¢i modeli

imaju i telefonske terminale.
Zapamtiti zakazane sastanke

Mada nije uobi¢ajeno, zaboravljanje sastanka se deSava. A kada se desi, moze mati dubok
negativan uticaj na to kako nas drugi posmatraju. Zbog toga, raznovrsna spoljna pomagala su razvijena kako

bi se izbjeglo zaboravljanje sastanaka.
e  Dokumentovanje
o Poput obaveza, sastanci se mogu biljeziti u agendama, u biljeznicama il na kalendarima.
o Postoje raznovrsni oblici, ukljuujuéi dnevne, nedjeline, mjesecne i godisnje planere.

e ViSestruke zabiljeSke

o Kako biste se obezbjedili da ne zabroavite sastanke, vodite viSestruke biljeSke o budu¢im
sastancima.

o Koristite agende, spiskove za obavljanje, dnevnike ili kalendare.

o Vodite viSestruke biljeSke na razli¢itim lokacijama.

o Vodenje viSestrukih biliezaka pruza dodatno uvjezbavanje detalja koje treba zapamtiti i
pruza nekoliko fizi¢kih stimulusa za pokretanje sjecanja.



Memorijski satovi

Ovi uredaji mogu da memoriSu Sifrovane poruke, ukljuéujuéi alarm u tatno vrijeme i prikazujuéi
poruke. Neki memorijski satovi su opremljeni hardverom za povezivanje sa mikroradunarima.
Tajmeri i tajming uredaji

Tajming uredaji su programirani da pohranjuju informacije o obavezama i da podsjete korisnika u
odgovarajuce vrijeme pomocu svjetla ili zvuka.

Tajmeri su manje sofisticirani od tajming uredaja zato $to ne Cuvaju poruke i rade u ograni¢enom
vremenskom okviru. Tajmeri mogu biti mehani¢ki, poput tajmera na navijanje koji se koriste u kuvanju, ilimogu
biti elektronski, poput dzepnih digitalnih tajmera. Satovi sa alarmom se mogu takode koristiti kao podsjetnici
za kratkoroCne zadatke.

Dokumenta za podsje¢anje

Napravite dokumentacionu kutiju za ¢uvanje «memorijskih» indeksnih kartica. Koristite kutiju bez
poklopca ili izreZite prednju stranu kutije. Na karticama, zabiljezite datum i Sta treba uraditi tog dana. Uredite
kartice prema hronoloSkom redu i stavite ih u dokumentacionu kutiju sa prvim danom na pocetku. Odstranite

kartice svaki dan kao podsjetnik obaveza.
Prenosno memorijsko mjesto

Odredite dio odece (dzep na koSulji, pregradu u novéaniku, tasni) kao prenosivo memorijsko mesto.
Smiestajte sve prenosive predmete koje ne Zelite da zaboravite, kao $to je digitron, avionske karte, raéuni, na
to mjesto i Gesto ga provjeravajte.
Uocljivo smjestanje

Odredite mjesto u svojoj sobi, kancelariji ili kuéi za smjestanje stvari koje morate ponijeti pri polasku.
To mijesto treba da bude prigodno smjesteno blizu izlaza. Razvijte naviku da ga provjerite svaki put kad
odlazite. Ako je predmet prevelik da bi se smjestio na ovo mjesto, postavite biljesku tu kao podsjetnik.

Sjetiti se potrepstina

Ako se odredene potrepstine, kao $to je selotejp, blok¢ici, markeri i papir, uobiCajeno koriste u
dnevnim aktivnostima, napravite prenosiv paket opreme i drzite ga na prethodno pomenutim mjestu.

Upotreba telefona

Nekoliko tipova uredaja za pohranjivanje telefonskih brojeva su dostupni na trzistu. Vec¢ina ¢uva
Cesto koriS¢ene brojeve i za njih vezane informacije. Usluge automatskog pozivanja pomazu u oslobadanju
optereéenja paméenja telefonskih brojeva. Kako biste upamtili sadrzaj telefonskih razgovora, zapisite biljeSke
ili snimite razgovor. Ako odaberete ovo drugo, preporucuje se da druga strana bude o tome informisana.

Zabiljezite na dokumentima o razgovoru datum i vrijeme poziva.
Organizacija prostora

Napravite radno okruzenje koje pomaze paméenju tako to Cete urediti svoj radni prostor. Raznovrsni
organajzeri su dostupni na trziStu; oni sadrze olovku i drzage za olovke, pregrade za fascikle, i kutije za
dokumenta. Kada se stvari Cuvaju na uredenim mjestima, lak3e je zapamititi gdje ih potraZiti. Organizacija ne

mora biti pod konac, ve¢ samo predvidljiva.

" Za vise informacija vidjeti dio o Organizacii

Strani jezici
Rjecnici ili elektronski programi za prevodenje mogu pomoci u pamcenju stranih rijeci i izraza. lli,
rijeCi i izrazi iz stranih jezika mogu se koristi kao «okidaci» za pamcenje.

Sjetiti se svojih stvari

Oznacite liéne stvari jasno i oCigledno. Koristite etikete za prtljag, obojene kaiSeve za kamere i
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fotoaparate ili kutije za muzicke instrumente, i omote za pasos.
Simboli¢no podsje¢anje

Promjena neposrednog fizikog okruzenja sluzi kao brz i lak podstrek za paméenje. «Neobican
poloZaj nekog predmeta povecava vjerovatnocu da ¢emo se sjetiti [neke obaveze] zato §to prizor predmeta
«na pogreSnom mjestu» predstavlja oCigledan simbol koji treba da nas podsjeti» (Herrmann, Raybeck i
Gutman, 1993, str. 131).

Ova strategija je narocito korisna kada nemamo vremena da dokumentujemo obavezu ili kada
dokumentacija nije od koristi. MoZe se koristiti i kao rezervna strategija za satove sa alarmom, agende ili
druga spoljna pomagala. Uspjesnost simbolickog podsje¢anja moze se uvecati kada izmjena okruzenja ima
neko znacenje ili je na neki nacin povezana sa informacijom koju treba zapamtiti.

Primjeri simbolickog podsjecanja su:
e  Zategnete kai$ za jednu ili dvije rupe vise.
e  Okrenete ruéni ¢asovnik ili ga premjestite na drugu ruku.
e Nosite upadljiv nakit «za podsjecanje ili neobi¢nu odjeéu «za podsjecanje».
e  Neobiéno postavite namestaj.
e  Stavite zihernadlu ili spajalicu u rupu od dugmeta na koSulji ili u dzep-
e  Promjenite dZep u kom nosite nov¢anik.

e Nosite neki predmet dok ne obavite memorijski zadatak.

2.3.3.4. PoboljSavanje liénog paméenja

Zadaci iz linog paméenja obuhvataju prisje¢anje da se urade stvari vezane za licne finansije,
zdravlje, imovinu, kuéne poslove i li€nu pro3lost. O¢ito, vazno je za osobe koje su zaposlene ili imaju porodice
da paze na takve stvari. Medutim, studenti se takode ¢esto suoavaju sa ovim vaznim memorijskim zadacima,
naroCito oni koji Zive samostalno po prvi put u Zivotu i odvojeni od roditelja i porodice.

Li¢ne finansije

Ima mnogo memorijskih zadataka koji su potrebni za vodenje raduna o liénim finansijama. Medu
njima jedan od najvaznijih je zapamtiti da se plate ra¢uni na vrijeme. Za studente koji Zive sami po prvi
put, fakultetske godine mogu oznaditi poCetak uzimanja kredita; dobar pogetak je kljucan, a sjetiti se da se
raCuni plate na vrijeme je visok prioritet. PokuSajte da koristite kalendar da jasno oznacite datume dospjeca
ratuna, ili napravite indeksnu karticu za svaki mjesec sa rokovima dospjeca i iznosima za svaki racun.
Jasno obiljeZzavanje raduna takode pomaZe. Za one koji joS uvijek imaju poteSkoca da se sjete da plate
raCune, prijavite se za usluge direktnog skidanja sa tekuéeg raduna u svojoj banci. Odolite iskuSenju da
odloZite sravnjivanje ¢ekovne knjiZice; ako je to problem, uloZite u specijalne digitrone i druge uredaje koji
obracunavaju stanje na knjizici i kreditnim karticama.

Zdravlje i fizicka sprema

Uspjeh na studijama i u drugim aktivnostima zahtjeva dobro zdravlje i fiziCku pripremljenost.
Razvijte redovnu rutinu u jelu, spavanju i viezbanju (vidite poglavije «Upravijanje vremenom» za ideje).
Osmislite «sistem drugara» kako biste se sjetili i bili motivisani za dnevno ili nedjeljno veZbanje.

Zapamtite da uzmete lijekove tako Sto ¢ete okaiti podsjetnike, kupiti boCice za pilule obiljeZzene
danima u nedjelji ili mjesecu, ili spremiti sve pilule za taj dan u posudu i provjeriti preostali broj pri svakom
uzimanju lijeka. Postoje i uredaji koji emituju zvuk ili svjetlo u vrijeme kada treba popiti lijek.

Vodenje evidencije o licnim stvarima

Vodenje evidencije o li€nim stvarima moZe biti poseban izazov kada Zivite sami u studentskim
domovima. Jedan od najjednostavnijih nacina da se to ucini jeste biti organizovan (vidite poglavije



«Organizacija» za ideje). Organizovanje ne zahtjeva da budemo uredni, ve¢ samo da razvijemo stalnu i
predvidljivu Semu ostavljanja predmeta.

Razvijte «knjigu pamcenja» za biljezenje opisa i lokacija vrijednih stvari kao $to su polise osiguranja,
testamenti, pasosi, nakit, itd.. Za Cesto koriS¢ene predmete, kao Sto su tasne ili kiSobrani, obiljeZite ih jasno
ili upadljivo izmjenite njihov izgled kako biste izbjegli da ih zaboravite. Odredite posebno mjesto za ¢uvanje
kljueva, kupite velik Saren privjesak za kljuceve ili kupite privjesak sa biperom/koji pisti. Odredite svesku u
kojoj cete biljeziti kome ste pozajmili knjige ili bilieSke i adrese i telefonske brojeve tih ljudi.

Kuéni poslovi

Razvijte redovnu rutinu ili raspored za obavljanje dnevnih ili nedjeljnih kuénih poslova (vidite
poglavlje «Upravljanje vremenom» za ideje). Postavite podsjetnike na prekidaCe za svjetlo kako biste se
sjetili da ih iskljucite kada nisu u upotrebi, ili kupite tajming uredaje za automatsko ukljucivanje i isklju¢ivanje
svjetla i kuénih uredaja. Postavite Soping-listu (za namirnice, kozmetiku, poklone, itd.) na uoCljivo mjesto kako
biste zapamtili $ta treba da kupite. Nabavite naveliko punjenja za heftalicu kako ne biste morali ¢esto da se

podsjecate da ih kupite.
Liéna istorija

Odredite svesku u kojoj Cete biljeZiti datume i detalje bolesti, lijekova, injekcija, liekarskih kontrola,
sistematskih pregleda i zakazanih posjeta doktoru. Koristite kalendar da zabiljeZite datume posebnih dogadaja
kao $to su rodendani, vjen¢anja i porodicna okupljanja, i steknite naviku da redovno provjeravate taj kalendar.

ZabiljeZite vazne dogadaje u dnevniku, pomoéu fotografija, video-zapisa, kolaza ili suvenira.

2.3.4. Mentalne manipulacije

Mentalne manipulacije obuhvataju mentalni sadrzaj svijesti koji uti¢e na biljezenje, retenciju i
prisjecanje (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 79-118). Oni definiSu mentalnu manipulaciju kao
«mentalnu Semu, prikaz ili klju¢ koji pomaZze ... u memorisanju informacije» (Herrman, Raybeck i Gutman,
1993, str. 79).

Herman, Rajbeck i Gutman (1993) primje¢uju da je najbolji pristup poboljSanju pamcenja
usavrSavanje viSe ovih mentalnih manipulacija buduci da nijedna strategije nije adekvatna svakoj situaciji.
Pored toga, oni upozoravaju da pojedinac koji nastoji da poboljSa rad paméenja mora da obrati paznju na

fizicko stanje, drustveni kontekst i fizicko okruzenje takode.

«Mentalne manipulacije su bitne ne samo za namjerne memorijske zadatke, u kojima ste svjesni
informacije koju morate da naucite ili pronadete u paméenju. ... Slu¢ajni zadaci, u kojima se informacija
automatski kodira u dugorocno pamcéenje ili iz njega izbija, ne mogu se obaviti bez mentalnih manipulacija.
... Mentalne manipulacije funkcioniSu tako Sto pojacavaju vasu paznju na informaciju tokom faza ucenja,
retencije i pronalazenja u procesu pamcenja. Manipulacija izaziva da obradujete — na neki nacin - tu
informaciju, a vaSa uve¢ana paznja dovodi do jednog ili dva mentalna procesa koji uticu na memorijske
tragove u vaSem dugoro¢nom pamcéenju. U jednom procesu, nova informacija moZe biti upijena iz radnog
u dugoroéno pamcenje. U drugom procesu, va$a paznja moze da aktivira postojece tragove u dugoroénom

pamcenju koji imaju sli¢an informacioni sadrzaj» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 81-82).

Posto je potrebno vremena i energije da se koriste mentalne manipulacije, one nece uvijek biti
najefikasnije strategije za odredeni memorijski zadatak. Neke od strategija ne odgovaraju odredenom stilu
ucenja, pa u tom slucaju one nece biti efikasne. Ovdje opisane memorijske manipualcije su uopstene; kako
bi bile uspjesnije, potrebno je modifikovati ih prema odredenom memorijskom zadatku. Poznavanje nekoliko
manipulacija pomaze u pripremi studenata za raznovrsne memorijske situacije.

Mnoge od strategija mentalnih manipulacija opisanih u narednim odjeljcima ovog poglavija pominju
se i na drugim mjestima, na primjer u poglavlju o Paméenju, kao i u drugim odjeljcima u poglaviju Strategija
ucenja opSte svrhe. Obradene su sliedece teme: manipulacije atributima, asocijativne manipulacije,
manipulacije pronalazenjem i manipulacije retencijom.
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Manipulacije atributima

Manipulacije atributima odnose se na strategije koje se fokusiraju na odlike ili svojstva informacije
koju treba zapamtiti. «Manipulacije atributima su osmisljene da pospjeSe upamcivanje vise atributa nego $to
biste inage uogili. Sto vise atributa ukljucite u memorijski trag, tim bolje. Svaki dodatni atribut pruza jo$ jedan
nadin da se pronade trag» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 93). Sto je vise svojstava saduvano
u paméenju, to je jaCi memorijski trag i bolje Cete razumjeti materijal. Manipulacije atributima «su korisne
za ucenje informacija koje su isprva teSke ili nezanimljive, ili koje se moraju upamtiti posebno detljano»
(Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 93).

Sliedece strategije manipulacije atributima su preuzete od Hermana, Rajbeka i Gutmana(1993), uz neke
dodate primjere.

Izmamiljivanje osjec¢anja

Usredsredite se na osje¢anja srece, bijesa, itd. pri upam¢ivanju informacija. Izvucite na povrsinu ta
osjecanja kada ponavljate i prisjecate se informacija.
Ocjenjivanje atributa

«Napravite ocjene vezane za prirodu elemenata. Na primjer, ocjenite koliko «bogato» zvuéi svako
od imena koje treba da naucite (kao Sto «Abercrombie» zvuCi imuénije od, recimo, «Smith») (Herrmann,
Raybeck i Gutman, 1993, str. 93).

Opis

Koristite rijeci koje stimuliSu ¢ula da verbalno opiSete ono $to planirate da naudite. ProuCavaijte svoj
opis iznova i iznova. Na primjer, stijena je vrlo gusta i teSka, ima crne, bijele i ruZiCaste minerale i ima grubu

hrapavu povrsinu.
Analiza znacenja (semantika)

«Razmotrite znagenje informacije i suptilne varijacije u znacenju. Na primjer, da biste zapamtili da je
Bill mehanicar, analizirajte znacenije rije¢i «mehani¢ar»: onaj koji popravlja mehanizme, obi¢no automobilske,
ali i druge masSine» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 93).

Fonetska analiza

Ponavljajte glasove u informaciji ili u sa njom povezanim rije¢ima. Na primjer, kako biste zapamtili
da je granit vulkanska stijena, izgovorite slogove «vul-kan-ska» i ponavljajte ih.

Odredite prioritete

Razmotrite relativnu vaznost informacija koje treba zapamtiti. Na primjer, imajte na umu da je
zapamtiti sastanak sa profesorom vaznije nego zapamtiti klupsko okupljanje.

Postavljajte pitanja

Postavljajte pitanja ko? $ta? gdje? kada? kako? i druga pitanja kako biste upamitili informaciju. Na
primjer, kako biste zapamtili da se istraZivanje vaSeg profesora fokusira na fiziologiju mozga, postavite mu
dosta pitanja o tome.
Povezivanje sa licnim iskustvom

PoveZite nove informacije sa vama li€no: vasim osje¢anjima, uverenjima ili proslim iskustvima.
Na primjer, da biste zapamtili detalje o Drugom svjetskom ratu, povezite ih sa svojim osjecanjima o ratu ili

¢lanovima vaSe porodice koji su mozda sluzili u ratu.
Vremensko uredivanje

Razmotrite vremenski period koji je protekao izmedu izlaganja razliitim informacijama. Na primjer,
proteklo je pet minuta izmedu susreta sa Daveom i Cassie, i deset minuta izmedu susreta sa Cassie i Marge.

Razumijevanje iz viSestrukih izvora



Pristupite novim informacijama iz nekoliko perspektiva kako biste poboljSali razumjevanje. Na
primjer, da biste zapamtili informacije za govor, nauite ih iz viSe izvora.
Vizuelna analiza

Usredsredite se na vizuelne odlike informacija koje treba nauditi, povezujuéi slova informacije sa

vizuelnom slikom informacije ili neke povezane informacije. Na primjer, kako biste zapamtili da je bazalt
vulkanska stijena, zamislite «v» kao obrnut vulkan, «ans» kao niz vukanskih ostrva poput Havaja, itd.

Asocijativne manipulacije

Asocijativne manipulacije povezuju razliCite memorijske tragove, ¢ime pomazu u njihovom biljezenju
i prisjecanju. Korisne su za pamcenje povezanih informacija ili informacija koje su teSke za razumijevanje
(Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993).

Asocijativne manipulacije su podjeljene u dvije kategorije. Jednostavne asocijativne manipulacije su
najbolje za ograni¢ene informacije i koriste samo dva medusobno povezana traga. Jednostavne asocijativne
manipulacije ukljuCuju verbalno asociranje, proSle i sadasnje dogadaje, smislene veze, fonetske veze i
vizuelne veze. «Organizacione manipulacije ojaCavaju elemente u jednom tragu i asocijacije izmedu njih.
Koriste se kada informacije koje morate nauiti obrazuju specifiénu strukturu» (Herrmann, Raybeck i Gutman,
1993, str. 96). Cetiri organizacione manipulacije su grupisanje, prikazivanje kroz dijagram, nizanje i prostorno

uredivanje. Za dodatne asocijativne tehnike, vidi odjeljak «Asocijativne strategije».
Verbalne asocijacije

Verbalne asocijacije mogu direktno ili indirektno da povezu elemente nekog spiska na osnovu
samih rijeci. Na primjer, da biste zapamtili mlijeko, sir, hljeb i puter sa spiska za kupovinu, sjetite se da su
mlijeko i sir povezani zato $to su mlijecni proizvodi, sir i hljeb su povezani kao topli sendviéi sa sirom, a hljeb
i puter su povezani.

Prosli i sadasnji dogadaji

Povezite sadasnje (nove) i proSle (stare) dogadaje. Na primjer, povezite predavanje o marketingu
sa iskustvima koja ste stekli tokom letnje prakse pro$le godine.
Smislene veze

Potrazite sli¢nosti, razlike ili druge smislene veze izmedu dva elementa koje treba zapamtiti. Na
primjer, kako biste zapamtili da je jedna zemlja u ratu, zabiljezite druge zemlje koje uéestvuju u sukobu.

Fonetske veze

PotraZite glasovne sli¢nosti izmedu dva elementa koje treba zapamititi. Na primjer, Spanske rijeci za
«crvenoy i «okoy zvuce slino: «rojoy i «ojo.

Vizuelne veze

Potrazite sli¢nosti u slovima koje €ine dvije rijeci koje treba zapamtiti. Na primjer, uoCite sliénosti
izmedu dvije zemlje koje treba upamtiti, kao $to su «Gana» u Africi i «Gvajana» u Juznoj Americi.
Grupisanje

Organizujte elemente u skupove zasnovane na sliénim znacenjima ili glasovima. Na primjer, kako
biste zapamtili da su Spenser, Morgan i Tyler bili kulturni evolucionisti ali Dunnell i Holland su darvinovci u
antropologiji, zapamtite da prva grupa ima glas «r» a druga grupa ima glas «n». Vidite «Strategije grupisanja»

za viSe metoda.
Prikazivanje pomo¢u dijagrama

Koristite grafikone, uzajamno presjecene krugove i druge dijagrame da skicirate odnos elemenata
koje treba upamtiti. Na primjer, da biste zapamtili da su kvarc, mika i feldspat silikatni minerali, dok su hematit

i limonit oksidni minerali, grupiSite ih u dvije kategorije i nacrtajte krugove oko svake grupe.
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Nizanje

U glavi uredite elemente prema logickom redu ili prema redu u kom ste se sa njima susretali. Na
primjer, uredite dijelove govora po redu u kom ih treba preci: tvrdnja koja treba da privuce paznju, teza,

pregled, razrada, rezime i zavr$na izjava.
Prostorno uredivanje

Uocite prostorno uredenje elemenata koje treba zapamtiti. Na primjer, da bista upamtili nazive
grupa prslienova, krenite od vrata nanize.

Manipulacije strukturom pronalazenja informacija

Prema Herrmanu, Rejboku i Gutmanq (1993), strukture pronalazenja najviSe odgovaraju
informacijama koje se moraju savreno zapamtiti. Cesto je slu¢aj da manipulacije strukturom pronalazenja
bilieZe informacije uspjeSnije nego paznja, ponavljanje, atributne i asocijativne manipulacije. Postoje Cetiri tipa
struktura pronalaZenja, od kojih se svaka razlikuje po primjenljivosti i lakoéi primjene: elaboracija, redukcija,
transformacija i tehnicka struktura. Manipulacije mogu obuhvatati i kombinaciju ovih metoda.

Elaboracione manipulacije su medu najlakSim za upotrebu. Ove strukture se grade na informaciji
koju treba zapamtiti putem njenog kombinovanja sa dodatnim informacijama. Dodatne informacije pruzaju Sifru
koja pospjeSuje paméenje. Zbog toga, sama elaboraciona struktura mora biti upamcena u potpunosti kako
bi manipulacija bila efikasna: elaboracione strategije ukljuéuju akrostihne manipulacije, ad hoc manipulacije,
verbalnu medijaciju, slikovnu elaboraciju, brojéanu elaboraciju, iznoSenje principa, ismijavanje, stvaranje
reCenica i stvaranje prica. Dodatne elaboracione manipulacije su opisane na drugim mjestima u ovom poglaviju:
vizuelni svijet slika (vizuelno asociranje), rimovanje i pjesme, povezivanje imena i mnemonicka pomagala.

Redukcione manipulacije suzasnovane samo na dijelu originalne informacije. Redukcione manipulacije
su krace i obi¢no lakSe za paméenje nego elaboracione manipulacije. Medutim, mogu biti dvosmislenije nego
elaboracioni metodi. Nekoliko primjera redukcionih manipulacija obuhvata: skraéivanje, izbjeljivanje, kodiranje

prema prvom slovu, redukciju reenice i iznoSenje rezimea (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993).

Transformacione manipulacije su teZze za upotrebu zato $to mijenjaju oblik originalne informacije,
iako je transformisana informacija povezana sa originalnim materijalom. Medutim, mogu biti manje
dvosmislene od redukcionih metoda i kra¢e od elaboracionih struktura. Transformacije su mozda najbolje
strukture pronalazenja za razumijevanje i usvajanje, i stoga im se moze dati prednost u situacijama kada
informaciju treba razumjeti, a ne samo registrovati. Pet transformacionih manipulacija je opisano nize:
nalaZzenje sinonima, nalazenje kontrasta, nalazenje Clana klase, nalazenje homofona i sveobuhvatno
generisanje (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993).

Tehnicke manipulacije, koje su zasnovane na unaprijed memorisanim strukturama, spadaju medu
najtezim za upotrebu. Nazivaju se «tehnicke» zato Sto zahtjevaju prethodnu pripremu i uputstva. Za razliku od
drugih oblika struktura pronalazenja, specijalne $eme kodiranja koje se koriste u tehni¢kim manipulacijama
nisu povezane sa novim materijalom koji treba nauditi. Uprkos posebnom trudu potrebnom za upotrebu
tehnickih manipulacija, pokazale su se kao vrlo efikasne u pobolj$anju rada pam¢enja. Veze, vezane rijedi,
loci (ku¢a paméenja) i konverzije broj-slovo su Cetiri tehni¢ke manipulacije.

Akrostihne manipulacije

Ovaj tip manipulacija je slican PRVOJ mnemonickoj strategiji opisanoj u daljem tekstu. Kratka
pjesmaiili stih je sacinjen koristeci svako slovo novog elementa tako da oformi rije¢ koja opisuje taj element. Na

primjer, da biste zapamtili Bilovo ime, razradite ga tako Sto Cete reci da je Bil Bledi Interesantni Luizijanac.
Ad hoc manipulacije

Ad hoc manipulacija koristi krace ili duze pjesmice. Postoje objavljene zbirke uobi¢ajenih ad hoc
manipulacija koris¢enih za upamcivanje odredene informacije (npr. Pugh, 1970). Na primjer, «Kolumbo

preplovi daleke pucine, hiljadu Cetiristo devedeset druge godine».

Verbalna medijacija



Povezite pojam sa rije¢ju koja ima utvrdenu vezu sa njim. Na primjer, kako biste zapamtili da Bill
baca dobru spinovanu loptu, poveZite bejzbol sa rundom sa spinovanom loptom.

Slikovne elaboracije

Slikovne elaboracije mogu imati Cetiri oblika.

e  Kolorne manipulacije obuhvataju slikovno prikazivanje pojma koji treba zapamtiti u jednoj boji na
podlozi razliCite boje. Na primjer, da biste zapamtili neuron, naslikajte ga u neutralnoj boji na crvenoj

pozadini.

e Boje sa maniplacijama osjecanjima obuhvataju prikazivanje pojma u boji koja simboliSe vasa
osjecanja iliemocije o njemu. Na primjer, da biste zapamtili pojam koji vam se ne dopada, naslikajte
ga crvenom bojom.

o  Graficke manipulacije obuhvataju mentalno zamiSljanje slova rijeCi koju treba zapamtiti. Na primjer,
da biste zapamtili ime neke osobe, vizuelno zamislite slova u mislima.

e  Manipulacije vizuelne integracije obuhvataju razvijanje pojma u vizuelnu sliku. Na primjer, da biste
zapamtili ime «Deng Xiao-ping», zamislite metak koji udara u zvono («ding»), metak koji razbija

balon («pau») i metak koji udara u zid («ping»).
Brojcane elaboracije

Koristite uobiCajene numericke iskaze (telefonski brojevi, valute, godine, postanski kodovi, itd.) da
zapamtite brojeve. Na primjer, da biste zapamtili procenat azota i kiseonika u atmosferi, 78% i 22%, zapiSite

ih kao novéani iznos $78,22.
Iskazivanje principa

Potrazite i opiSite Semu ili pravilnost u novom materijalu. Na primjer, nakon $to ste odgledali
pozorisni komad, utvrdite da li je u pitanju komedija ili tragedija i opiSite aspekte komada koji su vas doveli do

tog zakljucka.
Ismijavanje

Nacinite pojam koji treba upamtiti $to smjesnijim ili duhovitijim $to je moguée. PokuSajte da pretvorite
pojam u smijeSno ime ili igru rijeci. Na primjer, «Pera-zdera» ili «lvan-bonvivany.

Obrazovanje recenica

Upotrijebite nove informacije kao dio istinite ili netacne recenice. TaCna recenica je korisna za
povezivanije bliskih pojmova. Neispravna re¢enica bi trebalo da bude upadljivo neistinita kako biste izbjegli
mjeSanje sa €injenicama. Na primjer, da biste zapamtili novog poznanika, razvijte re¢enicu kao Sto je «Upravo

sam upoznao Johna Gatesa, elektriCara iz Klivienda».
Smisljanje prica

Izmislite pricu koja sadrzi nove informacije. Opet, ona moze biti istinita ili laZzna. Na primjer, «Alan
Turing je razvio prvi digitalni raCunar, Colossus, kako bi razbio nacisti¢ke Sifre tokom Drugog svjetskog ratay.
Skracenice

Pomocu nekoliko slova iz doti¢ne rijei, napravite kracu rije¢. Na primjer, zapamtite «foto» umjesto
duze «fotosinteze».

Izbjeljivanje
Zamislite novi pojam u crno-bijelom. Na primjer, da biste zapamtili antickih sedam svjetskih Cuda,
zamislite ih bez boje.

Sifrovanje prema prvom slovu

Rasporedite prva slova svakog pojma na spisku u akronim. Dobro poznati primjer je «HOMES»
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(ku¢e) za pamcenje pet Velikih jezera (Huron, Ontario, Michigan, Erie, Superior). Ova strategija je detaljnije
prikazana u odjeljku «Mnemonitka pomagala.

Skracivanje recenica

Oformite nove rijeéi od prvih slova svakog pojma na spisku. Stavite nove rijei u reenicu. Dobro
poznat primjer je «Every Good Boy Does Fine» za paméenje linija violinskog kljuta u muzici. Ova strategija

je detaljnije prikazana u odjeljku «Mnemonicka pomagala.
IznoSenje rezimea

Odaberite kljucne rijeci iz price ili odlomka teksta koje odslikavaju sveukupnu temu ili sustinu materijala.
Na primjer, tekst o dva tipa Celija moze se sumirati pomocu dvije kljuéne rijedi «eukariote» i «prokariote».

PronalaZenje sinonima

Zamijenite pojam koji treba zapamtiti najprikladnijim, i najlakSim za paméenje, sinonimom. Na primjer,
da biste zapamtili da je neka zemlja demokratska, u ponavljanjima je oznaCavajte i kao «slobodnu drzavuy.
PronalaZenje antonima

Zamijenite pojam koji treba zapamtiti odgovaraju¢im antonimom. Na primjer, da biste zapamtili da
je neka zemlja totalitarna, u ponavljanjima je oznacavajte kao «totalitarnu» i «neslobodnu drzavuy.

Pronalazenje pripadnika klase

Povezite pojam sa rije¢ima koje su u istoj klasi ili kategoriji sa pojmom. Na primjer, da biste zapamtili
da je neka zemlja demokratska, ponavljajte njen naziv sa drugim poznatim demokratskim drzavama poput
Kanade i Sjedinjenih drzava.

Uopsteno generisanje

Ova strategija koristi kombinacije Cetiri ostale transformacije kako bi odrazila sve moguce odnose i
zvuke informacije koju treba nauditi.

Veze

Utvrdite veze izmedu parova pojmova na uredenoj i neuredenoj listi. Vidite «Povezivanje» (Sistem
povezivanja) u «Asocijativnim strategijama» za potpuniji opis.
Rijeci-oznake

Oznake mogu biti alfabetske, verbalne ili slikovne. Oznake predstavljaju brojeve na spisku (npr.
1= sunce, 2 = cipela, itd.). Koriste se da pokrenu asocijacije na pojmove koji su zaista na listi. Vidite «Rijeci-

oznake» u «Asocijativnim strategijama» za potpuniji opis.
Loci (kuéa pamcenja)

Kako biste zapamtili spisak pojmova, zamislite vama poznatu gradevinu i smjestite po jedan pojam
sa spiska u svaku od prostorija. Vasa «kué¢a paméenja» moze biti dom, crkva, kancelarija, grad ili pejzaz, dok
god je doti¢ni locus (lat. mesto) lako zapamtiti i vizuelno sebi predstaviti. Dok su mentalne slike memorijskih
loci Cesto dovoljni «okidaci» paméenja, student moze i skicirati loci i za njih vezane pojmove. Na primjer, da

biste zapamtili hindu bogove, moZete da osmislite sliedecu kuéu paméenja.

Brahma Siva Vignu
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Konverzija broj-slovo

Brojevi i slova se zamjenjuju prema unaprijed odredenoj Semi:

e 1=tdddz
e 2=n,nj

e 3=m

e 4=r

o 5=

e 6=g

e T7=¢k¢¢
e 8=fvh
e 9=pb

e 0=25,7%

Vokali se ne koriste. Da biste zapamtili neki broj, koristite Sifrovana slova da obrazujete navodecu rijec.
Dodajte vokale da obrazujete navodecu rije¢, ako je potrebno. Na primjer, da biste zapamtili broj poput
godine kada se Kolumbo iskrcao u Novom svijetu, 1492, koristite slova t, r, b i n da obrazujete navodedu rije¢
«turbany. Da biste zapamtili rijec€, koristite Sifrovane brojeve da obrazujete navodeci broj. Na primjer, da biste
zapamtili naziv kompjuterskog mogula Billa Gatesa, obrazuijte Sifrovani broj 955-610.

Manipulacije retencijom (zadrzavanjem)

Razli¢iti tipovi informacija zaboravljaju se razliCitom brzinom (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993).
Na primjer, akcije koje se temelje na vjeStinama, kao Sto je voznja auta pamte se beskonacno, kao i neki
oblici znanja steceni u Skoli, kao $to je Citanje i pisanje. Namjere, medutim, imaju tendenciju da se slabo
zadrzavaju. Dogadaji se mogu dobro zadrzavati u paméenju ili ne.

Manipulacije retencijom pokuSavaju da preduprede zaboravljanja uslied neraspoloZivosti i
nepristupacnosti. Postoji tek nekoliko retencionih strategija, a njihova primjenljivost je po prirodi op$ta. U ovom
trenutku ne postoje strategije koje su usmjerene na specificne memorijske zadatke opisane u prethodnom
pasusu. Periodi¢no obnavljanje, izbjegavanije sli¢nih informacija, odgovarajuci san i odmor, i predvidanje
situacije u kojima ¢e prisjecanije biti potrebno jesu opste retencione strategije.

Za vise informacija 0 uzrocima zaboravljanja, pogledajte «Uvodne informacije o paméenju».
Periodi¢no obnavljanje

Kako bi izbjegao zaboravljanje informacija koje su nezanimljive ili nepoznate, student mora
da periodi¢no obnavlja. «Retencija pocinje iznova svaki put kada se neko paméenje u potpunosti iznova
biliezi. Obnavljajte Cesto dok niste u stanju da se prisjetite informacije na nivou potrebne taénosti; shodno
tome, moZete rjede da obnavljate ukoliko nastavite da se adekvatno prisje¢ate informacije. Pametno je da
obnavljanje obuhvati neke od vasih prvobitnih manipulacija biljezenjem, kao §to su jagina, atributi, asociranje i
strukture pronalazenja. «Predupreduje gubitak uslied propadanja, izmjene, mjeSanja, potiskivanja i neucenja»
(Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 110).

Izbjegavanje slicnih informacija

Kako biste izbjegli zaboravljanje novih informacija koje se mogu pomijesati sa starim memorijskim
tragovima, izbjegavajte da ucite informacije koje su sliéne po sadrzaju. «Na primjer, ako mozete izbjeci, ne
pokuSavajte da ucite istovremeno, ili jedan za drugim, dva strana jezika ili detalje dva izuzetno povezana
projekta na poslu. — SprieCava gubitak usljed mjeSanja, potiskivanja i neu¢enja» (Herrmann, Raybeck i
Gutman, 1993, str. 110-111).
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San ili odmor

Kako biste izbjegli zaboravljanje nove informacije koja se moze pomijeSati sa starim memorijskim
tragovima, ako ¢e do retencije doci tokom kratkog vremenskog perioda (npr. jedan do dva dana), spavajte $to je
vi§e moguce tokom perioda retencije. «Spavanje vam omogucava da izbjegnete susret sa novim informacijama
koje bi se mogle mijieSati sa onim $to ste nauili ili koje bi vas mogle navesti da potisnete ono $to ste nauili
kako biste razmotrili novouocCene informacije. — Odlaze propadanje memorijskog traga i sprie¢ava zaboravljanje

usljed mijeSanja, potiskivanja i neuéenja» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 111).
Predvidanje situacija u kojima se treba prisjetiti

Kako biste izbjegli zaboravljanje informacija usljed stresa i pritiska ili zbog straha od zaboravljanja
pod vremenskim ograniCenjem, predvidite situacije u kojima ¢e biti potrebno da se prisjetite tih informacija.
«PokuSajte da zamislite situacije u kojima se od vas moze traziti da se sjetite. To ¢e vam pomoéi da se
pripremite da prepoznate, pri obavljanju doti¢nog zadatka, navodecih tragova koji su bili prisutni tokom ucenja,
i stoga stimuliSete sjecanje da se pojavi kada je potrebno. — SprjieCava zaboravljanje usljed neuo¢avanja
nagovjeStaja za pronalazenje memorijskih tragova» (Herrmann, Raybeck i Gutman, 1993, str. 111).

Ucinite blago neprijatna sje¢anja upadljivim

Neprijatna sje¢anja ukljuéuju pisanje zahvalnica ljudima koje ne volite iliinformacije 0 uznemirujuc¢im aktuelnim
dogadajima. «Ako imate neprijatan memorijski zadatak koji ne zelite da zaboravite ... preduzmite korake koji
¢e dovesti do toga da ne potisnete misli o tom sje¢anju. Ti koraci mogu obuhvatiti razmisljanje o razlozima
zasto zelite da zapamtite neprijatnu informaciju ili posljedicama koje ¢e usljediti ako ne uspjete da se sjetite.
... — SprjeCava potiskivanje, naknadnu izmjenu, namjerno zaboravljanje» (Herrmann, Raybeck i Gutman,
1993, str. 111).

2.3.5. Asocijativne strategije

Asocijativne strategije za pamcenje funkcioniSu na tvrdnji - da bi se bilo koja nova informacija
na najbolji nacin mogla zapamtiti, ona mora biti povezana (asocirana) sa ne¢im drugim. Povezivanje se
deSava zato Sto se nova informacija vezuje za raniju, poznatu informaciju ili za lak$u informaciju. Asocijacije
pojaCavaju snagu memorijskih tragova i pruzaju strukturu za pronalaZenje.

Ovom prilikom je razmotreno nekoliko asocijativnih strategija: vizuelno asociranje (vizuelni svijet
slika), strategija zamjene rije¢i, povezivanje (sistem veza), poredenje, pojmovne kartice, rijeci-oznake,
rime i pjesme, povezivanje imena, Eudesni auto pam¢enja i mnemonicka pomagala. Dodatne asocijativne
manipulacije su ukratko opisane u nastavku poglavlja.

2.3.5.1. Vizuelno asociranje i Vizuelni svijet slika

Stvaranje svijeta slika je sposobnost da se stvore mentalne slike stvari koje su prethodno videne ili
mogu biti vizuelno zamiSljene. Vizuelne asocijacije (REFERENCA) se koriste da olak$aju upaméivanje kada
se stare, poznate slike povezuiju sa slikama informacija koje treba upamititi.

Studenti Cesto koriste ovaj metod nesvjesno kao sredstvo za pamcéenje informacija. Mogu postati
uspjesniji ako prepoznaju ovaj proces i porade na tome da slike uine Zivljim.

Materijal iz raznovrsnih predmeta se moze simbolizovati i upamtiti koriS¢enjem vizuelnih asocijacija.
Apstraktni pojmovi i dogadaiji kao i stvari mogu se unijeti u memoriju pomocu ove strategije.

Vizuelno asociranje je slicno vizuelnoj elaboraciji, osim $to se vizuelna asocijacija oslanja na
povezivanje slika koje ve¢ postoje u paméenju dok vizuelna elaboracija to ne €ini. Pored toga, vizuelno
asociranje obiéno obavlja sam student i ono se obi¢no ne zapisuje.

¥~ Pogledaj dio o vizuelnoj elaboraciji u ovom poglaviju




Uputstva za strategiju vizuelnog asociranja su sliedeca:
e  Odredite novu informaciju koju treba zapamtiti.

e  Odredite sliku iz postoje¢eg znanja koja vas podsjeca na novu informaciju.

o Neka slika bude velika, sa pretjerano naglasenim svojstvima i pove¢ana do neobicnih ili
neprirodnih razmjera.

o Neka slika bude $to je moguce bizarnija ili neobicnija.

o Napravite asocijacije koje se razlikuju od onoga $to bi se moglo ocekivati. 2. Pamcenje

- memorija

o Slike mogu biti statiéne ili, jo$ bolje, animirane. Kada se pokret doda mentalnoj slici, to
pomaze umu da zadrzi informaciju.

o  Dodajte zvuke ili mirise slici ako mozete.

Dva primjera ilustruju kako bismo mogli da primjenimo memorijsku strategiju vizelnog asociranja.
e Da biste zapamitili da se Bostonska Cajanka odigrala 1773, zamislite prekomorski brod sa kostimiranim
ljudima koji bacaju kutije ¢aja preko palube. Iznad broda zamislite brojeve «1773» kako svjetle na
neonskom znaku na nebu. Osjetite miris morske vode i posluSajte zvuk uzburkanih talasa.
e  Dabiste zapamtili dijelove raunarskog centralnog procesora (aritmeti¢ko-logicka jedinica, upravljacka

jedinica, sat, registri i bus), zamislite velik, bu¢an Zut autobus koji ostavlja ljude ispred kancelarije, gdje
upravnik izdaje naredenja, zaposleni grozni¢avo radi na matematickim problemima i unosi odgovore u

ogromne plave registre, a ogroman neonski digitalni sat visi iznad glava svih.

2.3.5.2. Strategija zamjene rijeCi

Strategija zamjene rije¢i (REFRENCA) je sli¢na vizuelnom asociranju. Ali za razliku od vizuelnog
asociranja, strategija zamjene rijeci se koristi za paméenje informacija koje se ne mogu brzo zamisliti, kao $to
su apstraktne informacije, tehnicke rijeCi, strane rijeci, brojevi, imena i nepoznate rijeci. Rije¢ koja ne stvara
nikakvu sliku biva povezana sa dobro poznatom rije¢i koja ima sliku i zvu¢i kao dio rijeci koju treba zapamititi.
Ta slika se potom koristi za paméenje prvobitne rijeci.

Kljug za kori$cenje strategije zamjene rijeci je masta. Cesto je tesko naci rije¢ za zamjenu i sliku
koja se lijepo uklapa. Studenti bi trebalo da zapamte da je zamisao da se pronade nagovjestaj ili asocijacija
koja ¢e funkcionisati. Nije bitno koliko je ekscentrina slika sve dok je efikasna.

Uputstva za upotrebu strategije zamjene rijeci su sljedeca.
o  Odredite rijec ili termin koji treba upamititi.

e  Sjetite se neke dobro poznate rijeci s upecatljivom slikom koja zvuci sli€no novoj rijeci. Koristite
smjernice date u «Vizuelnom asociranju» za razvijanje efikasne slike.

e  PoveZite sliku s novom rijeci.
Slijede dva primjera strategije zamjene rijeci.
e  Kako biste zapamtili da su krabe ljuskari, zamislite krabu kako jede, nosi ljusku jajeta ili hoda po
velikoj ljusci jajeta.
e  Kako biste zapamtili dijelove cvatne biljke, mogu se koristiti tri rijeci i slike za zamjenu.
o Za peteljku, zamislite cvijet na necijem potiljku.

o Za pradnik, zamislite Covjeka iz sanitarnog preduzeca kako zapraSuje neku prostoriju
protiv $tetocina. Sitavi zvuci povezani sa prskanjem i miris hemikalija &ine sliku Zivijom.
ZapraSivanje se moze blize povezati s cvjetovima ako zamislite sliku cvijeta koji vene u
zapra$enoj prostoriji.

o Zatucak, zamislite dva namrgodena cvijeta u tuci.




2.3.5.3. Povezivanje (sistem veza)

Povezivanje, poznato i kao sistem veza (REFERENCA), memorijska je strategija u kojoj se stvaraju
mentalne slike ili asocijacije za po dva elementa. Prvi element pomaze nam da se sjetimo drugog, drugi
element nam pomaze da se sjetimo treeg, i tako dalje dok se ne napravi «lanac» asocijacija za onoliko
elemenata koliko je potrebno zapamtiti. Ova strategija se moze koristiti za raznovrsne predmete, a narocito
je korisna za pamcenje spiskova podataka.

Uputstva za upotrebu strategije povezivanja su sliedeca.

2. Paméenje e  Odredite spisak podataka koje treba zapamtiti.

- memorija

e  Uredite spisak elemenata prema odredenom redosljedu, ukoliko tako treba da se zapamte.

e  Pogledajte prvi par elemenata. Stvorite zivu mentalnu sliku koja povezuje ta dva elementa. Pogledajte
informacije o strategiji vizuelnog asociranja za prijedloge o stvaranju efikasnih mentalnih slika.

e Pogledajte sliedeci par elemenata, koji su pod brojem dva i tri na spisku. Razvijte Zivu mentalnu
sliku koja ih povezuije.

e Ponavljajte ovaj proces sve dok svi elementi spiska ne budu povezanii.

Sliedeca ilustracija strategije povezivanja se koristi za paméenje dijelova uha koji prenose zvuéne
talase do mozga (bubna opna, ¢eki¢, nakovaj, uzengija, ovalni prozor, kohlea/puz i slusni nerv). Pomocu
mentalnih slika, ovi elementi se povezuju na sljedeci nacin:

e  Zamislite da bubanj udara ogroman ¢ekic.

e

e  Zamislite Ceki¢ kako leZi ispod nakovnja.

oo

e  Zamislite nakovanj kako jade konja sa «stopalom» u uzengiji.

d

e Zamislite kako se uzengija zanjiSe i razbije ovalan prozor.



O
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e Rijec cochlea (lat. puz) nije lako vizualizovati, tako da bi student mogao ili da zamisli slovo «c»
pomocu ovalnog prozora, ili bi mogao da zamisli puZa kako puzi kroz ovalan prozor buduéi da
cochlea podsjeca na puza.

e Zamislite puZa kako jaSe munju koja predstavlja nekoliko slova «n» povezanih zajedno. «N»
oznacava nerv i elektrohemijski nervni impuls.

2.3.5.4. Strategija poredenja

Strategija poredenja obuhvata pronalazenja sliénosti, bilo figurativne ili bukvalne, izmedu dvije
stvari koje se moraju povezati i zapamtiti. Ova strategija je naroCito efikasna za paméenje specificnih detalja
ili vaznih funkcija ili pojmova. MoZe se primjeniti na gotovo sve predmete.

Ako je moguée pronaci neki zajednicki odnos izmedu dvije stvari, lak3e ih je zapamtiti. Strategija
poredenja se Cesto nesvjesno koristi kao memorijsko sredstvo. Razmotrite nacine na koje bi se ova strategija
mogla koristiti svjesnije.

Ovdje su data opSta uputstva za upotrebu strategije poredenja. Budite kreativni i smislite druge
nacine da se porede elementi koje treba upamtiti.

e  Odredite elemente koje treba upamtiti.
e  PotraZite sli¢nosti izmedu tih elemenata. Neki od prijedloga su:
o Sli¢ni glasovi u nazivima elemenata
o Sliéna slova u nazivima elemenata
o  Broj slova u nazivima elemenata
o Broj slogova u nazivima elemenata

o  Abecedni redosljed elemenata

o  Prethodna iskustva ili prethodno znanje

2. Pamdéenje

- memorija




2.3.5.5. Pojmovne karte (fles ili indeksne karte)

Strategija pojmovnih kartica se bavi vjeStinom prepoznavanja pojmova il termina. Kod ove strategije
memorisanja, jedan podatak se ispisuje na prednjoj strani kartice a drugi, sa njim povezan podatak se ispisuje
na pozadini. Jedna strana kartice se potom koristi kao pomo¢ za pamcenje informacija sa druge strane.
Pojmovne karte se jo$ nazivaju i fle$ karte ili indeksne karte.

Pojmovne karte su svestrana strategija koja se moze koristiti za bilo koji predmet u¢enja. Dobra je
strategija za paméenje uparenih informacija kao $to su rijeci i definicije, dogadaiji i datumi, ljudi i ostvarenja,
i rije¢i maternjeg jezika sa prevodima na strani jezik. Moze se Cak i kombinovati s drugim memorijskim
2. Paméenje strategijama kao $to su vizuelna elaboracija, vizuelno asociranje.

- memorija Slican metod je strategija nizanih spiskova pojmova, gde se svi termini nizu na zasebnim karticama
a ne na jednom parcetu papira. U poredenju s metodom nizanog spiska pojmova, pojmovne karte su lakSe
za manipulaciju ali zauzimaju viSe prostora.

Koraci za pisanje pojmovnih kartica su:

e  Zapiite termin ili pojam na jednoj strani karitce veliCine 7 x 12 cm. Studenti mogu i da upotrijebe
neki simbol na prednjoj strani kartice kako bi pomogli asociranje i podstakli paméenije.

e  ZapiSite definiciju ili opis termina ili pojma na drugoj strani kartice.

o Cinjeniéni podaci koji se postavljaju na pozadinu indeksnih kartica bi trebalo da budu
sazeti i konkretni.

o Duge definiciie i objasnjenja otezavaju povezivanje novih podataka sa starim
informacijama.

e Dodajte primjer primjene doti¢nog termina uz opis na pozadini kartice.

e Vjezbajte odredivanje definicije ili opisa putem ponavljanja.

Dva primjera pojmovnih kartica data:

Prednja strana:

Teorija

Zadnja strana:

Bilo kakav apstraktan prikaz ili obja3njenje pojave.

r.) Teorija relativnosti (pr.) Teorija evolucije
Prednja strana:

8. amandman

Zadnja strana:

Kaucije, globe, kazne
1791

2.3.5.6. Rijeci-oznake

Strategija rije€i-oznaka bavi se vjeStinom memorisanja spiskova. Koristi se pri memorisanju
spiskova podataka koji moraju odrzati odreden numericki redosljed (npr. stavks #1 na spisku mora biti prva,
potom stavka #2, itd.).

Strategija rijeci-oznaka koristi kljucne rijeci i vizuelno asociranje kako bi se upamtile stavke nekog
spiska. Rije¢i-oznake su rijeci koje se koriste za paméenje broja neke stavke na spisku. To su rijeci koje se
lako pamte i vizuelno prikazuju. Rijegi-oznake se povezuju sa kljuénim rije¢ima za svaku od stavki na spisku.



Ovo je asocijacijska strategija zato §to su rijeci-oznake nesto $to se ve¢ zna a povezuju se sa kljuénim
rije¢ima na spisku koje treba upamtiti.

Uputstva za strategiju rijegi-oznaka data su nize.

o  Smislite rijec-oznaku koju ¢ete povezati sa svakim brojem na spisku. Postoji nekoliko na¢ina da se
osmisle rije¢i-oznake.

o Jedan nacin je da se koriste poznate rijeCi koje se rimuju sa brojevima i koje stvaraju zive

slike u mislima:

2. Pamdéenje
- 1=medan

- memorija

- 2=sva

- 3=pri

- 4=2zefir

- 5=let

- 6=vijest

- 7=gledam

- 8=kosam

- 9=krevet

- 10 =treset

o Jo§ jedan nacin je da se koriste rijeci Cije slike podsjecaju na doti¢ni broj:

- 1= Carobni $tapi¢

- 2=labud

- 3 =djetelina s tri lista

- 4 =sto s Cetiri noge

- 5=petokraka zvijezda

- 6=slonovska surla

- 7 =zastava na stubu

- 8=pjeScani sat

- 9=lula koja se dimi

- 10 =palicailopta

- 11 =3pageti

- 12 =digitalni asovnik u podne
e  Odaberite kljucnu rije¢ ili ideju iz svake stavke u spisku.

e  Povezite neku sliku s klju¢nom rijeci ili idejom (vidi strategiju «Vizuelno asociranje» u ovom
poglavlju za ideje).

e Dovedite u vezu rije¢-oznaku i sliku sa odgovarajucom stavkom na spisku.

e  Proces prisje¢anja ¢e biti podstaknut ponavljanjem rimovanih rijeci-oznaka, slike i stavke koju treba
upamtiti.




2.3.5.7. Rimovani stihovi, pjesme i poezija

Ritam pjesme moze biti ispomo¢ u zapamcivanju odredene informacije. Strategija rimovanja
pomaze studentima da zapamte spiskove, pravila, proste injenice, pojmove i druge oblike informacija za

gotovo svaki predmet.

Rima je jo$ jedan oblik asociranja. Informacije se mogu povezati sa ritmom pjesme koju student ve¢
zna, ili se inforamcije mogu ponavljati u ritmu koji je osmislio student. Vec¢ina studenata je upoznata s ovom
strategijom, jer je ve¢ina ucila abecedu pomocu pjesmica i rime kao pomoci za pamcenje. Ova strategija je
narocito korisna kada se kombinuje za vizuelnim asociranjem.

2. Paméenje
Da biste upamtili informacije pomocu rimovanih stihova, pjesama i poezije, slijedite ove korake.

- memorija

e  Odredite nove informacije koje treba upamtiti.

e PokuSajte da povezete novu informaciju sa nekom pjesmom ili melodijom koju od ranije znate.
Poznate melodije kao $to je “Old MacDonald” ili “Bingo” su ¢esto efikasne.

e  Ako nijedna pjesma ne pomaze, pokuSajte da pretvorite informacije u obiénu pjesmu.

e  Ako ne mozete da osmislite pjesmu, ponavljajte informacije u ritmu kako biste pomogli pamcenje.

2.3.5.8. Povezivanje imena

Paméenje imena je lakSe kada se imena povezu s drugim rijeCima ili, jo$ bolje, djelima. Jedna
od svrha ove strategije jeste da se poveéa pojedinéeva svijest i paZnja kada Cuje ili vidi nova imena. Ako je
memorijski zadatak intencionalniji, rad paméenja tezi da se poboljSa. PoboljSano paméenje imena je vazno
za socijalizaciju i za smanjivanje stresa pri susretu s novim ljudima. Strategije povezivanja imena mogu se

koristiti individualno ili u grupnim kontekstima.

Strategije povezivanja imena za pojedinacnu upotrebu
Ponavljanje

o Kad god Cujete ili vidite novo ime, ponovite ga naglas pri pozdravljanju te osobe.

o Na primjer, moZete da kaZete, «Pera Peri¢. Drago mi je $to sam vas upoznao, Pero
Peri¢u.» Potom ponovite ime nekoliko puta u mislima.

e  Vizuelno zami$ljanje
o Kad god Cujete ili vidite novo ime, zamislite u sebi nesto Sto vas podsje¢a na dotiéno ime.

o Na primjer, ako sretnete nekog ko se zove Ljiljana Ze€evi¢, zamislite zeca kako preskace
preko cveta ljiljana.

Strategije povezivanja imena za grupnu upotrebu
e  Grupni niz
o Obrazuijte krug od ¢lanova grupe.

o Svaka osoba se predstavlja na smjenu izgovarajuéi svoje ime uz jednu opisnu rije¢ koja
pocCinje prvim slovom njegovog imena (npr. «Plavokosi Peray ili «Visoka Vesna).

o Nakon Sto se predstavila, svaka osoba ponavlja sva imena i opisne rijeCi ljudi koji su se
predstavili prije nje.

o Ova strategija je dobra za probijanje leda na pocetnim sastancima neke grupe. Opisna
rijeC omogucéava da se doda humor zadatku, a aktivnost omoguéuje da pamcenje imena

postane aktivniji proces.




e Igraklupka
o  Obrazuijte krug od ¢lanova grupe.
o Fasilitator grupe poc€inje igru bacajuci klupko drugom ¢lanu grupe i izgovarajuéi svoje ime.
o Nastavite sve dok svi ¢lanovi grupe ne kazu svoje ime nekoliko puta.

o Ponovo odigrajte igru, ali neka ¢lanovi grupe izgovaraju ime osobe kojoj bacaju klupko.

2. Pamdéenje

- memorija

2.3.5.9. Cudesna auta sje¢anja

Cudesna auta sjecanja (Ellis, 1994, str. 89) se koristi za paméenje spiskova od najvie dvanaest
elemenata iz gotovo svakog predmeta. MoZe se kombinovati sa vizuelnim asocijacijama da bi se poja¢ala
njena efikasnost. Ova strategija je sli¢na strategiji rijeci-oznaka, osim Sto se dijelovi automobila koriste kao
nagovjestaji za brojeve na spisku umjesto rimovanih stihova ili simbola.

Uputstva koja daje Ellis (1994) za upotrebu strategije cudesnog auto sjecanja jesu sljedeca.

NapiSite spisak pomoénih rijeci za Cudesna auta sje¢anja. Smislite nove dijelove za vrlo duge spiskove.

o 1 =redetka (postoji samo jedna reSetka)

o 2= farovi (postoje dva fara)

o 3= ukras na haubi (ima tri dijela)

o 4 =vrata (ovo je auto sa Cetvoro vrata)

o 5= to€kovi (ima pet tockova)

o 6= prozori (ima Sest prozora)

o 7 =antena (hvata sedam stanica)

o 8=motor (u pitanju je veliki V-8)

o 9=volan (ima devet precki)

o 10 =tabla s instrumentima (ima deset komandi)

o 11 =pretinac (ima 11 pruga)

o 12 =voza¢ (moZe da upamti 12 stavki)

e  Odaberite klju¢nu rije¢ ili ideju za svaku stavku na spisku ako su u pitanju stavke od vise rijeci.

e PoveZite svaku stavku sa spiska sa odgovarajuc¢im dijelom auta. Ako redoslijed spiska nije bitan
i stavke se mogu ispremjeStati, ucinite to kako biste efikasnije uklopili stavke sa spiska i dijelove

auta koji su pomoéne rijeci.
e  Zabiljezite asocijaciju za svaku stavku sa spiska rijecima i/ili slikom.

e  Proces prisjecanja ¢e biti podstaknut ponavljanjem dijelova automobila koji su pomo¢ne rijeci i
odgovarajucih stavki sa spiska i obnavljanjem pisanih ili slikovnih asocijacija.
Ellis (1994) daje sliedeci primjer koji ilustruje kako se strategije Cudesnog auta sje¢anja koriste za

pamcenje informacija. Za predavanja iz psihologije, studenti moraju da memoriSu spisak dvanaest tehnika
pamcenja. Buduéi da su mnoge stavke sa tog spiska duge, klju¢ne rije¢i se odabiraju kako bi se upotrijebile

u strategiji Cudesnog auta sjecanja. Kljuéne rijeCi su ispisane kurzivom.




2. Paméenje

- memorija

e Krecite se od opstih ka posebnim idejama.

e Neka informacije budu smislene.

e  Pravite asocijacije izmedu novih i starih informacija.
e  Ucite aktivno i ucite jednom.

e Vizuelno prikazite sebi odnose medu idejama.
e Recitujte i ponavljajte nove informacije.

e  Smanjite interferenciju pri ucenju.

e  Proucite nove informacije.

e  Budite svjesni stavova.

e Rasporedite ucenje na zadatke.

e  Zapamtite nesto drugo.

e  Kombinuijte tehnike pri paméeniju.

2.3.5.10. Mnemonicka sredstva

Naziv «mnemonicka» poti¢e od gréke rije¢i koja oznaCava pamcenje i odnosi se na upotrebu
pomoc¢nog sredstva u cilju poboljSanja efikasnosti pamcenja. Ova strategija se koristi za kodiranje i prizivanje
spiskova informacija. Stavke na spisku se mogu pamtiti po odredenom redu ili ne.

Nagovjestajne rijedi ili re¢enice se koriste u mnemonickoj strategiji. Rije ili izraz koji se koristi kao
mnemoni¢ko sredstvo ne bi trebalo da bude teZak za paméenje koliko same stavke. To bi o€igledno ponistilo
svrhu strategije. Stoga, nastojte da nagovjestajne rijeci ili izrazi budu Sto je moguce jednostavniji.

Najces¢e mnemonicko sredstvo, OUPOP strategija, koja obuhvata upotrebu prvog slova svake
rije¢i na spisku za obrazovanje jedne nagovjeStajne rije¢i. Ovaj metod je najlakSi za upotrebu kada se
stavke na spisku mogu rasporedivati tako da se obrazuje proste nagovjestajne rijeci ili reCenice. Povezivanje
nagovjestajnih rije¢i sa nekom slikom takode pomaze u kodiranju i prizivanju. Ovu strategiju su osmisli

NejdZel, Sumaker i Desler (Nagel, Schumaker i Deshler).
e Obrazujte pomocnu rije€.
o Pomocu pocetnih slova rijeci sa spiska obrazujte rije¢ koja je lako pamtljiva.
o IspiSite velikim slovima sva slova pomoéne rijeci koja se nalaze na spisku.
e  Ubacite slovo.
o Ubacite novo slovo ako postojeca slova sama po sebi ne obrazuju rije€.
o Malim slovima ispiSite ono $to ubacite kako bi bilo jasno da doti¢no slovo nidta ne znadi.

e  Preuredite slova.
o Ako redosljed stavki sa spiska nije bitan, preuredite slova kako biste obrazovali najlakSu
i najpamtljiviju pomocnu rijec.
e  Obrazujte pomocnu recenicu li izraz.

o Ako se ne moze obrazovati pomocna rije¢, pomocu pocetnih slova rijeci obrazujte
reCenicu ili izraz.

e  Probajte sa kombinovanjem.

o Iskombinujte prethodne metode kako biste pronasli najpamtljiviju reCenicu ili rijec.



2.3.6. Strategije grupisanja

Strategije grupisanja obuhvataju kategorizovanje stavki koje treba upamtiti prema zajedni¢kim
odlikama ili nabrajanje nasumiénih stavki prema logi¢nijem redosliedu, lakSem za pamcenje. Strategije
grupisanja se lako mogu kombinovati tako da pomognu paméeniju.

Nekoliko strategija grupisanja je ovom prilikom opisano: pisanje koncepta, Sifrovanje pomocéu
boja, kategorije, grupisanje, rasporedivanje po abecednom redu i kljucne tacke.

o Koncepti

« Sifrovanje pomoé¢u boja
o Kategorije

e  Grupisanje

e  Abecedni raspored

e Kljucne tacke

Koncepti

Strategija koncepta obuhvata organizovanje informacija prema kljuénim tatkama i propratnim
detaljima. Korisno je sredstvo kada se veliki skupovi podataka moraju urediti radi lakSeg memorisanja. Pisanje
koncepta je naro€ito korisno ako materijal ne prati neku logicku Semu. Zapamtite da je razumijevanje kljucan

korak u procesu upaméivanja, i iz tog razloga je vazno da materijal koji treba zapamititi bude ureden logicki.

&~ Za potpune detalje o strategiji pisanja koncepta, pogledajte «Pisanje koncepta» u poglaviju o

vodeniju biljezaka.

Sifrovanje pomo¢éu boja

Strategjia Sifrovanja pomoc¢u boja obuhvata grupisanje informacija pomoéu vizuelnih stimulusa koje
pruzaju boje. Boja, a ne broj ili slova kao kod koncepata, koristi se za oznaCavanje organizavanja podataka.
Korisna je strategija kada student moze da unosi oznake na sam materijal.

Sifrovanje pomoéu boja je sliéno konceptima osim $to se glavne ideje oznadavaju odredenom
bojom, potkrepljuju¢i detalji drugom bojom, druge podteme tre¢om, itd. lli, ideje vezane za jednu temu mogu
se prikazati jednom bojom, ideje vezane za drugu temu nekom drugom bojom, itd.

Pored upotrebe kao memorijskog pomagala, Sifrovanje pomoc¢u boja se moze koristiti na razne
druge nacine.

&~ Za vise detalja o Sifrovanju pomocu boja, vidi «Vodenje biliezaka», «Organizacija» i «Upravljanje
vremenomy.

Jedan od nacina za upotrebu Sifrovanja pomoc¢u boja radi pomaganja pamcenja putem uredivanja
je prikazan i opisan. Ovaj primjer pomaze u razlikovanju kljuénih ta¢aka od propratnih detalja i ¢injenica.

e  Sakupite materijal koji treba organizovati: bilieSke s predavanja, rezimei poglavlja, itd.

e |zaberite kljuéne tatke materijala. Ako imate teSkoca pri ovome, pokusajte s prou¢avanjem glavnih
podnaslova u svakom od poglavlja u udzbeniku. Oni vam mogu dati ideje za razbijanje materijala

na glavne tacke. ObiljeZite sve glavne tacke jednom bojom.
e |zaberite propratne detalje za svaku od glavnih tacaka. ObilieZite sve propratne detalje drugom bojom.

e |zaberite najvaznije Cinjenice za svaki od potkrepljujucih detalja. Obiljezite sve Cinjenice tre¢om bojom.

e  Preuredite ili prepiSite materijal prema uspostavljenoj $emi boja koriste¢i olovke s mastilom u boji.

2. Pamdéenje

- memorija




Svaka glavna tacka bi trebalo da bude prazena svojim propratnim detaljima, a svaki propratni detal;
svojim Cinjenicama.
e  Koncept koji tako nastane izgledace ovako:
o CRVENA GLAVNA TACKA
= Zeleni propratni detal]
= Plava ¢injenica
2. Paméenje = Plava ¢injenica
- memorija = Zeleni propratni detalj
= Plava ¢injenica
o CRVENA GLAVNA TACKA
= Zeleni propratni detal]

= Plava ¢injenica
= Zeleni propratni detal]
=  Plava ¢injenica
= Plava ¢injenica
=  Plava ¢injenica
Sljedeci primjer pomaze u povezivanju srodnog materijala.
e  Sakupite materijal koji treba organizovati: bilieSke s predavanja, rezimei poglavlja, itd.

e [zaberite kljuCne tacke materijala. Ako imate teSkoca pri ovome, poku3ajte s prouavanjem glavnih
podnaslova u svakom od poglavlja u udzbeniku. Oni vam mogu dati ideje za razbijanje materijala

na glavne tacke. ObiljeZite svaku glavnu tacku razli¢itom bojom.

e |zaberite propratne detalje za svaku od glavnih tadaka. ObiljeZite sve propratne detalje na jednu
glavnu tacku odgovarajuéom bojom.

e |zaberite najvaznije Cinjenice za svaku od glavnih tacaka. ObiljeZite sve Cinjenice odgovarajucom
bojom.

e Preuredite ili prepiSite materijal prema uspostavljenoj $emi boja koriste¢i olovke s mastilom u boji.
Svaka glavna tacka bi trebalo da bude prazena svojim propratnim detaljima, a svaki propratni detal;

svojim Cinjenicama i svi treba da budu u istoj boji.
e  Koncept koji tako nastane izgledace ovako:
o CRVENA GLAVNA TACKA
= Crveni propratni detalj
= crvena Cinjenica
= crvena Cinjenica
= Crveni propratni detalj
o PLAVA GLAVNA TACKA
= Plavi propratni detal]
= plava €injenica
= Plavi propratni detal]

= plava injenica

= plava €injenica




Kategorije

U okviru strategije kategorija, rijeCi ili termini se upro$cavaju i kategorizuju prema bilo kojoj od
generickih odlika koje se mogu prepoznati. Ova strategija se najceSce koristi kod memorisanja spiskova
podataka. Cilj je upotrijebiti bilo koji zajedni¢ki Cinilac koji se moze uoditi kako bi se napravili kraci spiskovi,
lakSi za paméenje od duzih spiskova, tezih za paméenje. Strategija kategorizacije se moze kombinovati s
drugim strategijama grupisanja poput Sifrovanja pomocu boja i abecednog rasporeda.

Uputstva za strategiju kategorizovanja su slijedeca.

e  Sastavite spisak termina, osoba ili pojmova koje treba upamtiti. 2. Paméenje

e  Proucite spisak i potrazite bilo kakve sli¢nosti izmedu stavki. Sli¢nosti mogu postojati u tipu termina - memorija

(osobe, predmeti, mjesta, datumi) ili u samim terminima (pocinju suglasnikom ili samoglasnikom,
vlastite ili zajedniCke imenice, broj slogova).

e Podjelite glavni spisak na manje spiskove prema uocenim sliénostima.

Primjer strategije kategorizovanja:

e  Postoji deset termina koje treba znati za ispit iz istorije na temu Gradanskog rata:

o

o

o

o

Monitor
rob
Grant
plantaza
gradovi
Lincoln
Jackson
pamuk
fabrike

Lee

e  Termini se mogu grupisati prema tipu termina;

o

o

OSOBE: rob, Grant, Lincoln, Jackson, Lee

PREDMETI: Monitor, plantaza, gradovi, pamuk, fabrike

e Termini se mogu i grupisati prema sukobljenoj strani s kojom su povezani:

o

o

Grupisanje

SEVER: Monitor, Grant, gradovi, Lincoln, fabrike

JUG: rob, plantaza, Jackson, pamuk, Lee

Strategija grupisanja se koristi da se ne zaborave srediSnje stavke sa spiska podataka. Kada se
spisak memorie, prve dvije i posliednje dvije stavke na spisku je obiéno najlakSe zapamtiti. Stavke izmedu
prvog i posliednjeg para je lakSe zaboraviti. Na primjer, na spisku od deset stavki, Cetiri ¢e biti lako upaméene

a Sest Ce biti lako zaboravljeno.




2. Paméenje

- memorija

PRVOBITNI SPISAK

s 4 5 6 1 3 DR
lako se lako se / lako se

pamti zaboravlja pamti

OBNOVLJENI SPISAK

List 1

lako se lako se lako se
pamti zaboravlja pamti

Grupisanje obuhvata razbijanje dugog spiska stavki na dva (ili viSe) manja spiska. To smanjuje broj
«sredidnjih» stavki koje ¢e najvjerovatnije biti zaboravljene. Grupisanije je sli¢no strategiji kategorija, ali se u
njemu stavke nasumicno grupiu. Ova strategija se moze kombinovati s drugim strategijama grupisanja, kao
$to je Sifrovanje pomocu boja ili abecedni redosljed, po potrebi.

Uputstva za strategiju grupisanja su jednostavna i konkretna.
e  Odredite spisak informacija koje treba upamititi.
e Podjelite taj spisak na dva ili viSe manjih spiskova.
e MemoriSite svaki novi podspisak pojedinacno. Koristite memorijske strategije da zapamtite svaki
od spiskova ako je potrebno.
Abecedni redoslijed

Jedna od najjednostavnijih strategija za grupisanje podataka jeste abecedni raspored. Koristi se
prvenstveno za memorisanje nasumi¢no organizovanih spiskova podataka, a oslanja se na preuredivanje
stavki u spisku prema abecednom redu. Ova strategija se moze koristiti i sa strategijama grupisanja i
kategorija nakon $to su stavke preuredene.

Uputstva za abecedni redosljed su sljedeca.
e  Odredite spisak stavki koje treba zapamtiti.
e  Ako su stavke na spisku duze od jedne rijeéi, odaberite kljuénu rije¢ za svaku stavku na spisku.
e  Preuredite stavke ili kljuCne rije¢i prema abecednom redu.

e Ako prosto rasporedivanje prema abecedi nije dovoljno da se zapamti spisak, poku3ajte da ga
iskombinujete s drugim strategijama pamcéenja kao $to su vizuelno prikazivanje ili mnemonicka
sredstva.

Jedna primjena ove strategije je memorisanje devet glavnih sistema ljudskog tijela: cirkulatorni,
miiéno-skeletni, endokrini, reproduktivni, digestivni, limpfni, respiratorni, nervni i sistem za izluivanje.
Uredivanje ovih stavki po abecednom redu podijelice spisak na dvije konsekutivne kombinacije slova, «c-d-e»
i «I-m-ny, plus slova «r» i «s». Ove grupe pomazu u razbijanju abecednog spiska i smanjuju broj stavki koje

bi mogle biti zaboravljene.



e  cirkulatorni

o digestivni
e endokrini
e limfni

e miSicno-skeletni

e nervni B
2. Pamcenje

e reproduktivni - memorija

e  respiratorni

e sistem za izluCivanje

Sliedeci primjer rasporeduje po abecedi kljuéne rijeéi u spisku stavki sacinjenih od vise rijeéi. Za
predavanie iz psihologije, studenti moraju da memoriSu spisak dvanaest memorijskih tehnika (Ellis, 1994).

o  Krecite se od opstih ka posebnim idejama.
e Neka informacije budu smislene.
e  Pravite asocijacije izmedu novih i starih informacija.
e  Ucite aktivno i ucite jednom.
e Vizuelno prikazite sebi odnose medu idejama.
e Recitujte i ponavijajte nove informacije.
e  Smanjite interferenciju pri ucenju.
e  Preucite nove informacije.
e  Budite svjesni stavova.
e  Rasporedite ucenje na zadatke.
e  Zapamtite nesto drugo.
e  Kombinujte tehnike pri paméenju.
Pamte sljede¢i pojmovi:
e aktivno
e asocijacije
e interferencija
e kombinovati

e nesto drugo

e odnosi

e opste

e ponavljati
e preuciti

e  rasporediti

e smisleno

e stavovi




2. Paméenje

- memorija

Kljuéne tacke

Grupisanje kljuénih tadaka se koristi za pojednostavljivanje slozenih informacija, ¢ime one
postaju lakSe za paméenje. Ova strategija uzima duge ili slozene ideje utkane u tekst knjige i sazima ih ili
pojednostavljuje i grupiSe ih prema glavnim idejama i propratnim detaljima.

Grupisanije kljuénih taCaka je najbolje koristiti sa velikim informacionim jedinicama. Ono smanjuje
koli¢inu podataka koji se moraju zapamititi, ime ovaj proces postaje efikasniji. Narocito je korisno za paméenje
udzbenickih informacija kada se kljuéne rijeciili ideje mogu pronaci u naslovima odjeljaka, dijelovima ispisanim
kurzivom ili masnim slovima.

Uputstva za strategiju kljucnih tadaka jesu sljedeca.

e  Odredite stavke koje treba upamtiti.

e  Proucite definicije ili objadnjenja za svaku stavku. Odaberite kljuénu poentu, ili informaciju koja je
sustinska za razumijevanje stavke, u svakoj od definicija.

e Uredite kljucne poente grupiSuci ih prema glavnim idejama i propratnim detaljima. Pogledajte
odeljke o konceptima i Sifrovanju pomocu boja u ovom poglaviju za vise informacija 0 ovom tipu
grupisanja.

Ovaj primjer strategije grupisanja prema klju¢nim tatkama zasnovan je na odlomku iz knjige za biologiju:

o «Celije se dijele na dvije velike grupe, prvenstveno na osnovu svoje strukture. Eukariotske celije
imaju pravo jezgro, membranom ograden dio u kom se nalazi DNK unutar hromozoma, koji su
slozene strukture nalik trakama. Ostatak Celije je takode membranama podjelien na odjeljke
koji obavljaju razliCite funkcije. Neki od njih su organele, mala tijela s membranom Cija struktura
odgovara njihovoj funkciji. Drugi tip Celija se zove prokariotska Celija zato Sto nema pravo jezgro.
DNK je jedan hromozom smjeSten unutar izdvojene oblasti zvane nukleoid. Unutra$nja membrana

ne dijeli ¢eliju na odjeljke, i ima tek nekoliko organela» (Mader, Biology, 1993, str. 64).
Ove informacije se rezimiraju u sliede¢e kljuéne tacke i ureduju u koncept:
e TIPOVICELIJA

o Eukariotske celije — celije s pravim jezgrom
= jezgro — membranom odraden odjeljak u kom su smjesteni hromozomi
= hromozomi — slozene strukture nalik trakama koje sadrze DNK
= odjeljci ogradeni membranom koji imaju odredene funkcije
= organele — mala tijela s membranom koja imaju odredene strukture i funkcije

o  Prokariotske ¢éelije — ¢elije s nukleoidom umjesto pravog jezgra
= nukleoid - izdvojena oblast s jednim hromozomom
= nema odjeljaka ogradenih membranom

= malo organela

2.3.7. Druge memorijske strategije
e \Vizuelna elaboracija
e  Nizani spiskovi pojmova

e  Strategije ponavljanja



Deklamovanje i pravljenje razmaka izmedu obnavljanja
Razbijanje uobi¢ajene Seme

PPDP strategija

OUPN strategija

Memorijska svijest

Organizovanje informacija

2.3.7.1. Vizuelna elaboracija

Strategija vizuelne elaboracije je oblik mnemonickih strategija koja je usmjerena na usmeni jezik i

bavi se vjestinama izgradnje vokabulara. Predstavlja adaptaciju nekoliko strategija zasnovanih na istrazivanju
koje su sproveli Margo Mastropieri, Joel Levin i Frank Bellezza. Ova strategija koristi mentalne slike kao
nagovjestaje za reenicke definicije. Korisno je upoznati studente s ovom strategijom i provesti ih kroz nekoliko
njenih primjena kako bi se izvjestili. Potom studenti mogu samostalno da upotrebljavaju strategiju.

Vizuelna elaboracija je sli¢na vizuelnom asociranju, koje je takode opisano u ovom poglavlju.

Uputstva za strategiju vizuelne elaboracije su:

ProCitajte rijeC i njenu definiciju iz rije¢nika.

Parafrazirajte definiciju zato $to njeno prebacivanje u sopstvene rije¢i pomaze u razumjevanju
znacenja i paméenju definicije.

Razvijte sliku koja predstavlja definiciju na neki nacin.

o Sliku bi trebalo nacrtati kako bi postojao konkretan prikaz na koji se student moze pozvati.

o Dokazi ukazuju da uspjeSnost ove strategije ne zavisi od kvaliteta slike ili od toga da li ju
je nacrtao student ili fasilitator.

Modelujte proces mislienja dok razmatrate kako slika elaborira definiciju.

Ponovite proces za preostale rijeci.

Vijezbajte prizivanje definicija iz paméenja na osnovu slika za svaku rije¢. Pomislite na sliku kada
izgovarate rijeC. Pomislite kako slika predstavlja rije¢. Ponovite definiciju rijedi.

Vjezbajte dok ne budete u stanju da se prisjetite definicije kad samo Cujete ili vidite rije¢, bez
gledanja u sliku.

Primjer vizuelne elaboracija:

Termin: zenit

o Definicija: tacka tano iznad posmatraca

o Elaboracija: nacrtajte galvu neke osobe sa televizorom marke Zenith taéno znad nje

2. Pamdéenje

- memorija




2. Paméenje

- memorija

2.3.7.2. Nizani spiskovi pojmova

Strategija nizanih spiskova pojmova bavi se vjestinom prisjecanja termina. Nizani spiskovi
pojmovi su raznovrsna strategija koje se moze koristiti za bilo koji studijski predmet. Sli¢na je strategiji
pojmovnih kartica, osim to se svi termini navode na jednom papiru a ne na odvojenim karticama. U
poredenju s metodom pojmovnih kartica, nizani spiskovi pojmova se saZetiji oblici informacija ali se njima
teze moze manipulisati.

Da biste napravili nizane spiskove pojmova, pratite ova uputstva. Postoje dva formata nizanih
spiskova pojmova, napred-nazad i dvije kolone.

e Napisite termin ili pojam na prednjoj strani lista papira.

e Na suprotnoj strani papira, direktno u liniji s odgovarajuéim terminom navedenim na prednjoj strani,
zapiSite se svojim rije¢ima glavnu informaciju ili sliku potrebnu da se prisjetite navedenog termina.

e  Stavite srodne termine ili pojmove na isti list papira. Na primjer, papiri se mogu urediti prema
glavnoj temi ili prema poglavlju. Oznacite bojama svaki list papira prema predmetu kurseva radi
lakSeg prisjecanja.

e Jo$ jedan naCin za navodenje termina i memorijskih pomagala na razli¢itim stranama papira jeste
da zapiSete i jedne i druge na istoj strani papira u dvije kolone, gdje je termin u lijevoj koloni a
memorijska pomagala u desnoj.

Primjer nizanog spiska pojmova u dvije kolone su termini za kurs biologije. Termini su ispisani u lijevoj
koloni a pomocne rijeci su u desnoj.

] BIOLOGIJA
| teorja | apstrakina, predstavijanje

hipoteza provjerljiva, pretpostavka zasnovana na znanju
zakon univerzalan, zakon-posljedica
pojmovi grupisanja, zajednic¢ke odlike

2.3.7.3. Strategije ponavljanja

Strategije ponavljanja su osmiljene radi zadrzavanja novih informacija u kratkoro€nom pamcenju
dovoljno dugo da se mogu pohraniti u dugoroéno paméenje. Zapamtite, bez ponavljanja informacije nestaju
iz kratkoro€nog paméenja u roku od priblizno jednog minuta. Svrha strategija ponavijanja je da obezbjede
studentima vjestine za «aktivno misljenje». Strategije ponavljanja pomazu studentima da urade nesto s
informacijama koje treba nauciti.

Prilikom upotrebe strategija ponavljanja, morate uzeti u obzir kvantitet (koliko) i kvalitet (koja vrsta)
potrebnog ponavljanja. Koli¢ina ponavljanja direktno uti¢e na koli¢inu informacija koje se mogu pohraniti u
dugorocno paméenije. Vrsta informacija koje treba nauciti direktno uti¢e na ovaj proces i strategiju ponavljanja

koju treba koristiti.
Vjezbom se postiZe savrsenstvo?!

Studente bi trebalo nauciti da pazljivo provjere tacnost informacija koje ¢e ponavijati prije nego Sto
otpo¢nu taj proces. VjeZbom se mozda zaista postize savrdenstvo, ali moZe se desiti da studenti savrSeno

uvjezbaju informacije koje su netacne ili nepotpune.
Strategije recitovanja i obnavijanja

Pomocu sljedecih strategija recitovanja i obnavljanja ponavljanje postaje aktivniji proces. Studente
bi trebalo podstaci da koriste ne samo ¢ulo vida (Citanjem) pri obnavljanju informacija.

e  Samonadgledanije, ili Citanje naglas sebi ili nekoj drugoj osobi

e  Snimanje Citanja ili govorenja na traku i potom njeno presluSavanje tokom obnavljanja

e  Stavljanje ponavljanja u realisti¢an kontekst (npr. ucenje u ispitnoj prostoriji, smanjivanje ometanja)



e  Dnevno rasporedeno obnavljanje, ili rasporedivanje perioda uc¢enja tokom dana

Za viSe informacija o recitovanju i obnavljanju, vidi odjeljak «Recitovanje i pravljenje razmaka izmedu
obnavljanja» u ovom poglavlju.
Podsjetnici za obiljezavanje obavljenih zadataka

Kako biste ostali usredsredeni, vodite podsjetnik za provjeravanje tokom ucenja: tipovi zadataka
koje treba rijesiti, vjestine koje treba savladati i glavne ideje, termini, teorije, formule i jednacine koje treba

zapamtiti. Neka opisi zadataka budu $to je moguce kraéi.

Aktivno ucite 2. Pamdéenje

- memorija

Efikasno ponavljanje obuhvata baratanje novim informacijama. Nekoliko navedenih prijedloga
mogu se koristiti i za ponavljanje (pohranijivanje informacija u kratkoro¢no pamcenje) kao i za kodiranje
(pohranjivanje informacija u dugoroéno paméenje). Neke od ovih strategija su detaljnije razmotrene na

drugim mjestima u ovom poglavlju.

o Napravite fle$ karte ili pojmovne karte

e  Prebacite biljeSke u alternativne formate za vodenje biljezaka
o  PrepiSite biljeSke ili ih unesite u radunar

o Napravite pitanja zasnovana na materijalu

e  Upotrebite nove termine u re¢enicama ili u dnevniku

e Radite na primjerima zadataka

e  Poducavajte drugog studenta

o Napravite rezimee ili koncepte zasnovane na materijalu

Kako tvrde Herman, Rajbek i Gutman (1993, str. 91-92), «ponavljanje je narocito korisno za dvije
vrste situacija: kada Zelite da zadrZite informaciju u svijesti, ali vam nije bitno da ostvarite dugoroéno sjecanje;
ili kada niste motivisani da koristite zahtjevnije ili razradenije manipulacije da biste ostvarili dugoro¢no

paméenje.» Oni predlazu nekoliko strategija ponavljanja za pobolj$avanje uspjesnosti pamcenja:
e  Odigrajte informacije koje treba upamtiti. Na primjer, kada ucite sami pretvarajte se da ste neka
istorijska licnost, ili kada ucite sa grupom pretvarajte se da ste atomi koji se Sire iz oblasti visoke
koncentracije ka oblasti niske koncentracije.

e Artikulativno ponavljanje obuhvata ponavljanje informacija slog po slog, obra¢ajuéi paznju na
polozaj jezik u svakoj fazi.

e Ritmi¢ko ponavljanje predstavlja ponavljanje neke stavke ritmicki, po slogovima ili po taktovima.

e Razmaknuto ponavljanje obuhvata ponavljanje informacija naglas ili u sebi sa sve vec¢im
vremenskim intervalia izmedu svakog ponavljanja. Na primjer, recite «opadanje vrijednosti
imovine», sacekajte 1 sekundu, ponovite «opadanije vrijednosti imovine», saCekajte 2 sekunde,
ponovite «opadanie vrijednosti imoviney, sacekaijte 4 sekunde, ponovite «opadanije vrijednosti

imovine», sacekajte 8 sekundi, itd.

e  Kumulativno ponavljanje obuhvata ponavljanje stavki sa spiska u sve veéim grupama, poginjujuci
od prve stavke svaki put. Na primjer, recite «&elija», potom recite «celija, tkivo», potom recite

«Celija, tkivo, organy, potom recite «celija, tkivo, organ, sistem».




2. Paméenje

- memorija

2.3.7.4. Deklamovanije i pravljenje razmaka izmedu obnavljanja

Cesto recitovanje i obnavljanje su moéna sredstva za borbu protiv zaboravljanja. Cinjenica da se
vecina zaboravljanja desi u roku od 24 ¢asa od prvobitnog ucenja je snazan razlog da obnavljate i, na taj
nacin, sprijeCite takvo «isparavanje» znanja (Spitzer, 1993). Zapravo, samo jedan minut obnavljanja nakon
ucenja moZe da udvostru¢i retenciju informacija (Pauk, 1962).

Psiholozi izvjeStavaju da je samo-recitovanje ili Citanje naglas, najjace oruzje za odbranu protiv
zaboravljanja. Postoji nekoliko razloga zasto je to tako (Baron, Byrne i Kantowitz, 1977):

e  Studenti su usmjereniji ka cilju i viSe paznje obracaju na razumijevanje sadrzaja kada se preslisaju
odmah nakon Citanja.

e Recitovanje ima viéevfunkcija. Pored toga Sto se trudi da nauci materijal, student ga takode i Cuje
dok recituje naglas. Sto je viSe ¢ula ukljuéeno u uéenje, to su vece Sanse da ¢e ono dovesti do
pamcéenja. Slicno tome, pisanje tokom recitovanja je razumna aktivnost.

e  Provjeravanje onog $to recitujete u odnosu na materijal koji treba nauciti otkriva eventualne rupe
ili netaCnosti u znanju u ranoj fazi uéenja kada se one lako mogu ispraviti. Tacno pocetno uéenje
je od kljuéne vaznosti.

e Dok na$ um aktivno «obraduje» novi materijal, prvobitni neuronski trag (bilieSka o nekom iskustvu
koja se nalazi u mozgu) postaje sve dublje utisnut u mozak. Razmi$ljanje o ucenju i aktivno
uklju¢ivanje u njega dovodi do prelaska ideja iz kratkoro€nog u dugoroéno pamcenie.

e Buduci da je samo-recitovanje tako uspjesno, studenti ¢e imati bogatiju osnovu znanja za koju se
jo$ vise novih informacija moze vezati. Pamcenje je, stoga, samoojaCavajuéi proces.

Recitovanje i obnavljanje bi trebalo da se obavlja samo nakon $to je student odlucio kako su ideje
povezane i nakon $to je zabiljezio te odnose. Drugim rije¢ima, student mora razumjeti materijal i odnose
unutar materijala prije nego $to ga pohrani u paméenje.

Kako bi recitovanje i obnavljanje bili efikasnije, odredite u rasporedu periode uéenja koji kratko traju.
To pomaze da izbjegnete dosadu i gubitak paznje. Ta kratka obnavljanja bi trebalo da se rasporede tokom cijelog
dana kako bi se potpuno pojacalo pamcenije. Ukratko, kratka i cesta obnavljanja su kljuéna za paméenije!

2.3.7.5. Razbijanje uobicajene Seme

Ovo je stari pristup paméeniju sli¢an metodi «vezivanja konca oko prsta». Kod ove strategije, stvaramo
neku neuobicajenu okolnosti koju mentalno povezujemo s nekom informacijom i koja sluZi da nas podsjeti.

Razbijanje uobi¢ajene Seme Eesto obuhvata da zapravo i uradimo nesto. Medutim, ako nije moguce
obaviti neku radnju, moZe biti uspjedno da smislimo nesto ekscentriéno u vezi s dotichom informacijom.

Razbijanje uobitajene Seme se koristi za paméenje nekog elementa ili zadatka, naroéito kada
pisani podsjetnik nece biti dovoljan ili paméenje mora da se protegne ne dug vremenski period. Podstaknite
studente da isprobaju ovu strategiju tako to Cete ih zamoliti da iznesu sopstvena iskustva o ne¢emu Sto su
propustili ili zaboravili zato Sto nije bilo ni¢ega Sto bi ih na to podsjetilo.

Uputstva za razbijanje uobi€ajene Seme radi sprjeavanja zaboravljanja su sljedeca.

e  Odredite zadatak ili informaciju koju treba upamtiti.

e  Odaberite neku radnju ili mentalnu sliku koja ¢e vam pomoc¢i da se sjetite zadatka ili informacije.
Neka mentalna slika bude Sto je moguce Zivlja kako biste obezbjedili pamcenje.

e Ponovite radnju ili mentalnu sliku nekoliko puta.

Tri primjera razbijanja uobi€ajene Seme radi sprijeCavanja zaboravljanja su:

e  Sjetite se da vratite odredenu knjigu u biblioteku narednog dana tako $to ¢ete prevrnuti rukav jakne
naopako.



Student koji uvijek zaboravljaju da napiSu ime na pismenom radu mogli bi da kazu sebi: «Kada
dobijem ispitni papir, moja olovka nece pisati sve dok ne upiSem svoje ime na svakoj stranici testa.»

Potom stvaraju mentalnu sliku toga.

Student bi mogao sebi da kaze: « Kada obujem patike ujutru, sjeticu se da se prijavim za teretanu.»

2.3.7.6. PPRP strategija

PPRP strategija (Procitaj, Prekrij, Recituj, Provjeri) se koristi za paZljivo ucenje informacija ili

memorisanje informacija. Pomaze u ucenju definicija, ¢injeni¢nih informacija, matematickih €injenica kao $to 2. Paméenje

su tablice mnoZenja i prevoda stranih rijeci.

Koraci u PPRP strategiji su:

- memorija

Progitaj: procitaj prvi, a potom i drugi put odreden dio informacija.
Prekrij: prekrij materijal paréetom papira.
Recituj: recituj ono $to su proCitao sopstvenim rije€ima.

Proveri: provjeri taénost izdeklamovanog u odnosu na pisani materijal.

2.3.7.7. OUPN strategija

OUPN strategija (Oznaci, Ukazi, Prikazi, Navedi) je nastavna metoda koju nastavnici koriste kako

bi pospjesili studentsko paméenje pojmova i s njima povezanih €injenica. Ona pomaze u nastavi sadrzaja iz
razli¢itih predmeta.

Cetiri koraka OUPN strategije su rezimirana nize.

Oznacite klju¢ne odlike nove informacije.

«Evo $ta treba da zapamtite...»

UkaZite na sredstvo koje ¢e pomo¢i pamcenje.

«Evo kako Cete to zapamtiti...»

Prikazite kako se doti¢no sredstvo moze koristiti za pospjeSivanje paméenja.

«Evo kako koristite ovo sredstvo...»

Navedite studente kako da razrade sredstvo. Kasnije, pruzite nagovestaje na testovima i zadacima.

«Kako Cete koristiti ovo sredstvo?»

Primjer OUPN strategije obuhvata pomaganje studentima da zapamte devet sistema ljudskog tela.

«Treba da zapamtite devet sistema ljudskog tela.»

«Jedan od nacina da ih zapamtite je da ih rasporedite po abecedi i grupiSete.»

«To ¢ete uraditi tako to Cete urediti sisteme prema abecednom redosljedu i potom potraziti Seme
u uredenom spisku. Abecedni spisak je: cirkulatorni, digestivni, endokrini, limfni, miSi¢no-skeletni,
nervni, reproduktivni, respiratorni i sistem za izlu€ivanje. GrupSite ove stavke u tri grupe: jedna

grupa pocinje sa c-d-e, druga grupa pocinje sa I-m-n, a preostale stavke pocinju sa r, odnosno s.»

«Mozete da upotrijebite ovo sredstvo na testu tako $to ¢ete napisati nagovjestaje c-d-e, I-m-n i
r/s na papir ¢im ga dobijete. Potom popunite ostatak rijeci. Mozete da zapamtite da ima devet

sistema po tome §to ste u devetom razredu.»




2.3.7.8. Memorijska svijest

Lo$ rad pamc¢enja ponekad se moze povezati sa nedostatkom svijesti 0 procesima memorizacije
ili nedovoljno njima posvec¢enom paznjom. Aktivnosti vezane za memorijsku svijest pokuSavaju da povecaju
svijest o procesima kodiranja, pohranjivanja i prizivanja u paméenju.

Povecavanje memorijske svijesti obuhvata nekoliko koraka.

e  Studenta bi trebalo upoznati s osnovnim procesom pamcenja i uzrocima greSaka u paméenju (vidi
«Uvodne informacije o paméenju» u ovom poglavlju).

2. Paméte.r\je e Studentbitrebalo da ocjeni uspjednost rada svog paméenja na razlicitim zadacima kako bi procjenio
- mémorija koje su mu jace a koje slabije strane.

e Studentisprobava specifitne strategije kako bi nadomjestio nedostatke pamcenja.
Sliedece vjezbe su osmisliene da unaprijede pojedinCevu svijest o kratkoro€nom i dugoroénom
pamcenju.
e \Vjezba svijesti o kratkorocnom paméenju

o Telefonski brojevi: Dajte studentu telefonski imenik i zatraZite od njega da pogleda
odreden broj. SaCekajte 15 sekundi i recite studentu da pozove taj broj preko decijeg

telefona-igracke. Pitajte studenta kako se sjetio broja.
e Vjezba svijesti 0 dugorocnom paméenju

o Telefonski brojcanik: Dajte studentu prazan model telefonskog broj¢anika i zatrazite od
njega da ispiSe brojeve (0-9) na odgovarajuce tastere. Zatrazite od studenta da pronade
tastere * i #. Zatrazite od studenta da unese abecedna slova na odgovarajuce tastere.
Ova strategija je vrlo korisna za pojaavanje Cinjenice da puko ponavljanje ne dovodi
obavezno do upamcivanja, ve¢ da pojedinac mora da ima namjeru da zapamti kako bi

do toga zaista i doSlo.

2.3.7.9. Organizovanje informacija

Organizacione vjestine su kljuéne za vecinu procesa uéenja, i pamcenje nije izuzetak. Sposobnost
da se efikasno organizuju informacije je jedna od kritiénih vjestina potrebnih za upamcivanje.

Postoje dva osnovna nacina organizovanja informacija.
e Lijeva polovina mozga

o Kod ovih osoba postoji tendencija da su skloniji logickim, uredenim, linearnim i nizu¢im
organizacionim alatkama.

o Primjeri organizacionih sredstava koji mogu biti efikasni za one koji u uenju koriste lijevu
polovinu mozga obuhvataju nizane spiskove pojmova, pojmovne kartice i koncepte.

e Desna polovina mozga

o Kod ovih osoba postoji tendencija da su skloniji kreativnim, Sematskim, vizuelnim i
intuitivnim organizacionim alatkama.

o Primjeri organizacionih sredstava koji mogu biti efikasna za one koji u uéenju koriste
desnu polovinu mozga obuhvataju vizuelno asociranje, ulan¢avanje i rimovanje.

Vazno je primjetiti da dihotomija lijeva polovina:desna polovina nije uvijek tako crno-bijela kako se
¢ini. Neki studenti su kombinacija ove dvije kategorije, dok neki drugi studenti koriste jednu ili drugu polovinu
za razli¢ite situacije.

&~ Za viSe podataka o organizacionim strategijama, pogledajte opise drugih strategija u ovom
poglavlju kao i u poglavlju «Organizacione strategije».
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3.1. Uvodne informacije o motivaciji

Motivacija je unutradnje stanje potrebe ili Zelje koje pokrece pojedinca da ucini nesto $to Ce
zadovoljiti tu potrebu ili Zelju.

AKCLA

Posto motivacije poticu iz potrebe ili Zelja koje su unutar pojedinca, drugi ne mogu da «motiviSu» pojedinca
ve¢ moraju da manipuliSu varijablama iz okoline koje bi mogle dovesti do povecanja ili opadanja motivacije.

Motivatori se nalaze na kontinuumu od intrinsickih (unutradnjih) do ekstrinsickih (spoljasnjih) i
opisuju odnos cilja prema aktivnosti koja je neophodna da bi se on ostvario. Intrinsicki motivatori su povezani
sa ciliem i aktivnosti, dok ekstrinsi¢ki imaju malo veze sa ciljem ili zadatkom.

Oba tipa motivatora mogu biti djelotvorni. Intrinsicki motivatori imaju tu prednost $to su konstantni;
drugim rijeima, kada pojedinac identifikuje aktivnost potrebnu za ostvarenje cilja, ona ostaje konstantna.
Ekstrinsi¢ki motivatori, sa druge strane, obuhvataju prethodnu procjenu okoline svaki put kako bi se odredila
aktivnost potrebna za ostvarenje zeljenog zavrSetka. Ali ako pojedinac ne moze da identifikuje neophodnu

aktivnost — «okidac», ekstrinsicki motivatori su logi¢an prvi korak.

Svrha motivacionih strategija
Osnovna svrha motivacionih strategijajeste da se razvije ili pokrene unutrasnja zelja za otpo€injanjem
ili zavr8avanjem neke aktivnosti.

Prednosti motivacionih strategija

Jedna od prednosti motivacionih strategija jeste njihova primjenljivost. Mogu biti primjenjene na
raznovrsne kontekste ukljuéujuéi fakultet, posao i li€na pitanja. Pored toga, mogu se koristiti za bilo koji
predmet il zadatak.

Fleksibilnost je jo$ jedna njihova prednost. Motivacione strategije mogu biti modifikovane kako bi
zadovoljile potrebe jednog posebnog pojedinca, predmeta ili zadatka. Mogu se koristiti u kombinaciji tako da

formiraju djelotvoran motivacioni program.

Specificne motivacione strategije

Neke motivacione strategije su zamiSliene tako da ih koriste studenti, druge su relevantne za
predavace, a neke mogu primijeniti i studenti i predavaci. Studenti mogu imati koristi od sljedecih strategija:
osjec¢aja kontrole, zdravstvenih pitanja, razgovora sa samim sobom, sistema podrske, liénog grafikona ciljeva i
strategija za motivaciju i pohadanje ¢asova. Predavaci mogu da u svoj rad i aktivnosti na predavanjima/viezbama
ukljuCe ove strategije: ucenicke potrebe, relevantnost, kako ucenje uciniti aktivnim, kako da nastava postane
katalizator uCenja, nivo tezine zadataka i znanje rezultata evaluacije. Strategije zabrinutost i ton glasa, stvaranje
zainteresovanosti, promjena stavova i zelje za u€enjem prikladne su i za studente i za predavace.

VaZno je zapamtiti da nijedna strategija nije mocnija od drugih i da su strategije medusobno
povezane. Djelotvornost strategija mijenja se u zavisnosti od pojedinca i situacije. lako nastojimo da se
usredsredimo na one okolnosti na koje najviSe reagujemo, kada je jedna okolnost van kontrole, treba da
pokuSamo da manipuliSemo drugom okolnosti.
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3.2. Studentske potrebe

Ova Hoksmajerova strategija (Hoxmeier, 1987) zasnovana je na Maslovljevom (Maslow, 1943) modelu
ljudskih potreba. Maslov je utvrdio pet potreba i rasporedio ih u piramidu, u kojoj nizi nivoi predstavljaju
najjace potrebe. Na najnizem nivou nalaze se fizioloSke potrebe, ili osnovne potrebe za hranom, vodom,
snom i zaklonom. Sljede¢i nivo potreba odnosi se na sigurnost. Potreba za pripadanjem je treéi nivo. Ljubav i
samopoStovanje zauzimaju Cetvrti nivo potreba. Potreba za samoostvarenjem je najvisi nivo. Ove potrebe su
hijerarhiijski postavljene, $to znadi da snaZnije potrebe na dnu moraju biti zadovoljene prije nego $to slabije

potrebe blize vrhu mogu da budu ispunjene. Potrebe se mogu javljati i nestajati u razliito vreme.

Samoostvarivanje

Ljubav i posStovanje
Pripadanje

Sigurnost

Osnovne potrebe (hrana, voda, san)

Ocito, osnovne fizioloSke potrebe ne bi trebalo koristiti kao motivatore, ali potrebe za sigurno$cu,
odobravanjem i samopoStovanjem, kao i samoostvarivanjem mogu. Cilj je da uCenje postane osjetljivo na ove

ucenicke potrebe. Sliedeci pasusi objadnjavaju kako se to moZze ostvariti.

Potreba za sigurnoséu

Potreba za sigurnoScu obuhvata sposobnost da se zadovolie osnovne fizioloSke potrebe,
bezbjednost, finansijska sigurnost, poslovna sigurnost i tehnoloSka kompetentnost. Na dva nacina se ucenje

moze uciniti osjetljivim na studentsku potrebu za sigurnoScu.
Upotreba straha

e  Strah je kontraproduktivan. Treba izbjegavati upotrebu straha u pokuSaju da se studenti motivisu jer
strah uruSava njihovu potrebu za sigurno$cu i Cesto je suviSe dvosmislen da bi bio od pomoci. Umjesto
toga, trebalo bi otkriti nacine koji dovode do studentovog osje¢anja nesigurnosti pa zatim pokusati da

se podstakne njegov osjecaj sigurnosti konkretnim djelima koja ¢e previadati taj osjecaj nesigurnosti.

e  Primjer, zamislite studenta koji je nesiguran u svoj rad zbog svojih sposobnosti pam¢enja. Umjesto
da mu kazete «PaScete ovaj predmet ako ne poboljSate pamcenje,» upoznajte ga sa raznovrsnim

memorijskim strategijama koje su usmjerene na poseban memorijski zadatak o kome je rijec.
Naglasite ono pozitivno

e Studentima je potrebno da se osjecaju sigurno u svoje sposobnosti i rad. Osmislite zaduzenja koja
¢e im to razviti odnosno izgradivati. Studenti su motivisaniji da urade nesto ako imaju osjecaj da ce

ga uspjesno obaviti.

Potreba za odobravanjem i samopostovanjem

Potreba za odobravanjem i samopostovanjem obuhvata Zelju da se bude cijenjen kao ¢lan grupe
i kao ljudsko bice. Trazimo potvrdu i divljenje za naSe vjeStine i sposobnosti. Na tri nacina se moze ucenje
uciniti osjetljivim na studentske potrebe za odobrenjem i samopoStovanjem.

Za vise informacija treba pogledati Paznju i sluSanje




Pohvala

e Predavai mogu da motiviSu studente upucujuci im pohvalu &ak i za mala dostignuéa. Medutim,
trebalo bi izbjegavati neiskrenu pohvalu i moralizatorske komentare. Koristite specificne komentare
poput «QOdli¢no si upotrijebio primjere da ilustruje$ glavne tacke u svom radu prije nego «Rad ti je
dobar.» Studenti obiéno mogu da prepoznaju neiskrene ili suviSe tipske pohvale.

Struktura

e  Predavaci mogu studentima pruziti strukturu potrebnu za uspjeh. Prvo, pruZite jednostavna i jasna
uputstva za obavljanje zadatka. Drugo, raspodijelite velika zaduZenja na manje, pristupacnije zadatke.
Zatim razvijte strukturiran plan rada za obavljanje svakog mini-zadatka. Izbegavaijte upotrebu trikova
ili Stoseva. Kako studenti postaju stru€niji, mogu da nau¢e da sami postave strukturu.

Podsjecanje studenata na uspjehe i cileve

e Podsjecanje na prethodne uspjehe ili buduce ciljeve moZe biti snaZzan motivator. Predavaci i studenti
podjednako mogu da vode zabilieSke o akademskim i drudtvenim uspjesima u obliku dnevnika;
zabiljeZite datum i prirodu svakog uspjeha. Koristite dnevnik ili poster da zabiljeZite kratkoroéne i
dugorocne ciljeve, i Cesto se podsjetite spiska za inspiraciju. PokuSajte da povezete trenutni zadatak

sa jednim ili viSe od tih ciljeva, i naglasite kako ¢e obavljanje zadatka voditi ka ostvarivanju cilja.

Pogledati liéne cilieve na stranicama poglavlja o pracenju.

Potreba za samoostvarenjem
Motivacija se moze javiti iz pojedinCeve potrebe za samoostvarenjem ili potrebe da iskaze
kreativnost i ostvari svoj potencijal. Postoje dva nacina da se u€enje ucini osjetljivim na studentsku potrebu
za samoostvarenjem.
Stvorite iSCekivanje
o  MotiviSite studente da uce tako Sto cete stvoriti iSCekivanje. Ova strategija nije poput upotrebe «trejlera»
u filmskoj industriji kako bi motivisali ljude da dodju i pogledaju film ili radijska emisija Pola Harvija koja
prica «ostatak price». U amfiteatru, predava¢ moze da unaprijed predstavi temu i ohrabri studente da
pitaju Sta ¢e se zatim desiti ili da unaprijed razviju neko objadnjenje. Stvorite osjecaj napetosti kako
biste motivisali u¢enje. Studenti mogu da nauce da sami stvore iS¢ekivanje koristeci prethodne lekcije
i obavezne tekstove kako bi iSCekivali Sta e sliedece biti obradeno na ¢asu.
Kreativna struktura
e Razvijte jedinstvene i kreativne metode predstavljanja vaznih pojmova. Na primjer, odigrajte ratne
bitke ili vazne dogadaje u istoriji. lli, pruzite studentima priliku da primjene svoje znanje na kreativan
nacin. Neka odglume nastavnike ili vodice i predstave nove informacije na kreativan nacin.

3.3. Nastava (katalizator u€enja), kontrola, zdravlje,

evaluacija

3.3.1. Neka nastava postane katalizator u¢enja

Tri strategije pomocu kojih nastava moze postati katalizator uéenja jesu profesor kao umjetnik,
profesor kao tehnicar i profesor kao uzor (Hoxmeier, 1987).

Profesor kao umjetnik

U okviru strategije « profesor kao umjetnik», predava¢ postaje verbalni dizajner znanja kako bi
motivisao studente. U ovom pristupu, predava¢ koristi raznovrsne glumacke tehnike, oblike izrazavanja i
mastu kako bi ukljuCio studente u proces ucenja. Glumacke tehnike obuhvataju pokrete tijela, promjenu
glasa, neverbalne oblike komunikacije i igranje uloga. Humor, originalnost, zadovoljstvo, prijatnost i briga su
oblici izraZavanja koji se mogu upotrijebiti kao katalizatori znanja. MaStovitost obuhvata ukljuéivanje u igru
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svih Cula pri prenoSenju znanja.
Profesor kao tehnicar

Strategija «profesor kao tehniCar» obuhvata nastavu radi poveéanja uCenja do maksimuma.
Nekoliko pristupa se moze koristiti pojedinacno ili u kombinaciji kako bi se pospjesila motivacija za ucenje.

e  StrukturiSite program rada prema sljedecoj Semi: obnavljanje prethodnog rada, uvod u ono $to se
danas radi, predavanje danasnjeg sadrzaja, vieZbanje danasnjeg sadrZaja, utvrdivanje danasnjeg
rada, uvod u sutradnji sadrzaj.

e  PotraZite precizne primjere za glavne tacke.

e Podstaknite zainteresovanost naglaSavaju¢i vrijednost novih informacija ili povezujuéi ih sa
prethodnim znanjem ili li€nim iskustvima.

e  Razvijte sposobnost improvizacije.

e Dajte studentima prostor za predah.

e  Pruzite studentima priliku da postavljaju pitanja.

e  Pruzite studentima priliku da odgovaraju na pitanja.
e  Pruzite studentima priliku da dijele li¢na iskustva.

e Budite osjetljivina studentske Seme uéenja.

Profesor kao uzor

U okviru strategije «profesor kao uzor», predavac prikazuje, kroz svakodnevno vjezbanje, prikladne
oblike pona$anja svojstvena uspesnom i motivisanom studentu. Sljedeci prijedlozi pomazu predavacu da

postane dobar uzor.
e Podijelite lina iskustva povezana sa predmetom.
e  Pokazite ljubav ka uCenju, predavanju i predmetu.

e PokaZite relevantnost informacije nagladavajuci njenu vrijednost i vezu sa postojeéim
informacijama.

e  Pokazite studentima razliCite nacine da se pristupe materijalu iz lekcije.
e PokaZite ljudska osjecanja.

Osjecaj kontrole

Nivoi motivacije mogu biti Cvrsto povezani sa osjecajem kontrole u razliitim vidovima Zivota.
Visoko motivisane osobe Cesto imaju djelotvorne vjestine upravijanja vremenom, organizovane su, imaju

jasno odredene liéne ciljeve i imaju kontrolu nad fizickim i mentalnim dobrostanjem.

3.3.2. Zdravstvena pitanja

Dostizanje i odrZavanje visokog nivoa motivacije je teSko ako je pojedinac lodeg fizickog ili
mentalnog zdravlja. Vazno je dovoljno se odmarati, vieZbati i ispravno se hraniti. Mentalno zdravlje se mora
nadzirati kako bi se izbjegao pretjeran stres, anksioznost ili depresija. Pojedinci mogu nauciti tehnike za
relaksaciju i prevazilaZenje problema.

3.3.3. Poznavanje rezultata evaluacije

Jedna od najzapostavljenijih oblasti u¢eS¢a u motivaciji jeste precizno poznavanje rezultata
evaluacije. UobiCajeno studentsko pitanje je «Kako mi ide?» Studentima je potrebno da razumiju jasno i
precizno kako su evaluacije utvrdene i zasto su dobili odredenu ocjenu. Predavadi bi trebalo da objasne $ta
je dobro uradeno u zadatku a $ta je potrebno za napredak.

Sto je specifiéniji oblik evaluacije, to vise motivise studente. Prosto navodenje ocjene je jedan od
najgorih metoda evaluacije. Taj pristup ne nudi pozitivno ohrabrenje i nikakve smjernice za buduénost. Pisani
ili usmeni komentari su daleko bolji i trebalo bi uvek da prate ocjene.



3.4. Relevantnost, aktivno ucenje, tezina zadatka,

anksioznost / ton glasa

3.4.1. Relevantnost (kako da u€enje postane korisno)

Studenti esto nisu zainteresovani za neki predmet ili predavanje zato $to ne mogu da prepoznaju
kako je doti¢ni materijal relevantan za njihov Zivot ili planiranu karijeru. Ova nezainteresovanost se
moze pretvoriti u nedostatak motivacije za pohadanje asova, hvatanje zabiljeski, obavljanje zadataka ili
uCestvovanje.

Predavaci mogu poboljSati studentsku motivaciju tako $to ¢e u€enje u€initi smislenijim (Hoxmeier,
1987). Studenti, uz vodstvo fasilitatora, takode mogu da rade na povecanju sopstvenih nivoa motivacije tako
§to ¢e prepoznati relevantnost predmetnog sadrzaja. Tri nacina da se to postigne su: naglasiti vrijednost

novih informacija, utvrditi informacione veze sa prethodnim znanjem i pazljivo osmisliti zadatke.
Vrijednost informacija

Jedan nacin da ucenje bude smislenije jeste naglasiti vrijednost nove informacije. Nov materijal
moze biti vazan drustveno, ekonomski, kulturno, moralno ili eticki. Sljedece strategije mogu koristiti kako
predavaci tako i studenti. Predavaci mogu ista¢i kako su nove informacije od koristi njima li€no ili drustvenoj

grupi, dok studenti mogu da potraze vrijednost novih informacija u nekim aspektima svojih Zivota.
Pitanja za$to? Koji? Gdje? Kome? Kada?
e  Razmotrite vrijednost informacije odgovarajuci na ovih pet pitanja. Zasto je ova informacija od
koristi meni ili nekom drugom? Koji njeni aspekti su korisni? Gdje (u kojim situacijama) je od koristi?
Kome je korisna? Kada je ovaj materijal od koristi?
Vremenski okvir
e  Podsjetite druge ili sebe o vrijednostima informacije na dugi rok nasuprot vrijednosti na kratak rok.
Da li postoji razlika? Zasto?
Ubacite u kontekst

e  PredavaC moze da opiSe aktivne situacije u kojima je informacija upotrebljena i moze da ohrabri
studente da isto ucine. Neka to bude grupni projekat ili neka studenti vode pojedinaéne dnevnike

tokom semestra ili godine.
Informacione veze

Predavadi ili fasilitatori mogu pomoéi studentima da povezu nove informacije sa prethodnim
znanjem ifili iskustvima. To motiviSe studente zato Sto pomaze u utvrdivanju vrijednosti informacije i lakSe
je zabiljeziti i prisjetiti se informacije povezane sa postoje¢im znanjem. Prethodno znanje moze poticati iz
drugih kurseva, preporucenih tekstova, radnog iskustva, drustvenih iskustava, medija, porodice itd. Sljedece

strategije pomazu u uspostavljanju informacionih veza.
Dnevnici

e  Ohrabrite studente da vode dnevnike u kojima e biljeziti izvjestan broj novih informacija i povezivati
ih sa prethodnim znanjem. Trebalo bi da oznace izvore prethodnog znanja ako je to moguce.

Dnevnici se mogu voditi dnevno ili nedeljno.
Grupni projekti
e  Obrazujte male grupe studenata koje ¢e utvrditi veze izmedu novog i postojeceg znanja i navesti
izvore prethodnog znanja. Svaka grupa moze da predstavi svoje rezultate ostatku odjeljenja.
Posteri za povezivanje
e  Neka studenti pojedinacno ili u grupama osmisle «postere za povezivanje» sa novim informacijama
i prethodnim informacijama sa kojima se mogu povezati.
Osmisljavanje zadataka

Ova strategija je zamiSljena da je koriste predavaci. Njen cilj je da im pomogne da isplaniraju
djelotvorne zadatke koji naglaSavaju relevantnost rada prije nego ostvarenje «vaznog posla». Navedene
smjernice pomazu predavacu u osmisljavanju zadataka koji uéenje ¢ine smislenijim.

3. Motivacija
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Kada osmislja zadatak, predavac treba da sebi postavi sljedeéa pitanja:
Da li je zadatak vrijedan truda? Na koji nacin?

Da li zadatak studentima djeluje vrijedan truda?

Da li su veze sa prethodnim znanjem stecene iz obavezne lektire ili drugih izvora jasne?
Da li zadatak pruza studentima priliku da razmotre i procjene relevantnost rada?

Da li je zadatak jasan studentima?

Da li je zadatak kona¢an?

Da li je zadatak razuman?

Da li student zna kako da pripremi zadatak?

Da li student ima neophodne vjestine i osnove da uspjeSno obavi zadatak?

3.4.2. Kako da u€enje postane aktivho

Studentska motivacija se moze povecati ako se u€enje ucini aktivnim. To narogito vazi za one
koji kinesteticki uce (Pogledaj poglavlje 1 - Stilovi u¢enja). Aktivnost poboljSava motivaciju zato $to podstice
studente da koriste vise Cula i povecava njihovo ucesce.

. Strategije opisane u narednim pasusima namijenjene su i predavacima i studentima (Hoxmeier,
1987). Cesto, aktivno ucenje je njihov zajednicki trud. Strategije se razlikuju po kolicini u¢eS¢a predavaca i
nezavisnosti studenata.

Dodatne strategije za postizanje aktivnog ucenja, kao $to je unoSenje novine, razmotrene su u
odjeljku Stvaranje interesovanja.

Direktno podu¢avanije ukljuCuje vide predavacevog ucesc¢a nego otkrivacke strategije. To moZze biti
radije odabrana strategija za teSke zadatke ucenja ili fizicke vjestine.

Direktno poducavanje: Metod postepenog uvodenja i postepenog ukidanja (Singer, 1978)
Predavac: Predstavlja vjestinu ili zadatak kojem treba da podudi uz pomo¢ opisivanja ili djelanja.
Predavac: Objasnjava posebne korake u vjestini ili zadatku.

Predavac: Pokazuje kako doti¢na vjestina funkcionise.

PredavaCi student (-i): Zajedno rade na primjeru vjestine ili zadatka.

Predava¢: Osmislja sli¢an primjer ili problem.

Student (-i): Primjenjuju novo znanje.

Student (-i): Ponavljaju i objasnjavaju osnovne komponente vjestine ili zadatka.

Otkrivacke strategije: Metod problema

Otkrivacke strategije znace viSe studentovog u¢eSc¢a nego direktnog poducavanja. Mogu biti radije
odabrane za zadatke kritickog misljenja ili rjeSavanja problema. Ovde prikazani metod problema uzet je od

Lumera, Kuna i Tarnera (Loomer, Kuhn i Turner, 1977).
1. Student postaje svjestan problema.

2. Student definiSe i razgranicava problem.

3. Student sakuplja dokaze za rjeSavanje problema.

4. Student formuliSe pretpostavljeno rjeSenje.

5. Student provjerava taénost svoje pretpostavke.

6. Student rjeSava problem ili ponavlja korake 2-5.




3.4.3. Nivo teSkoce zadatka

Nivo teSkoce zadatka je blisko povezan sa nivoom anksioznosti i moze da pobolj$a ili omete
motivaciju. Za postizanje najboljih rezultata, zadatak bi trebalo otpodeti na odgovarajuc¢em nivou teSkoce i
trebalo bi ga podizati postepeno. Ako se suviSe naglo poveca ili zapocne suvise visoko, studenti mogu biti
preoptereceni, neuspjesni i nemotivisani. Ako se podize suvie polako ili se otpocne suvise nisko, studentima

moze biti dosadno i mogu izgubiti motivaciju.

Izvjestan broj Cinilaca treba uzeti u obzir pri izboru djelotvorne pocdetne tacke ili stope porasta
teSkoce zadatka. Oni obuhvataju studentovu pripremu, moguénosti, nivo zaintersovanosti, vjestine potrebne
za obavljanje zadatka, prirodu zadatka i vrijeme dato za obavljanje zadatka.

Korisno je traziti od studenata povratnu informaciju u vezi sa teZzinom zadatka. Dajte studentima
priliku da iskazu pitanja i sumnje oko pocetnog nivoa i stope rasta tezine zadatka. Zamolite ih da ih uporede
sa sopstvenim stilovima u€enja, sposobnostima i nivoima pripreme.

3.4.4. Anksioznost i ton glasa

Izvjestan nivo anksioznosti, ovde definisan kao zabrinutost za zadatak koji treba naugiti, neophodan
je kako bi doslo do uéenja. Bez anksioznosti, malo osoba bi bilo motivisano da obavi zadatke ili da uci. Ako
uzmemo u obzir odnos izmedu paznje i krive uéenja, vidje¢emo da anskioznost i uzbudenost moraju biti blago
poviseni kako bi doslo do uéenja. Drugim rijecima, tenzija i anksioznost poveéavaju motivaciju do izvjesne
tacke. Medutim, ako su anksioznost i uzbudenost suvise veliki, previse energije je usmjereno ka ublazavanju
anksioznosti i u¢enje je ometeno. Ukratko, umjeren nivo anskioznosti moZe motivisati pojedince da obave

zadatke ucenja.

Tacka na kojoj anksioznost postaje kontraproduktivna razlikuje se kod pojedinaca. Anksioznost moze
nastati usljed postavljanja rokova za zavr§avanje zadataka, povecanja nivoa teZine zadatka ili postavljanjem
cilieva za odredene nivoe izvodenja. Takva anksioznost moze sama nastati ili je mogu nametnuti drugi.

Ton glasa je jo$ jedan oblik motivacije. Prijatan ton ima najveCi pozitivan uticaj na uéenje. Za
pojedince koji ne reaguju, blago neprijatan ton moZze biti efikasan motivator; medutim, moze doci do nezeljenih
propratnih posljedica. Neutralni tonovi, u vecini situacija, imaju malo ili nikakvog uticaja na motivaciju.

3. Motivacija
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3.5. Razgovor sa samim sobom, sistemi podrske

3.5.1. Razgovor sa samim sobom

Razgovor sa samim sobom se odnosi na proces dovodenja nasih stavova na nivo svijesti. To je
ono $to govorimo sebi i to odrazava nade samopo$tovanje. Razgovor sa samim sobom mozZe biti negativan,
pozitivan ili neutralan. Nauciti kako voditi ohrabruju¢i razgovor sa samim sobom je efikasna motivaciona
strategija. Pojedinac mora biti svoj najbolji prijatelj, a da bi se to postiglo moraju se prepoznati sopstvena

preimucstva i moramo sami sebe podsecati na njih.

Predavac ili fasilitator moze izloZiti studente procesu pozitivnog razgovora sa samim sobom. Kada
postanu vjestiji u ovoj strategiji, mogu nastaviti da sami vjezbaju. Neki prijedlozi za primjenu pozitivnog razgovora
sa samim sobom su navedeni ali mogu biti modifikovani kako bi odgovarali potrebama pojedinca.

e  Sastavite spisak individualnih preimuéstava i uspjeha.

o Preimucstva se mogu odnositi na drustvene vjestine, upravljanje vremenom, organizaciju,
pravljenje zabiljeski, komunikacione vestine i radno iskustvo. Navedite pozitivne atribute
Sto je moguce jasnije i preciznije. Na primjer, umjesto da navedete «Posjedujem dobre

drustvene vjestine,» recite «Umijem da pazljivo i saosecajno slusam.»
e  Odaberite format za dokumentovanje individualnih preimucstava i uspjeha.

o Neki ljudi mogu odabrati da prosto napiSu spisak atributa. Drugi ¢e pozeljeti da naprave
poster, vode dnevnik ili zabilieze sve na traci. Ohrabrite kreativnost izraza. Koristite Sto

je moguce vise Cula.
e Razvijte dnevnu rutinu vracanja individualnim preimucstvima i uspjesima.
o Odvojite specijalni vremenski period svaki dan za vracanje spisku i podsje¢anje na
sopstvene licne prednosti. Ne mora se Citati cjelokupni spisak svaki dan.
e  Stvorite naviku vracanja spisku tokom perioda loSeg raspoloZenja.

o Podsjetite se da su uspjesi postignuti u proslosti i da ¢e ih jos biti ostvareno u buduénosti.
o  Usvajite spisak preimucstava tako da ga se moZete prisjetiti bez provjeravanja dokumentacije.
o Sacuvajte preimucstva i uspjehe u paméenju kako biste ih se mogli prisjetiti dok idete na
ispit ili se vozite na razgovor za posao.

e  Stalno obnavijajte spisak kako biste unijeli nova preimucstva koja se razvijaju kako vi
sazrijevate i dozZivijavate nove uspjehe.

3.5.2. Sistemi podrske

Ponekad ljudi kao da ne mogu samostaino da se motiviSu. Ponekad, pak, samomotivisani ljudi se
pokolebaju i potrebna im je pomo¢ da se vrate na pravi put. U tim slu¢ajevima vazno je znati gdje potraziti pomog.
Utvrdite motivacioni sistem podrske kod kuée, na fakultetu ili na poslu. Sistem podrSke moze biti
jednostavan poput «drugarskog sistema» sa pouzdanim prijeteljem ili kolegom, ali moZe biti i sloZeniji i da
obuhvati odreden broj pojedinaca iz razli€itih aspekata Zivota kojima se obratamo u razli¢itim situacijama.
Ljudi u sistemu podrske mogu biti izvori motivacionih strategija ili mogu biti uzori. Provjerite sljedece
izvore za motivacionu podrsku:
e Clanovi porodice
e profesionalni savetnici
e treneri
e Clanovi struénog osoblja u instituciji
e  kolege iz razreda
e profesionalni tutori ili studenti-tutori
e duhovnici/sveStenici
e kolege sa posla
e prijatelji



3.6. Stvaranje zainteresovanosti

Vazno sredstvo povecanja motivacije jeste stvaranje zainteresovanosti za odredeni zadatak ili
temu. Nazalost, to moZe biti lakSe re¢i nego uraditi. Metodi za stvaranje zainteresovanosti ¢e se znacajno
razlikovati u zavisnosti od li¢nih sklonosti, liénog iskustva i proSlosti, i konkretne materije. U nastavku su
navedeni prijedlozi za povecanje ili stvaranje zainteresovanosti. Za viSe informacija, pogledajte odjeljak

Promjena stavova.

Novina

MotiviSite se da obavite uobicajen ili svakodnevan zadatak dodajuéu mu malo novine. Obavite
aktivnost obrnutim redosljedom. Nadite partnera ili zamijenite uloge. Ova strategija je narocito korisna u
pocetnom periodu predstavljanja zadatka ili teme.

Zadatak Cija je sadrZina da se nauce minerali ili stijene za geoloSku laboratoriju pruza dobar primjer
upotrebe novine. Studenti se okupljaju u grupe (od tri do pet studenata), s tim da svaki student u grupi dobija
drugadiju stijenu i smislja ime za nju. Zatim studenti , govoreci o stijenama, zapoginju razgovor koji naglasava
odlike stijene. «Zdravo Bazalte Boni! Zaista si tamne boje i ima$ male minerale.» «To je taéno, Deka Granite.
Ti si mnogo svjetliji od mene i ima$ velike minerale. Zaista mi se dopada ruZiCasti feldspat u tebi.»

Raznovrsnost

Sledeca strategija je pronalazenje informacija o0 zadatku iz raznovrsnih izvora. RazliCiti uglovi
posmatranja odredene teme Cesto pomazu u stvaranju zainteresovanosti. Neka tema ne mora djelovati
zanimljivo ako je prikazana u knjizi ali moZe biti zanimljiva u nekom drugom formatu.

Ne oslanjajte se iskljuCivo na udzbenike ili predavanja kao izvore informacija, ve¢ ih dopunite
¢lancima iz ¢asopisa, novina, televizijskim emisijama, radio programima, razgovorima sa studentima,
razgovorima sa drugim struénjacima ili ljudima koji poznaju temu, muzejskim postavkama, itd. Na primjer,
da bi se nau€ilo o vaznim bitkama u nekom ratu mogu se Citati romani, gledati filmovi ili razgovarati sa
ucesnicima ili njihovim potomcima.

Relevantnost

Treca strategija je prepoznavanje relevantnosti zadatka u odnosu na li¢na iskustva i prethodna
znanja osobe (za vise informacija, vidjeti odjeljak Relevantnost). Zadaci esto postanu smisleniji kada za njih
vezemo postojece informacije. Smisleni zadaci pobolj$avaju motivaciju.

Na primjer, povezite matematicke geometrijske jednacine sa vaSim lietnjim poslom radnika na
gradevini il vasim iskustvom u narucivanju tepiha ili tapeta. Primijenite novo znanje o odnosima medu bra¢om
i sestrama iz psihologije na sopstvena porodicna iskustva. PoveZite geoloska prou¢avanja pejzaza sa vaSim
znanjem o obradivanju zemlje.

Personalizovanje

Personalizovanje novih infomracija pomaze da se probudi interesovanje za nezanimiljive teme.
PokuSajte da povezete nove informacije sa pitanjima od liénog znacaja. Na primjer, povezite ono §to se
izuava u istorijskim predmetima sa trenutnim politickim pitanjima koja vas zanimaju. PoveZite ono $to se
radi u okviru bioloSkih predmeta sa vaSim miljSenjem o abortusu ili eutanaziji. PoveZite nove informacije iz
sociologije sa li€nim porodiénim pitanjima.

Aktivno koriS¢enje znanja

Aktivno upotrijebite novo znanje kako bi se razvilo i zadrzalo interesovanje za njega. Postavite pitanja
0 sebi, svojim kolegama iz grupe i svom predavacu. Predvidite naredne korake na kursu. Razgovarajte o
novim informacijama sa prijateljima, porodicom i drugovima. Razmisljajte o njemu tokom dodatnog slobodnog
vremena dok idete na predavanije ili Cekate u redu. PiSite 0 novom znanju u dnevniku ili smislite pri€u koristeci
te informacije.

Primjena znanja

Stvorite zainteresovanost primjenjuju¢i  novo znanje ste€eno na jednom kursu na drugi kurs.
Na primjer, primijenite znanje iz hemije u prou¢avanju stijena i mineralnog sastava za predmete iz oblasti
geologije. Primijenite informacije iz kursa istorije na kurs iz politickih nauka. Informacije o ubjedivanju mogu
se primijeniti na kursu marketinga.

Rad sa drugima
Napravite studijsku grupu ili manje formalne sastanke sa kolegama kako biste razgovarali 0 novim
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informacijama. Drugi studenti ¢esto mogu da ponude nove nacine posmatranja informacija koji bi vam mogli

nova znanja koja su vam interesantna.

ViSe informacija na stranicama o studijskim grupama u okviru Grupnog i kooperativnog ucenja.

3.7. Licni ciljevi, stavovi, pohadanje nastave, zelja za

ucenjem

3.7.1. Tabela li¢nih ciljeva
Tabela liénih ciljeva je strategija za postavljanje realistiénih cilieva i paZzljivo procjenjivanje nacina
na koji bi se i cilievi mogli postici. Ona ukljuCuje motivaciju za ispunjenje odredenih ciljeva.

Tabela je podjeljena na Sest dijelovalkolona:

o U prvoj koloni treba nabrojati li€ne ciljeve u ucenju. Njih treba napisati Sto je moguce odredenije.
o U drugoj koloni treba nabrojati motivacije za ostvarenje svakog od ciljeva. Koji su razlozi, nase Zelje

da ostvarimo svaki od njih?

o  Treca kolona razmatra ostvarljivost svakog cilja. Koje sposobnosti, vjestine, nivo zainteresovanosti
i posveceno vrijeme je potrebno za postizanje svakog od ciljeva?
o Mjerljivost svakog cilia se bilieZi u Cetvrtoj koloni. Kojim specifiénim jedinicama (npr. datum
zavrSetka) se cillf moze izmjeriti?

o  Peta kolona je za vrijednost svakog cilja. Zasto su ti cilievi vrijedni truda?

e  Poslednja kolona navodi specificne korake potrebne za postizanje svakog cilja.

Primjer tabele licnih ciljeva

CILJ MOTIVACIJA OSTVARLJIV

Uraditi pozori§no Predmet
istrazivanje potreban za
diplomiranje

Rad iznosi 50%
konacne ocjene

Procitati poglavlja Pogresno
5-9 zaistoriju  odgovoreno na
15/10 pitanja iz

Istrazivacke
vjestine
Organizacija

Potrebna
korektura

Upravljanje
vremenom

knjige na proslom Tiha soba

testu

MERLJIV
Rok je 30. maj

VREDNOST
Volim temu

Volim da radim

10-12 strana istraZivanja

Pog. 5 u Cetvrtak Bolja priprema
za ispit

Pog. 6 u petak
Samopouzdanje

Pog. 7u za ispit

SQ3R metod ?? ponedeljak

Pog. 8 u srijedu

Pog. 9 u Cetvrtak

KORACI

1. Naci reference
2. Napraviti
bilieske

3. Organizovati
bilieske

4. Prva verzija
5. Korektura

6. Druga verzija
7. Napraviti
kopije

1. Pregledati

2. Pitati

3. Procitati

4. Prepri¢ati

5. Ponoviti

Za dodatne informacije pogledati definisanije licnih cilieva u okviru dijela o Pracenju u okviru Glavnih
strategija ucenja.




3.7.2. Promjena stavova

Stavovi veoma utiéu na motivaciju. LoSe mislienje 0 zadacima ¢esto se pretvara u nedostatak motivacije.
Sli¢no tome, pozitivni stavovi obi¢no pospjeSuju motivaciju. Sreéom, stavovi su promjenljivii podlozni oblikovanju

i mogu se promijeniti. Sliede¢i pasusi nude prijedloge za promjenu stavova kako bi se pobolj$ala motivacija.
Stavovi o sadrzaju zadatka

Kada se osoba sretne sa zadacima koje smatra nezanimljivim, trebalo bi da joj se ugasi crvena
lampica. Buduéi da je za vecinu ljudi teSko da se motiviSu da uce stvari koje im nisu zanimljive, poseban
napor treba uloziti kako bi se povecali nivoi zainteresovanosti.

Jedan od nacina da se zadrzi motivacija za obavljanje nezanimljivih zadataka jeste stalno
podsjecanje dugorocnih i kratkoro€nih koristi od obavljanja dotiénog zadatka. Kako ¢e pomoéi u ostvarenju
liénih ciljeva? Kako ¢e dovesti do daljih uspjeha? Vise detalja nacicete u odjeljku Vrijednost informacija.

Druge strategije za razvijanje interesovanja za sadrzaj zadatka obuhvataju dobijanje informacija iz
raznovrsnih izvora, povezivanje novih informacija sa starim znanjem, personalizovanje novih informacija, aktivna
upotreba novog znanja na drugim predmetima, rad sa drugima i uno$enje novine u svakodnevne zadatke.

Pored nezainteresovanosti, nedostatak motivacije moZe nastati i usljed zadataka &iji sadrzaj
pokrece snazne negativne emocije. Na primjer, student moze imati teSko¢a da uradi zadatak iz geografije
o zemlji u kojoj je imao izuzetno negativno iskustvo. U tom slu¢aju, moze se pokuSati da se razlozi dogadaj
ili iskustvo povezano sa negativnim emocijama, da se utvrde njegovi pozitivni aspekti i koncentride na te
pozitivnije komponente.

Konacno, zadaci moralno uznemiruju¢eg sadrzaja mogu dovesti do niskog nivoa motivacije. To se
razlikuje od prethodne situacije utoliko $to ukljuéuje sadrzaj zadatka koji se protivi sustinskim moralnim ili
etickim idealima. Na primjer, moze biti teSko obaviti zadatak vezan za eutanaziju ako se osoba izrazito protivi
njoj ili je nalazi uvredljivom. Od ova tri ometa¢a motivacije vezanih za sadrzaj zadatka, s ovim je vjerovatno
najteze suociti se pomocu strategija za ucenje.
Stavovi o tipu zadatka

Neki ljudi smatraju odredene tipove zadataka neukusnim ili mogu smatrati da oni ne mogu da
budu ukljuéeni u te zadatke. Shodno tome, moze im nedostajati motivacije za otpo€injanje ili zavrSavanije tih
zadataka. Na primjer, neki studenti vole da javno govore i izbjegavaju kurseve ili zadatke koji ukljuéuju ovu
vrstu izvodenja. Neki predavadi vjeruju da nisu dobri u pisanju prijedloga projekata i izbjegavaju taj zadatak.

Jedna od prvih stvari koju treba uéiniti u tom slucaju jeste procijeniti Sto je objektivnije moguce
individualnu uspje$nost u specificnom zadatku. MoZe biti da pojedinciimaju netano videnje svojih sposobnosti
da uspjesno obave odredeni zadatak. Slabo izvodenje moze biti uzrokovano i drugim uzroénicima a ne samo
nedostatkom sposobnosti, kao Sto je nedostatak pripreme ili zdravstveno stanje. Napravite laZznu situaciju
koja traZi od pojedinca da obavi dotiéni zadatak ili koristite upitnike da odredite olakSavajuée okolnosti koje
mogu uticati na uspjeSnost osobe u stvarnim zadacima. Na primjer, student moze misliti da je uzasan u
polaganju testova. To videnje moze biti zasnovano na neuspjesima iz prolosti. Koristite strategiju Prikupljanja
informacija o ispitu (opisanu u odjeliku o Pra¢enju) da biste odredili da li je neuspje$nost u zadatku izazvana
nedostatkom sposobnosti ili neodgovarajuéom pripremom.

Moze se pokusati i sa pravljenjem spiska razloga zasto je zadatak vrijedan truda. Cesto se desava
da je pojedinac motivisan da obavi zadatak koji mu se ne dopada zato $to njegova ocjena ili posao zavisi od

toga. U drugim slu¢ajevima neophodno je povezati obavljanje zadatka sa dugoro¢nim ciljevima zavrSavanja
studija ili dobijanja unapredenja.

Ono $to predavaci mogu da urade jeste da organizuju kurseve tako da obuhvate raznovrsne
zadatke ili da pruZe studentima moguénost izbora zadataka. Na primjer, dajte studentima mogu¢nost izbora
izmedu predaje pisanog istrazivackog rada ili drzanja govora pred studentskom grupom. Neka testovi sadrze

raznovrsna pitanja, kao $to su viSestruki izbor, popunjavanje i ese;.

3. Motivacija




3.7.3. Motivacija i pohadanje €asova

Ponekad je teSko motivisati se da pohadamo €as kada smo umorni, nezainteresovani za kurs
ili kada imamo rano ¢as a nismo jutarnji tip osobe. Sliedece strategije mogu pomoci da se motiviSemo da

odemo na ¢as.
e  QOdredite ambicije ili ciljeve koji se mogu ostvariti kroz uspjeh na ¢asu.
o  KoncentriSite se na pozitivne aspekte krusa; izbegavajte zadrzavanje na negativnim aspektima.
e  Zamislite sebe uspjesnog.

b L] o  Koristite strategije za Stvaranje zainteresovanosti za dotiéni predmet.

3.7.4. Zelja za uéenjem

Kako bi se povecale Sanse za akademski uspjeh, treba razviti motiv ili snaznu Zelju za uéenjem.
Sljedece strategije mogu pomoci da se to postigne.

e  QOdredite dugorocne i kratkoroéne ambicije i cilieve koji se mogu ispuniti kroz uspjeh na studijama.
e  Razvijte realisti¢an Zivotni plan.

e  Zamislite sebe uspjesnog.

e Procitajte biografije ljudi koji su uspjeli uprkos nepovoljnim okolnostima.




4. Izgradnja
tima - grupno
i kooperativno

ucenje







Tim je grupa ljudi koja dijeli zajedni¢ko ime, misiju, istoriju, set ciljeva ili zadataka i o¢ekivanja.

Karakteristike tima koji dobro funkcioniSe:

]

4]

|
|

Ciljevi: Clanovi tima sa ponosom dijele osjeéaj zajednickih cilieva i ulazu napore i sredstva u
postizanju misije i ciljeva tima.

Prioriteti: Clanovi tima znaju sve korake koje treba poduzeti da bi se postigli ciljevi tima, redosljed
koraka i izvrioce, te vremenske okvire svakog koraka.

Uloge: Clanovi tima znaju svoje specifiéne uloge u izvr$avanju timskih zadataka $to pretpostavlja
odgovoran i fleksibilni odnos prema vlastitoj ulozi jer ukljuéuje i dozvolu vjestijim lanovima tima da
obave odredeni specifian zadatak.

Odluke: Raspodjela odgovornosti i ovlastenja, kao i proces donoSenja odluka jasno su definisani
i prepoznatljivi.

Sukobi: Sukobi i razlike u midljenjima rjeSavaju se otvoreno, te se smatraju vaznim za proces
donoSenja odluka i li€no napredovanje.

Liéne osobine/karakteristike: Clanovi tima znaju da je njihova lignost uvazavana i da su njihove
licne osobine i kvaliteti dobro uklopljeni u radu tima.

Pravila: Grupna pravila zajedni¢kog rada su podeSena i dozivljavaju se od €lanova tima kao
standardi jedanki za sve ¢lanove grupe.

Efektivnost: Clanovi doZivljavaju grupni rad i sastanke tima kao produktivnu i efikasnu djelatnost,
te se raduju zajedni¢ki provedenom vremenu.

Uspjeh: Clanovi tima jasno znaju kada je tim uspje$an i podjednako sa ponosom dijele taj kvalitet.

Obuka: U okviru tima obezbjedene su moguénosti za unapredivanje licnih vjestina i sposobnosti za
rieSavanje timskih zadataka, $to se od strane ¢lanova tima dozivljava kao prednost.

Prema navodima autora John Katzenbacha i Douglasa Smitha u publikaciji The Wisdom of Teams" da bi se
postigao dobar tim moraju da budu zastupljene sliedece karakteristike:
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Zajednickih vrijednosti koje dijele svi lanovi tima;

Komplementarne vjestine ¢lanova tima koji se medusobno dopunjavaju;
Dobro definisan radni pristup;

Dobro osmisljeni ciljevi tima;

Jasno postavljeni radni zadaci;

Zajedni¢ko i medusobno povjerenje, odgovornost i obaveze;

Sastav tima nije prevelik;

Interesantni su rezultati dobijeni anketom na internet forumu , Ten3 BUSINESS e-COACH® o uticaju pojedinih
faktora na uspjeh tima. U tom kontekstu sljedece vrijednosti su dobile odgovarajuce procente glasova:

e  Zajednickih vrijednosti koje dijele svi €lanovi ima ..., 37 %
e  Zajednicko i medusobno povjerenje, odgovornost i 0baveze ...........cocovvvivireirininees 32 %
o INSPIrirajuca VIzija U tiMU .....c.ocvvieieie e 21%
e  Komplementarne vjestine ¢lanova tima koji se medusobno dopunjavaju .................... 6 %
o Nagrade a USPIEN ..o 4%

Principi funkcionisanja tima:

.

Kohezija

Utvrdjena pravila i principi
Stalna i iskrena komunikacija
Jasno definisani ciljevi
Medusobni uticaji



4. Izgradnja tima

lzgradnja tima (team building) je strategija i proces koji pomazu timu da se razvije u neformalnu organizaciju
sposobnu da ispuni misiju odn. ciljeve i zadatke zbog kojih je tim izgraden. ,Team Building” je takode i proces
osposobljavanja svih ¢lanova tima da ostvare postavljene ciljeve.

lzgradnja tima je proces jacanja i osposobljavanja grupe ljudi da postignu zajednicke ciljeve. To je proces
koji je potreban da bi se kreirao, vodio i obezbijedio razvoj ove grupe ljudi u kohezivnu jedinicu. To je takode
proces koji inspiriSe ljude da brzo prerastu u veoma efikasnu radnu grupu koja ostvaruje uspjesne rezultate
Za svoju organizaciju.

Proces izgradnje tima moZe imati razli¢ite forme i oblike a u zavisnosti od karaktera i prirode tima.

lzgradnja tima jeste:
» nacin Zivota
»  odgovornost svakog ¢lana tima
» stalni proces
*  razvojjasnog i jedinstvenog identiteta
 fokusirana na jasnim i konzistentnim ciljevima
+  uskladu je sa potrebama i ambicijama svakog €lana tima i prepoznaje doprinos svakog ¢lana
»  svijest o potencijalima tima kao jedinice
+  orijentisana na rezultate
»  prijatna i podsticajna;

lzgradnja tima nije i ne moze biti:
»  kratkorocna
+  postavljena bez obzira na ljudska osjecanja
« stegnuta
*  rezervisana samo za neke €lanove tima
«  izvinjenje Sto ne obezbijeduje licnu odgovornost
»  proces u kome akcije nemaju jasne intencije
*  rutinski posao

Faze u procesu izgradnje tima:
—  Definisati cilieve tima;
— ldentifikovati probleme koji su mogu pojaviti u ostvarenju ciljeva;
—  Pronaéi nacine da se prevazidu potencijalni problemi i da se ciljevi ostvare;

Sta obuhvata izgradnja tima?

*  Izgradnju medusobnih odnosa;
»  Ugenje odgovorajucim vjestinama;
*  Razvoj liderskih vjestina;
»  Slijed promjena;
*  Razvoj novih projekata;
»  Prevazilazenje gapova;
+  Uvodenje razlicitih metoda;
Zasto izgradnja tima?
»  Da bi se obezbijedila dinamicka atmosfera medu ¢lanovima;
+  Da bi se ostvarila otvorena i stimulativna komunikacija;
* Dabi se stimulisala kreativnost;
»  Da bi se istrazili novi nacini strateSkog rieSavanja izazova;
»  Dabise istraZili skriveni problemi;
»  Da bi se uvazile invididualne razlike i snage;
»  Da bi se razvilo povjerenje;
»  Da bi se pozdravile i prihvatile promjene;
»  Da bi se pojacala motivacija;
»  Dabi se uisto vrijeme uZivalo;



4.2. Uloge u timu

Uloge u timu zavise od:

e pona$anja pojedinca
e licnosti pojedinca

e  zahtjeva posla - kvalifikacije

Postoji razlika izmedu uloga u timu i funkcionalnih uloga ¢lanova tima. Funkcionalne uloge se odnosi na

Team-leader
Koordinator tima
(Co-ordinator)

Trazi nove Glanove tima i

razvija timski duh. Koordinira
tim i sve uklapa u kohezivni

plan

AREIRON
ENEOH

Karakteristike

odliéno procjenjuje
talente

traZi prave nacine da
prevazide slabosti
odli¢an je u dvosmjernoj
komunikaciji

inspiriSe i Siri
entuzijazam

razumije teSkoce u
interakciji ¢lanova

ima strog osjecaj za
prioritete

ima sposobnost da
prevazilazi “gapove”
dobro brine o
medusobnim odnosima
sposoban je da rieSava
teSkoce

sposoban da ostvari
uspesnu interakciju sa
drugima

dobro radi sa
talentovanim ljudima
najefikasniji u saradnji
sa podstrekacem
dobar je i u saradnji
“plant™om kao Sefom
saraduje sa timskim

radnikom i realizatorom

PANEVROPSKI ———————— UNIVERZITET

zahtjeve posla pojedinca, dok li¢na uloga u timu podrazumjeva (prema Mereditu Belbinu):

Prednosti

dobre osobine Prihvatljive slabosti

Zreo

Pouzdan

Dobar rukovodilac
Pojasnjava ciljeve,
ohrabruje donoSenje
odluka

Dobro delegira
poslove

o Moze da djeluje
manipulativno

o Nekad nekriticki daje
drugima svoj licni
posao

4. Izgradnja tima




4. Izgradnja tima

Podstrekac
Osoba za ideje
(Shaper)
Podrzava inovativnost,
vitalnost i energiju tima

Radilica/pogon
(Plant) -

entuzijasta, okrenut ka
novim idejama

prihvata ideje drugih

vidi probleme kao
mogucnosti za uspjeSnu
inovaciju, prije nego kao
propadanje

predstavlja poseban
problem u radnom
okruzenju u interakciji sa
drugima

donosi rezultat i uspjeh

ostvaruje svoju
promociju i promociju
organizacije

predmet je ljudskih kriza

viSe paznje posvetiti
drugima u timu da bi
se prevazisli problemi
koje moze da izazove
podstrekac

uspjesan Sef

podstrekacu je uspjeSan
Sef monitor/evaluator

cijeni dinamicéne kolege
kojima moZe da vjeruje —
istrazivac resursa

lako se uklapa u sistem

potrebno je da ga neko
usmjerava i podrzava ili
predvodi

idealan Sef mu je
koordinator

o stimulativan je za kolege

druZi se sa
koordinatorom,
istrazivacem resursa i
timskim radnikom

e \oli izazove

e Dinamic¢an

e \/oli da radi pod
pritiskom

e |ma energiju i
hrabrost da premosti
prepreke

o |ako se uklapa u
sistem

e stimulativan je za
kolege

e Moze da izaziva
druge i vrijeda tuda
osecanja

e potrebno je da ga
neko usmijerava i
podrzava ili predvodi

e ne slaze se dobro sa
ostalim radilicama




Nadzornik/evaluator
Obezbjeduje visoke

standarde i brine o njima

vy
VLY.V

Timski radnik
(Team worker)

-
.8

Realizator

(Implementer)
Obezbjeduije tok svih

aktivnosti tima

Istrazivac resursa

(Resource Investigator)

Striktna, precizna ¢ak
i pedantna osoba u
ispunjavanju standarda

Dobro procjenjuje
rezultate ljudi

Ne usteZe se da prihvati
probleme i da se izbori
sa njima

pritajen je i treba ga
otkriti

potrebna mu je podrska
drugih da bi iskazao
potencijale

najmanje uspjeSan tim je
onaj koji je sastavljen od
monitora

najbolji Sef mu je
koordinator
dobro saraduje sa

koordinatorom i
realizatorom

najlaksi za rad, saradnju
i interakciju

najbolji Sef mu je je
podstrekac

saraduje posebno dobro

sa drugim timskim
radnicima

dobro radi sa
“radilicama” na razvoju
ideja

ne dozvoljava
pomjeran;ja ili
nepostovanja rokova

voli da precizira i fiksira
stvari

spreman da realizuje u
praksi i radi sa drugima
i da bude Sef

o voli Sefove sa jasnim

zahtjevima (podstrekace
i radilice)

saraduje i druzi se

sa koordi-natorom,
monitorom, istrazivacima
resursa

drustven i tolerantan

najvise mu odgovara
podstrekac kao Sef

saraduje sa realizatorom
i timskim radnikom

tezi saradnji u kojoj
nijedna strana ne
maltretira drugu

Trezven

Strog

Ostrouman

Vidi sve moguénosti

Tacno i precizno
procjenjuje

Kooperativan
Blag
Priiemciva
Diplomata
Slusa

Gradi

Uocava nesuglasice
i smiruje situacije

Disciplinovan
Pouzdan
Metodican
Konzervativan
Efikasan

Pretvara zamisli u
prakticna djela

e drustven
e folerantan
o dobro saraduje sa

timskim radnicima

teZi kooperantskoj
saradnji

o Nedostaje

mu energija i
sposobnost da
pokrene druge

o PreviSe kritican

o Neodluéan

u prelomnim
situacijama i
podlozan uticajima

U izvjesnoj mjeri
nefleksibilan i sporo
odgovara na nove
mogucnosti

MoZe da bude
malodusan

precjenjuje svoju
ulogu

lo3e planira
pojedinacne
poslove/akciju
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4. Izgradnja tima

Onaj koji zavrSava radove
(Completer)

uvijek isprati svaku
aktivnost do kraja

podreden je Sefu kaji
je inicijator i vrednuje
rezultate

dobro radi sa “planto’-

om, podstrekacem i
istrazivacem resursa

najviSe ga cijene
realizatori

veoma je ponosan na
svoj rad i svoje radne
aktivnosti

kljucni faktor mu je cilj
koji mu Sef prenese

potreban mu je Sef

4o a1\
REVESEl
Brizan

Trazi greSke i
propuste

Obavlja posao na
vrijeme

Usmijeren ka jednom
cilju

e Samostalan
e Posvecen

Pruza rijetko znanje
i vjestine

Sklon da nepotrebno
brine

Ne voli da delegira
SV0j posao

MozZe da bude
cjepidlaka

Doprinosi samo na
uskom polju

Suvise se bavi
tehnickim detaljima i
gubi veliku sliku

koji vrednuje znanje i

Specijalista J
sposobnosti

(Specialist)
najbolji Sef mu je
realizator
voli Sefove koji mu daju
odrjeSene ruke (timski
radnik, koordinator)
najbolje se slaze sa

timskim radnikom i
realizatorom

Uloge u malim timovima
e jedan ¢lan tima ima vide uloga
e tim lider moZe da preuzme i ulogu koordinatora i inspektora
e 0soba koja je zaduZena za ideje moZe da se bavi i spoljnim kontaktima
e realizator moze biti i kriticar

e umalom timu menadzer moze da ima ulogu planera, onog koji obezbjeduje i koji Stiti realizaciju
procesa

Najvaznija funkcija tima jeste da ostvari zadatke koji su mu dati, postavijeni ili definisani. Timski igra¢ treba da
bude prijateljski orijentisan u timu, otvoren i spreman da radi u grupi i slijedi instrukcije i tima i onog ko vodi tim.

Lider tima je kljucna uloga u timu. Tim je dobar onoliko koliko je dobar njegov lider. Nacin na koji lider vodi
tim odreduje ton ostalih uloga u timu i deSavanja u timu. Lider se mora uvijek fokusirati na pobjedu odn.
uspjesnu realizaciju postavljenih ciljeva.

e Vodi - inspiriSe — realizuje

e Planira uloge u timu i bira pojedince za ostvarenije tih uloga

e Vodi tim na sastancima

e  Obezbjeduje ostvarenje zadataka, posmatra i prati tim i kvalitet realizacije

o Analizira greSke i teSkoce

o Uvijek pohvaljuje i slavi uspjeh

e  Brine o &lanovima tima

o  Obezbjeduje odgovorno ponasanje ¢lanova tima prema drugima




Grupno i kooperativno u¢enje nudi alternative samostalnom ucenju. Pomocu ovih strategija, nekoliko
ucenika radi zajedno kako bi obavili odredeni zadatak. Takvo zajednic¢ko u¢enje moze da vodi predavac ili ga
samostalno moze pokrenuti grupa ucenika. Ovo drugo se ¢esto oznacava kao “studijska grupa’.

Male grupe su najbolje za zajednic¢ko ucenje. Optimalna veliCina grupe je tri ucenika, ali uspjeSne
grupe mogu imati od dva do pet ¢lanova. Vece grupe bolje rade kao forum za razmjenu podataka medu
manjim podgrupama. “Svaka grupa funkcioni$e kao tim i ¢lanovi tima su odgovorni za sopstveno ucenje kao
i za uCenje svojih kolega u timu. ... Svako ima zadatak i aktivno ucestvuije. ... studenti moraju osjecati da su
potrebni jedni drugima kako bi zavrsili zadatak grupe” (Mickel, 1993, str. 659).

Da bi bile uspjedne, grupe moraju slijediti opSte radne procedure i pravila ponadanja. Pored toga,
¢lanovi grupe bi trebalo da budu svjesni svojih uloga u zajednic¢kim sastancima. Mogu se napraviti radne
tabele u kojima ¢e se formalno iznijeti ove napomene.

4.3.1. Opste radne procedure

Vro Cesto, studijske grupe su neuspjeSne zato $to Clanovi ne razmatraju nacine na koji ¢e
ostvariti cilieve grupe. Na osnovu sljede¢ih radnih procedura studenti mogu da preduprijede katastrofe i
da kooperativno ucenje ucine efikasnijim i efektivnijim. Pravila koja su ovde navedena a koja su definisali
Gomon i Guenzel (1987), mogu izmijeniti ili dopuniti ¢lanovi studijske grupe kako bi ih prilagodili sopstvenim
posebnim potrebama.

e  Dogovorite zeljene ishode ili cilieve grupe.

e Dogovorite grupne aktivnosti i uloge radi ostvarivanja ishoda.

e Dogovorite specifiCni vremenski raspored za aktivnosti na svakom sastanku.
e Radite pod kontrolom Cuvara vremena.

e  Dogovorite se oko obaveza i prirema za naredni susret.

e  Evaluirajte grupne ishode i odvijanje sastanka.

4.3.2. Pravila ponasanja

Clanovi grupe bi trebalo da dogovore pravila pona$anja za studijske sastanke. Pravila koja su ovde
data (Gomon i Guenzela,1987), mogu izmijeniti ili dopuniti ¢lanovi grupe kako bi ih prilagodili sopstvenim
posebnim potrebama.

o Clanovi grupe ée se sloziti da usvoje Opste radne procedure (vidi prethodno poglavije) koje je
odredila grupa.

e Clanovi grupe ée se liéno zaloZiti da doprinesu grupi tako &to Ge...
o donositi materijal relevantan za zadatak.
o prethodno pregledati teme koje grupa treba da prijede.
o  poStovati rokove za aktivnosti.
o obavjeStavati ¢lanove o potencijalnim promjenama rasporeda prije sastanaka.

e U evaluiranju grupnih ishoda i procesa, Clanovi ¢e se sloziti da se drZe objektivnog kritickog
pona$anja a ne liénih napada.



4.3.3. Uloge €lanova grupe

Clanovi efektivnih studijskih grupa imaju specifitne uloge. Svaki ¢lan grupe obavlja nekoliko uloga
na datom sastanku; zapravo, za manje grupe bie neophodno da svaki ¢lan ima viSe od jedne duZnosti.
Gomon i Guenzel (Gomon i Guenzela,1987) definiSu sljedec¢ih sedam uloga ¢lanova grupe. Grupna aktivnost
koja definiSe razlike izmedu uloga ¢lanova grupe razmotrena je kasnije u ovom poglaviju.

Predsjedavajuci ili Voda
o Ova osoba je fasilitator postavljanja agende.

o Drugim rije¢ima, predsjedavajuéi ili voda postavlja agendu za odredeni sastanak, uz input
drugih élanova grupe.

4. Izgradnja tima Cuvar vremena
o Ova osoba je fasilitator agende.

o Cuvar vremena vodi ratuna o koligini vremena koja se potrosi pri svakoj aktivnosti
na sastanku i stara se da unaprijed dogovoreni vremenski rokovi u agendi budu
ispoStovani.

Onaj koji je zaduZen za prostorije

o Ova osoba dogovara datum, vrijeme i mjesto studijskog sastanka sa Skolskom
administracijom, ako je to potrebno.

Osoba koja rezerviSe prostorije moze takode biti odgovorna za kontaktiranje ¢lanova
studijske grupe kako bi ih podsjetio za sastanak.

Onaj koji brine o resursima

o Ova osoba obezbjeduje zalihe i resurse za sastanak.

o Resursi mogu obuhvatati knjige iz biblioteke, kolege-tutore ili projektore.
Evaluator grupnog procesa

o Ova osoba evaluira efektivnost i efikasnost sastanka.

Proizvoda¢ ili Uesnik

o Ova osoba ucestvuje u predvidenim aktivnostima na sastanku.

o U veéini slu¢ajeva, svi €lanovi studijske grupe su u¢esnici.

Osoba za resurse

o  Ova osoba nije nuzno stalni &lan grupe.

o Osoba za resurse je prisutna kada je potrebno da pruZi dodatne resurse ¢lanovima
grupe.

Osoba za resurse moZe biti ¢lan nastavnog osoblja, tutor ili neka druga osoba sa
odgovarajuéim znanjem.

4.3.4. Radne tabele za studijske grupe

Radne tabele koriste studentima i pomazu im da ostvare efektivne i efikasne studijske grupe. One
pruzaju studijskoj grupi zajednicki smjer i svrhu, i stoga bi ih trebalo popuniti nakon svakog grupnog sastanka.
Radne tabele kombinuju: radne procedure, pravila ponasanja i uloge. Posebne aktivnosti i vremenski rokovi
obiliezavaju se na radnoj tabeli.

Prazan model radne tabele (Gomon i Guenzela, 1987) koji je ovde prikazan i daje agendu buduceg
sastanka i koli¢inu vremena koja e se utrositi na razliCite aktivnosti na sliede¢em sastanku. Data su i dva
primjera ispunjenih tabela za studijske grupe za pripremu ispita i obavljanje domaceg zadatka.
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Bilo koja od ovih radnih tabela moZe se prepraviti prema specifiénim potrebama studijske grupe.
Dobra je ideja iskopirati radne tabele i podijeliti ih svim ¢lanovima studijske grupe.

RADNA TABELA GRUPNE AGENDE

e Uputstva
o Dogovorite se oko dodjeljivanja uloga.

o Utvrdite specijalne uloge.
o Slijedite procedure.

o Radite pod kontrolom ¢uvara vremena.

Clanovi grupe i dodijeliene uloge

4. Izgradnja tima

Vrijeme, mjesto i datum sastanka

Pravila

Procedure

PROCEDURE SPECIFICNI ISHODI | AKTIVNOSTI

Dogovorite specificne ishode (2-5 minuta)

Dogovorite specificne aktivnosti i viremenske odrednice za svaku od njih

Komentari:

Obavite specifitne aktivnosti (Ukupno = ___ minuta)

Dogovorite obaveze i pripreme za sljedeci sastanak (2-5 minuta)

Evaluirajte grupne ishode i procese (2-5 minuta)
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DUGOROCNA PRIPREMA ZA ISPIT
Radna tabela studijske grupe
Vrijeme: 60 minuta

e Uputstva
o Dogovorite se oko dodijeljivanja uloga.
o Utvrdite specijalne uloge.
o Slijedite procedure.
o Radite pod kontrolom ¢uvara vremena.

o Clanovi grupe i dodijeljene uloge

4. Izgradnja tima
ULOGE

Cuvar vremena, ucesnik, evaluator

Predsjedavajuéi, uéesnik, evaluator

Osoba koja rezerviSe prostorije, osoba za resurse, u¢esnik, evaluator

o Vrijeme, mjesto i datum sastanka
o 9:30-10:30, Ucionica 330, 06/11/95
e Pravila
o Ugesnici su saglasni da ¢e dati doprinos i slijediti procedure.

e  Procedure

PROCEDURE SPECIFICNI ISHODI | AKTIVNOSTI
* Odgovori na pitanja sa posljednjeg sastanka
Dogovoriti specificne ishode (3 minuta) * BiljeSke sa predavanja sa tri poslednja asa
* Set neodgovorenih pitanja
* Navesti odgovore na pitanja (10 min.)
* Uporediti biljeSke sa predavanja parafrazirajuci i utvrdujuci
Dogovoriti specificne aktivnosti i viemenske Kljuéne teme (12 min. za svako predavanje)
odrednice za svaku od njih (3 minuta)
* Izlistati nova pitanja i zadati ih ¢lanovima grupe (2 min.)
Ukupno = 48 minuta
Komentari:
Obaviti specificne aktivnosti (Ukupno = 48 minuta)  * Mozda ¢e biti potreban dodatni rad na prvom predavanju

* Pitati predavaca za dve definicije

* DZon - da iznese odgovore na pitanja
Dogovoriti obaveze i pripreme za sljedeci sastanak

(3 minuta) Svi — da donesu definicije za poglavlje 7i 8

* Svi — da rade na prvom predavanju
* Odlican sastanak

* Zavrsili na vrijeme

Evaluirati grupne ishode i procese (3 minuta)

* Malo tracarili

* Odli¢an sumarni prikaz odgovora na pitanja




OBAVLJANJE DOMACEG ZADATKA
Radna tabela studijske grupe

Vrijeme: 60 minuta
e Uputstva
o Dogovorite se oko dodijeljivanja uloga.
o Utvrdite specijalne uloge.
o Slijedite procedure.
o Radite pod kontrolom ¢uvara vremena.

o Clanovi grupe i dodijeljene uloge

IME
Dejv

Kesi
Dzamal

e  Vrijeme, mjesto i datum sastanka

Predsjedavajuci, u¢esnik, evaluator
Osoba koja rezerviSe prostorije, osoba za resurse, ucesnik, evaluator

4. Izgradnja tima

ULOGE

Cuvar vremena, uéesnik, evaluator

Ucesnici su saglasni da Ce dati doprinos i slijediti procedure.

o 4:00-5:00, Ucionica 137, 28/04/96
e Pravila

O
e  Procedure

PROCEDURE

Dogovoriti specificne ishode (3 minuta)

Dogovoriti specificne aktivnosti i viemenske odrednice za
svaku od njih (3 minuta)

Obaviti specifiéne aktivnosti (Ukupno = 46 minuta)

Dogovoriti obaveze i pripreme za sljedeci sastanak (3
minuta)

Evaluirati grupne ishode i procese (3 minuta)

4.3.5. Upozorenje

SPECIFICNI ISHODI | AKTIVNOSTI
* RjeSenja za tri “laka” problema u domacem zadatku
* RjeSenja za dva “teSka” problema u domaéem zadatku

* Svaki ¢lan “prepricava’ rjeSenje “lakog” problema uz
input ostalih (4 min. svaki)

* Grupa zajedno radi na “teSkim” problemima koristeci
metod modela rieSavanja probema i osobu za resurse
(17 min. svaki)

Ukupno = 46 minuta
Komentari:

* Pitanje o redosljedu operacija
* Svi — da donesu dva problema za probni test

* Dzamal - da se raspita kod profesora o rjeSenju
nerjeSenog “teSkog” problema

* Svi - da se vide sa tutorom
* Ispostovan vremenski raspored

* Jedan “tezak” problem nerjeSen

Kooperativno ucenje moze biti uspjesnije ako se uzmu u obzir sliedeca upozorenja. Neki od ovih
prijedloga se odnose na studijske grupe koje su sami studenti organizovali, dok se drugi viSe odnose na

predavace koji sprovode kooperativne aktivnosti.




4. Izgradnja tima

e Zastudente

o

Pazljivo odaberite ¢lanove svoje studijske grupe.

Postarajte se da studijska grupa uzajamno odlu¢i o nacinu provjere da li svi Clanovi
doprinose jednako i posteno grupi.

Na prvom sastanku, odlucite 0 kaznama za neadekvatan doprinos.

Drzite se programa na sastancima studijske grupe. Sastanci nisu prikladni za ¢askanje,
traCarenje i druge neproduktivne aktivnosti.

Zapamtite da studijske grupe nisu zamjena za samostalno ucenje sveg potrebnog
materijala. Drugim rije¢ima, svrha nije samo podijeliti teret rada ve¢ osigurati da razumijete
sav materijal.

e ZapredavaCe

o Uputstva i o€ekivanja u vezi sa zadacima treba da budu jasna.

o Grupne aktivnosti treba da budu povezane sa ciljevima kursa.

o lzmjerite uspjeSnost koli¢éinom naucenog radije nego obavljenim zadatkom.

o Preuzmite odgovornost za formiranje grupa.

o Pomozite izgradniji grupne kohezije tako Sto ¢ete zamoliti studente da podijele liéne
informacije i iskustva.

o Koristite vrijeme od predavanja/viezbe za grupne aktivnosti; lakSe ih je nadgledati nego
grupne aktivnosti van predavanja/viezbe.

o Pruzite studentima dodatne informacije ili resurse potrebne za obavljanje grupne aktivnosti.

4.3.6. Tipovi grupa

Studijske grupe se Cesto klasifikuju prema primarnom cilju grupe. Po tom osnovu moZze se izdvojiti
osam tipova grupa: dugoroéna priprema za ispit, obavljanje domaceg zadatka, sinteza i primjena, obavljanje
specijalnog projekta, rjeSavanje problema, vodenije biljezaka, strategije ucenja i €itanje sadrzaja. Svaki od ovih
tipova je opisan, a naznaceni su minimalni potrebni resursi i specificnije aktivnosti koje se uobi€ajeno vezuju
za svaku grupu (neke od informacija - Gomon i Guenzel, 1987). Neki tipovi grupa su detaljnije razmotreni u

odjeljku o Studijskim grupama.

e  Grupe za dugoroc¢nu pripremu za ispit

(@)

(@)

(@)

(@)

Cill;
=  Priprema za ispite
Potrebni resursi
= Kompletirane zabiljeSke sa predavanja
= Sumirani prikazi iz obaveznih tekstova
= UmnoZni materijal i drugi za kurs relevantni materijal
Aktivnosti
= Utvrdivanje kljuénih tema i njihovo definisanje i objasnjenje
= Sakupljanje svih biljeski sa predavanja i tekstova
= Pisanje setova pretpostavljenih ispitnih pitanja

Primjer radne tabele grupe za pripremu ispita dat je u odjeliku Radne tabele studijskih grupa.




o  Grupe za obavijanje domaceg zadatka
o Cil
= Obaviti domace zadatke
o Potrebni resursi
= Dobijeni setovi zadatih problema
= UdZbenici ili laboratorijski priru¢nici

= Digitron, milimetarski papir, olovke u boji ili drugi neophodni pribor

o Aktivnosti
= Grupno rjedavanje problema 4. Izgradnja tima

= Pojedinaéno rieSavanije problema i zatim razmatranje rezultata
= Objasnjavanie rjeSenja drugim ¢lanovima grupe
=  Pisanje setova pretpostavljenih ispitnih pitanja

o  Primjer radne tabele grupe za oabvljanje domacéeg zadatka dat je u odjeljku Radne tabele
studijske grupe.

o  Grupe za sintezu i primjenu
o Cil
= |Integrisanje informacija sa kursa ifili njihova primjena na problem ili situaciju
o Potrebni resursi
= Sakupliene sve zabiljeSke sa predavanja/vjezbi
=  Sumirani prikazi obaveznih tekstova
= UmnoZeni i drugi relevantan materijal
o  Aktivnosti

= Razvijanje usmenih iskaza pomocu upotrebe tehnickih termina kako bi se
napredovalo od u¢enja napamet do sinteze i primjene

Razvijanje informacionih organizacionih pomagala poput matrica, pojmovnih
mapa i grafikona

=  Pisanje setova pretpostavljenih ispitnih pitanja

o  Grupne aktivnosti koje pospjeSuju sintezu i primjenu su Getiri ugla, slagalica, dijagrami
uzroka i posljedice i dijagrami sliCnosti. Svaka od ovih aktivnosti opisana je na drugim
mjestima u ovom odjeljku.

o  Grupe za obavljanje specijalnih projekata
o Cil
= |zradivanje istrazivackih radova, eksperimenata, istrazivackih projekata itd.
o Potrebni resursi
= Opis projekta
= Zahtjevi projekta (sadrzaj i format)
= Referentni materijal
o  Aktivnosti

= Razbijanje projekta na dijelove, odjeljke, korake ili komade
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4. Izgradnja tima
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Nabrajanje kriterjuma za obavljanje svakog od dijelova
Razvijanje rasporeda rada za svaki dio (rokovi i odgovorni élan /Clanovi)
grupe)
Izrada prvih verzija dijelova projekta
= QOdluke / uredivanje projekta — prva verzija
=  Pravljenje konacne verzije kompletnog projekta

o ViSestruko glasanje i nominalna grupa su dve grupne aktivnosti koje pomazu u prioritizaciji
zadataka i izradi specijalnih projekata. Ove strategie su opisane na drugim mjestima u
ovom poglaviju.

Grupe za rjeSavanje problema
o Cil
= RjeSavanje problema
o Potrebni resursi
= |zjava problema
= Uputstva, smjernice i zahtjevi
= Skup osnovnih podataka ili istorijskih podataka
o  Aktivnosti
= Razvijanje modela mogucih rieSenja
= Evaluiranje mogucih rieSenja
=  DonoSenje odluka o odgovarajucem rieSenju
= Razvijanje plana za rjeSavanje problema

o  Grupne aktivnosti koje pomazu u rjeSavanju problema su SNS, Cetiri ugla, viSestruko
glasanje, nominalna grupa, slagalica, dijagrami uzroka i posljedice i dijagrami sli¢nosti.
Te strategije su razmotrene na drugim mjestima u ovom poglavlju.

Grupe za vodenje zabiljeski

o Cil
=  Timsko vodenje zabiljeSki

o Potrebni resursi
= Svaki ¢lan grupe donosi svoj dio zabiljeSki sa predavanja/vijezbi
=  Audio snimanje predavanja (opciono)

o  Aktivnosti
= Razmjena zabiljeski sa predavanja
= Razjasnjavanje informacija i ispravljanje neusaglasenih dijelova
= Utvrdivanje glavnih tacaka i propratnih detalja

=  Prepisivanje i preuredivanje zabiljeSki

Grupe za strategije ucenja
o Cil

= Razmjena strategija u¢enja za pristupanje zadatku i njegovo obavljanje




o Potrebni resursi
=  Uputstva za obavljanje zadatka
= Osnovno znanje o strategijama ucenja vezanim za zadatak
o  Aktivnosti
=  Uvodenije i objaSnjavanije strategija uéenja
= Povezivanje strategija u¢enja sa zadatkom
Grupe za Citanje sadrzaja
o Cil
= Pobolj$anje studentovog razumijevanja sadrzaja zadatih tekstova
o Potrebni resursi
= Zadati tekstovi iz iste oblasti
= Audio snimanje Citanja materijala (opciono)
o  Aktivnosti
= Upoznavanje nove leksike
= (Citanje zadatka naglas
=  Osmiljavanije pitanja vezanih za zadatak
=  QOdgovaranje na pitanja vezana za zadatak
= Utvrdivanje glavnih tacaka i propratnih detalja
=  Evaluacija aktivnosti

o Vie informacija o grupnim aktivnostima vezanim za Citanje sadrZaja nalazi se u odjeljku
Specifitne strategije grupnog i kooperativnog uéenja.

4. Izgradnja tima




4.4. Svrhe strategija grupnog i kooperativhog ucenja

4. Izgradnja tima

Sustinska svrha grupnog ucenja je rad sa drugim studentima na obavljanju nekog zadatka. Taénije, grupno
uCenje moze imati jedan od nekoliko ciljeva, od kojih je naj¢e$¢a priprema ispita. Studijske grupe se mogu
formirati i za obavljanje domacih zadataka, za sintezu i primjenu materijala iz predmeta, za obavljanje
specijalnih projekata, za rjeSavanje problema, za vodenje zabiljeSki, za razmjenu strategija ucenja ili za
Citanje sadrzaja.

Ovi tipovi grupa su opisani u okviru odjeljka Uvodne informacije o grupnom i kooperativnom
uCenju. Specifiéniji detalji 0 nekim tipovima grupa dati su u odjeljku Specifiéne strategije grupnog i
kooperativnog uéenja nize.

4.5. Strategije - Prednosti strategija grupnog i

kooperativhog uéenja

Postoji nekoliko prednosti rada u grupama.

o Kooperativno ucenje pomaze u razvoju vjestina i ponasanja, kao Sto su saradnja i timski rad, moze
biti korisno za profesionalne karijere.

e  Kada je prikladno obavljen, grupni rad moze da razvije odgovornost za ucenje kod pojedinca.

e Grupe mogu biti produktivnije i efikasnije od individualnog uenja kod nekih zadataka i za neke
studente (npr. ekstrovertne).

e  Kooperativno ucenje omogucava studentima da razmjenjuju informacije, strategije i licna iskustva.
o Grupnirad Cesto povecava zainteresovanost za temu i motivaciju za njeno ucenje.

e  Kooperativno ucenje povecava akademsko dostignuce zahvaljujuéi novom znanju stecenom kroz
grupne aktivnosti.

e Uz odgovorajuce vodenje, kooperativno ucenje pospjesuje razvoj drustvenih vjestina.
e Grupnirad Cesto Stedi vrijeme u poredenju sa samostalnim obavljanjem zadatka.
e Grupni rad Cesto sluzi za oslobadanje stresa prije ispita ili vaznog zadatka.

e Grupnirad pomaze da se u velikim zadacima izvrSi adekvatna podjela na manje dijelove.

4.6. Specificne strategije grupnog i kooperativnog

ucenja

Ovom prilikom je razmotreno nekoliko strategija grupnog i kooperativnog u¢enja. Mnoge od
strategija zahtijevaju ukljucivanje fasilitatora koji vodi proces, mada se neke mogu modifikovati i primijeniti
u grupu studenata.

Strategija obavljanja zadatka obuhvata: Eitanje sadrZaja i formiranje studijske grupe. Strategije
rjeSavanja problema su: SNS, Cetiri ugla, viSestruko glasanje, nominalna grupa, slagalica, dijagrami
uzroka i posljedice i dijagrami slicnosti. Strategije koje podsticu uce$ée svih ucenika su Cetiri ugla,
slagalica, dijagrami uzroka i posljedice, dijagrami sli¢nosti i povezivanje imena. Strategije viSestrukog
glasanja i nominalne grupe pomazu u procesima postavijanja cilieva i proriteta. Odslikavanje pomaze
studentima da razumiju ulogu lidera i sljedbenika u grupi. Nekoliko strategija pruza priliku da se grupno
pokriju informacije specifichog sadrzaja: Citanja sadrzaja, &etiri ugla, slagalica, dijagrami uzroka i posljedice i
dijagrami sli¢nosti.



Sljedece strategije grupnog i kooperativnog uéenja su razmotrene.
Citanje sadrzaja
SNS
Cetiri ugla
Visestruko glasanje
Tehnika nomilnalne grupe

Slagalica I

Dijagram uzroka i posljedice
Dijagram sli¢nosti 4. Izgradnja tima

Odslikavanje
Povezivanje imena

Studijske grupe

4.6.1. Citanje sadrzaja

Primjer kooperativnog u¢enja &iji je cilj itanje materijala iz nove sadrZinske oblasti iznio je Mickel
(Mickel, 1993). Ova strategija je namjenjena predavacima, mada je mogu korsititi i studenti uz vodstvo
tutora s tim da se modifikuje prema studentskim potrebama. Za ovu aktivnost, a u zavisnosti od duZine
zadatih tekstova, moze biti potrebno nekoliko dana. Strategiju je bolje uvoditi odjeljak po odjeljak kako bi se
maksimalno razumila o¢ekivanja.

Aktivnost razumijevanja procitanog u 9 koraka obuhvata sljedece aktivnosti:
Podijelite ukupnu studentsku grupu na grupe od po cetiri studenta

o Ako je to moguce, svaka grupa bi trebalo da ukljuéi jednog iznadprosje¢nog studenta,
jednog ispodprosje¢nog i dva prosje¢na studenta.

o Dodijelite svakom studentu nasumicno broj (od 1 do 4), bez obzira na njihovu sposobnost.
Oznacite stranice u udzbeniku koje e se koristiti u ovoj aktivnosti kooperativnog ucenja.
Podijelite leksicke zadatke.

o Dajte studentu #1 u svakoj grupi zadatak da upozna ostale ¢lanove svoje grupe sa
novim rije¢ima iz teksta.

o Student #1 nabraja svaki termin i podstice druge ¢lanove da ga definiSu. Ako niko od
njih ne umije da definiSe ispravno rije¢, ona se posebno oznacava.

Podijelite ¢italacke zadatke.

o Dajte studentu #2 u svakoj grupi zadatak da procita naglas novi materijal svojoj grupi
dok ga ostali slu3aju.

o Svakistudent je slobodan da naglasi vazne podatke tokom ovog procesa.
Dodijelite ispitivacke zadatke.

o Dajte studentu #3 u svakoj grupi zadatak da postavi grupi pitanja zasnovana na
usmenom éitanju.

Student #3 bi trebalo da zabiljezi odgovore svoje grupe.

Ako Zeli, predava¢ moZe da razvije ova pitanja unaprijed kako bi obezbijedio da
studenti obuhvate glavne tacke teksta.
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6. Dodijelite propratne zadatke.

o Dajte studentu #4 zadatak da vodi propratnu aktivnost koja ojacava opSte i specifiéne
pojmove iz teksta.

o  Ovde takode moZe biti potrebno vodstvo predavaca.
7. Spojite grupe i pregledajte rezultate.

o  Spojite ponovo sve grupe u jednu veliku grupu kako bi se pregledali rezultati svake
podgrupe.
o Ovo omogucava studentima da usvoje svoje novo znanje.
- o Studenti #1 predstavljaju rijeci koje su njihove grupe znale ili rijeci koje nisu znale.
4. Izgradnja tima . n : -
o Studenti #3 predstavljaju odgovore svojih grupa na pitanja.
o Studenti #4 predstavljaju rezultate svojih grupa iz propratne diskusije.
8. Predavaé evaluira razumijevanje pro¢itanog.

o Predava¢ moze da koristi evaluacionu aktivnost da procijeni kako su studenti ovladali
novim materijalom.

o Predavac bi takode trebalo da evaluira uceSce svakog pojedinca u okviru njegove grupe.
9. Studenti evaluiraju grupnu aktivnost.
o Svaki student evaluira aktivnost kooperativnog uéenja.
o Sliedeci obrazac omogucava studentu da procijeni svoj rad kao i rad drugih ¢lanova grupe.
Za ocjene od 1 do 5 potrebno je dati objasnjenje na pozadini obrazca.
Svi obrasci su povjerljivi i vidi ih samo predavac.

Periodi¢na i nenajavljena upotreba ovog oblika evaluacije odrzace studente “u
pripravnosti”.

GRUPNA EVALUACIJA
&~ Tvoje ime:

&~ Datum prezentacije:

& Zaokruzi svoju ocjenu sebe i svakog od ¢lanova tvoje grupe.

= Qcijeni ¢lanove grupe na osnovu njihovog doprinosa u pripremi prezentacije i ispunjen;ja
dodjeljene obaveze u grupi.

&~ Qcjene od 1 do 5 moraju biti objasnjene na pozadini ovog obrasca.

5 4 3 2
Vrlo dobar Dobar Zadovoljavajuci Nezadovoljavajuéi

IME OCJENA

e  Predavac posmatra i evaluira cijelu grupu.
o Rad cijele grupe evaluira predavac¢ dok se kre¢e medu grupama u radu.

o Svi ¢lanovi grupe dobijaju istu ocjenu na osnovu svoje sposobnosti da uspjesno rade
zajedno.
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e Predavac evaluira razumijevanije procitanog pomocu tradicionalnih testova.
o Tradicionalni testovi &ine Cetvrto sredstvo evaluiranja aktivnosti kooperativnog ucenja.

o lspit moze biti sacinjen od glavnih taCaka koje su grupe iznijele.

4.6.2. SNS

SNS strategiju koriste grupe kao osnazujuci proces za savladavanje Strahova, Nesigurnosti i
Sumniji. Ona ima dva glavna cilja: da pomogne ¢lanovima grupe da postanu svjesni negativnih osje¢anja ili
osje¢anja nesigurnosti i pomogne im da usmjere svoju energiju na rjeSavanje ili otklanjanje tih osje¢anja.

Jedna od prednosti SNS-a je ta Sto pomaZe studentima da odgovorno prepoznaju, vokalizuju i
razrijeSe sumnje vezane za zadatke ifili evaluaciju rada. Pored toga, ova strategija je efikasno sredstvo
osnhazivanja sposobnosti rjeSavanja problema kod odraslih.

Uputstva za SNS preuzete su iz Biltena Muskin Tehnickog Koledza (Muskingum Area Technical
College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14. septembar, 1994)

1. Utvrdite problem.

o  Grupa razmatra i dogovora se o opStem problemu ili pitanju kojim treba da se pozabave.

o Primjeri potencijalnih problema ili pitanja koji izazivaju zabrinutost obuhvataju lo$ uspjeh
¢lanova grupe na ispitu, nedovoljno jasne instrukcije za obavljanje zadatka, nedovoljno

razumijevanje jednog ili vise glavnih pojmova na €asu, ili nedostatak discipline na ¢asu.
2. Brejnstorming.
o Clanovi grupe iznose svoje zabrinutosti u vezi sa problemom.
o Jedan ¢lan grupe sastavlja mapu razlicitih briga.
o Sve brige se moraju iskazati i zabiljeZiti na mapi prije bilo kakve rasprave.
3. Grupna rasprava.

o Raspravlja se o razlikama izmedu kontrole i uticaja kada je u pitanju njihova povezanost
sa brigama.

o Raspravlja se koje vrste rezultata su moguce.
4. Razmatranje svih pitanja koja izazivaju brigu.
o Clanovi grupe se bave svakim elementom na mapi i diskutuju to.

o Neka pitanja se mogu rijesiti prostim pruzanjem informacija koje su nedostajale.

o Slozenija pitanja mogu zahtijevati detaljnije ispitivanje uzroka i posljedica, dodatnih
resursa, ili pomo¢ izvan grupe.

4.6.3. Cetiri ugla

Strategija Cetiri ugla se koristi da bi se obezbijedilo ues¢e svih studenata u grupnim aktivnostima.
Ona pomaze u razvoju vjestina slusanja, verbalne komunikacije, kritickog misljenja i donoenja odluka.

Jedna od prednosti ove strategije je ta Sto se moze koristiti za ojaCanje sadrzaja kursa, za
razjaSnjavanje studentskih vrijednostii razvijanje razumijevanja razlika u vrijednostima i misljenjima. Ne samo
da podstiCe studente da uCestvuju u aktivnostima donoSenjem odluka, ve¢ ih ona ohrabruje da kognitivno
opravdaju svoje odluke.

Uputstvo za strategiju Cetiri ugla prikazano je u ovom odjeljku. Informacije 0 ovoj strategiji su iz
Biltena Muskin Tehni¢kog Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14.
septembar, 1994).



1. Priprema.

o Napravite etiri velika znaka sa sliedecim natpisima — VEOMA SE SLAZEM, SLAZEM
SE, NE SLAZEM SE, VEOMA SE NE SLAZEM.

o Postavite znakove u Cetiri ugla ucionice.
o Raspremite uglove i prostor uz zidove tako $to ¢ete ukloniti stolice i stolove u sredinu.
o Pripremite svrstavajuce iskaze na projektoru za upotrebu tokom grupne aktivnosti.

o  Svrstavajuci iskazi treba da budu tako izrazeni da ih studenti lako razumiju. Na primjer,
jedan svrstavajuéi iskaz bi mogao da glasi “Uzrast u kome je legalno piti u Ohaju treba
smaniiti na 18", Primjer svrstavajuéeg iskaza vezanog za sadrzaj na Casu sociologije
mogao bi da glasi “Novu adresu nasilnog seksualnog prestupnika bi trebalo dati
susjedima po njegovom pustanju iz zatvora”.

2. Predstavite svrstavajuce iskaze.
o Predstavite prvi iskaz pomocu projektora.
o Dajte studentima vremena da procitaju iskaz.
o Verbalno ponovite pitanje.
3. Svrstajte se.
o Zamolite studente da odu u ugao koji najbolje opisuje njihov stav o iskazu.
o Recite studentima da u bilo kom trenutku mogu da promijene ugao.
4. ObrazloZenje.

o Kadasu svi studenti odabrali svoj ugao, nasumicno prozivajte jednog po jednog
studenta da daju proste (jednoreCenitne) iskaze kojima ¢e podrzati svoje misljenje
izloZzeno u svrstavajuéem iskazu.

5. Ponovite ili propratite.

o  Nakon $to je odgovarajuéi broj studenata dao svoje izjave, i tako izrazena
raznovrsnost stavova, predava¢ moze da predstavi novi svrstavajuci iskaz i po¢ne
proces iz pogetka, ili moze da proprati nekom aktivno$cu kritickog misljenja.

o Jedna aktivnost kritickog misljenja obuhvata stvaranje dijagrama sli¢nosti sa odjeljenjem
(vidi Dijagrami sli¢nosti).

o Druga aktivnost kritickog misljenja obuhvata podjelu odjeljenja na &etiri grupe (koje
odgovaraju stavovima) i zahtjev svakoj grupi da pripremi kratak pregled doti¢nog pitanja
i svojih misljenja; pregledi se mogu napisati ili usmeno predstaviti ostatku odjeljenja

4.6.4. Visestruko glasanje

Strategija viSestrukog glasanja se koristi kao pomo¢ za postavljanje ciljeva i prioriteta kada grupe
imaju problema pri dono$enju odluka. Primjer primjene ove strategije je odlucivanje o specifiénim ishodima i
aktivnostima pri popunjavanju radne tabele grupnog sastanka (vidi Radne tabele studijskih grupa u odjeljku
Uvodne informacije o grupnom i kooperativnom ucenju).

Jedna od prednosti metoda viSestrukog glasanja je ta $to pruza relativno brzo i demokratsko
sredstvo stvaranja spiskova prioritetnih ideja i ciljeva.

Strategija viSestrukog glasanja sli¢na je tehnici nominalne grupe, medutim, viSestruko glasanje se
koristi kada ima previSe ideja i ciljeva da ih pokrije tehnika nominalne grupe.

Uputstvo za strategiju videstrukog glasanje prikazano je u ovom odjeljku. Informacije o ovoj
strategiji su iz Biltena Muskin Tehni¢kog Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio,



Newsletter, 14. septembar, 1994).
Identifikujte problem ili aktivnost.

Pomocu brejnstorming tehnike napravite spisak ciljeva ili prioriteta vezanih za taj problem ili
aktivnost. Biljezite ih na papiru ili tabli.

Svaki €lan bira tri do pet elemenata koji su mu prvi na listi. Zatim svaki ¢lan oznacava svoje izbore,
brojem, gdje je “1” najvazniii.
Svode se ocjene prioritetnosti za svaki element.

o Elementi su uredeni prema svedenoj ocjeni.

o Element sa najmanijim ukupnim zbirom imace najveéi prioritet na listi, a element sa
najve¢im ukupnim zbirom imacée najnizi prioritet.

4. Izgradnja tima

Posljednja 1/3 do %2 elemenata na spisku biva eliminisana.

Ponovite ovaj proces (korake 3-5) dok ne dobijete prikladan broj ideja.

4.6.5. Tehnika nominalne grupe

Strategija nominalne grupe se koristi kao pomo¢ u postavljanju cilieva i prioriteta kada grupe
imaju problema da donesu odluku. Primjer primjene ove strategije je odlu¢ivanje o specifiénim ishodima i
aktivnostima pri popunjavanju radne tabele za grupni sastanak (vidi Radne tabele studijske grupe u odjeljku
Uvodne informacije o grupnom i kooperativnom uéenju).

Jedna od prednosti metoda nominalne grupe je ta $to pruZa relativno brzo i demokratsko sredstvo
za pravljanje spiskova prioritetnih ideja i ciljeva.

Strategija nominalne grupe je slicna tehnici viSestrukog glasanja. Medutim, tehnika nominalne
grupe se koristi kada postoji samo nekoliko alternativa koje treba rasporediti po prioritetima.

Uputstvo za strategiju tehnika nominalne grupe prikazano je u ovom odjeljku. Informacije o ovoj
strategiji su iz Biltena Muskin Tehni¢kog Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio,
Newsletter, 14. septembar, 1994).

Identifikujte problem ili aktivnost.

2. Pomodu brejnstorming tehnike napravite spisak ciljeva ili prioriteta vezanih za taj problem ili
aktivnost. Zabiljezite ih na papiru ili tabli.
3. Svaki ¢lan grupe odreduije prioritetnost elemenata na spisku brojem, gdje je “1” najvazniji.

Ocjene prioritetnosti za svaki element se svode. Element sa najnizim ukupnim zbirom ¢e imati
najvedi prioritet, a element sa najvecim ukupnim zbirom imace najnizi prioritet.

4.6.6. Slagalicalll

Strategija slagalice se koristi za razvijanje vjestina i strucnosti potrebnih za uspje$no u€estvovanje
u grupnim aktivnostima. Fokusira se na vjestine slusanja, govora, saradnje, razmi$ljanja i rjeSavanja
problema.

e  SluSanje - Studenti moraju aktivno da slusaju kako bi naucili potrebni materijal i mogli da ga
prenesu drugima u svojim originalnim grupama.

e  Govor - Studenti ¢e imati obavezu da prenesu znanje steceno u jednoj grupi i ponove ga novim
sluSaocima u svojim originalnim grupama.

e  Saradnje — Svi ¢lanovi grupe su odgovorni za uspjeh ostalih u grupi.

e RazmiSljanje — Kako bi se uspje3no obavila aktivnost u originalnoj grupi, mora postojati




razmi$ljanje na nekoliko nivoa 0 onome $to je nauceno u ekspertskoj grupi.

o  Kreativno misljenje — Grupe moraju osmisliti nove nacine za pristup, predavanje i predstavljanje
materijala.

Slijedi uputstvo za strategiju tehnika slagalica II. Informacije o ovoj strategiji su iz Biltena Muskin
Tehnickog Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14. septembar, 1994).

DefiniSite grupni projekat na kome ¢e kompletna studentska grupa raditi.

- . Principom slucajnosti podijelite tu grupu na grupe od 4-5 uéenika i dodijelite broj (1 do 4-5)
4. Izgradnja tima studentima u svakoj grupi.

Dodijelite svakom studentu/broju temu u kojoj ¢e postati ekspert.

o Teme bi mogle da budu dijelovi opteg sadrzaja predmeta.

o Na primjer, na predavanju/vjezabama iz racunarstva op$a tema bi mogao biti hardver
a posbne podteme/zadaci mogu biti centralni procesor (student #1), memorija (student
#2), ulazni uredaji (student #3) i izlazni uredaji (student #4).

Podijelite studente u ekspertske grupe na osnovu dodijeljenih brojeva i tema.
o Obezbijedite ekspertima materijale i resurse koji su im neophodni da nauce svoje teme.

o Ekspertima bi trebalo pruziti moguénost da steknu znanje kroz Citanje, istrazivanije i
diskusiju.

Ponovo spojite originalne grupe.
o  Eksperti zatim podu€avaju ostatak grupe onome $to su naudili.
o  Smienjujte se dok svi eksperti ne predstave svoj novi materijal.

Grupe predstavljaju rezultate Citavoj studentskoj grupi ili mogu da ucestvuju u aktivnosti
ocjenjivanja.

4.6.7. Dijagram uzroka i posljedice

Dijagrami uzroka i posljedice razvrstavaju i povezuju uzroke neke posljedice kao $to je problem,
dogadaj ili pitanje. Nazivaju se i dijagrami “riblja kost”. Grupe koriste dijagrame kao kreativan proces za
stvaranje i organizovanje vaznijih i manje vaznih uzroka neke posljedice.

Jedna od prednosti dijagrama uzroka i posljedice je jacanje ¢lanova grupe. Svi u¢esnici ucestvuju u
aktivnosti. Ovo je korisna pomoc¢ kada je cilj grupne aktivnosti u kojoj treba do¢i do dubinskih uzroénika neke
posljedice. Dijagrami uzroka i posljedice pomaZzu studentima da razdvoje uzroke i simptome nekog problema,
dogadaja ili pitanja.

Slijedi uputstvo za strategiju dijagram uzroka i posliedice. Informacije o ovoj strategiji su iz Biltena Muskin
Tehnickog Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14. septembar, 1994).

Podijelite kompletnu studentsku grupu na manje grupe.

Dodijelite jednu posliedicu (pitanje, problem ili dogadaj) svakoj grupi. Ako grupe rade bez
predavaca ili fasilitatora, svaka grupa bi trebalo da sama izabere posljedicu.

Metodom brejnstorming tehnike ili pomoéu drugog resursa osmislite uzroke tog dogadaja.
ZabiljeZite uzroke na tabli ili papiru.

Napravite dijagram uzroka i posljedice.




Glavna osa dijagrama navodi posljedicu.

Kraci koji kreéu od glavne ose navode glavne uzrocnike posliedice; oni odgovaraju
odgovorima na 5 pitanja — kada, gdje, ko, zasto i Sta plus kako.

Manji urzo€nici su navedeni pored kraka svakog glavnog uzroka.

Ispitajte spisak uzroka koji su napravile grupe.
o Potrazite modele/Seme.

o Razdvojite glavne uzroke od manjih. NapiSite ih na dijagram — glavne uzroke na glavne
krake a manje uzroke na manije krake koji krecu od glavnog kraka.

Proucite dijagram, uz pomo¢ dodatnih resursa ako je potrebno, kako biste odredili relativnu
vaznost glavnih uzroka.

Svaka grupa moze da predstavi svoj dijagram ostalima radi diskusije. Dijagrami se mogu koristiti i
za vjezbanje odgovaranja na pitanja u esejima koja se odnose na posljedice.

Slijedi hipoteticki primjer popunjenog dijagrama uzroka i posljedice (D. Applegate, CAL).

/ kon igre kod kuce Y’S@/sjedi pozadi /2 godina

nakon zabava
Q‘;}/ getvrtkom N /_nogo studenata Ae mu glavni predmet

@‘?‘ '/ velika prostorija

UCENIK OMETAC
nezreo sa drugovima ostali se smiju
£ \ li predmet %o ?
OO} ne voli predme 0

N N\ N

sa samim sobom 2 N nastavnik ignorise

4.6.8. Dijagram sli€nosti

Strategiju dijagrama sli¢nosti koriste grupe kao kreativan proces za stvaranje i organizovanije ideja.
Koristi se kada je potrebno napredno i novo razmisljanje uslied zbrkanosti ili slozenosti Cinjenica ili misli.

Jedna od prednosti dijagrama sliénosti jeste zajednicko razumijevanje ideja i njihovih odnosa koje
sti€u svi Clanovi grupe. Pored toga, informacije koje se stvaraju u ovoj strategiji mogu se kasnije koristiti za
druge aktivnosti kao $to su slozeno rjeSavanje problema, stvaranje kreativnih ideja i razvoj novih programa.
Svi Elanovi grupe, ¢ak i oni koji mozda izbjegavaju verbalne razmjene u grupnom okruzenju, mogu lako da
uCestvuju u procesu razvijanja dijagrama sli¢nosti.

4. Izgradnja tima




4. Izgradnja tima

Slijjedi uputstvo za strategiju dijagram sli€nosti. Informacije o ovoj strategiji su iz Biltena Muskin
Tehnickog Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14. septembar, 1994).

Grupa bira problem ili pitanje koje e razmatrati. Kada je tema odabrana, nema viSe razgovora u
naredna tri koraka.

Na karticama veli€ine 7 x 12 ili velikim Post-It nalepnicama, svaki &lan grupe ispisuje odgovore na
problem ili pitanje tokom unaprijed dogovorenog vremenskog perioda. Svaki odgovor bi trebalo da
bude napisan na odvojenoj kartici ili naljepnici.

Kartice ili naljepnice se zatim izlaZzu na zidu ili stolu.
Svaki &lan grupe na smjenu ispituje kartice i fizicki ih sortira na gomile ili povezane odgovore.

o Ovaj proces se nastavlja dok se sve kartice ne grupiSu i svi €lanovi grupe nisu
zadovoljni grupisanjem.

o Kako bi se izbjeglo pretjerano regrupisanje, kartica koja je pomjerena vise od 10 puta
trebalo bi da se ostavi po strani odvojeno od ostalih.

Diskusija se sad moze nastaviti.
o Clanovi grupe diskutuju o grupisanju i objasnjavaju zasto su postavili kartice na
odredene gomile.

o  Grupisane gomile se mogu neprestano obnavljati tokom ovog procesa, a nove kartice
koje predstavljaju nove ideje mogu se u svakom trenutku dodavati.

o Kartice se mogu duplirati ako dotiéna informacija pripada u vise od jedne gomile.

Grupa bira naslove u kojima ¢e sumirati svaku gomilu kartica. Gomile se mogu i grupisati i staviti
pod druge obuhvatne naslove.

Grupa zapisuje konacne naslove i informacije na karticama na dijagram ili u kratkom pregledu.

4.6.9. Odslikavanje

Strategija odslikavanja upoznaje studente sa ulogamai odnosima mo¢i medu liderima i sliedbenicima
u grupi. Ona naglasava potrebu za uzajamnim postovanjem i saradnjom medu &lanovima grupe sa razliéitim
ulogama.

Jedna od prednosti odslikavanja je u tome $to se studentima iz prve ruke prikazuju prednosti i mane
uloge vode i uloge sliedbenika. Ona ih takode izlaze pona$anjima koja podsti¢u ili ometaju komunikaciju
izmedu lidera i sliedbenika. Kinesteti¢ki studenti mogu imati koristi od strategija odslikavanja zato Sto obuhvata
djelovanje/akciju.

Slijedi uputstvo za strategiju odslikavanje. Informacije o ovoj strategiji su iz Biltena Muskin Tehni¢kog
Koledza (Muskingum Area Technical College, Zanesville, Ohio, Newsletter, 14. septembar, 1994).

Principom slu¢ajnosti podijelite ¢itavu studentsku grupu na parove i neka stanu jedni nasuprot drugih.
Neka jedan partner iz svake grupe bude lider a drugi partner sljedbenik.
Opisite i demonstrirajte proces odslikavanja grupi.
o Lider svake grupe ¢e se fizicki kretati kao da je ispred ogledala.
o Sliedbenik iz svake grupe ¢e imitirati pokrete lidera.
o Govorenje se moze uvesti kada se studenti dobro uvjezbaju.
Dajte uputstvo parovima da poénu proces odslikavanja u odredenom vremenskom trajanju.

Nakon tog unaprijed odredenog vremenskog perioda, neka partneri zamijene uloge i ponove cijeli
proces.

Sa citavom grupom razgovarajte o tome Sta su ucesnici osjecali dok su bili vode, odnosno dok su
bili sljedbenici.

Kao grupa razgovarajte o tome zasto je lako ifili teSko biti lider, a zasto je lako ifili teSko biti sliedbenik.




4.6.10. Povezivanje imena

Zapamtiti imena je lake kada se ona poveZu sa drugim rije¢ima ili, jo$ bolje, djelima. Jedna od
svrha toga je povecati pojedinéevu paznju ili svijest kada Cuje ili vidi nova imena. Ako je memorijski zadatak
svrsishodniji, rad memorije teZi da se pobolj$a. PoboljSana memorija za imena je vazna za socijalizaciju i
smanjenje stresa pri upoznavanju novih ljudi.

Grupa ukrug

O

Svaka osoba se predstavlja na smjenu izgovarajuci svoje ime uz jednu opisnu rije¢ koja
pocinje prvim slovom njenog imena (npr. “Pametni Pera” ili “Lijepa Lana”).

o Nakon $to se predstavila, svaka osoba ponavlja sva imena i opisne rijedi ljudi koji su se
predstavili prije nje.

o Ova strategija je dobra za razbijanje treme na prvim sastancima grupe. Opisne rijeci
pomazu time $to zadatak ¢ine duhovitijim, a zahvaljuju¢i ovoj aktivnosti pamcenje imena
postaje aktivniji proces.

Igra klupka

o Neka ¢lanovi grupe naprave krug.

o Fasilitator grupe otpodinje igru klupkom, bacajuci ga drugom &lanu grupe i izgovarajuci
svoje ime.

o Nastavite dok svi ¢lanovi grupe nisu rekli svoje ime nekoliko puta.

o Odigrajte igru ponovo, ali neka ¢lanovi grupe izgovaraju ime osobe kojoj ¢e baciti klupko.

4.6.11. Studijske grupe

Studijske grupe Cesto formiraju i vode sami studenti. Op$ta svrha studijskih grupa je da se
zadatak podijeli na manje dijelove koji se dodjeljuju lanovima. Podijeli pa vladaj!

Jedna od popularnih funkcija studijskih grupa je pripema ispita, ali raznovrsni zadaci se mogu
obaviti na ovaj nacin. Oni obuhvataju zavrSavanje domacih azdataka, vodenje zabilje3ki, &itanje, rjeSavanje
problema, sintezu i razmjenu strategija u¢enja.

Slijede uputstva za formiranje efikasnih studijskih grupa.

Odredite kolege sa godine ili smjera koji Ce biti dobri €lanovi studijske grupe. Dobri Elanovi
studijske grupe bi trebalo da budu pouzdani i dostojni povjerenja, i trebalo bi da budu sposobni da
obave zadatke na vrijeme.

Dogovorite sastanak sa studijskom grupom na mjestu gdje vam nista ne¢e odvracati paznju.

Ispunite radnu tabelu grupne agende (vidi Radne tabele studijske grupe u odjeljku Uvodne
informacije o grupnom i kooperativnom ucenju).

o

Predite ukratko zadatak sa ¢lanovima studijske grupe: koji materijal treba obraditi, koji
su zahtjevi, kada je rok za zavr3etak zadatka.

Podijelite posao podjednako medu &lanovima studijske grupe. Materijal se moze
podijeliti prema poglavljima, glavnim temama, problemima ili skupovima problema, ili
ispitnim pitanjima.

Odluite kako ¢e ¢lanovi studijske grupe razmjenjivati informacije: kopije, tabla,
projektor, usmeno, mejlom itd.

Razmotrite kako ¢e Clanovi studijske grupe odgovarati za zavr§avanje i razmjenu svojih zadataka.

Odredite datum, vrijeme i mjesto gdje ¢e se studijska grupa ponovo sastati kako bi razmjenila
informacije.
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e  Sastanite se sa studijskom grupom ponovo kako biste sakupili informacije i provjerili rezultate.

Slijede primjeri studijskih grupa koje se mogu obrazovati radi obavljanja odredenih zadataka.

o Studijska grupa za pripremu ispita

O

O

O

O

Za test iz menadzmenta, predavac Ce testirati studente preko zabiljeski sa predavanja i
obaveznih tekstova.

Clanovi studijske grupe dijele materijal na sliedece teme: strategije proizvoda, strategije
procesa, strategije lokacije i strategije ljudskih resursa.

Svaki &lan piSe kratak pregled svoje teme, kombinuju¢i predavanije i materijal za itanje.
Svaki ¢lan takode smislja tri pitanja za esej u vezi sa svojim materijalom.

Studijska grupa se sastaje da razmijeni informacije.

o Studijska grupa za zavrSavanje domacih zadataka

O

Zadatak za geoloSku laboratoriju podrazumijeva Setnju po kampusu i prepoznavanje
razliCitih vrsta stijena.

Clanovi studijske grupe dijele oblast na Getiri dijela: oblast oko spavaonica, &etvrtastu
dvori$nu oblast, oblast za rekreaciju i juzni dio kampusa.

Svaki ¢lan obilazi jednu od oblasti i biljezi kamenje u njoj.

Zatim studijska grupa obilazi sve oblasti zajedno i svaki ¢lan objasnjava svoje reziltate
za svoju oblast.

o Studijska grupa za vodenje zabiljeski

O

Tri studenta koji su auditivni studenti imaju teSko¢a u hvatanju zabiljeski na
predavanjima iz umjetnosti i knjizevnosti.

Svaki ¢lan grupe hvata zabiljeSke tokom (otprilike) 18 minuta Casa.

Kada ne hvataju zabiljeSke, drugi ¢lanovi grupe pazljivo slusaju predavanje i samo
zapisuju glavne tacke.

Zatim se grupa sastaje nakon ¢asa kako bi spojili zabiljeSke u uredenu cjelinu, provijerili
razlike i preSli glavne tacke.

o Studijska grupa za strategije ucenja

O

O

O

O

O

Grupa studenata biologije obrazuju studijsku grupu za uvodni kurs.
Razmatraju strategije za ucenje materijala za ispite.

Odlucuju da koriste fleS-karte, tabele i uzorke pitanja.

Svaki &lan grupe je odgovoran za primjenu jedne od ovih strategija u pripremi ispitnog
materijala.

Sastaju se da razmjene rezultate.

o Studijska grupa za ¢itanje

O

Zadatak za Citanje teksta iz marketinga se razdvaja na dijelove i dodjeljuje ¢lanovima
studijske grupe.

Svaki ¢lan intenzivno Cita svoj odjeljak i priprema rezime.
Zatim svaki ¢lan pregleda ostale odjeljke.

Studijska grupa se sastaje da razmijeni zabiljeSke i razgovara o tekstu.
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5.1. Uvodne informacije o vodenju biljeski

Jedna od najvaznijih viestina koje treba nauciti i savladati tokom studija jeste vodenje biljeski. Vjestine
vodenja biljeSki su takode korisne i na poslu za biljezenje sastanaka ili seminara.

Vodenje bilieSki obuhvata pravijenje trajnog pisanog zapisa o glavnim tackama i propratnim
detaljima koje mozemo konsultovati kasnije. Mada se vodenie biljeski uglavnom koristi za biljeZenje usmenih
prezentacija, strategije vodenja biljeSki se mogu koristiti i za biljeZenje podataka iz pisanih izvora.

Vjestina vodenja biljeski je vierovatno najteZa za auditivne i kinesteti¢ke studente zato Sto je nacin na
koji primaju i obraduju informacije (vidi Prednost/Ja¢ina modaliteta u poglaviju Pracenje). Medutim, svi studenti,
bez obzira na stil u¢enja, mogu imati koristi od strategija u¢enja koje su razmotrene u ovom poglaviju.

Mnoge od ovdje prikazanih strategija vodenja biljeski zahtjevaju izvjesnu koli¢inu poducavanja. Kako
bi bile najefikasnije, trebalo bi da ih pojedinano uvede i ilustruje konkretnim primijerima predavac ili fasilitator.

Svrhe strategija vodenja biljeski

BilieSke nisu samo skupovi informacija. Informacije moraju biti zabiljezene ispravno i biti uredene
kako bi bile od koristi kasnije. Strategije vodenja biljeZaka su, stoga, osmi$ljene da poboljSaju nasu sposobnost
da vodimo tacnije, potpunije i organizovanije biljeSke.

Strategije vodenja biljeski nisu samo za studente. Neke od ovdje opisanih strategija mogu koristiti
predavaci u svrhu pobolj$anja strukture predavanja i unapredenja studentskog razumijevanja materijala. Ove

strategije se mogu primijeniti i na radnom mjestu.
Prednosti strategija vodenja biljeski

PoboljSanje nasih vjestina vodenja biljeSki upotrebom opisanih strategija predstavija prednost iz brojnih
razloga. Vijestine vodenja biljeSki pomazu nam da bolje obratimo paznju na usmenu prezentaciju ili pisan
dokument zato $to zbog njih ostajemo aktivni. Tokom studija, dobre vjestine vodenja biljeSki pomazu u
razumijevanju materijala, uspjeSnom pripremanju za ispite i obavljanju zadataka. Takode poboljSavaju
razumijevanje procitanog.

Strategije vodenja biljeSki su Siroko primjenljive na raznovrsne zadatke i predmete. Kada se jednom
uvedu i njima se ovlada, strategije Cesto postaju «druga priroda» za pojedinca i stoga za njihovu upotrebu nije

potreban ponavljan rad, za razliku od nekih memorijskih strategija.
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5.2. Specificne strategije vodenja biljeski

Ovaj odjeljak o strategijama vodenja biljeSki pokriva Sta treba zabiljeziti pri hvatanju biljeski,
kako zabiljeziti informacije, i Sta raditi sa biljeSkama. Strategije se bave hvatanjem biljeski na usmenim
przentacijama kao $to su predavanja, iz pisanih izvora, kao $to su udzbenici i iz referentnih izvora kao $to su
istrazivacki radovi. Pregled odjeljka o strategijama je primjenljiv i za studente i za predavace, a narodito je
koristan kao izvor savjeta za rieSavanje problema u primjeni.

Strategije su organizovane u pribliznom vremenskom slijedu. Nakon odjeljka sa pregledom,
opisane su strategije koje se koriste prije procesa hvatanja biljeski. Za njima slijede strategije koris¢ene
tokom hvatanja biljeski i, kona¢no, strategije koris¢ene nakon hvatanja biljeski.

Sledece strategije za vodenje biljeski su pokrivene:
Paznja i sluSanje
Priprema
Kljuéne rijeci i kljuéne tacke
Znaci i nagovjestaji
Oblici organizovanja
Kornelov metod
Metod dvije kolone
Strategija REAP
Format opSteg pregleda
Strategija FOON
Tematske i pojmovne kartice
Alternativni formati
Ucesce
Skracenice, simboli, stenografija i sakupljanje

Registratori

Sifrovanje pomocu boja

Snimanije traka

Pregledanije biljeski

o

o

o

Strategija SKRACIVANJE
Strategija RAZGOVOR
Strategija RAZMISLJANJE

Note taking for Research Papers

Prepisivanje i preuredivanie biljeski

Vidi i speluj (Homofoni)

Vodenje tekstualnih biljeski

o

o

EY

Strategija blokcica

Strategija isjeCenih traka




5.2.1. Pregled strategija vodenja biljeski

Sljedeca tabela opisuje uobicajene probleme u u¢enju vezane za vodenie biljeski i predlaze moguce

strategije za studente i predavace.

PROBLEMI U UCENJU

Rukopis je negitljiv

Ne moze da ostane povezan na inteet * MikroraCunar i program za obradu teksta.

Ima teSkoca u prepisivanju slova ili reci

PiSe i Stampa u istom zadatku

Ima teSkoca u odlucivanju Sta da

ukljuéi u bilieSke sa sastanaka ili
predavanja

Ima teSkoc¢a u razvijanju grafickih
organizera za planiranje prepisanja

INDIVIDUALIZOVANE STRATEGIJE |
PODRSKA ZA STUDENTE

* Diktafon i slusalice

* Mikroracunar i program za obradu teksta

* Diktafon
* Graficki organizatori'
* Diktafon i sluSalice

* Mikroracunar i program za obradu

* Graficki organizatori
* Spiskovi podjeljeni na tacke

* Oznacavanie i naglaSavanje markerima

* Spiskovi zasnovani na redosljedu
(podjelieni na tacke)

* Grafikon koji prikazuju redosljed
* Kolege-tutori

* Posebne potrebe ili pojedinacno
savjetovanje

* Graficki organizatori

* Spiskovi prema redosljedu

Ne moZe da odabere glavne ideje koje * Naglagavanie i obiljezavanje

treba ukljuditi u pisane zadatke

Ima poteskoca u sklapanju reCenica
i pasusa

Ima problema u pregledaniu,
uredivanju i provjeravanju napisanog
teksta

Obraca malo paznje na raspored,
razmake i uvlaCenje redova

markerima
* Kombinovanije recenica

* Upotreba indeksnih kartica

* Kombinovanje recenica
* Kolege-tutori

* Graficki organizatori kao $to su
grafikoni redosljeda

* Upotreba indeksnih kartica ili velikih
papira za grafikone i markera

* NaglaSavanje i obilieZavanje
markerima

* MikroraGunar i provera spelinga u
programu za obradu teksta

* Diktafon i sluSalice
* Kolege tutori

* Uredivacke usluge
* Usluge kucanja i uredivanja

* Kolege-tutori

METODI ZA PRIMJENU U UCIONICI
ZA PREDAVACE | TRENERE

* UmnoZeni materijala za kurs
(handouts)

* BiljeSke

* Posebni dogovori za zadatke i
ispitivanja

* Posebni dogovori za zadatke i
ispitivanja

* Graficki organizatori za aktivnosti

na ¢asu

* Prikaz podjeljen na tacke na projektoru

* napredni organizatori koji pokazuju
teme koje treba preci

* Utvrdivanie $ta je najvise a $ta
najmanje vazno

* Graficki organizatori za predavanja i
ispitna pitanja

* Napredni organizeri za rad u ucionici

* Graficki organizatori za rad na ¢asu

* Napredni organizatori za prikazivanje
napretka

* Povratna informacija (feedback) o
zadacima

* Povratna informacija (feedback) o
zadacima

* Obratiti se savjetniku za savetovanje

* Modelovanju na ¢asu
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Sporo pise * Diktafon i slusalice * Audiovizuelna oprema
* Dnevnik za samopracenje

* Posebne potrebe ili pojedinacno

Izostavlja velika slova i interpunkciju : :
savjetovanje

T Kolege-tutori

* Posebne potrebe ili pojedinacno
savjetovanje

Ne zna da pise gramaticki * Usluge kucanja i uredivanja

* Kolege-tutori

7 Kombinovanje recenica

* Posebne potrebe ili pojedinacno

Ne zna da koristi rijeénik :
savetovanje

| Upotreba metoda trube
* Kolege-tutori

* Elektronski kompjuterizovani rjeénici
Ima ozbiljne probleme u primjeni * Posebne potrebe ili pojedinatno * Obiljezavanje greSaka pri
gramatickih pravila savjetovanie i dnevnik gresaka / ispravki ocenjivanju pisanih radova
* Upotreba indeksnih kartica poredanih
po abecedi
[ Usluge uredivanja

* Posebne potrebe ili pojedinacno
savetovanje
Ne moze da zapamti informacije koje * Audiovizuelni i viSestruki metodi

g o * Vodenje biljeski po kolanama (Kornel, :
je Guo na predavaniju ili sastanku prezentovanja
dve kolone)

* Naglasavanije i obiljezavanje markerima

5.2.2. Paznja i slusanje

Prvi korak ka poboljSanju vodenja biljedki jesu bolje vjestine sluSanja i posveéivanja paznje.
Nemoguce je dobro hvatati biljeSke ako se ne moze posvetiti paznja pri sluanju prezentacije ili itanju knjige.
Dobre vjestine sludanja zahtjevaju od osobe da vodi osnovnu brigu o zdravlju, ukloni unutradnje i spoljasnje
faktore odvracanja paznje i odrZi pozitivnu sliku o sebi.

Za viSe informacija o strategijama paznje i sluSanja vidjeti dio o Paznji i sluSanju.

5.2.3. Priprema

Priprema za zadatak hvatanja biljeski jeste strategija efikasne upotrebe vremena za bolje vodenje
bilieSki. Dok se ona najlakSe primjenjuje na hvatanje biljeSki na predavanju, priprema se moze koristiti i
za druge zadatke. Postoji nekoliko aspekata pripreme pred zadatak: Citanje zadatih tekstova, pregledanje
prethodnih biljeski, obavljanje domacih zadataka ili laboratorijskih problema, i obezbjedivanje potrebnog
pribora; oni su detaljnije opisani u slede¢im pasusima.

Priprema prije svakog zadatka vodenja biljeSki ima mnoge prednosti. Zahvaljujuéi njoj materijal
postaje poznat, tako da ga ne¢emo Cuti ili vidjeti po prvi put. Poznavanje, pak, pomaze razumijevanju i
pomaze nam da bolje obratimo paznju. Priprema pomaze nam da odredimo najvaznije tacke koje treba
zabiljeziti i da razlikujemo glavne ideje od prorpatnih detalja. Pomaze nam u paméenju novog materijala.



O¢ito, zahvaljujuci svojim prednostima priprema je vrlo efektivna i efikasna, narodito kad se uzme

u obzir relativno minimalni vremenski zahtjevi potrebni za primjenu ove strategije. Priprema bi trebalo da
postane dio dnevne rutine svakog ucenika.

Zadati tekstovi

Provjerite u silabusu koji su tekstovi zadati za sljedece predavanje.

Proditajte ih. Isprobajte neke od strategija u odjeljku Razumijevanje procitanog kako biste osigurali
razumijevanje materijala.

Napravite kratak spisak glavnih naslova i kljucnih termina u zadatim tekstovima. Oni mogu posluZiti
kao smjernica pri pisanju biljeski na sliedcecem casu. Spisak kljuénih termina moze pomoci kod
teSkoca pri «spelingu» ili nepoznatih rijedi.

Iskopirajte bitne informacije iz tekstova. Ako postoji vise ilustracija i tabela, iskopirajte ih za Cas,
Tako necéete morati da gubite vrijeme precrtavajuci ilustracije u svoje biljeSke. MoZe biti korisno da
iskopirate sadrZaj kako biste ga koristili kao spisak klju¢nih termina za teSkoce u «spelingu» ili za
nepoznate rijeci.

Odredite pitanja iz tekstova koja mogu biti postavljena na sliede¢em ¢asu.

Pregled prethodnih biljeZaka

ISCitajte bilieSke sa prethodnog predavanja.

Odredite glavne tacke u predavanju.

Odredite najvaznije detalje koji podrZavaju svaku glavnu tacku.
Napisite kratak (nekoliko re¢enica) sumirani prikaz predavanja.

Razmotrite kako se predavanje uklapa sa prethodnim, sa zadatim tekstovima, i sa ciljevima kursa
navedenim u silabusu.

Odredite pitanja iz biljeski koja mogu biti postavljena tokom slijedeéeg Casa.

Domaci zadatak ili laboratorijski zadaci

Zavrsite domaci ili laboratorijske zadatke na vrijeme.

Razmotrite kako se ti problemi uklapaju sa predavanjima sa Casa, sa zadatim tekstovima i sa
cilievima kursa navedenim u silabusu.

Odredite pitanja iz domaceg ili laboratorijskih zadataka koja mogu biti postavijena tokom iduceg Casa.

Prikupite odgovarajuéi pribor prije predavanja ili zadatka pisanja biljeski. Pribor obuhvata jedno ili
vise od sljedeceg:
o hemijske ili obi¢ne olovke
o markere
o olovke u boji
spravu za buSenje rupa u papiru
prazan papir ili sveske
registratori i graniénici
digitron
lenjir ifili uglomer
bilieSke ili koncepti napravljeni tokom itanja tekstova
uradeni domadi ili laboratorijski zadaci

DrZite pribor u rancu kako biste mogli lako da ga pronadete i odnesete na ¢as.
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5.2.4. Kljuéne rijeci i kljuéne tacke

Vazan €inilac dobrih vjestina pisanja bilje3ki jeste znanje $ta zapisati u bilieSkama. Razlikovanje
vaznih od nevaznih informacija je vjestina koja se pobolj$ava sa pripremom i viezbom.

Slijedeci prijedlozi mogu pomoci studentima da utvrde kljuéne rijeci i kljucne tacke koje bi trebalo
zapisati u bilieSkama. Za dodatne ideje, pogledajte odjeljak Znakovi i nagovestaji.
Kiljucne rijeci

Klju€ne rijeci ozna¢avaju da je sama informacija ili informacije koja slijedi vazna i da bi je trebalo
zapisati. Kljuéne rije¢i mogu biti vezane za sadrZaj, smijernice ili rijeCi-nagovjestaji.

Kljuéne rijeci vezane za sadrZaj, vezane su direktno za temu sadrZaja koji treba prijeci. Na primer,
kljuéne rijei za sadrzaj na predavanju iz istorije mogu biti imena predsjednika SAD od 1920. do 1948.
Kljuéne rijei za sadrzaj na predavanju psihologije mogu biti dijelovi neurona. Kljuéne rijeci za sadrzaj ¢esto
su prikazane masnim slovima ili kurzivom u udzbenicima, i mogu biti pobrojane u sumiranim pregledima na
kraju odjeljaka u vecini udZbenika. PrepiSite ili iskopirajte ove spiskove termina i ponesite ih na ¢as da vam

pomognu u prepoznavanju i spelingu.

Klju€ne rijeci-smijernice su rijeci ili izjave koje su vezane za specificne stvari za koje se o¢ekuje da
ih student uradi. To su ¢esto glagoli koji ozna¢avaju radnju. Na primjer, rijeci «trebax i «konsultujte» su kljuéne
rijeCi-smijernice u slijedecim izjavama: «Rad treba predati do Cetvrtka» i «Konsultujte stranicu 45 u knjizi».

Rijeci-nagovjestaji ukazuju da slijede vazne informacije. Primjeri rijeci-nagovjestaja su prije svega,
zatim, pored toga, najvaznije, prednosti, mane, razlika, sliénosti, razlozi i tipovi.

Kljucne tacke

Postoji nekoliko nagina da se utvrde glavne ideje ili kljuéne tacke u predavanju. Zadati tekstovi i

dodatni materijal koje daje predavaé nude dvije alternative.

UdZbenik je odli¢an izvor ideja. Kljuéne tacke u predavanju esto odgovaraju glavnim naslovima u
poglavlju. Ponesite spisak tih naslova na Cas i ekajte da ih Cujete tokom predavanja. Prva strana poglavija
¢esto sadrZi op$ti pregled materijala. Iskopirajte ga i koristite kao smijernicu za hvatanje biljeski. Pitanja za
obnavljanje na kraju svakog poglavlja obuhvataju glavne ideje u poglavlju. Mogu se javiti kao kljuéne tacke u
predavanju.

Neki predavadi ispisuju pregled svakog predvanja na tabli ili projektoru. Kljuéne tacke predavanja
¢e se pojaviti kao glavni naslovi u pregledu. Potrudite se da uoCite/Cujete taj materijal tokom predavanja.
UmnoZeni materijal koji daje predava& moze takode pruziti ideje za utvrdivanje kljuénih taaka.

5.2.5. Znakovi i nagovestaji
Osluskivanje i trazenje znakova i nagovjeStaja pomazu nam da prepoznamo vazne informacije
koje bi trebalo ukljuditi u biljeSke. Ova strategija pomaze u pracenju i povecava taénost i potpunost biljeski sa
predavanja ili sastanka.
Slijedeci prijedlozi mogu pomodéi studentu da razlikuje vazan od nevaznog materijala. Za dodatne
ideje, pogledajte odjeljak Kljucne rijeci i kljucne tacke.
e  Obratite paznju na sluSanje promjena u glasu predavaca. Kada se vazna informacija iznosi,
predavacev glas ¢esto postaje visi ifili brzi a nacin govora se moze uvecati.

e  Gestovni znaci su vazni pokazatelji vaznosti informacije. Pisanje na tabli ili projektoru su o€igledni
nagovjestaji. Dodatni gestovi koji oznacavaju da ée vazan materijal uslijediti jesu priblizavanje
studentima, istupanje naprijed na podijumu, izlazak ispred stola, kontakt oima sa studentima,

naginjanje naprijed ili ustajanje iz sjedeceg polozaja.



5.2.6. Oblici organizovanja

Postoji vise nacina za organizovanje informacija u biljeSkama. Upotrebljeni oblik organizovanja
zavisie, djelimi¢no, od li¢nih sklonosti, studentovog stila u€enja, nacina prezentovanja materijala i tema.
Student ne treba da koristi isti oblik organizovanja za sve zadatke pisanja biljeski. Stoga, moze biti korisno
upoznati se sa nekoliko organizacionih stilova.

Vecina ovdje opisanih strategija namijenjena je studentskoj upotrebi, ali OBLIK jeste za predavace.
e  Kornelov metod
e Metod dve kolone
o REAP strategija
e Format opSteg pregleda
e  FOON strategija
o Tematske i pojmovne kartice 5. Vodenije biljeski
e Alternativni formati

5.2.6.1. Kornelov metod

U Kornelovom metodu, razliCiti dijelovi papira iz sveske imaju razliCite funkcije. BiljeSke
se zapisuju na jednoj polovini, kljuéne reCi i pojmovi se biljeze na drugom dijelu zvanom kolona za
podsjecanje, a sumirani pregled se zapisuje na dnu papira.

Kornelov metod je sli¢an metodu dve kolone i strategiji zetve. ViSe informacija vezanih za Kornelov
metod obuhvacéeno je u odeljku Pregledanije biljeski.

Kornelov metod pisanja biljeSki nudi nekoliko prednosti. Rezultat su organizovanije biljeSke.
Omogucava studentima da brzo prepoznaju kljuéne rijeéi i kljuéne pojmove sa predavanja. BiljeSke se lako
mogu koristiti kao vodi¢ za uCenje u pripremanju ispita. Uredenje informacija je estetski zadovoljavajuce i
lako za pregledanie, zbog Cega je lako uoditi odredene informacije. Ova strategija se moze primjeniti na viSe
formata prezentovanja.

Uputstva za upotrebu Kornelovog metoda su slijedeca.

e  Podjelite papir.
o Koristite pojedinacan papir za sveske i piSite samo na jednoj strani.
e Podjelite papir vertikalno linijom od vrha do dna na otprilike 5 cm od lijeve strane papira.
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5. Vodenje biljeski

e  Dokumentovanje

o Napisite siliedece informacije na vrhu svake strane: ime studenta, kurs, datum i broj strane.
o ZapiSite bilieSke
o  Tokom predavanja, zabiljeZite glavne ideje i pojmove na desnoj strani papira. To je kolona
za biljeske.
o Parafrazirajte informacije o spstvenim rijecima prije nego $to ih zapiSete.
o  Preskocite jedan red izmedu ideja i nekoliko redova izmedu tema.
o lzbjegavajte da zapisujete cijele reCenice; koristite umjesto toga simbole i skracenice.

o Format ili stil biljeSki moze se razlikovati, ali izbegavajte da koristite formalni prikaz.
Prijedlozi za organizovanije biljeski su:

= Paragrafni stil: Za nestrukturirane informacije, zapiSite biljeSke u paragrafnom
stilu sa kratkim, telegrafskim reCenicama i izrazima.

= Stil tema i ideje: Za Sire informacije o temi, zabiljeZite teme i ideje.
= Recenicni stil: Za ideje i pojmove, zapiSite biljeSke u kratkim reCenicama.

= Definicijski stil: Za glavne teme i obiljezja, zapiSite definicije i objasnjenja rijeCi
u kraktim reenicama.

e  Pregledajte i razjasnite

o Sto je prije moguée nakon &asa, pregledajte bilieske u desnoj koloni i razjasnite sve
dvosmislene informacije.

o Uporedite informacije sa knjigom i/ili biljieSkama drugih studenata.

o Zatim izvucite glavne ideje, pojmove, termine, mjesta, datume i li¢nosti iz desne kolone i
zapiSite ih u lijevoj koloni za podsje¢anje.

o NapiSite sumirani prikaz (rezime).
e  Pripremite rezime materijala sa predavanja i zabiljezite ga na kraju biljeski.

o Rezime moZe biti u reCenicama i li kratkim sintagmama. Trebalo bi da obuhvati samo
glavne ideje sa predavanja.

o UCenje

o Koristite oba dijela biljeki za pripremu testova i ispita.

o Strategije obnavljanja koje odgovaraju Kornelovom fomartu su Smanjenje biljeski,
PriCanje biljedki i Razmisljanje o biljeSkama.




Primer Kornelovog metoda pisanja biljeski:

Ay Cohen 10/10/2008
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5.2.6.2. Metod dvije kolone

Metod vodenja biljeki u dvije kolone obuhvata podjelu papira na dvije kolone i bilieZenje razli¢itih
tipova podataka u svakoj koloni. Sli¢an je Kornelovom metodu. Glavne razlike izmedu ova dva metoda su u
tome $to se, kod metoda dve kolone, klju€ne rijeci i ideje zapisuju dok se hvataju bilieSke i ne ponavljaju se
u obe kolone.

Ime
Datum

Kljuéne rijeci

Poput Kornelovog metoda, metod dve kolone omogucava lako pregledanje biljeSki u potrazi za odredenim
informacijama. BiljeSke zapisane pomo¢u ovog metoda mogu se koristi kao vodici za ucenje za pripremu
ispita ili testa.

Uputstva za upotrebu formata dve kolone su slijedeca:
e Podjelite papir
o Koristite pojedinacan papir za sveske i piSite samo na jednoj strani.
o Podjelite papir vertikalno na dve kolone pomocu linije od vrha do dna.

e  Dokumentovanje

o NapiSite slijedece informacije na vrhu strane: ime studenta, kurs, datum i broj strane.




5. Vodenje biljeski

o Zabiljezite kljuCne rijeci i ideje

o Zabiljezite sve klju¢ne rijeCi, ideje, linosti ili dogadaje u lijevoj koloni.
o Informacije u ovoj koloni moraju biti veoma kratke.
o  Zabiljezite opise ili razmatranja

o Zasvaku kljuénu rije¢ ili ideju, zabiljeZite odgovarajuéi opis ili objaSnjenje pored u desnoj
koloni.

e Pregledajte i razjasnite

o Sto je prije moguée nakon &asa, pregledajte bilieske u desnoj koloni i razjasnite sve
dvosmislene informacije.

o Uporedite informacije sa knjigom i/ili biljieSkama drugih studenata.
o Ucenje

o Koristite obe kolone biljeski za pripremu za testove i ispite.
o  Modifikovanje

o Ubacite dodatne kolone ako je potrebno, u zavisnosti od materijala.

o Na primjer, mogli biste da ubacite dodatnu kolonu za biljezenje relevantnih informacija iz
udzbenika kasnije.

Dva primjera metoda dve kolone:

Shi Zhao 18/09/2008
Hemija strana 3
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5.2.6.3. REAP Strategija

REAP ozna¢ava Relacioniranje, Ekstenziju, Aktualizaciju i Profitiranje (Devine, 1987). Svrhe ove
strategije su da se organizuju biljeSke i sadrzaj kursa ucini liénijim za studente. BiljeSke sa ¢asa se piSu na
jednoj strani papira a suprotna strana se koristi za biljeZenje pokretaca paméenja i povezane informacije.

REAP je slian Kornelovom metodu pisanja beleZaka i povezan je sa strategijom Razmisljanje o
bilieSkama za pregledanje biljeski. Srodne informacije se nalaze i u motivacionim strategijama u odjeljcima
Stvaranje zainteresovanosti i Relevantnost — U€initi ucenje smislenim.

Uputstva za REAP strategiju su slijedeca:
o  Podijelite papir
o Koristite spiralnu svesku ili registrator sa pojedinaCnim papirom.

o Podijelite lijevu stranicu na dve kolone pomocu vertikalne linije od vrha do dna. Oznacite
lijevu kolonu «Pokretaci» a desnu kolonu «REAP». 5. Vodenje biljeski

o  Ostavite desnu stranicu onako kako jeste. Dodajte ime studenta, kurs, datum i broj strane
na vrhu desne stranice.

e ZapiSite biljeSke
e  Zapisujte bilieSke samo na desnim stranicama.

o Koristite kratke reéenice i preskadite redove izmedu vaznih ideja.
e  ZapiSite pokretace

o Kolona pokretaca se koristi za bilieZenje rije€i, izraza ili vizuelnih slika koje ¢e pokrenuti
odgovarajuci glavnu ideju u odjeljku za biljeSke.

o Pogledajte poglavlje Paméenje za strategije koje ¢e pomoéi pokretanju pamcéenja.
o Ispunite ovaj odjeljak odmah ili nedugo nakon ¢asa.
e Zabiljezite REAP regi
o  REAP kolona bi takode trebalo da se ispuni odmah ili nedugo nakon ¢asa.
o U REAP koloni, student zapisuije rijeci ili fraze koje...
= Dovode u Relaciju materijal sa njegovim/njenim Zivotom
= Dovode do Ekstenzije materijala u spoljasnji svijet

= Aktualizuju materijal; zabljeZite kako bi informacije mogle da funkcioniSu u svijetu

= Profitiraju od ideja — razmotrite kako bi student i drustvo mogli da profitiraju od
doticnih ideja




Primer REAP strategije biliezenja:

Marcus Black 7/9/2008 .
Astronomija str. 1
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5.2.6.4. Format opsteg pregleda

Strategija opSteg pregleda obuhvata organizovanje informacija tako da je sveobuhvatan materijal
pracen specifiénijim ali povezanim informacijama. Drugim rije¢ima, informacije su uredene od opstih ka
posebnim. Ovaj format se moZe koristiti tokom pisanja biljeski, ili se moze upotrijebiti pri prepisivanju i
preuredivanju biljeski.

Opsti pregled je priliéno svestran format za organizovanje biljeski zato $to se moze modifikovati
tako da odgovara li¢nim potrebama i sklonostima. Na primjer, opsti pregledi mogu biti formalni ili neformalni
(npr. saiili bez rimskih brojeva) a simboli za razlikovanje opstih i posebnih materijala mogu biti razli¢iti. BiljeSke
u opStem pregledu pomazu studentu da otkrije i razumije odnose i veze izmedu razliCitih informacija. BljeSke
u obliku opsteg pregleda takode se mogu lako izmjeniti u vodice za uéenje za pripremu ispita.

Uputstva za pisanje ili prepisivanije biljeski u obliku opsteg pregleda su slijedeca:
e Napravite Sablon

o Dio zadatka pravljenja opSteg pregleda moze se obaviti prije ¢asa.

o Proditajte zadate tekstove koje treba preci na ¢asu, i razvijte «kostur» opSteg pregleda ili
Sablon zasnovan na tekstu.

o Upotrebite glavne naslove u poglavlju da obrazujete glavne odjeljke pregleda.
o Detalji se popunjavaju tokom predavanja.
o  Uredenje informacija

o Svaki veti odjeljak pregleda treba da pokrije jednu vecu temu.

o Uredite informacije u okviru odjeljka od najopstijih do najposebnijih, uvlaceci red u kom
ispisujete informaciju svaki put kada se nivo opstosti promijeni.

o Svi nivoi mogu ali ne moraju biti iskoriséeni.
e Simboli

o Najcesc¢i simboli koriSceni u opstim pregledima su rimski brojevi, velika i mala slova, i brojevi.

o Drugi simboli poput krugova i kvadrata mogu biti dodati ili zamjenjeni ovima prema li¢nom
izboru.




ZapiSite biljeSke
Kratke recenice, simboli, stenografske skracivanja i skracenice se mogu koristiti za
pisanje biljeSki u opStem pregledu.

o

o

CrteZi ili slike mogu biti ukljueni desno od biljeski ili izmedu redova.

Slijedi primjer opsteg pregleda.
. NAJOPSTIJA INFORMACIJA O NEKOJ TEMI (GENERALNA)

o

o

A. Opétija
= 1. Najmanje opsta

= a.najmanje posebna

= (1) posebnija

= (2) posebnija

= (a) najposebnija (specificna)
= 2. Najmanje opsta
B. Opétija

= 1. Najmanje opsta

II. NAJOPSTIJA INFORMACIJA O NEKOJ TEMI (GENERALNA)

o

A. Opstija
= 1. Najmanje opsta
= a.najmanje op$ta
= (1) posebnija
= (a) najposebnija (specificna)

= (2) posebnija

Primjer formalnog opsteg pregleda.

Marge Feser — Uvod u praistoriju
25/10/95. - Strana 2

POCECI ZEMLJORADNJE
. ZEMLJORADNJA U POREBENJU SA LOVOM-SAKUPLJANJEM PLODOVA

o

A. Prednosti zemljoradnje
= 1. Efikasnija upotreba zemlje
= a.zemlj.: 1 km? hrani 50 osoba

= . lov-s.p.: 25-30 km? hrani 5-6 osoba

= 2. Stabilniji izvor hrane tokom godine (uz skladistenje)

= 3. ViSe slobodnog vremena u nekriticnim godisnjim dobima

5. Vodenije biljeski




5. Vodenje biljeski

o B. Mane zemljoradnje
= 1. Neuhranjenost
= a.zemljoradnicima esto nedostaje proteina
= 2. Intenzivan rad u kriti€nim godiSnjim dobima

= 3. Visok rizik ako Zetva/stoka propadne

e |l UTVRBIVANJE PRIPITOMLJAVANJA U ARH. ZAPISIMA
o A Bilke
= 1. Sjeme je krupnije
= 2. Opna sjemena je deblja
o B.Zivotinje
= 1. Veli¢ina se mjenja
= 2. MekSe ili deblje krzno
= 3. Razli¢it oblik rogova
Slijedi primjer neformalnog opsteg pregleda.
Marge Feser — Uvod u preistoriju
25/10/95. - Strana 2
POCECI ZEMLJORADNJE
|. ZEMLJORADNJA U POREDENJU SA LOVOM-SAKUPLJANJEM PLODOVA

e  Prednosti zemljoradnje
Efikasnija upotreba zemlje
zemlj.: 1 km? hrani 50 osoba
lov-s.p.: 25-30 km? hrani 5-6 osoba
Stabilniji izvor hrane tokom godine (uz skladistenje)

ViSe slobodnog vremena u nekriticnim godi$njim dobima

e Mane zemljoradnje
o Neuhranjenost
= zemljoradnicima €esto nedostaje proteina

o Intenzivan rad u kritiénim godi$njim dobima
o Visok rizik ako zetva/stoka propadne
[Il. UTVRDIVANJE PRIPITOMLJAVANJA U ARH. ZAPISIMA
e Bilke
o  Sjeme je krupnije
o Opna sjemena je deblja

e Zivotinje

o Veli¢ina se menja
o Mek3e ili deblje krzno

o Razli¢it oblik rogova

144



5.2.6.5. FOON strategija

FOON strategija je napredna organizaciona predavacka rutina koju nastavnici koriste na
poCetku ¢asa. Ona pomaze u organizovanju predavanja sadrzaja. Ciljevi su - pruziti studentima osnovnu
ideju predavanja i uvodni pregled nacina na koji ¢e informacije biti prezentovane. Ova strategije pomaze
studentima da prate predavanja i odaberu najvaznije informacije koje ¢e zapisati u biljeSkama.

Steknite Siru sliku predavanja...
Fokus predavanja
o O c¢emu ¢e biti predavanje?
o Koje su kljuéne tacke kojima ¢e se pozabaviti?
o Nakoja pitanja se studenti nadaju da ¢e dobiti odgovor?
Organizacija predavanja
o Kako ¢e kljucne tacke biti predstavijene?
o Koja sredstva za olakSavanje ucenja ¢e biti upotrebljena?
o Kaji je slijed aktivnosti koje ¢ete koristiti tokom ovog predavanja?
Odnos
o Odnos sa prosloséu: Sta su studenti naucili u proslosti a olaksace im udenje?
o  Odnos sa buduéno3¢u: Ako studenti savladaju ovaj materijal, kakve ¢e koristi od toga imati?
NajvaZnije Sto treba nauditi

o Ako studenti ne nauce niSta drugo iz ove lekcije osim jednog, $ta bi to bilo?

5.2.6.6. Tematske i pojmovne kartice

Tematske i pojmovne kartice nude alternativu pojedinaénom papiru za pisanije biljeski. BiljeSke se
zapisuju ili prepisuju na indeksne kartice veliCine 7 x 12ili 12 x 17. Tema ili pojam se zapisuju na jednoj strani
kartice, a objasnjenje ili opis na drugoj. Obi¢no, samo jedna tema ili pojam se zapisuju na jednoj kartici.

U poredenju sa bilieSkama na pojedinacnom papiru, tematske ili pojmovne kartice nude prednost
toga Sto se mogu iskoristiti na mnogo nacina. Kartice mogu biti uredene i preuredene u gomile povezanih
elemenata. Poput Kornelovog i metoda dve kolone, kartice se mogu koristiti za pripremu ispita i samotestiranje.
Medutim, strategija kartica za pisanje biljeSki moze se upotrijebiti samo za odredene tipove informacija,

naroCito tematska predavanja. Takode mogu zahtjevati viSe upotreblienog papira.

Koncept karata mozete vidjeti detaljnije u dijelu o Paméenju.

Genericka tematska kartica i popunjen primjer :

TEMA

Prednja strana

Glavna ideja
Propratni detalji

Zadnja strana

VPOLJOPRIVREDNA
REVOLUCIJA

5. Vodenije biljeski




Prednja strana

Zemljoradnja ima mnoge prednosti nad lovom i sakupljanjem
plodova:

1. stabilan izvor hrane

2. manje neuhranjenosti

3. efikasna upotreba zemlje

Zadnja strana
Genericka pojmovna kartica i popunjen primjer prikazani su nize.

POJAM

Prednja strana

5. Vodenje biljeski

Zadnja strana

LOGOS

Prednja strana

Ubjedljivi argumenti koji se pozivaju na ose¢aj za logiku i racionalnost

sluSalaca (Aristotel).

Zadnja strana

5.2.6.7. Alternativni formati

Alternativni formati vodenja biljeSki koriste nekonvencionalnije metode organizovanja informacija.
BilieSke se mogu prepisati i preurediti u pojmovne mape, mape-paukove mreze, grafikone i druge formate.
Primjeri mapa-paukovih mreza dati su nize.

Za kompletni opis i ilustracije pogledati Organizacione informacije u djelu o Organizaciji

PITANJA POJECINCI

Moé Primer 1 Marija

aristokratije Antoaneta

Zastupanje

R Tomas Pejn
Oporezivanje

AMERICKA REVOLUCIJA

FRANCUSKA REVOLUCIJA Primjer 1

Boston Bostonska ¢ajanka

Konkord Pariz Zauzimanje Bastile

MJESTA DOGADAJI
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5.2.7. UCestvovanje

Svrha ugestvovanja je da uenje postane aktivniji proces. Sto se ti¢e vodenja biljeski, u¢estvovanje

na predavanju/viezbama je korisno jer pomaze studentu da bolje razumije materijal. To, opet, pobolj$ava
tacnost biljeski. UCestvovanje u ¢asu takode pomaze studentu da pobolj$a paznju tokom predavanja, $to
unaprijeduje potpunost biljeski .

Saveti za u€estvovanje su:

Ako ne razumijete nesto, zamolite predavaca da ga joS jednom objasni.

Ako ste propustili neku vaznu informaciju, zamolite predavaca da je ponovi.

Postavijajte relevantna pitanja koja ste osmislili tokom pripreme prije €asa (vidite odjeljak Priprema).
Odgovarajte na predavaceva pitanja.

Iznosite informacije iz udZbenika koje se odnose na materijal predavanja.

Ponudite anegdotske informacije koje su povezane sa materijalom predavanja.

Studenti moraju paziti na slijedece kada uéestvuju u diskusijama na ¢asu.

Postarajte se da sva pitanja i komentari budu relevantni za doti¢nu temu.
Neka vam sva pitanja i komentari budu kratki i precizni.

Izbegavajte da monopolizujete diskusiju ili dominirate u njoj.

Ne traZite od predavaca da ponoviili objasni informaciju viSe od jednomiili dvaput. Ako je ne zapiSete,
zamolite predavaca opet nakon ¢asa ili tokom njegovih konsultacija. Ili, saznajte informaciju od

drugog studenta ili iz udzbenika.
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5.2.8. Skracivanje, simboli, stenografska skracivanja i prikupljanje podataka

Skracivanje obuhvata upotrebu skracenih verzija rijeci koje predstavljaju puni oblik rijeci. Simboli,
kao Sto su nada abeceda, apstraktni su prikazi neke rijeci ili ideje. Stenografija koristi i skracenice i simbole.
Strategija prikupljanja podataka (Hulme, 1993) obuhvata prikazivanje glavnih ideja zadatog teksta (ili belezaka
sa predavanja) u stenografskoj verziji. Kod prikupljanja, vokali se izostavljaju, reci se skracuju i simboli se
koriste da prikaZu glavne ideje u tekstu.

Ove strategije su korisne u pisanju biljeski jer omoguéuju nam da piSemo brze, nakon $to smo
usvojili simbole i stenografske sisteme. To pomaZe studentu da odrZi korak sa predavanjem i zabiljeZi viSe
informacija. Pored toga, ovakav materijal zauzima manje prostora u svesci.

Strategija prikupljanja podataka ima dodatnih prednosti. Materijal se prelazi nekoliko puta, $to
pospjeSuje pamcenje. Kroz prikupljanje Citanje postaje aktivniji proces. Kartice sa prikupljenim informacijama
su korisne za pripremu ispita. Ova strategija pospjeSuje studentovo samopouzdanje (Hulme, 1993).

Smyjernice za upotrebu skracenica, simbola i stenografije

Uputstva za upotrebu skracenica, simbola i stenografije pri pisanju biljeski su:
o  Koristite standardne matematicke, naucne i simbole raunskih operacija. Primjeri:

o +plus

o Il paralela
o  Koristite standardne skracenice i izostavite tacke. Primjeri:

o ministarstvo = min

o Bosna i Hercegovina = BiH
o  Koristite samo prvi slog + konsonant reéi. Primjeri:

o  subj = subjekat
o tot = totalitarizam
o ind = individualizam

e Kako biste napravili razliku izmedu razlicitih oblika iste rijeci, upotrijebite prvi slog rijeci, apostrof, i
zavrSetak redi. Primjeri:

o arh'ija = arheologija
o arh’log = arheolog
o arh'ski = arheolo3ki
o  Upotrijebite samo poCetak rijei koji je dovoljan da se napravi prepoznatljiva skraéenica. Primjeri:
o info informacija
o  dok dokument

o dost dostignuée

e |zostavite vokale iz sredine rije€i, ostavljajuéi samo onoliko konsonanata koji su dovoljni za
prepoznatljiv kostur reci. Primjeri:

o prblm = problem

o pzdna = pozadina

o krtnje = kretanje



Obrazujte mnozinu simbola ili skracene rijeCi dodajuci ', ‘e’ ili ‘a’. Primjeri:

o  pglvlja = poglavija
o fe=frekvencije
o le = proporcije

IspiSite krace rijeCi u potpunosti. Primjeri:

o na
(e} u

o ka

o ali 5. Vodenje biljeski
o kao

(e} Za

Izostavite nebitne glagole. Primjeri:

o je
o bio
o bili

Ako je termin, izraz ili ime prvobitno u cjelini ispisano tokom predavanja, inicijali ih mogu zamijeniti
kad god se ponovo upotrijebe. Primjeri:

o Drugi svjetski rat DSR

Koristite simbole za Ceste veznike ili prijedloge. Primjeri:
o &=i
o Vs =protiv

Osmislite sopstveni skup skracenica i simbola. MoZete razviti odvojene skupove simbola i
skracenica za razliCite kurseve ili teme.

Drugi simboli i skracenice

kao rezultat / posljedica <--->
§to rezultira u --->

i/ takode +

jednako je /isto je =
najvaznije *

manje od <

vece od >

naroCito = nar.

Strategija prikupljanja podataka

Uputstva za Hulmeovu (1993) strategiju prikupljanja podataka su sljedeca.

Procitajte tekst.
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e  Utvrdite glavne ideje zadatka.

e Predstavite glavne ideje pomocu stenografije, simbola i skracenica.
e  Zabiljezite prikupliene ideje na karticama.

e Obnovite lekciju prepriGavajuéi u punim recenicama glavne ideje predavanja, zasnovanim na
informacijama zabiliezenim stenografski na karticama.

Sledeci primer prikupljanja je Hulmeov (1993, str. 404).

e Tekst: Spanija pokusava da okonga kubansku pobunu iz 1895.

e  «Promena u carinskoj politici SAD prema Kubi bila je €inilac koji je doprineo pobuni iz 1895.
Kubanskom Seceru je bilo dozvoljeno da ude u SAD bez napalte carine svaki put kada bi
Mekinlijev carinski dekret iz 1890. stupio na snagu. Kao posledica toga kubanska industrija
Secera je dozivela izuzetan napredak i to se odrazilo na ostrvsku privredu. Ali 1894. godine
nova carinska politika je obnovila znatnu carinu na kubanski Se¢er $to je dovelo do pada cena
Secera. U najboljem slu€aju kubanski radnici su bili tretirani tek nesto bolje od robova. Kako se
stanje industrije Secera pogorSavalo, uslovi za kubanske radnike postali su uzasni. To je posejalo
nezadovoljstvo koje je vremenom buknulo u pobunu protiv Spanske vlasti. Simpatizeri u SAD su
brzo odgovorili na poziv za pomoc¢ koji je doSao od mobilisanih Kubanaca.»

«Posto Spanska vlada nije mogla da zaustavi kubansku pobunu svojim utvrdenim policijskim
metodama, pribegla je ostrijem pristupu. Suprotstavila se gerilskoj borbi pobunjenika okupljanjem
civila iz uzburkanih podrugja i njinovim smestanjem u utvrdene gradove. Protiv ove «politike
rekoncentrisanja» pobunila se viada SAD. Epidemije bolesti pogodile su ove koncentracione
logore i Zivo su prikazivane u americkoj Stampi. Novine su podgrevale situaciju prenaglaavanjem
pricama o $panskim zlodelima. Ovo konstantno bombardovanje emocionalnim priama u vestima
uznemirilo je americki narod i izazvalo njihov zahtev da SAD povede rat radi oslobadanja Kube od

nepravedne Spanske vladavine.»
e  Glavne ideje prikupliene iz teksta su prikazane nize u stenografskom obliku.

e «Mekin carina 1890 — 8cr osl. carine = zarada
1894. vracena carina — pobuna vs Sp.
polic. metod neefksn — geril. borba = pol rekonc

zaraza, SAD prenagl. vesti — pokret za osl. Ku»
o Posliedniji korak obuhvata obnavljanje informacija vracajuci stenografske zapise u cijele recenice.
o Kubanski Secer je u SAD osloboden carine zbog Mekinlijevog zakona o carini iz 1890.
Zarada izuzetno porasla.
o Carina na $eéer povraéena 1894, &to je dovelo do kubanske pobune protiv Spanije.

o Policijski metodi su bili neefikasni protiv pobune, i kubanskoj gerilskoj borbi Spanci su se
suprotstavili politikom rekoncentracije.

o Sirenje zaraza i drugi problemi u rekoncentracionim logorima prenagla$eni su u Stampi u
SAD, $to je izazvalo pokret u SAD za oslobodenje Kube od $panske vlasti.

5.2.9. Registratori

Registratori nude brojne prednosti u odnosu na sveske sa spiralom. Prvo, bilieSke se mogu lako

organizovati i dodati pomocu sprave za buSenje papira. Time se svi predmetni materijali smjestaju na jedno
mjesto radi lakSeg ucenja. Trece, graniénici se mogu ubaciti radi razdvajanja biljeSki prema vaznijim temama
ili radi odvajanja bilje$ki od silabusa, umnozenog materijala, testova, domacih zadataka ili drugih predmetnih



papira. Cetvrto, registratore je lako prenijeti iz ugionice u sobu ili biblioteku. Peto, registratori omoguéavaju
da se lakSe pronade materijal nego u sveskama sa spiralom. Konac¢no, veéina registratora imaju unutradnje
dZepove za smjeStanja dodatnog papira.

Sliedeci spisak sumira savjete za uspjesno koriS¢enje registratora.

o  Kupite registrator za svaki predmet svakog semestra. Kupite odredene boje za razli¢ite predmete
ako Zelite. Na primjer, koristite crvene registratore za glavne predmete, plave registratore za nauéne
predmete, zelene za istoriju, itd. Upotreba razli¢itih boja olakSava pronalazenje pravih registratore

kada su potrebni za ¢as ili uCenje.
e  Obiljezite uzi dio ifili prednju koricu svake sveske imenom predmeta i vaSim imenom. ZapiSite i svoju

adresu ifili telefonski broj unutar nje u slu¢aju da bude izgubljena. Koristite naljepnice umjesto da
piSete markerom direktno na registrator; naljepnice se mogu ukloniti i zamjeniti lakSe ako registrator

budete koristili u neku drugu svrhu.

o  Kupite granitne stranice koje ¢ete staviti u registratore. Upotrijebite ih da razdvojite razliCite teme u
bilieSkama ili da odvojite biljeSke od drugih predmetnih papira kao $to su ispiti, umnozeni materijali
i domaci zadaci.

e  Preuredite i prepiSite svoje biljeSke po potrebi.
e  Stavite biljeSke u odgovarajuce odjeljke registratora.
Kupite ili pozajmite spravu za buSenje papira kao biste mogli da dodate predmetne papire u registrator.

Stavite silabuse, ispite, domace zadatke i umnoZeni materijal u odvojene odjelike registratora, ili ih dodajte
prema temi iza svakog od odjeljaka biljeski.

5.2.10. Sifrovanje pomoéu boja

Sifrovanje pomoéu boja se koristi kako bi se napravila razlika izmedu razligitih tipova informacija i
organizovale se bilieSke. Ova strategija se moZe koristiti dok se zapisuju biljeSke tokom predavanja, ali ceSce
se koristi nakon ¢asa.

Ova strategija ima nekoliko prednosti. Pruza priliku za obnavljanje sadrzaja biljeski, Sto pomaze u
razumijevanju i biljeZzenju u memoriju. Sifrovanje pomocu boja pruza sredstvo za pravijenje razlike izmedu
vaznog materijala pri u¢enju za ispit. Takode omogucava da se bolje organizuju biljeSke.

Uputstva za upotrebu Sifrovanja pomo¢u boja radi prepoznavanja razli¢itih tipova informacija i
organizovanja informacija data su u sljedec¢im pasusima.

Prepoznavanje informacija

Tokom prezentacije, Sifrovanje pomocu boja se moze korristiti kako bi se napravila razlika izmedu
razliciith tipova informacija ili izmedu vaznijih i manje vaznih informacija.

e  Kako bi se napravila razlika izmedu razli¢itih tipova informacija, razli¢ita boja mastila se koristi za
svaku vecu temu. Na primjer, na kursu o obrazovanju u ranom djetinjstvu, bilieSke o predavanju
matematike i prirodnih nauka ispisuju se plavim mastilom ali biljeSke o igrama u dvoriStu piSu se
crvenim mastilom.

e  Kako bi se napravila razlika u vaznosti informacija, kljuéne rijeci, imena, datumi ili ideje koji sluze
kao pokretaci pamcenja biljeze se bojom drugacijom od propratnih ili opisnih informacija. Na primjer,
na kursu fizike, nazivi vaznih zakona kao $to je Gausov zakon, Kulonov zakon i Lencov zakon pisu
se crvenim mastilom dok se definicije i jednacine ispisuju crnim mastilom.

Postoje mane Sifrovanja pomoc¢u boja tokom prezentacije. Potrebna je koncentracija da bi se
sjetili da zamjenimo boje u odgovarajuc¢em trenutku. Priprema prije ¢asa je Cesto potrebna da bi se utvrdile
glavne teme koje bi trebalo zapisati u razli¢itim bojama. Strategija «razli¢ita boja = razli¢ita tema» je teSka za
upotrebu na ¢asovima na kojima se predavac vra¢a i preskace sa teme na temu.
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Sifrovanje pomocu boja za prepoznavanje vaznih informacija se ¢e$ée radi nakon prezentacie.
Prvo, pregledaijte bilieSke kako bi ste stekli opsti utisak o sadrzaju predavanja. Zatim upotrijebite marker da

obiljezite vazne termine, licnosti, datume i ideje.

o Koristite jednu boju da oznacite sve vazne informacije vezane za jednu temu. Zatim upotrijebite
drugu boju da oznacite sve vazne informacije vezane za drugu informaciju.

o li, mozete upotrijebiti razliCite boje markera za svaki tip informacija, na primjer Zutu za termine,
rozu za liénosti itd.

e Jo$ jedna moguénost je upotrebiti jednu boju da se oznade termini ili ideje a drugu boju da se
oznace kljuéne rijeci u definicijama ili opisima. Na primjer, sliedeci termin i definicija sa asa hemije
mogu biti oznageni pomoc¢u dve razliCite boje, ovdje predstavljene masnim i kurzivnim slovima:
izotop = atomi istog elementa sa razli¢itim brojem neutrona u jezgru.

Bez obzira na to kako se boje koriste, vazno je biti selektivan u oznaavanju informacija. Ne Zelite da
zavrsite sa stranicama potpuno ispunjenim bojom. Odaberite samo najvaznije termine i ideje. Ne oznaCavajte
Citavo objaSnjenje ili definiciju, ve¢ odaberite kljuéne regi.

Organizovanje informacija

Jedan od nacina na koji se Sifrovanje pomocu boja moze koristiti za organizovanje informacija
razmotren je u odjeljku Isjeene trake u okviru Vodenja biljeski za istrazivacke radove.

Sifrovanje pomocu boja se moze koristiti i za organizovanje bilje$ki nakon &asa. Da biste to ucinili,
prvo pregledajte biljeSke kako biste stekli opsti utisak o sadrzaju predavanja. Zatim uporedite biljeSke sa
udzbenikom ifili silabusom kako biste odredili glavne teme pokrivene u bilieSkama. Dodijelite po jednu boju
svakoj od glavnih tema, i obiljeZite sve informacije koje pripadaju jednoj temi njoj dodjeljenom bojom. BiljeSke
se zatim mogu preurediti prema glavnim temama.

Ova strategija je naroCito korisna za kurseve na kojima se predavaci vracaju i preskacu sa teme na
temu. Takode omogucava i da se materijal iz udzbenika ukljuci u biljeSke, ¢ime ¢e te biljeSke postati potpunije
i tacnije za upotrebu u pripremi ispita.

5.2.11. Snimanje na traku

Svrha snimanja predavanja ili sastanaka je da se napravi trajan i potpun zapis prezentacije.
Snimanje se vrsi tokom ¢asa ili sastanka, a trake se kasnije preslusavaju.

Ova strategija ima nekoliko prednosti. Snimanje je posebno korisna strategija za auditivne studente,
koji Cesto imaju teSkoCa sa bilieZenjem pisanog jezika. Audio-trake pruzaju moguénost koncentrisanja
na sluasnje tokom predavanja ili sastanka i pisanja biljeski kasnije sa traka, koriste¢i dugmad za pauzu i
premotavanje ako je potrebno. Jos jedna prednost je u tome Sto trake pomazu svim osobama da naprave
potpunije i tagnije bilieSke. Konaéno, snimanje omogucava osobi da Euje materijal ponovo, $to predstavija
efikasno obnavljanje materijala. Kada se upari sa vizuelnim pregledom, snimanje aktivira dodatna Cula, ¢ime
se povecava efikasnost biljeZenja u pamcenje.

Savjeti za snimanje predavanja ili sastanaka izneseni su nize.

e Razgovarajte sa predavacem ili govornikom da vam da dozvolu za snimanje. Objasnite zasto je
snimanje neophodno i u koje svrhe e trake biti koris¢ene.

e Nabavite odgovarajucu opremu. Kupite najmanji moguci diktafon koji snima uz prikladan nivo zvuka
i jasnoce. Pozeljni su diktafoni koji automatski okrecu na drugu stranu trake bez njenog vadenja.

Kupite kasete sa najduzim trajanjem.

e  EksperimentiSite sa kontrolom jaCine zvuka pre nego $to predavanje ili sastanak poéne. Podesite
ja€inu tako da snimite govornika ali ne i zvuke u pozadini. Ako je jaCina suviSe visoka, na snimku

se mogu javiti smetnje.



e Sjedite u predniji dio prostorije kako biste dobili najbolji moguéi kvalitet zvuka. Osim ako nije
apsolutno neophodno, izbjegavaijte da ostavite diktafon bez nadzora dok snima.

e Kada mjenjate trake ili ih okre¢ete, budite Sto je moguée tisi. PokuSajte da ne ometate druge ljude
ili prekidate predavanije ili sastanak.

e  Zabiljezite naziv kursa ili sastanka i datum na traci. Ako imate viSe od jedne trake po predavanju ili
sastanku, napiSite «1 od 2» i «2 od 2» na trakama.

e  PosluSajte traku Sto je prije moguce nakon predavanja ili sastanka, dok su informacije jo$ svjeze.

e Dopunite informacije koje nedostaju u pisanim bilieSkama na osnovu snimljenog materijala.
Prepisite i preuredite po potrebi.

e  ZaSkolska predavanja, koristite trake kada obnavljate za testove ili ispite.

5.2.12 Pregledanije biljeski

Obaveze vezane za vodenje biljeSki ne zavrSavaju se nakon $to su biljeSke zapisane. Kako biste
uspjesno vodili bilieSke, morate ste¢i naviku pregledanja biljeski ubrzo nakon predavanja ili sastanaka.

Pregledanije biljeski je neophodno iz vie razloga. Pregledanje vam omoguéava da utvrdite nejasne
ili nepotpune informacije koje morate razjasniti. Pregledanje vam omoguc¢ava da osmislite pitanja koja Cete
postaviti na narednim predavanjima ili sastancima. Ako se bilieSke ne pregledaju, 70-80% informacija ¢e
zauvijek biti izgubljeno iz pmacenja i morace ponovo da bude u njemu zapisano, Stp ¢e uzeti dodatno vrijeme
i trud (vidite odjeljak o stopama gubitka pam¢enja u poglavlju o Paméenju).

Pregledanje bilieSki ima mnoge prednosti. To je vaZan prvi korak u pripremi ispita. Pregledanje
je veoma vremenski efikasna forma u¢enja. Pomaze studentu da razumije «Siru sliku» predavanja tako $to
¢e povezati specificne taCke i detalje zapisane u bilieSkama. Pregledanje vam omogucava da napravite
asocijacije i uvidite odnose izmedu ideja predstavljenih tokom duZih vremenskih perioda.

Savjeti za efikasno pregledanie biljeski su:
o  Uvijek pregledajte biljeSke $to je prije moguée nakon ¢asa ili neposredno pred sljedeci €as iz tog
predmeta.

e Uporedite sadrzaj bilieSki sa zadatim tekstovima kako biste razjasnili dvosmislene informacije,
dodali propratne informacije ili crteze i pobolj$ali razumijevanje.

Tri strategije pregledanja su razmotreni u sliede¢im pasusima: Skracivanje bilieski, Diskusija o

bilieSkama i Razmisljanje o bljeSkama. Druge strategije koje pomazu u pregledanju biljeski su razmotrene na

drugim mjestima u ovom poglavlju: strategija prikupljanja podataka, Sifrovanje pomocu boja i snimanje na traku.

5.2.12.1. Strategija skracivanja biljeski
Strategija skradivanja biljeski (Bragstad i Mueller Stumpf, 1987) se koristi za skraivanie biljeski
na njihovu sustinu. Ona pretpostavlja da su biljeSke zapisane u Kornelovom stilu, sa kolonom za biljeSke sa
desne strane i kolonom za podsjecanie ili test sa lijeve.
o Istrazite biljeSke tako Sto Cete pro€itati prvu reCenicu svakog pasusa ili segmenta.

e  Zasvaki pasus, rezimirajte u jednoj ili dve rijeci o emu govori Citavi pasus. Podvucite ili markerom
naglasite te teme.

e Istrazite sve teme i odredite koji su najve¢i moguéi «segmenti misli»? zabiljezite te glavne koncepte
u koloni za test.

5. Vodenje biljeski
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5.2.12.2. Strategija govorenja o biljeSkama

Strategija govorenja o bilieSkama (Bragstad i Mueller Stumpf, 1987) obuhvata govorenje naglas
kako bi se povecalo razumijevanje informacija i informacije se smjestile u pamcenje. To je izuzetno efikasna

strategija za ucenje i paméenje podataka. Ova strategija se koristi sa Kornelovim formatom pisanja biljeski.

e Pokrijte glavnu kolonu u biljeSkama.

o  Pogledajte svaku klju¢nu rije€ ili izraz u koloni za test (podsjecanje) i prisjetite se svih relevantnih
informacija iz biljeski koje su vezane za tu temu.

e |ZloZite informacije svojim rijecima, i izgovorite ih naglas.

o Otkrijte biljeSke i provjerite tacnost.

5.2.12.3. Strategija razmisljanja o biljeSkama

Strategija razmisljanja o biljeSkama (Bragstad i Mueller Stumpf, 1987) obuhvata personalizovanje
novih informacija kako bi se stvorilo interesovanje i pobolj$alo paméenje. Za viSe informacija, pogledajte
odjeljak Stvaranije zainteresovanosti u plogavlju o Motivaciji i REAP strategiju u ovom poglavlju.

e  Uzmite u obzir li¢na iskustva (kod kuce, na poslu) vezana za materijal.

e  Razmotrite kako se doti¢ne informacije mogu iskoristi ili su ve¢ iskori§¢ene na drugim kursevima.
e Potrazite slicne situacije ili osobe sa analognom funkcijom u savremenom drustvu.

o  Zabiljezite liéne utiske u razli¢itoj boji u biljieSkama ili u posebnom odjeljku sveske.

e  Pregledajte licne biljeSke prije ispita kako biste olakSali prisjecanije.

5.2.13 Prepisivanje i preuredivanje biljeski

Prepisivanje obuhvata ponovno ispisivanje ili prilagodavanje bilje3ki kako bi bile urednije, dok
preuredivanje obuhvata izmjenu redoslijeda informacija. Prepisivanje i preuredivanje biljeSki omogucava
studentima da aktivno obnove nove informacije i zabiljeze materijal u efikasnijim formatima.

Jedna od prednosti ovih strategija jeste ta Sto pruzaju moguénost da se obnove bilieSke, Sto opet
pomaze u biliezenju informacija u paméenju. Ne samo da je obnavljanje korisno, ve¢ procesi prepisivanja i
preuredivanja €ine ucenje aktivnijim nego prosto pregledanje bilieski; prije ¢emo zapamtiti informacije kada je vise
¢ula ukljuceno. Ove strategije nam omogucavaju da kombinujemo materijal sa predavanja i iz udzbenika, ¢ime
se hilieske upotpunjuju. Sliéno tome, prepisivanje i preuredivanje nam omogucava da proverimo tac¢nost biljeski.
Preuredivanje nas primorava da aktivno razmisljamo o materijalu i da pravimo veze izmedu razligitih informacija.
Prepisivanje biljeski

Prepisivanje bilieski se najéesée radi ruéno. Sifrovanje pomoéu boja se moze dodati pri prepisivanju
biljeski, koriste¢i razliCite boje mastila za razliCite teme ili koriste¢i razlicite boje mastila za razli¢ite tipove

ivnformacija (npr. termine, liénosti, datume, itd.). Pogledajte odjeljak Prepoznavanje informacija u dijelu o
Sifrovanju pomocu boja za viSe detalja.

Racunariili programi za obradu teksta takode se mogu koristiti za prepisivanije biljeski. Neki specijalni
programi, kao Sto je iscrtavanje Sablona, raspoloZivi su za ovaj zadatak. Ako se biljeSke prepisuju pomoéu
softvera za obradu teksta, postarajte se da imate dve kopije na odvojenim diskovima pored od$tampane
verzije. Jedna od prednosti prilagodavanja biljeski jeste ta Sto tako zauzimaju manje prostora (manje listova
papira). Pored toga, prepisivanje biljeSki na racunaru omogucava nam da uredno i lako dodamo ili obris§emo

informacije kasnije u buducnosti.




Preuredivanje biljeski

Preuredivanje biljeSki moze obuhavtiti promjenu formata biljeski i prepisivanje informacija u tom
formatu. Nekoliko opcija je moguée, ukljuCujuci Kornelov metod, metod dve kolone, formate opSteg pregleda,
FOON strategiju, REAP strategiju i tematske i pojmovne kartice. Ovi oblici organizovanja su detaljno pokriveni
na drugim mjestima u ovom poglavlju.

Organizovanije biljeSki moze takode obuhvatiti odvajanje i prepisivanje razlicitih tipova informacija
na razli¢ita mesta. Na primjer, mozemo staviti sve termine i definicije na jedan list papira, sve datume na
drgui, sve licnosti i njihove doprinose na tredi, itd.

Svaki od ovih pristupa organizovanju moze se odraditi ruéno ili na raunaru.

Ako predavac skace sa jedne teme na drugu, moze biti potrebno Sifrovati informacije pomoc¢u boja
prije njihovog preuredivanja. Kao §to je razmotreno u odjeliku o Sifrovanju pomoéu boja, mozemo markerom
oznaciti informacije vezane za razlicitime teme u razlicitim bojama, ili moZemo da naglasimo razlicite oblike

informacija (npr. termine, imena, datume, itd.) razli¢itim bojama.

5.2.14 Vadenije biljeski iz teksta

Vodenje biljeSki o zadatim tekstovima nije onoliko uobi¢ajena praksa medu studentima koliko bi
trebalo da bude. Postoji nekoliko prednosti vadenja biljeski iz tekstova. Ono pobolj$ava paznju i koncentraciju,
$to opet moZe pozitivno da se odrazi na biljeZenje informacija u memoriji. Vadenje biljeski iz teksta podstice
studente da prepoznaju glavne ideje i propratne detalje u tekstu kako bi bolje razumijeli odnose izmedu ideja
i sveukupno uredenje teksta. Ono za posljedicu ima skracenu verziju teksta sa svim sustinskim informacijama
potrebnim za buduce obnavljanje pred ispit. Konacno, vadenije biljeski iz teksta ojacava uéenje materijala koji
se Cita, i Cini Citanje aktivnijim procesom.

Sledeéi pasusi opisuju prijedloge i strategije za vadenje biljeski iz udzbenika kao i istrazivackih ili
referentnih izvora. Prikupljanje podataka, opisano na drugom mjestu u ovom poglaviju, jos$ jedna je strategija
za pisanje biljeski iz pisanog materijala.

e  ZavrSite sa Citanjem prije zapisivanja bilje3ki.

o Mada nije neophodno da studenti proditaju cijelo poglavlje prije pisanja biljeski, morate
zavrsiti naslovljene odjeljke ili duge pasuse prije nego $to ¢ete odabrati glavne ideje i
parafrazirati. TeSko je znati $ta zapisati osim ako nemate dovoljno informacija iz kojih

Cete izabrati.
e  Saznajte Sta da zabiljeZite.

o  Odredite glavne teme zasnovane na naslovima odjeljaka. Poku3ajte da odaberete jednu
glavnuideju po pasusu uz nekoliko propratnih detalja. PotraZite rije¢i odstampane masnim
ili kurzivnim slovima. Predavacevo predavanie bi trebalo da pruzi dodatne nagovjestaje u

pogledu toga Sta treba naglasiti u tekstu.

o  Budite selektivni u onome $to biljeZite.

o Zapamtite da je cilj pisanja biljeSki napraviti skra¢enu verziju teksta. To znaci da morate biti
selektivni u onom $to zapisujete u bilieSkama. To je vjestina koja se poboljSava s viezbom.

o  Koristite sopstvene rijeci.

o Informacije bi trebalo parafrazirati pre nego §to budu zapisane u bilieSkama. Vrijeme
provedeno u pokuSaju da razumijete pasus i zapiSete glavne ideje sopstvenim rije¢ima
najvaznije je vremensko ulaganje koje mozete da napravite. Sanse da ¢ete zapamtiti
vece su ako ovo uradite sopstvenim rijeima. Parafraziranje je razmotreno detaljnije u

odjeliku Navodenje, citiranje, parafraziranje i rezimiranje u poglaviju Pisanje i korektura.

5. Vodenje biljeski




e Radite brzo i efikasno.

o Vodenje bilieSki ne mora i ne treba da bude naporno i vremenski zahtjevno. Procitajte,
razmislite, zapisite i nastavite dalje. Nagrada ¢e doéi na testu.

o  Koristite odgovarajuci oblik organizovanja.

o Odaberite oblik organizovanja koji e omoguciti brzo i aktivno prisjecanje glavnih tacaka
zadatka. Oblik organizovanja bi takode trebalo da omoguci da uvidite veze izmedu ideja.

Odabrani metod ¢e zavisiti od prirode materijala kao i liénih sklonosti.

o Kornelov metod organizacije se veoma preporucuje. Pogledajte odjeljak Oblici
organizovanja za detalje o Kornelu i drugim formatima.

5. Vodenje biljeski

5.2.15 Vodenje biljeski za istrazivacke radove

Vodenje biljeski o istraZivackim i bibliografskim izvorima sli¢no je vadenju tekstova iz zadatih
tekstova, osim $to je pozeljan fleksibilniji i manipulativniji format. Zapisujuci biljeSke na papirnim trakam ili
karticama, mozemo lako da preuredimo informacije iz raznovrsnih izvora u Zeljeni redoslied za pisani rad.

Dve strategije za vodenje biljedki za istraZivatke radove, Kartice i IsjeCene trake, razmotrene
su u ovom poglavlju. Ove metode su korisne u svojoj fleksibilnosti i manipulativnosti. Olak3avaju spajanje
informacija iz nekoliko razli¢itih referenci, ukljucujuéi licne intervjue, knjige, asopise i novine. Ove strategije

takode pruzaju studentima opéti pregled iz kog mogu napisati prvu verziju rada.

5.2.15.1. Strategija kartica

Strategija kartica obuhvata ispisivanje bilieSki na karticama veliCine 5 x 7 ili 7 x 12. Buduci da se blokgi¢i
sa karticama mogu kupiti u raznim bojama, ¢esto je korisno upotrebiti razliite boje za razli¢ite reference.

Principi rada:
e  Zabiljezite bibliografske podatke.

o Bibliografski podaci obuhvataju autorovo puno ime, naziv ¢lanka ili knjige, naziv ¢asopisa
ilinovina (ako je relevantan), broj ¢asopisa ili novina, broj strane, godinu izdanja i grad i

izdavaca knjige. Postoji nekoliko opcija za biljezenje bibliografskih podataka.

o Zabiliezite potpune informacije na vrhu svake kartice. Mada je manje vjerovatno da ¢e ovaj
pristup dovesti do pomjesanih ili izgubljenih informacija, zahtjeva viSe vremena za rad.

o Zabiljezite potpune bibliografske podatke na vrhu prve kartice. Stavite samo autorovo
prezime na vrh narednih kartica. Dok god dve reference nemaju istog autora, ne bi

trebalo da dode do puno zabuna u bibliografskim podacima.
o Zabiljezite potpune bibliografske podatke na prvoj kartici. Dodijelite toj referenci
jedinstvenu vrijednost (npr. 1, 2, 3...) i koristitte taj broj na narednim karticama.
o  Proditajte referentni materijal.
o Nakon $to ste proditali materijal, pronadite glavne ideje i odredite propratne detalje za
svaku glavnu ideju.
o  ZapiSite biljeSke na karticama.

o ZapiSite bilieSke o glavnim idejama i propratnim detaljima na karticama. Svaku vecu
temu, uz njene propratne detalje, trebalo bi smijestiti na zasebnu karticu.

o ZapiSite glavne ideje kao naslove u prvom redu kartice; podvucite ih ili zapiSite velikim




atllestkog treninga” (Arnheim, Modern Principles od Athletic Training,1989, str. 174).

slovima kako biste ih naglasili. Zapiite propratne detalje ispod glavnog naslova, uvlaceci
red na poCetku svakog ifili odvajajuéi ih crticama. Ako je moguce, pisite samo na jednoj
strani kartice; ako propratni detalji moraju da se nastave na zadnjoj strani, stavite strelicu
na prednjoj strani kako biste se podsjetili da su podaci zapisani i na pozadini kartice.

o Osim ako ne piSete direkine citate, koristite skracenice, simbole i stenografska
skracivanja kao biste sabili informacije. Direkine citate bi trebalo prepisati od rijeci do
rijeci i oznaditi znacima navoda. Postarajte se da zapiSete broj strane na kojoj se citat

javlja u referenci.
Ponovite prethodne korake za svaku narednu referencu.

Preuredite kartice.

o Nakon $to ste napisali kartice za sve bibliografske izvore, preuredite kartice prema
Zelienom redosliedu za istrazivacki rad. Za viSe detalia 0 ovom procesu, pogledajte

odeljak Skiciranje u poglavlju o Pisanju i korekturi.
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Ovde je dat primer strategije kartica. Zasnovan je na odlomku iz knjige Arnhajma “Moderni principi

«Sportisti koji su izlozeni produzenom stresu zbog preteranog treniranja mogu postati istroseni.
Termin «istro$en» odnosi se na gubitakj snage, inicijative i uspesne performanse. Ova situacija se
moze pripisati veoma raznovrsnim uticajima.»

«Opéti uzrok istroSenosti kod sportista je stres, koji se obi¢no javlja tokom dugog vremenskog
perioda bez odgovaraju¢eg odmora. Nekada se naziva sportska «iscrpljenost», sliéno psiholoskoj
«iscrplienostiv, koja se deSava na bilo kom polju sa velikim odgovornostima.»

«Postoji bezbroj razloga zasto sportisti postanu istroSeni. Naime, sportista mozda trenira previse
i predugo bez odgovarajuceg odmora. ... sportista mozda ne jede dovoljno ugljenih hidrata da
uskladisti glikogen za odgovarajuée napajanje.»

«lako su loSe navike u ishrani vazan uzrok istroSenosti, Cesto se ona javlja usljed emocionalni
problema koji nastaju iz dnevnih briga, strahova i, najvaznije, anksioznosti. Anksioznost je jedan
do najéescih uzroka mentalnog i emocionalnog stresa. Odrazava se kroz neodreden poduhvat,
osecaj zebnje i uznemirenost. Uobi€ajeno, anksiozan sportista ne moze da opiSe problem.
Lupanje srca, kratak dah, znojavi dlanovi, knedla ugrlu i glavobolja mogu da prate anksioznost.»

«Sportisti sumnogo skloniji znacima istroSenosti ako su nagrade za njihov trud minimalne. LoSa
sezona Gesto izaziva kod mnogih sportista znakove istroSenosti.»

Kartice za ovaj odlomak su sljedece.

Arnheim, D.D. (1989) Modern Principles of Athletic Training,
Sent Luis, Times Mirror, str. 174.

DEF ISTROSENOSTI

gubitak snage
gubitak inicijative

neuspjesne performanse
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Arnheim

UZROCI ISTROSENOSTI

pretjeran trening
neodgovarajué¢ odmor
nepravilna ishrana (nedovoljno ugljenih hidrata)
emocionalni problemi
o brige
o strahovi anksioznost *

min nagrade

duga loSa sezona

5.2.15.2. Strategija iseCenih traka

Strategija isjeCenih traka (Stoner, 1990) ima istu svrhu kao i strategija kartica, osim Sto je medijum

donekle razli¢it. Umjesto zapisivanja biljeski na pojedinaénim karticama, biljeske se piSu na listovima
pojedinacnog papira i zatim se zasebne ideje isjecaju pomo¢u makaza. Opet, to omogu¢ava da lako
manipuliS§emo redosljedom i organizacijom biljeski.

Stonerova (1990) uputstva za upotrebu strategije isjeCenih traka jeste sljedeca:

Zabiljezite bibliografske podatke.

o Bibliografski podaci obuhvataju autorovo puno ime, naziv ¢lanka ili knjige, naziv ¢asopisa
ilinovina (ako je relevantan), broj ¢asopisa ili novina, broj strane, godinu izdanja i grad i
izdavaca knjige.

o Ovi podaci se ispisuju pri vrhu papira. Buduci da ¢e ovaj dio papira na kraju postati
bibliografija konaéne verzije rada, najbolie je zabiljeziti bibliografske podatke u obliku
trazenom za zavr3ni rad.

Podijelite papir.

o Podijelite papir vertikalnom linijom od vrha do dna na oko 2,5 — 5 cm od desne strane
papira. Ova uska desna kolona ¢e se koristiti kasnije za Sifrovanije biljeski.

ZapiSite biljeSke.
o lzvadite bilieSke iz reference, parafrazirajuci glavne ideje i propratne detalje. Preskocite

barem jedan red izmedu redova biljeski, i preskocite nekoliko redova izmedu glavnih
ideja kako biste kasnije mogli da sjeCete. Uvijek stavite broj stranice sa koje su podaci

uzeti na kraj reda biljeski. Ostavite desnu marginu praznu dok zapisujete biljeSke.
Sifrujte bilieske pomoéu boja.

o Nakon 8to ste zapisali biljeSke iz jednog izvora, Sifrujte ih pomocu boja tako $to cete
povuci liniju u boji duz strane u uskoj desnoj koloni. Markeri debljeg vrha su dobri za ovo.
Koristite istu boju za sve strane biljeski iz istog izvora. Koristite razliCite boje za svaki
izvor. Ako vam je na raspolaganju samo jedna boja, koristite jednu liniju boje za jednu

referencu, dve linije u boji za drugu referencu, tri linije za trecu itd.



o [sjecite bilieSke na trake.

o Patzljivo isjecite strane izmedu glavnih ideja ili, ako je neophodno, izmedu pojedinacnih
redova. Ako su redovi odvojeni, postarajte se da su strane numerisane. Sjecite
horizontalno, sa lijeva na desno.

e Razvrstajte trake.

o Razvrstajte na trake isjecene biljeSke iz razli¢itih izvora u gomile koje sadrze povezane
ideje. Svaka gomila treba da predsatvlja glavne teme pokrivene u radu. Dodijelite slovo
(npr. A, B, C itd.) svakoj gomili, i zapiSite to slovo u uskoj desnoj margini na svakoj traci
u gomili.

e  Rasporedite trake u svakoj gomili.

o Rasporedite trake u svakoj gomili prostorno, vremensko, tematski ili u nekom drugom
logickom slijedu (pogledajte odjeljak Struktura i organizacija u poglavlju Pisanje i korektura
za detalje). ZapiSite broj u uskoj desnoj margini na svakoj traci svake gomile da oznacite

redosljed traka. Svaka traka bi sada trebalo da ima Sifru u boji, slovo i broj.

e  Organizuijte rad.

o biljieSke su sada spremne da budu organizovane u prvu verziju rada. Za vise detalja o
ovom koraku, pogledajte Pisanje prvih verzija u poglavlju Pisanje i korektura.

Sliede¢i primer strategijg isjeCenih traka zasnovan je na odlomku iz Amhajmove knjige prikazane u
prethodnom odjeljku. PAZNJA: referentna linija u boji koju bi trebalo iscrtati na desnoj strani papira nije

oznacena u primjeru.

e Prvi koraci su zapisivanje bibliografskih podataka i biljeski.

Arnheim, D.D. (1989) Modern Principles of Athletic Training, Sent Luis, Times Mirror, str. 174.

IstroSenost = gubitak snage ili inicijative, neuspjesne performanse (174)

Istro3enost izazvana pretjeranim treniranjem bez odgovarajuceg odmora (174)
IstroSenost izazvana nepravilnom ishranom, nedovoljno uglj. hidrata (174)
IstroSenost izazvana emocionalnim problemima (174)

Anksioznost je jedan od najceS¢ih uzrocnika mentalnog i emocionalnog stresa. (174)

e  Zatimisjecite trake sa biljeSkama.

Arnheim, D.D. (1989) Modern Principles of Athletic Training, Sent Luis, Times Mirror, str. 174.

IstroSenost = gubitak snage ili inicijative, neuspjesne performanse (174)

IstroSenost izazvana pretjeranim treniranjem bez odgovaraju¢eg odmora (174)

IstroSenost izazvana nepravilnom ishranom, nedovoljno uglj. hidrata (174)

IstroSenost izazvana emocionalnim problemima (174)

«Anksioznost je jedan od najéescih uzroénika mentalnog i emocionalnog stresa.» (174)
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o  Razdvojite trake na gomile povezanih informacija i Sifrujte svaku traku u svakoj gomili.

o Bibliografska gomila

Arnheim, D.D. (1989) Modern Principles of Athletic Training, Sent Luis, Times Mirror, str. 174.

O

o Definicijska gomila

IstroSenost = gubitak snage ili inicijative, neuspje3ne performanse (174)

o Uzrocnicka gomila

IstroSenost izazvana pretjeranim treniranjem bez odgovarajuceg odmora (174)

IstroSenost izazvana nepravilnom ishranom, nedovoljno uglj. hidrata (174)

O

IstroSenost izazvana emocionalnim problemima (174)

o

Anksioznost je jedan od najées¢ih uzroénika mentalnog i emocionalnog stresa. (174)
o Posledniji korak je postaviti trake u svakoj gomili po redu i obiljeziti ih brojevima.

o Bibliografska gomila

Arnheim, D.D. (1989) Modern Principles of Athletic Training, Sent Luis, Times Mirror, str. 174.

O

o Definicijska gomila

IstroSenost = gubitak snage ili inicijative, neuspje3ne performanse (174)

(]
o Uzrocnicka gomila

IstroSenost izazvana emocionalnim problemima (174)
(]
Anksioznost je jedan od najces¢ih uzrognika mentalnog i emocionalnog stresa. (174)

IstroSenost izazvana pretjeranim treniranjem bez odgovarajuceg odmora (174)

IstroSenost izazvana nepravilnom ishranom, nedovoljno uglj. hidrata (174)
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5.2.16 Razni savijeti

Najefikasniji redosljed aktivnosti pri pisanju biljeski jeste: sluati, gledati, misliti, razumijeti, parafrazirati, zatim
zapisati.

e Stil pisanja biljeski bi trebalo uskladiti sa tipom prezentacije.
o Predavanja - sluati i pisati biljeSke kako predava& govori.

o  Seminari - slusati diskusiju, zapisati glavne tacke nakon ¢asa.

o Laboratorija — drzati svesku pri ruci radi zapisivanja kratkih biljeSki o procedurama i
rezultatima.

e  Obratiti paznju na sljedece tipove informacija tokom predavanja; ovo je vazan materijal koji bi
trebalo zapisati u biljeSkama.
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o Informacije koje nisu sadrzane u zadatim tekstovima

o Objasnjenja manje poznatog materijala u okviru tekstova koji studenti mozda nece
razumijeti

o  Demonstracije ili primjeri koji pruZaju vece razumijevanje teme
o  Opéte informacije koje materijal kursa stavljaju u odredeni kontekst

o Nastojte da shvatite Siru sliku predavanja. Ne gubite vrijeme zapisujuéi detalje i prepisujuci tabele
ili ilustracije koje se mogu naéi u knjizi i kasnije prepisati. Umjesto toga, zapiSite kratke bilieSke o
predmetu o kom se raspravija.

e Izbjegavajte pisanje punih recenica.

e Kada ste u nedoumici oko vaznosti neke informacije, zapiite je. Provjerite njen znacaj kasnije
pomocu zadatih tekstova ili sa predavacem.

o Pisite na sopstvenom papiru iz sveske. Na rezimeima ili umnoZenom materijalu koje daje predavac
nema dovoljno mjesta za pisanje bilje3ki.

e  Ne budite Skrti sa papirom. Preskacite redove ili ostavljajte prazan prostor da dodate informacije,
razjasnite ih ili napiete pitanja.

e  Budite oprezni kada pozajmljujete svoje biljeski drugom studentu. Dajte mu umjesto toga fotokopiju
i uvijek uzmite njegovo ime i telefonski broj. Izgubljene bilieSke su nezamijenljive.

o Napravite sopstveni set bilieski. Mada naravno moZete da dopunite svoje biljeSki tudim, ne oslanjajte
se isklju€ivo na biljeSke koje je zapisao neko drugi. One mogu biti ne tako potpune ili tacne kao
vaSe, mozda necete razumijeti tude skracenice ili simbole, i druga osoba mozda nece zabiljeZiti

ono $to ve¢ zna a vi ne znate.

o  Uvek datirajte svoje biljeSke. ZapiSite dan, mjesec i godinu na vrhu svake strane. Datiranje bilje3ki
pomaze da se pronadu odredene informacije i organizuju biljeske.

e  Uvijek numeriite svoje biljeSke. Kao i zapisivanje datuma, numerisanje pomaze da pronademo
informacije i organizujemo biljeSke. Ono je narocito korisno ako se biljeSke pobrkaju i u njima se

pogubi red.

e ZapiSite broj strane na vrhu svake strane. Mozda éete htjeti da poénete od «strane 1» svaki dan, ili éete
mozda odabrati da vam strane teku za svaku lekciju (izmedu ispita) ili za cijeli semestar ili tromjesecje.

e  Ako prepisujete ili preuredujete biljeSke, postarajte se da ponovo numeriete i datirate strane.

e Provjerite taCnosti potpunost biljeski upotrebom kombinacije sliedecih izvora propratnih informacija:
udzbenik i drugi zadati tekstovi, kolege iz razreda, predavac i tutori.
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6. Upravljanje
vremenom







Savremena civilizacija nameée informaciono obilje kako u kvantitetu informacija, tako i prema broju i
vrsti informacionih i komunikacionih kanala. Naime, fond nau¢no relevantnih informacija udvostru¢ava se
svakih pet godina a svijet kao globalno selo eksponencijalno umnoZzava koli¢inu svakodnevnih i trivijalnih
informacija, jer bilo koja zemlja ili geografska regija na planeti postaje fakti¢ko “susjedstvo”. Klasi¢ne kanale:
usmena rije¢, knjige i novine dopunjavaju i u velikoj mjeri zamjenjuju savremeni mediji, ili bolje re¢eno
“multimediji” gdje se pisana “gutembergova” civilizacija zamjenjuje audio-vizuelnom civilizacijom, sa novim
interaktivnim informacionim kanalima kao $to je Internet. Komunikacioni proces se ubrzava, jer su informacije
iz svih kanala trenutno dostupne. Ziveéi u “informacionom obilju”, tedko razaznajemo “komunikacioni $um’
tj. nepotrebne informacije, ili manje potrebne informacije, $to bitno smanjuje odn. onemogucava li¢nu
efikasnost i produktivnost. Ziveéi U “civilizaciji treptaja”, digestirane, preradene i sadrzajno pojednostavljene
informacije preuzimaju se iz obilja izvora i prenosnika u treptajima i u instant formi, tako da teSko moZemo da
obavimo selekciju ¢ak i namjenski disemeniranih informacija. Fokusiranje na predmet sazananja odn. znanja
postaje potreban uslov selekcije informacija ali ne i dovoljan. Prougavanje izvornih informacija postaje Cesto
kontraproduktivno zbog njihovog obilja, dok fokusiranje na predmet sazananja ustvari predstavija vjestinu
pronalazenja i selekcije informacija. U tom procesu gotovo uvijek nam je potreban tutor, jer samo znanje ima
metodoloSki karakter, {j. bez kriticne mase znanja ne moZemo ni da postavimo prava pitanja, niti da izvr8§imo
potrebnu selekciju informacija.

Sliéno stanje je i kada su u pitanju licne “obaveze” odn. radni “zadaci”. Sporedni efekti ubrzanog radno-
komunikacionog procesa su izrazeni kroz multipliciranje obaveza, jer koliko god primjenjivali savremenu
tehnologiju u procesu rada i odlu€ivanja, faktor humanih kapaciteta, koji su psiholoski, bioloski i geneticki
determinisani i koji se ne mogu tehnoloski inovirati i ubrzati, predstavlja konacan ograni¢avajuéi faktor.

Stoga nam objektivni pesimizam (kaji je time i “pozitivan” kada ga prepoznamo i priznamo) kaze da nikad
necemo uspjeti da preduhitrimo obaveze, ve¢ ¢emo kaskati za njima, nikad neéemo moéi da uradimo sve
planirane zadatke, da proCitamo sve planirane knjige odn. ¢asopise, ili da odgledamo sve filmove. Uvijek
¢emo biti u vremenskom deficitu, imati previSe posla a premalo vremena. Nikad stvarno ne¢emo nadoknaditi
sve zaostatke i uvijek ¢emo kasniti u izvrS8avanju pojedinih obaveza.

Koja su moguca rjeSenja ovog civilizacijskog problema?



Nema nikakve tajne u vezi s upravljanjem vremenom. Svi imamo 24 ¢asa svakog dana i 168 Casova svake
nedjelje da jedemo, spavamo, radimo, odmaramo se, viezbamo, idemo na ¢asove i u¢imo. Cilj je da izvuéemo
najvise §to mozemo iz tih Casova; potrebno je odgovarajuce planiranje, alii koristenje potpuno novih strategija,
te uvid u sustinu problema. Upravljanje vremenom zaista zahteva samodisciplinu i kontrolu dok se promjene
u ponaanju ne usvoje i upravljanje vremenom postane svakodnevna navika. Strategije, planovi i rasporedi
za upravljanje vremenom su beskorisni ako ih se ne drzimo.

UspjeSno upravljanje vremenom zahtjeva osecaj ravnoteze. Bilo koja krajnost na kontinuumu vjestina
upravljanja vremenom moze biti problematiéna. S jedne strane, savrSene vjestine upravljanja vremenom ne
¢ine nas savrSenim studentom, rukovodiocem ili radnikom. Moguce je pretjerivati po pitanju vremena, tako
da pojedinac bude toliko obuzet “minutazom” detalja a da se cjelina i smisleni zadaci ne mogu ostvariti. S
druge strane, loSe vjestine upravljanja vremenom ne Cine nas apriori “hendikepiranim”. Neke izuzetne li¢nosti
su poslovino “za jedan dan u zaka3njenju i za jednu marku kratki”. Zasto se onda muciti upravljanjem
vremenom? Glavni razlog za savladavanja metoda, tehika i vjestina upravljanja vremenom jeste da damo
strukturu svom Zivotu i, zauzvrat, budemo uspjesniji, bolji i “bogatiji”. Upravljanje vremenom je prosto nesto
$to Cinimo radi sebe, da bismo preuzeli kontrolu nad svojim Zivotom.

Za razliku od srednje Skole, fakultet zahtjeva da studenti provode mnogo viSe vremena uceéi van ucionice,
kao i za ostale aktivnosti praktichog karaktera van klasiéne ucionice. Osnovno pravilo na fakultetu jeste da
student za jedan sat na ¢asu (tzv. “kontaktni” ¢as) provode dva sata u uenju, te jedan sat ostalih aktivnosti.
Na primjer, ako imate neki predmet tri sata nedjeljno, isplanirajte da morate da provedete najmanje Sest sati
ucedi taj predmet svake nedjelje, kao i da éete u prosjeku nedjeljno imati tri sata ostalih aktivnosti u vezi sa
predmetom (laboratorijske vjezbe, grupni rad, prakti¢an rad, razli¢ite pedagoske radionice, seminarski radovi,
pisanje eseja itd). Ako student ima ukupno 60 kontaktnih sati jednog predmeta planiranih u Nastavnom planu
u jednom semestru, tada treba da provede barem 120 sati uceéi taj predmet tokom semestra i imat ¢e u

prosjeku bar 30 sati ostalih obaveza. Zaista, Skolovanje je kao posao u firmil

Na kraju, vazno je zapamtiti da prosto odvajanje vremena za uCenje nece garantovati da ¢e studenti biti akademski
uspjesni. Podjednako je vazno da se efikasno iskoristi vrijeme za u¢enje upotrebom efektivnih strategija ucenja
poput onih opisanih u drugim poglavljima ove knjige. Na primjer, odvajanje tri sata za ¢itanje jednog poglavija
je gublienje vremena ako ne razumijete ili ne zapamtite ono $to ste procitali. Sliéno tome, ako provedete deset
sati prosto iSCitavajuci bilieSke kako biste pripremili ispit, vjerovatno necete dobiti desetku (ili devetku). Ukratko,
uspjeh u obrazovanju zavisi kako od efikasnog upravljanja vremenom za u&enje i obradu pedagoskih jedinica
predvidenih nastavnim planovima i programima tako i od efikasne upotrebe tog vremena.

Upravljanje vremenom (time management) je interdisciplinarna nauéna oblast primjenjene
psihologije, teorije upravljanja i organizacije, teorije odlu€ivanja i projektnog menadzmenta koja sa
aspekata navedenih nauénih oblasti prou¢ava problem upravljanja vremenom kao kljuénog resursa
izvrSenja projekata i zadataka odn. obavljanja Zivotnih i radnih aktivnosti, te prakti¢nih strategija
odn. metoda rjeSavanja vremenskog deficita i vremenskih konflikata. Metafori¢ki re¢eno, upravijanje
vremenom je u stvari upravljanje Zivotom i preuzimanje kontrole odn. odgovornosti u zivotu.

Povecavanije li¢ne produktivnosti je pozitivan faktor upravljanja vremenom, ali predstavlja faktor “ublazavanja”,
a ne i rjeSavanja problema. Klju¢ rieSenja je u primjeni novih strategija upravljanja viremenom, preuzimanjem
kontrole nad svojim vremenom i zivotom te u promjeni nagina razmisljanja odn. pristupa problemu.

Novi pristup problemu pretpostavlja sposobnost i volju da se izvrSi pozitivna selekcija aktivnosti i zadataka na
bazi odredivanja prioriteta, ukljucujuci i racionalno odbacivanje neproduktivnih zadataka i obaveza. Pritom,
osnovni kriterij selekcije postaje radna, Zivotna i socijalna relevantnost odredenih aktivnosti odn. zadataka. To
znadi da biramo odn. fokusiramo se na one aktivnosti koje zaista unose pozitivne promene, odn. koje unose
najvece promjene u nasim Zivotima.

Uspjesni ljudi nisu u mjeri svoga uspjeha sposobniji ili pametniji od onih “neuspjesnih”, veé rade “prave stvari
u pravo vriieme”, primjenjujuci inteligentno (i Cesto intuitivno) pobjednicke strategije upravljanja vremenom i
obrazce personalne organizacije. Oni posjeduju psihiéku sposobnost koncentracije i snazno izrazenu “volju”
zarjeSavanjem pojedinacnih, ali po njih bitnih zivotnih i radnih problema. Oni su u stanju da svojim analitickim
sposobnostima (koje se mogu trenirati) ili svojom egzistencijalnom intuicijom (koja je urodena), determinidu
klju€ne probleme koji uti¢u na njihov Zivot odn. najvaznije radne zadatke i suo¢avaju se sa tim problemima i
zadacima bez odlaganja i beskompromisno koriste¢i sve svoje intelektualne i fiziCke potencijale, rjeSavajuci
probleme i obavljajuci zadatke kako valja i u cjelosti.



Strategije upravljanja vremenom ispunjavaju brojne funkcije. Ove strategije nam pomazu da predvidimo
kada Cemo biti najzauzetiji tako da moZzemo unaprijed napraviti planove za obavljanje poslova. Drugi cilj
ovih strategija je da pomognu ljudima da budu tacniji, jer nam pomaZu da se sjetimo obaveza kao $to
su sastanci, zakazani termini i specijalni dogadaji. Medutim, svakako najvazniji cilj primjene ovih strategija
je da unaprijedimo svoj radni proces, postignemo mnogo vise - kako u radnom, tako i u materijalnom i
finansijskom smislu -, pove¢amo svoju efikasnost i efektivnost, da preuzmemo kontrolu nad svojim Zivotom i
svojim poslom, te da Zivimo bogatijim, uspjesnijim i ispunjenijim Zivotima.

Jedna od prednosti strategija upravijanja vremenom jeste, da kada ih jednom “naucimo” i usvojimo, nije
potrebno puno vremena za njihovu primjenu! Na primjer, semestarski planeri za studente mogu se napraviti
u nekih sat vremena, a nedjeljne tabele zadataka i obaveza u samo 30 minuta. Potrebno je oko 20 minuta
nedjeljno da se aZuriraju rasporedi, da se dodaju i obnove stavke. Pored toga, ove strategije su vrlo lake za
upotrebu i traZze malo upucivanja od strane fasilitatora 2.

S napretkom vjestina upravljanja vremenom, kod ljudi se javlja tendencija da doZivljavaju manje stresnih
situacija koje nastaju zbog odugovlacenja i/ili pretjeranog angazovanja (pokuSavajuci da se obavi previse
aktivnosti) u poslovnim zadacima. Ukratko, strategije upravljanja vremenom daju ljudima osjecaj kontrole nad
njihovim Zivotima.

Strategije upravljanja vremenom sluze i kao korisno memorijsko pomagalo, podsje¢ajuci nas na obaveze
koje moramo obaviti u odredeno doba dana ili nedjelje ili mjeseca. PomaZu nam i da organizujemo odredene
aspekte svog Zivota.

U daljem tekstu su analizirane sliedece opste strategije upravljanja vremenom 3, a u zasebnom poglavlju i
odredene specifiéne tehnike upravljanja vremenom kao i tehnike prevazilazenja odugovlacenja:

(1) OPSTI PRINCIP - Izbor prioriteta i usredsredenost na najvaznije i najteze zadatke;

(2) Definisanje i analiticka razrada ciljeva;
(3.) Svakodnevno planiranje — pravilo 10/90;
4) Paretovo pravilo 80/20;
(5. Analiza posljedica (metod odredivanja prioriteta);
(6. ABCDE metod;
(7) Fokus na oblast klju¢nih rezultata;
(8) Personalna SWOT analiza;
9) Strategija “Kreativnog odugovlacenja”;
(10.)  Zakon nametnute efikasnosti;
(11.)  Metod “Od tezeg ka lakSem”;
(12.)  Strategija “Korak po korak”;
(13.)  Stvaranje velikih segmenata vremena;
(14.)  OsjecCaj za hitnost — mentalna bujica;
(15.)  Koncentracija i ometadi;
(16.)  Radno okruzenije i pripreme;
(17.)  Unapredivanije kljuénih znanja i vjestina;
(18.)  Fizicki faktori efikasnosti;
(19.)  Psiholoski faktori efikasnosti;
(20.)  Zakon nametnutih ucinaka - “Pritisnite sebe”;
2 Fasilitator (eng. “facilitator”) je osoba koja stru¢no pomaze grupi ljudi da spoznaju i razumiju njihove standardne

svakodenvne ciljeve i koja im asistira u planiranju na¢ina postizanja tih ciljeva, a da se pri tom ne svrstava ni na jednoj strani su-
protstavljenih mi§ljenja ¢lanova grupe. Fasilitator nastoji da pomogne grupi u postizanju saglasnosti (konsenzusa) za neslaganja
bilo da su te razlike u misljenjima postojale prije sastanka odn. rasprave ili su nastali tokom samog procesa usaglaSavanja, ¢cime
se stvara kljucna osnova za buducu akciju odn. realizaciju analiziranih ciljeva. Uloga fasilitatora se moZze uporediti sa ulogom
babice koja pomaZe u procesu kreacije dogovora ali nije i subjekt odn. stvaralac konacnog rezultata.

3 Kategorizacija i opis opstih strategija upravljanja vremenom su preuzeti od jednog od najpoznatijih autora u
oblasti upravljanja vremenom Brajana Trejsija iz njegove knjige Tracy, B. (2001). Eat that Frog! 21 Great Ways to Stop
Procrastinating and Get More Done in Less Time. Solana Beach, CA: Brian Tracy International. http://www.briantracy.com/



6.3.1. OPSTI PRINCIP - Izbor prioriteta i usredsredenost na najvaznije i najteze
zadatke.
Sve Sto radimo predstavlja projekt, a Zivot kojim Zivimo je nas najveci projekat!

Najveci neprijatelj upravijanja vremenom je taktika “odugoviaéenja®. Odugovlacenje je psihicki fenomen
imanentan ¢ovjeku, jer intuitivno Zeli da izbjegne neugodnosti, obzirom da su “oportunizam” i “konformizam”
dio prirode Covjeka. Stoga ljudi Zele da odgode (ponekad i nesvjesno) “teSke odluke” i “teSke i neugodne

situacije odn. zadatke”.
Najveci neprijatelj implicira i najvazniji element strategije upravljanja vremenom:

Svakodnevno odn. u svim radnim i Zivotnim ciklusima potrebno je da se prvo odabere i izvrSi najvazniji, najveci
i najtezi zadatak koji ima najpozitivniji uticaj na Zivot i rezultate rada i za koji postoji najveca vjerovatnoca da
¢e se odugovlaciti.

(Pojedi svoju zivu zZabu odmah ujutro?)

Vremenska dispozicija pojedinacnih zadataka tokom radnog odn. projektnog ciklusa, takode mora da uvazi
kriterij najvece relevantnosti zadataka idu¢i od vaznijeg ka manje vaznom i od teZeg ka lakSem.

(Ako moras da pojedes dvije zabe, pojedi prvo onu ruzniju’)

Najvaznija odluka vezana za upravljanje vremenom je izbor prioriteta: Sta ¢e se uraditi odmah a $ta kasnije.
VaZnije, teZe i neugodnije mora da dobije prioritet i da predstavlja izazov, pri Eemu rjeSavanje takvih zadataka
podstice “pozitivnu ovisnost” (inicira oslobadanje endorfina®). Pozitivna ovisnost je posliedica osjeanja
pojaane jasnoce, samopouzdanja i sposobnosti koji proizilaze iz euforije uspjeSnog rieSavanja teskih i
neugodnih zadataka.

Kljuéni psihicki kvaliteti koji utiCu na ovu strategiju su odlu¢nost (odluka da se zadaci obavljaju u cjelosti) i
disciplina. Iniciranje pozitivne mentalne predstave o sebi kroz vizuelizaciju sebe kao li¢nosti kakvu Zelite da
ostvarite ima snaZan uticaj na pona3anje i motivaciju. (Osoba koju vidite je osoba koja Cete postati — Bim
Katkart).

Uspjesni i produktivni ljudi su oni koji se bacaju direktno na svoje glavne zadatke i potom disciplinuju sebe da
rade stabilno i usredsredeno sve dok ih u cjelosti ne obave (Brajan Trejsi Pojedi tu Zabu, str. 16).

(Ako ve¢ moras da pojedes zivu zabu, pojedi je odmah’).

6.3.2. Definisanje i analitiCka razrada ciljeva

Osnovni razlozi za odugovlagenje i uzroci nedostatatka motivacije su neodredenost, konfuzija i neodlu¢nost
u vezi sa cilievima i prioritetima ukoliko nisu jasno sagledani i argumentovani. Pojedinci koji imaju jasno
sagledane i postavljene ciljeve, koji su uz to jo$ i analiticki razradeni (tj. definisana je struktura pojedinacnih
koraka i aktivnosti sa uzro¢no-posljediénim vezama i razradenim odn. analiziranim resursima koji su potrebni
za ostvarivanje tih koraka), ispoljavaju i do deset puta veéu produktivnost od onih koji ne definiSu i analiticki
ne razraduiju ciljeve, iako imaju isti nivo obrazovanja i sposobnosti.

Algoritam definisanja i razrade ciljeva:

1° DefiniSite ciljeve odn. zadatke metodom li¢ne introspekcije, analizom problema ili metodom “brain-
storminga” u kontradiktornoj raspravi sa prijateljima, ¢lanovima porodice, u uzoj grupi saradnika odn. sa
pretpostavljenim (zavisno od vrste cilieva {j. da li su li¢ne prirode ili se odnose na posao). Ciljevi moraju
biti jasni, precizni i u cjelosti razumljivi.

2°  Ciljevi ili zadaci definisani u prethodnoj tacki moraju se materijalizirati u pisanoj formi unutar licnog
organizera odn. personalnog digitalnog asistenta ili u slobodnoj formi u liénoj biljeznici odn. rokovniku.

4 Trejsi, B. (2003). Pojedi tu Zabu, 21 nacin da prevazidete odugovlacenje i postanete efikasni u biznisu i privat-
nom Zivotu, Beograd: Finesa.

5 “Pojedi tu zabu” je matafora za otpocinjanje dana najtezZim i najizazovnim zadatkom koji ima najveci pozitivan
uticaj na Zivot. Zaba je metafora najgorega §to nas moze snaci, gdje je sve ostalo §to slijedi bolje i pozitivnije.

6 Blum, D. (2003). Efekat endorfina. Beograd: Finesa.

7 Ibid.
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Zapisivanjem se ciljevi kristaliSu sa opipljivom materijalnom formom i ulaze se nulta energija u njihovu
realizaciju. Pisani ciljevi/zadaci su jasniji a proces pisanja doprinosi boljoj definiciji i odredenosti cilja.

Pri evidentiranju cilieva treba upotrebljavati sadaSnje vrijeme, u afirmativnom a ne u kondicionalnom
obliku i u prvom licu. Time se podsvjesno podstiCe prihvatanje i unutradnja motivacija. Jasni i zapisani
cilievi snazno motiviSu i podstiCu na akciju, razvijaju kreativnost, osobadaju energiju i predupreduju
odugovlagenje.

Ciljevi odn. zadaci se moraju vremenski odrediti u smislu definisanja rokova za ostvarenje. Definisanjem
rokova prihvata se konkretna odgovornost za izvrSavanie cilja odn. zadatka u cjelosti i time predupreduje
taktika odugovlaCenja. Rokovi se mogu naknadno redefinisati poslije koraka 4° i 5°, ali samo kao
posljedica objektivnih razloga proizalih iz dubljeg uvida u strukturu i algoritam realizacije samog cilja
odn. izvrSenja zadatka.

Utvrdivanje spiska pojedinacnih koraka i aktivnosti odn. pod-zadataka koje je potrebno izvrsiti
da bi se ostvario definisani cilj. Spisak se mora neprestano azurirati u smislu izvrSavanja pojedinih
pretpostavljenih aktivnosti i zadataka i u smislu dodavanja novih. Novi i dodatni zadaci i aktivnosti su
prirodna pojava dubljeg uvida u prirodu, sadrzaj i kompleksnost cilja odn. zadatka koja nastaje tokom
izvrSavanja pojedinih elemenata iz kojih je sastavljen sam cil].

Pojedinaéne aktivnosti odn. zadaci koji pretpostavljaju izvrSavanje postavijenog cilja proizilaze iz
Cinjenice da su vecina cilieva kompleksne voljne tvorevine (odn. svojevrsni projekti) koji pretpostavljaju
izvrSenje niza pojedinacnih aktivnosti odn. slozenih i manje sloZenih zadataka.

Izradite plan realizacije postavljenog cilia odn. zadatka. Plan predstavlja analiticku razradu projektnih
zadataka i aktivnosti koje Cine postavljeni cilj odn. zadatak sa stanoviSta vremenskog i uzro¢no
posljedi¢nog struktuiranja tih aktivnosti tj. organizovanja aktivnosti odn. zadataka prema prioritetima
i redosliedu, te definisanja resursa potrebnih za izvrSenje Resursi projekinih zadataka mogu biti
vremenski, materijalni, finansijski, humani, psiholosko-motivacioni i dr.

Plan je potrebno po moguénosti vizuelizirati u grafickom obliku uz pomo¢ dijagrama toka odn.
gantograma.

Planirani koraci u izvrSenju plana realizacije moraju se zapoCeti odmah (naredni dan ili Sto je prije
moguce).

Aktivnosti na izvrSenju plana moraju se ugraditi u dnevne rasporede.

Odluénost i disciplinovanost predstavljaju preduslov produktivnosti i licne efikasnosti. Ciljevi moraju
biti predmetom svakodnevnog razmiljanja i paznje, dok postupna ali sigurna realizacija pojedinacnih
zadataka i aktivnosti vezanih za sprovodenije cilja doprinosi smanjenju moguce anksioznosti izazvane
stresom zbog svakodnevnog bavljenja i razmisljanja o cilju odn. postavlienom zadatku. Pozitivho
razmisljanje, samopouzdanje i optimizam u pogledu realizacije postavljenog cilja i savladavanju
teSkoca koje u tom procesu iskrsnu su izuzetno vazni psiholoSki mehanizmi koji doprinose realizaciji
cilieva odn. zadataka.

&

Brajan Trejsi, Pojedi tu Zabu, str. 22



6.3.3. Svakodnevno planiranje — pravilo 10/90

Planiranje je dovodenje buducnosti u sadasnjost kako bismo
mogli odmah da uradamo nesto u vezi s njom

Alan Lejkin
Pravilo 10/90 kaZe da 10 % vremena provedenog u prethodnom planiranju Stedi 90 % vremena u izvr8enju.

Sposobnost planiranja unapred, prije stupanja u akciju predstavlja mjeru ukupne kompetencije pojedinca.
Prema procjenama sistem-analiti¢ara vrijeme provedeno u planiranju ima efekat ustede 10 puta viSe radnog
vremena u odnosu ha samo vrijeme utroSeno za proces planiranja, pri ¢emu planiranje aktivnosti pove¢ava
produktivnost za bar 25 %.

Svakodnevno planiranje predstavija proces stalnog planiranja svih relevantnih, uobli€enih i struktuiranih
aktivnosti i zadataka (fzv. netrivijalnih aktivnosti) bez obzira da li su autohtoni ili su dio analiticke razrade Sirih
ciljieva ili zadataka.

Liste planiranih aktivnosti i zadataka izraduju se prema vremenskom (hronoloske liste) i funkcionalnom
(projekine liste) principu.

Glavna lista predstavlja nesredeni repozitorij svih aktivnosti i zadataka u oviru koje se trenutno evidentiraju
sve ideje, novi zadaci i obaveze koji iskrsnu.

Mjesecna lista se izraduje krajem mjeseca za naredni mjesec. MoZe da sadrZi stavke prenesene iz glavne liste.

Nedeljne liste su skup aktivnosti planiranih za narednu nedjelju. Ova lista se kontinuirano izgraduje tokom
cijele nedjelje.

Dnevne liste predstavijaju stavke i aktivnosti preneSene iz mjesecnih i nedjeljenih lista namjenjene za
izvrSavanje narednog dana.

Planiranje dnevnih aktivnosti treba izvrsiti uvece tekuCeg dana za naredni dan. U dnevni plan narednog
dana treba ukljuciti sve aktivnosti koje nisu uradene prethodnog dana. Ve¢ernje liste planova omoguéavaju
podsvjesnom umu da tokom noéi procesira dio planova, 8to Cesto ima za posljedicu radanje izvrsnih ideja
kojima se ujutro moZe aZurirati dnevni plan i/ili ostali srednjoro¢ni odn. dugoro¢ni planovi.

Sve realizovane stavke moraju se aZzurno evidentirati kao “zavrene” ukljucujuéi i grafiCko predstavijanje
realizacije stavke (precrtana stavka, izmjenjena boja, 0znaka posebnom ikonom i sl.) $to doprinosi vizuelizaciji
napredovanja, stvara osjecaj uspjesnosti i podsti¢e motivaciju i unutradnju energiju, te jata samopouzdanje
i samopostovanje. Vidljiv i stabilan napredak u realizaciji planiranih aktivnosti podstie na dalju realizaciju i
pomaze u prevazilazenju odugovlacenja.

Ralizacija srednjoro€nih i dugoro¢nih planova, aktivnosti i zadataka unosi osjecaj kontrole nad Zivotom i
podsti¢e kreativnost, te razvija pozitivni odnos prema obavezama i samom sebi.

6.3.4. Paretovo pravilo 80/20

Paretovo pravilo® glasi “20 % aktivnosti odn. zadataka ¢e biti odgovorno za 80 % postignutih rezultata”. Ove
aktivnosti i zadaci predstavljaju tzv. “vitalnu manjinu” skupa zadataka/aktivnosti.

Primjer: 20 % klijenata ¢e biti kupci 80 % proizvoda, 20 % proizvoda ili usluga ¢e ostvariti 80 % ukupnog

9 Vilfred Pareto, italijanski ekonomista, koji je definisao ovo pravilo u ekonomiji jos 1895 godine



profita, 20 % poslova bit ¢e odgovorno za 80 % stvorene vrijednosti, $to znaci da ¢e na spisku od 10 stavki
(ili zadataka) u prosjeku dvije biti vrijedne koliko osam ostalih.

Medutim, prosjeCna osoba najce$ce primjenjuje taktiku odugovlaéenja upravo sa vitalnim stavkama odn.
zadacima, a zamajavaju se sa onih manje vaznih 80 %. To je stoga §to je navredniji zadatak najCeSc¢e i najtezi
i najsloZeniji. Ali, izvrS8avanje vitalnih zadataka donosi ogromne benificije, te se moraju nepopustljivo odbijati
zadaci iz donjih 80 % ukoliko nisu zavrSeni oni iz gornjih 20 %. Stoga je pravilo da se odupremo iskusenju da
prvo rascistimo trivijalne i jednostavnije poslove, jer takva strategija proizvodi gubitak dragocjenog vremena i
inicijative, te motivacije koju imamo na pocetku radnog dana odn. posla.

“Najtezi dio svakog zadatka je njegovo zapocinjanje” (Trejsi, 2001, str. 32). Zadatak koji je “zapocet” ima
prirodnu inerciju (koja leZi u pokrenutoj motivaciji) da se dalje obavlja odn. da se zavrsi. Vazni zadaci iz
vitalne grupe podsti€u “ego” pojedinca koji je svjestan njihove vaznosti, ¢ime i cijela osoba koja izvrSava
takav zadatak dobija na vaznosti u vlastitoj percepciji. Nakon zavrSetka vaznog zadatka dobijamo osjeCaj
ogromnog ponosa i zadovoljstva. Ulaganje velike energije u realizaciju nevaznih zadataka ¢esto donosi

razoGarenje i gubitak opSte motivacije.

Kljuéna determinanta uspjeha je sposobnost da se razlikuju vazni od nevaznih zadataka odn. ciljeva, tj.
sposobnost da se u svakom momentu identifikuje “vitalna manjina” kljuénih zadataka. Pojedinac mora da se
disciplinuje tako da uvjek po¢ne od najvaznijih zadataka u okvirima skupa zadataka koji predstoje.

6.3.5. Analiza posljedica (metod odredivanja prioriteta)

Potencijalne posljedice neke aktivnosti predstavijaju kljuéne determinante znacaja i vaznosti te aktivnosti u
arsenalu kratkoro€nih i dugoroénih planova. Sagledavanije uticaja i posljedica neke aktivnosti analizira se u
relaciji sa dugoronom perspektivom i vizijom razvoja i pozZeljnog odn. oCekivanog stanja u buduc¢em vremenu.
Aktivnosti, odluke i pona3anja koja viSe doprinose ostvarivanju te “prizeljkivane” dugoroéne perspektive u
viziji “vremenskog horizonta” pojedinca, preduzeca ili neke organizacije su vrednije i vaZnije.

Postojanje jasnih zamisli o bitnim dugoro¢nim vrijednostima i postojanje vizije perspektive razvoja doprinosi
profilisanju odluka o kratkoro&nim prioritetima. Vazne odluke i aktivnosti imaju potencijalno dugoroCnije
posliedice a nevazne su kratkoro¢ne ili uopSte ne proizvode bitne posljedice. Odgovor na pitanje koje
su potencijalne posljedice obavljanja ili neobavljanja nekog zadatka predstavlja jedan od kriterija
definisanja prioriteta tog zadatka (prema Brajanu Trejsiju, Pojedi tu Zabu 2001, str. 36).

&

Dakle, sagledavanje odn. postojanje vlastite vizije razvoja i perspektiva poZeljnog i ocekivanog stanja
i sposobno$¢u analize posliedica neke odluke odn. izvrSavanja neke aktivnosti i zadatka u kontkestu
ostvarivanja te perspektive odn. tog oCekivanog stanja, predstavija kljuéni kriterij odredivanja prioriteta u
kratkoroCnim planovima odn. identifikacije tzv. “vitalne manjine” kljucnih zadataka.

Sagledavanje perspektive i vizile razvoja je predmetom inovativnog menadZzmenta i tehnoloSkih odn.
ekonomskih predvidanja, a analiza posljedica odluka i izvrSavanja zadataka je predmetom risk-menadzmenta
i teorije odlu€ivanja, dok je uporedivanje rezultata ovih dvaju analitiCkih linija predmetom projektnog
menadZmenta.

Stoga, uspjesni odlazu trenutno zadovoljenje i Zrtvuju se na kratke staze, kako bi uzivali u dugoroénim
plodovima svojih napora, dok se neuspjesni neposredno zadovoljavaju i ispunjavaju kratkoroCne ciljeve,
Zrtvujuci na duge staze vlastitu prespektivu i buduénost ™.

“Neuspjesni rade ono sto im ublazava tenziju, dok pobjednici rade ono
¢ime se ostvaruje cilj” Denis Vejtli.

Zadaci Cije izvrSavanje ima potencijalno vazne pozitivne posljedice, kao i zadaci Cije neizvrSavanje ima velike
negativne posljedice imaju vrhunski prioritet.

10 Brajan Trejsi, Pojedi tu Zabu, str. 36



6.3.6. ABCDE metod

Metod ABCDE je tehnika odredivanja prioriteta pridruzivanjem odredenog stepena prioriteta svakoj stavci
planiranih obaveza odn. zadataka, koji se krece na skali od 5 stepeni definisanih sa slovima A, B, C, Di E.

Prioritet “A” imaju obavezne stavke koje su veoma vazne i koje se moraju neizostavno izvr§iti odn. obaviti.
jer se radi se o stavkama koje imaju najvece posljedice na Zivot pojedinca odn. na posao. Ukoliko postoji
viSe obaveza klasifikovanih sa prioritetom “A” tada opadajuci prioritet definiSemo sa indeksom 1, 2, 3, ..., tako
da je konaCno oznacavanje prioriteta A-1, A-2, A-3, ... A-n. Prema ovoj notaciji apsolutno najvaznija stavka
markirana je sa prioritetom A-1.

Prioritet “B” imaju zadaci koji bi trebalo da se obave i Cije su posljedice umjerene. Ne bi trebalo preuzeti
izvrSavanje “B” zadatka ukoliko postoji neobavljen “A” zadatak.

Prioritet “C” imaju zadaci za koje bi bilo dobro da se obave, ali nece biti nikakvih posljedica ukoliko se ne
obave.

Prioritet “D” imaju zadaci odn. obaveze koje mogu da se bez posljedica proslijede drugoj osobi odn.
drugom izvrSiocu. Drugima treba prosljedivati 8to veéi broj nevaznih zadataka, obzirom da i u slu¢aju
osrednjeg ili loSeg izvrSavanja tog zadatka nece biti bitnih posljedica po cjelinu organizacije ili sistema.

Prioritet “E” imaju zadaci koji se mogu bez posljedica odbaciti, a da se to ne odrazi na posao ili Zivot
pojedinca. Ovaj prioritet mogu da dobiju i nekada vazni zadaci koji viSe nisu relevantni i koji se obavljaju iz
navike ili zbog tradicije.

Zadaci klasifikovani sa “A” prioritetom, a naroCito zadatak A-1, moraju se izvrSiti mobilizacijom svih potencijala
i koriStenjem svih voljnih potencijala li¢nosti.

6.3.7. Fokus na oblast klju¢nih rezultata

Kad se usredsrede sve fizicke i mentalne sposobnosti, mo¢ osobe da resi problem
visestruko se uvecava

Norman Vinsent Pil

Oblast kljuénih rezultata u radnom procesu nekog pojedinca je skup radnih postignuca koja se moraju nuzno
ostvariti da bi se postigao bitan doprinos organizaciji ili projektu, odn. da bi se odredeni zadatak obavio sa
najvecim rezultatima.

Primjer: Oblasti kljuCnih rezltata u menadZmentu su planiranje, organizacija, rukovodenje osobliem, davanje
zaduZenja, nadgledanje, procena rezultata i izve$tavanje.

Poslovi se uglavnom mogu razloZiti na mali broj poslova u oblasti kljuénih rezultata i mnogo veéi broj u
oblasti sporednih rezultata. Oblast kljuénih rezultata predstavlja “Paretovu” vitalnu manjinu od 20 % bitnih
zadataka.

Ostvarivanje kljuénih rezultata predstavlja najvazniji element izvrSavanja radne obaveze. To je element koji
odreduje uspjesnost ili neuspjesnost na poslu i Cije loSe obavljanje ugrozava radni status radnika.

Identifikovanje oblasti kljuCnih rezultata:

Zadaci odn. aktivnosti za koje je jedino odgovoran izvrSioc nekog posla;
Zadaci odn. aktivnosti koji ¢e ostati neobavljeni ukoliko ih izvrioc posla ne obavi;
Zadaci odn. aktivnosti koje su pod punom kontrolom izvrSioca posla;

Zadaci koji predstavljaju izlazni parametar rada izvrSioca a koji su istovremeno ulazni parametri za
rad drugih izvr$ioca;

NN

q

Stoga je unapredivanje efekata i korekcija negativnih posljedica elemenata iz oblasti kljuénih rezultata u
kojima postiZzemo slabije odn. loSe rezultate bitan faktor unapredenja li¢ne efikasnosti i produktivnosti.



VJEZBA:

Identifikujte i zapiSite oblasti kljuénih rezultata u vlastitom poslu, a takode na|
posebnim listama i oblasti kljuénih rezultata u vlastitom Zivotu odn. karijeri;

[zvrSite SWOT analizu vlastitih sposobnosti, znanja i vjestina u identifikovanim

oblastima kljuénih rezultata i dodjelite sebi ocjenu za svaki element iz ove oblasti
na skali od 1 do 10.

Liste oblasti kljuénih rezultata na poslu, u zivotu i u karijeri, sa definisanim

ocjenama, analizirajte metodom li¢ne introspekcije, analiticki ili metodom “brain
storminga” u kontradiktornoj raspravi sa prijateljima, ¢lanovima porodice, u uzoj
grupi saradnika odn. sa pretpostavljenim.

PokuSajte da pred sobom i pred drugima budete objektivni i da odbacite
racionalizaciju i opravdanje svojih slabih strana.

Identifikujte vjestinu Cije bi izvodenje sa maksimumom kvaliteta i efikasnosti
ostvarilo najvece efekte u poslu, odn. najpozitivniji uticaj u zivotu i karijeri.
Identifikujte znanja koja omogucavaju najbolje rezultate u poslu i najpozitivniji
uticaj u Zivotu odn. u karijeri.
Razradite planove i poénite da ostvarujete program licnog unapredenija vjestine|
identifikovane u prethodnoj tacki odn. sticanja nedostajucih znanja.
Steknite naviku da tokom Zivota i karijere redovno vrSite analizu iz tataka (1) do (4) i da
analizirate rezultate sprovodenja tacke (5).

6. Upravljanje
vremenom

6.3.8. Personalna SWOT analiza

SWOT analiza, je alat strateSkog planiranja koji se koristi za evaluaciju (procjenu): snaga, slabosti, prilika/
pogodnosti i prijetnji uklju¢enih u projektima odn. poslovnim poduhvatima.

e S- Strengths — snaga (atributi organizacije koji podsti¢u odn. pomazu u ostvarivanju ciljeva);
e W - Weaknesses — slabosti (atributi koji odmaZu odn. onemoguc¢avaju postizanje ciljeva);
e O- Opportunities — prilika/pogodnosti (vanjski povoljni uslovi koji pomazu postizanje ciljeva);
e T-Threats — prijetnji (vanjski uslovi koji odmazu postizanje ciljeva);
SWOT analiza podrazumjeva prethodno utvrdivanje ciljeva ili pozeljnog krajnjeg stanja poslovnog poduhvata
odn. projekta, kao i identificiranje unutradnjih i vanjskih faktora koji su znacajni za postizanje planiranih

zadataka odn. faktora koji podstiu odn. onemogucavaju postizanje cilieva poslovnog poduhvata odn.
projekta:

e  Unutradnji faktori mogu da se sagledaju kao “Snage” i “Slabosti” zavisno od prirode njihovog
uticaja na ciljeve organizacije, pri €emu snaga jedne osobe odn. organizacije moze da predstavija
slabost druge;

e Vanjski faktori su — “Moguénosti” i “Pretnje” koji su elementi vanjskog okruzenja.
SWOT matrica

Podsticajni Otezavajuci
(u postizanju ciljeva) (u postizanju ciljeva)
Unutradnji
(atributi organizacije) Sl SO
Spoljasnii

o C MOGUCNOSTI PRIJETNJE
(atributi okruzenja)




Primjer kratke SWOT analize menadzerske profesije:

Personalna SWOT analiza moze da se koristiti kao alat za identifikovanje vlastitih snaga, sposobnosti i
talenata s jedne strane i slabosti odn. mana sa druge strane.

Prije izvodenja SWOT analize potrebno je definisati cilieve odn. poZeljno stanje koje Zelimo postiéi u svakoj
od oblasti kljuénih rezultata a SWOT analiza treba da odgovori na dole navedena pitanja u kontekstu svakog
od tih elemenata.

SWOT analizu mozemo izvesti i generalno u odnosu na cilieve odn. poZeljno stanje koje Zelimo da li¢no
postignemo u domenu vlastitih sposobnosti, znanja, vjestina, karijere, profesije ili Zivota.

Rezultati personalne SWOT analize tada prestavljaju ulaz za kreativno generisanje mogucih strategija u
procesu Vvlastitog razvoja i unapredenja licne produktivnosti. Personalne strategije se utvrduju viSestrukim
postavljanjem i odgovaranjem na sljedeca pitanja postavljena za svaki od identifikovanih atributa personaine
SWOT analize:

Kako moZemo da koristimo identifikovane Snage?

Kako mozemo da otklonimo utvrdene Slabosti?

e  Kako moZemo da pozitivno iskoristimo utvrdene Moguénosti/prilike?
e  Kako mozemo da se odbranimo od svake utvrdene Prijetnje?

Rezultati personalne SWOT analize treba prvenstveno da utvrde posebne talente i sposobnosti koje svaki
pojedinac posjeduje i nacine efektivnog anazovanja tih talenata u potizanju zivotnih i radnih ciljeva.

Identifikujte i inventariSite specijalne oblasti u kojima posjedujete jedinstvene talente i sposobnosti metodom
SWOT analize odgovarajuéi na sliedeca pitanja:

e Ste narocito dobro radim i u ¢emu sam zaista dobar?

e Stamilako polazi za rukom (3ta radim sa lakogom), dok isti posao ili aktivnost drugima te$ko ide?

o Staje do sada bilo najzasluznije za moj uspjeh u radu, u Zivotu i za moju karijeru?

o Koje su najvaznije teSke stvari i odluke koje sam u proSlosti donjeo i uradio?

e U ¢emu najviSe uzivam radeCi svoj posao i Sta najvise volim da radim?

o U kojim poslovima odn. aktivnostima dobijam najviSe komplimenata i pohvala od drugih?

o Sta od mojih radnih aktivnosti i poslova najvi$e i najpozitivnije utiée na rad i uginak drugih?
Prirodan psiholoski mehanizam uslovljava da €ovjek osjeCa najvece zadovoljstvo radeci poslove i bavedi se
aktivnostima koje dobro obavlja i u kojima ostvaruje najbolje rezultate.
Identifikacija liénih talenata i sposobnosti je bitna zbog sljedeéih razloga:

o U pronalazenju profesionalne oblasti i izgradnii karijere;
Ljudi se trebaju baviti oblastima u kojima imaju talente i sposobnosti jer ¢e u tim oblastima ostvarivati
najbolje rezultate sa najefektivnijim koristenjem resursa i osjecace najvece zadovoljstvo u svom radu;

e Omogucava pravilniju i kvalitetniju selekciju metoda u bilo kojem drugom poslu, jer se metodi
prioritetno selekcionidu unutar polja sposobnosti i talenata;



Predstavlja pomocni kriterij u profilisanju oblasti klju¢nih rezultata, jer sposobnostii talenti predodreduju
rezultate i efektivnost posla, te bitno utiCu na uspjeh. Stoga unutar oblasti kljuénih rezultata prioritet
imaju poslovi i zadaci koji koresponiraju sa talentima i sposobnostima.

S druge strane, metodom SWOT analize treba da se identifikuju vlastita kljuéna ogranicenja koja
predstavljaju limitirajuce faktore u postizanju cilieva odgovorom na pitanja:

Sta me usporava? Koji su unutradnji a koji vanjski faktori?

Sta odreduje brzinu kojom postizem svoje ciljeve?

Sta me sprecava da postignem planirane zadatke?

Zasto veC nisam postigao svoj cilj?

Identifikacija limitirajucih faktora svakog posla, zadatka ili cilja bitna je za odredivanje strategije postizanja tog
cilia i selekcije primjenjenih metoda, jer limitirajuci faktori predstavljaju “uska grla” realizacije posla. Limitirajuéi
faktori su eksterni (uslovljeni objektivnom prirodom posla ili cilja) i interni (uslovljeni liénim ograni¢enjima
pojedinaca). PsiholoSke i organizacione analize pokazuju da interni limitirajuci faktori preovladavaju u odnosu
na eksterne faktore.

Identifikacija limitiraju¢ih faktora je bitna zbog sljedecih razloga:

Jer predstavlja jedan od najvaznijih elemenata licne produktivnosti i efikasnosti. Otklanjanje uskih

gria ili ograniéenja su jednako vazni zadaci kao i sam primami zadatak obzirom da bitno utiéu na 6. Upravljanje
vremensku osu izvrSenja dugotrajnih zadataka. Ponekad je otklanjanje kljucnog limitirajuceg faktora vremenom

uslov bilo kakvog izvrSenja zadatka.

Sdruge strane otklanjanje licnih ogranicenja odn. ublaZavanje personalnih limitirajucih faktora doprinosi

bilo kojem poslu jer unapreduje opSte kapacitete pojedinca u izvrsavanju bilo kojeg zadatka.

Pomocni kriterij u profilisanju oblasti klju¢nih rezultata, jer poslovi i zadaci koji imaju najvise limitirajucih
faktora predodreduju primjenjene metode i prioritete zbog strategija ublazavanja tih kriti¢nih tacaka;

Faktori koji multivarijantno odreduju kona¢no vrijeme izvrS8avanja nekog zadatka nemaiju isti znacaj.
Pojedini od tih faktora su bitniji od drugih i razli¢ito uti€u na vrijeme izvrSenja zadatka. Faktor koji
kljuéno odreduje brzinu izvrS8avanja zadatka (bilo da ga ubrzava ili usporava) predstavlja ujedno i
limitirajuéi faktor tog zadatka. Poznavanje tog faktora odreduije i prioritet fokusiranja mentalne energije
odn. predstavlja bitan element menadzmenta vremena i ostalih resursa.

VJEZBA:

Identifikujte SWOT analizom specijalne oblasti svojih talenata i sposobnosti
odgovarajuci na pitanja postavljena u prethodnom tekstu

Ukoliko bi bili oslobodeni ekonomskog pritiska (hipoteticki veliki dobitak na lutriji) i
bili u moguénosti da potupno slobodno birate, ¢ime bi se bavili do kraja zivota?

Kakvu specijalnu pripremu bi zahtijevao ovaj slobodno izabrani posao odn.
zivotna aktivnost?

Identifikacija slobodno izabranog poslai specifiénih priprema tog posla treba da najozbiljnije
ucestvuje u profilisanju vase buduce i tekuce karijere i profesionalnih aktivnosti!!!

IzvrSite SWOT analizu poslovanja vaseg preduzeéa ili SWOT analizu CASE-
study preduzeca.

Posebno utvrdite limitirajuce faktore i definiSite kljucni limitirajuci faktor
poslovanja, a zatim odredite strategiju otklanjanja ili ublazavanja kljuénog
limitiraju¢eg faktora poslovanja

Identifikujte najvazniji Zivotni cilj (ili cilj u karijeri) i metodom analize posljedica
(Odgovor na pitanje: “Koje bi postignuce u Zivotu i karijeri imalo najveci pozitivan
uticaj?”).

|dentifikujete kljucni limitirajuci faktor ostvarivanja tog Zivotnog (karijernog) cilja
metodom SWOT analize i definiSite strategiju otklanjanja ili ublazavanja tog faktora.




6. Upravljanje

vremenom

6.3.9. Strategija “Kreativhog odugovlaéenja”

Strategija “Kreativnog odugovlacenja” je odgovor na tzv. “stihijno odugovlacenje” ili “urodeno odugovlacenje”
koje predstavlja najtezi destruktivni element efikasnog upravljanja vremenom.

Strategija “Kreativnog odugovlacenja” tretira i razvrstava poslove i zadatke u Cetiri kategorije kao:
neizostavne, odlozene i odgodene, delegirane i eliminisane, primjenjujuci multifunkcionalni metod
odredivanja prioriteta koji ukljuéuje analizu posljedica, identifikaciju oblasti kljuénih rezultata, instrumente
nametnute efikasnosti, te identifikaciju, SWOT analizom, “vitalne manjine” zadataka i limitiraju¢ih faktora.
Svi poslovi koji nisu neizostavni prema analizi prioriteta, kreativno se odugovlace, a dio poslova se delegira
drugima odn. eliminie.

Radni proces je u stvari proces stalnog procjenjivanja i donoSenja odluka o prioritetima i o kreativnom
odugovlacenju pojedinih poslova. Iz €injenice da se ne moZe postici sve $to je planirano i sve §to je “nametnuto”
razli¢itim okolnostima na poslu i u Zivotu, proizilazi da odredeni poslovi, aktivnosti i zadaci moraju da se
odgode odn. odloZe, a odredeni poslovi se moraju delegirati drugima, ili da se odbiju odn. eliminiu.

Kreativno odugovlacenje je promisljeno i svjesno odlucivanje da se odredeni poslovi i zadaci ne urade odmah,
ve¢ da se odloZe, a mozda delegiraju drugima odn. elimini$u (odbiju) u cjelosti. Kreativno se odugovlace
poslovi i zadaci koji nemaju veliku vrijednost i ne znace narocit doprinos organizaciji, karijeri odn. Zivotu,
te zadaci koji se rade rijetko i koji se mogu preskoCiti bez stvarnih gubitaka, da bi se oslobodilo vrijeme za
neizostavno izvr3enje velikih, teSkih, vrijednih i vaZnih zadataka koji mogu da imaju znaCajne dugoro¢ne
posliedice po posao, organizaciju, karijeru i Zivot. Poslovi iz kategorije “neizostavnih® moraju se zavrsiti
zakonom “nametnute efikasnosti’.

Uslov za preuzimanje novih obaveza i zadataka je zavrSetak nekog od postoje¢ih zadataka ili
redefinisanje prioriteta, tako da se neki od postojecih zadataka pocnu kreativno odugovlaéiti.

Recite NE svemu sto nije vrijedno troSenja vremena i zivota!

Kreirajte “NOT-TO-DO” listu!

VJEZBA:

o Primjenite strategiju “Kreativnog odugovlacenja” na vase svakodnevne
netrivijalne Zivotne aktivnosti, definisanjem tih aktivnosti (npr. gledanje
TV, citanje Stampe, Citanje knjiga, rekreacija, hobifi, izlasci i druZenje sa
porodicom, izlasci sa prijateljima, umjetnicke aktivnostii dr.) i utvrdivanjem
skale vrijednosti tih aktivnosti prema aksioloskim i utilitarnim kriterijima. Zatim
pokuSajte da izvrSite repozicioniranje vrednijih aktivnosti po vremenskoj osi, a
na manje vrijedne aktivnosti primjenite tehnike “Kreativnog odugovlacenja”.

o Dopunite ABCDE listu zadacima koje mozete da eliminiSete

6.3.10. Zakon nametnute efikasnosti

Zakon nametnute efikasnosti glasi: “Pojedinac nema dovoljno vremena da uradi sve potrebne aktivnosti odn.
zadatke, ali mora imati vremena da uradi najvaznije”."

(Ako ne mozemo da pojedemo sve Zabe u bari, moramo da pojedemo najvecu i najruzniju.’)

Studije su pokazale da prosje¢an direktor ima 300 do 400 sati zaostalog Citanja i projekta, bilo kod kuce bilo
na poslu (prema navodima B. Trejsi, 2003, str. 48). Stres zbog rokova (pritisak rokova) prouzrokuje greske,
dovodi do defekata i povecanih troSkova zbog proizvedenih Steta i probijanja rokova. Primjenom zakona
nametnute efikasnosti negativni efekti “probijanja rokova” i “neizvrSenih” poslova se minimiziraju, obzirom da
U zoni stresa ostaju manje vazni poslovi i aktivnosti.

11 Brajan Trejsi, Pojedi tu Zabu, str. 47
12 Ibid.



Instrumenti nametnute efikasnosti:

™ ldentifikacija najvaznijih aktivnosti odn. zadataka

Primjenom pravila 80/20 i metodom analize posljedica definiSu se oblasti klju¢nih rezultata i zadaci
odn. aktivnosti koji €ine “vitalnu manjinu” na osnovu kojih se razraduiju liste prioriteta formatirane
po metodu ABCDE.

M ldentifikacija poslova i zadataka koje jedino vi moZete da uradite i koji se bezuslovno ne mogu
delegirati drugima.

M Identifikacija i kvantifikacija pozitivnih efekata po projekat, organizaciju odn. zadatak koje proizvodi
potpuno i kvalitetno izvrSavanje najvaznijih aktivnosti odn. zadataka i negativnih efekata koje
proizvodi neizvr8avanje.

M Analiza svrsishodnosti sada3nijih aktivnosti procjenom odluke o otpo€injanju tih aktivnosti u trenutku
njihovog nastanka u svjetlu sadasnjih saznanja.

Da li postoji aktivnost za koju se sa aspekta sadadnjeg znanja danas ne bi ponovo odlucio da se
njome bavim.

M Svakodnevna analiza efektivnosti koridtenja trenutnog radnog vremena u funkciji ostvarivanja
nametnute efikasnosti.

6.3.11. Metod “Od tezeg ka lakSem”

Metod od “tezeg ka lakSem” podrazumjeva da se prvo rade tezi poslovi i zadaci, pa onda oni laksi.

Uobi¢ajeni metod “od lakSeg ka tezem” je neprimjeren u oblasti upravljanja vremenom zbog konstantnog
deficita vremena (tako da tezi zadaci ne bi uopSte dobili Sansu da se obave) i zbog Cinjenice da je kljucni
kriterij odabira redosljeda posla odn. zadatka njihov “prioritet”. Praksa pokazuje da su prioritet i tezina zadatka
najcesce direktno proporcionalni, tj. visi prioritet najéesce znaci i vecu slozenost odn. tezinu zadatka.

Iscrpljivanje sa gomilom laksih i rutinskih zadataka drasticno smanjuje prostor za zaista bitne i kompleksnije
zadatke i pothranjuje kompenzacioni mehanizam “odugovlacenja” odn. smanjuje motivaciju, radnu i psiholoSku
energiju.

Metodska uputstva za realizaciju ove strategije (prema Trejsiju 2003, str. 81):

o |zradite listu poslova i zadataka za naredni period metodom analitiCke razrade
o Lista se ureduje odn. sortira koriste¢i metod ABCDE i pravilom 80/20.
o Jednoznacno definisite zadatak A-1 (najozbiljnije potencijalne posljedice ukoliko se ne obavi ili se odgodi)

e |zvrSite pripreme posla i radnog okruzenja za efikasno obavljanje tog zadatka (u skladu sa
preporukama iz tacke 6.3.16. “Radno okruzenje i pripreme”)

o Metodom nametnute efikasnosti pristupiti rjieSavanju ovog zadatka

6.3.12. Strategija “Korak po korak”

(Veliku zabu najlakse éemo pojesti zalogaj po zaloga'3j)

Velike i obimne zadatke i poslove treba analiticki ras¢laniti na faze odn. pod-zadatke ili manje cjeline (parcice),
uvazavajuci sistemsku struktuiranost svakog posla i potom realizovati faze odn. cjeline ponaosob metodom
“korak po korak’. Cak i ukoliko posao nije ra$¢lanjen na jasno struktuirane faze odn. manje cjeline, potrebno
je otpoceti sa realizacijom prve pretpostavljene cjeline jer ¢e se time povecati motivacija i dublje sagledati
priroda posla u cjelini i njegova struktura.

Ostvarivanje strategije “korak po korak” je istovremeno i jedna od strategija prevazilazenja odugovlagenja.

Otpodinjanje i zavravanje prve faze ili prve cjeline obimnog posla ili zadatka pokrece Eitav niz psiholoskih
mehanizama koji omogucavaju kompletno zavrSavanje posla odn. zadatka. Podsvjesnim “porivom za
dovrsavanjem’ ili “prinudom da se zatvorikrug” aktiviraju se psiholoski mehanizmi osje€aja srece, zadovoljstva,

snage, dovrSenosti, samopostovanja, te “efekat endorfina”, $to motiviSe da se obavi naredni dio posla i tako
dalje do zavrSetka posla.

13 Brajan Trejsi, Pojedi tu Zabu, str. 85



“x

Druga tehnika ekspliciranja strategije “korak po korak” je metod rada zvan “Svajcarski sir’. Zadatak se
nacne tako da se voljno radi jedno izvjesno vrijeme poslije kojeg se priviemeno odlaze i prelazi se na drugi
zadatak odn. posao. Nakon izvjesnog vremena se vracamo na prvobitni zadatak i tako u krug, obavlja se vise
zadataka paralelno u istom vremenskom ciklusu (kao kad se u koturu Svajcarskog sira prosvrdla rupa).

| ovom tehnikom se pokreéu sliéni psiholoski mehanizmi kao i kod dijeljenja zadatka na parcice. Sustina
je da se “na bilo koji nacin” otpone sa izvrSavanjem velikih i obimnih zadataka koji svojom masivno$¢u,
kompleksno$éu i duzinom izvrSavanja djeluju destimulirajuce i zastraSujuce, te podstiéu kompenzacione
mehanizme “odugovlacenja”.

Put od hiljadu yina'* pocinje prvim korakom

Konfucije

6.3.13. Stvaranje velikih segmenata vremena

Da bi se uspjesno zavrsili veliki, kompleksni i (zbog toga) dugi zadaci, potrebno je izvrSavati ih prema
planiranom rasporedu metodom “korak po korak”, tako da se cikliéno i u kontinuitetu obezbjede i oblikuju
blokovi vrijednog i produktivnog vremena posveceni jednom zadatku.

Ovaj metod podrazumjeva kvalitetno planiranje dnevnih i sedmi¢nih rasporeda sa kreiranim slobodnim
blokovima vremena koji nece biti ometani rutinskim poslovima i u okviru kojih su obezbjedeni i ostali potrebni
resursi, te alociranje dijelova duzih i kompleksnijih zadataka i drugih zaokruzenih poslova tim segmentima
vremena, prema definisanim prioritetima.

vy

Segmentiodn. blokovi kvalitetnogi “neugroZenog” vremenaiz kojeg su eliminisani svi “ometaci” moraju se sistematski
planirati. kao svojevrsne vremenske pregrade radnog dana za smjestanje odredenih konkretnih aktivnosti.

Ovi blokovi vremena namjenjeni za koncentrisani rad najlakse se planiraju u okviru li¢nih organizeraili planera
odn. u okviru PDA (Personal Digital Assistant) uredaja sa odgovaraju¢im softverom.

Moguce rjeSenije je alociranje pojedinih vremenskih blokova namjenjenih kompleksnim zadacima, za rad kod
kuce (prije ili poslije radnog vremena), pri ¢emu se oficijelno radno vrijeme moze skratiti. Drugo alternativno
rieSenje je da se vrijeme tzv. “praznog hoda” (vrijeme provedeno na putovanju, u prevozu itd.) sistematski
koristi u vidu blokova neugrozenog vremena, Sto zahtjeva paZljivu pripremu.

6.3.14. Osjecaj za hitnost — mentalna bujica
Nemojte cekati, nikad nece biti “pravi trenutak”

Napoleon Hil

“Visokoproduktivni ljudi odvajaju vrijeme za razmi$ljanje, planiranje i odredivanje prioriteta. Zatim se brzo i
snazno bacaju u pravcu svojh cilieva. Rade postojano glatko i kontinuirano i obavljaju ogromnu gomilu posla,
...dok prosjecne osobe trace vrijeme u bavljanu aktivnostima male vrijednosti” (Tracy, 2003, str. 90).

Osjecaj za hitnost je aktivisticki koncept i unutradniji poriv da se odmah otpocne sa rieSavanjem problema i
da se poslovi zavrSe $to prije. OsjeCaj za hitnost ubrzava unutradnji Zivotni tempo, a zbog “principa impulsa
kretanja” ulaze se manja energija u odrzavanje tog tempa, nego u pokretanje inertne mase. Sto se brze
kre¢emo kroz zivot, akumuliramo viSe energije, sti¢emo viSe iskustva, viSe saznajemo i u€imo i postajemo

kompetentniji u struci.

14 yin — tradicionalna kineska mjera za duZinu. Iznosi priblizno 33,33 metra.



Kada se rjeSavaju vazni zadaci “velike vrijednosti’ sa ubrzanim tempom aktivnosti ulazi se u posebno
psiholoSko stanje “mentalne bujice” koju karakteriSe visi nivo jasnoce misli, odvaznost, lakoca i preciznost
izvodenja, povecana mo¢ spoznaje i intuicija ... “Osjecaj za hitnost umnogome li€i na utrkivanje sa samim
sobom” (Tracy, 2003, str. 90, 91).

6.3.15. Koncentracija i ometaci

Koncentracija ond. duboka usredsredenost na zadatak koji se trenutno obavlja je klju€ liéne produktivnosti.
Koncentracija podrazumjeva rad bez ometanja i rad na jednom pojedinaénom zadatku u kontinuitetu dok se
ne zavrsi.

Tendencija viSestrukog zaustavljanja u radu i ponovnog po€injanja moze da viSestruko priduzi vrijeme potrebno
za obavljanje zadatka, jer svako novo otpo€injanje proizvodi vraéanje na mentalni sklop one faze zadatka
u kojoj smo se nalazili prije prekida i podrazumjeva rekonstrukciju bogatstva misli kroz koju smo prolazili
rieSavajuéi problem. Nakon prekida se mora prevazi€i i prirodna inercija svakog posla koji se zapo€inje i
izgubiti dio vremena i energije na ulazak u produktivni radni ritam.

“Samodisciplina, vladanje sobom i samokontrola osnovni su gradivni blokovi karaktera i visokog ucinka... a
istrajavanje na prioritetnom zadatku jest istinski test vaSeg karaktera, snage volje i rjeSenosti” (Tracy, 2003, str. 94).

6.3.16. Radno okruzenje i pripreme

Podsticajno radno okruzenje predstavlja bitan element motivacije u izvrSavanju poslova i zadataka, a
zajedno sa odgovaraju¢om pripremom i prethodnim pribavljanjem i prikupljanjem cjelokupnog analitickog
i emirijskog materijala neophodnog za izvrSavanje teku¢eg zadatka, predstavlja jedan od bitnih elemenata
licne produktivnosti.

»  Uredite radni prostor tako da bude ergonomski udoban i vizuelno odn. estetski priviacan. Ergonomski
zahtjevi za pojedine poslove predstavljaju predmet specijalnih prou¢avanja i razradenih pravila koja
treba pronaci, saznati i primjeniti.

Urednije i Cistije radno okruZenje koje je uz to i personalizovano odgovaraju¢im liénim elementima
daje osje¢aj samopouzdanja, djeluje motivirajuce, razvija pozitivne psiholodke mehanizme i povecava
produktivnost.

Na primjer: Ergonomski zahtjevi za standardne administrativne i intelektualne poslove pretpostavijaju
odgovarajucu stolicu i stol, osvjetlienje, dostupnost sredstava rada (tastatura, monitor, ulazno-izlazni
uredaji, telekomunikacioni uredaji, organizeri kartica, nosioci optickih medija itd.), odgovarajuci poloza;
svih dijelova tijela u operacijama rada na racunaru i kucanja na tastaturi, Citanji i pisanju itd. Svi ovi
elementi su utvrdeni detaljnim istraZivanjima i precizno kvantificirani o ¢emu postoje obimni izvori,
uputstva i preporuke.

Vizuelno i estetski priviatan prostor zadovoljava opste kriterije dizajna interijera i odgovarajuceg stila,
ali i liénog “ukusa”. To znaci da radni prostor mora biti personaliziran odgovarajuéim liénim detaljima u
mjeri u kojoj to ne naruava funkcionalnost prostora i korporativna pravila vizuelnog identiteta.

»  RaScistite radni prostor ostavljajuci samo elemente tekuceg odn. najvaznijeg zadatka/posla.

Elemente ostalih poslova ili zadataka uredno odloZite u odgovarajuce pretince odn. omote sortirane
prema vaznosti i prioritetima.

»  Prikupite, pripremite i postavite na lice mjesta (na dohvat) svu analiticku gradu i ostale materijale
potrebne za izvrSavanje tekuceg zadatka (radne materijale, podatke, izvjestaje, studije, struéne i ostale
knjige, izvore na elektronskim i optickim medijima, pristupne lozinke za elektronske baze znanja, E-mail
adrese i druge izvore).



6.3.17. Unapredivanje kljuénih znanja i vjestina
“Ako ne postajes bolji, znaci da postajes losiji”
Pat Rajli — kosarkaski trener

Bitno nacelo liéne produktivnosti je sistematsko i stalno produbljivanje znanja i unapredivanje vjestina u
oblastima klju¢nih rezultata.

Ovo nacelo je posebno aktuelno zbog Cinjenice da znanja i vjestine koje pojedinac posjeduje zastarjevaju
velikom brzinom. CjeloZivotno uéenje postaje imperativ uspjeSnog bavljenja bilo kojom profesijom i minimalan
uslov uspjeha u bilo kojoj oblasti. Jedno od nacela psihologije uéenja i stvaralastva je da se sve vjestine mogu
nauciti, pa Cak, u zadovoljavajucoj mjeri i vjesStine u oblasti umjetni¢nog stvaralatva. S druge strane, dublje
znanje omogucava dalje produbljivanje znanja (zbog metodske vrijednosti svakog znanja), a svakodnevno
uCenje povecava psiholodke sposobnosti i intelektualne kapacitete za dalje uCenje i razumjevanje.

Nedovoljne kompetencije za obavljanje odredenih zadataka odn. poslova koje proizilaze iz nedovoljnih znanja i
neodgovarajuceg stepena vladanja potrebnim vjeStinama predstavljaju osnovni razlog odlaganja i odugovlacenja
zbog osje¢anja nesposobnosti i nestrucnosti, te pomanjkanja samopouzdanja. Stalno uvegavanje znanja,
vjestina i sposobnosti daje osjetaj entuzijazma i u velikoj mjeri pove€ava psiholodku energiju.

»  Planirajte i odvojite odredeno vrijieme SVAKOG DANA na Citanje literature u oblastima kljucnih rezultata,
kao i vrijeme posveceno uéenju.

»  Pohadajte u najvec¢oj mogucoj mjeri sve neformalne oblike unapredivanja znanja i viestina (kurseve i
seminare odn. profesionalne skupove) vezane za posao. Preduzmite aktivnu ulogu na ovim skupovima
primjenjujuéi sve tehnike i akademske vjestine vezane za sticanje i unapredivanje znanja.

»  lzvrsite detaljnu i cjelovitu procjenu vlastitih potreba i raspoloZivih resursa vezanih za ukljucivanje
u formalno obrazovanje u sistemu cjeloZivotnog ucenja (naredni stepen ili ciklus profesionalnog ili
akademskog obrazovanja, formalno obrazovanje u drugojkompatibilnojiliinterdisciplinarnojakademskoj
odn. profesionalnoj oblasti). Koristite one oblike formalnog obrazovanja koji su najprimjereniji vadim
bitnim Zivotnim i radnim obavezama (vanredni studjj, studij u sistemu ucenja na daljinu, koristenje
obrazovnih ICT sistema itd). Saznajte viSe o tim obrazovnim tehnologijama.

»  Prisustvujete bitnim poslovnim sastancima zbog sticanja neposrednih informacija i strateskih znanja o
vaSem poslu i radnom okruZenju.

»  MotiviSite sebe i svoje radno okruzenje na zdrave kompetitivne (takmicarske) obrazce ponasanja.
Donesite odluku da budete najbolji u kljunim oblastima vase profesije.

»  Pribavite i ostale multimedijalne izvore informacija i znanja (audio i video diskove) koje mozete
konzumirati prilikom obavljanja rutinskih poslova paralelno sa tim poslovima i koji ne zahtijevaju posebnu
koncentraciju odn. angazovanje specifiénih psiholodkih sposobnosti (kao npr. voZnja automobila,
obavijanje rutinskih kucnih poslova, obavijanje repetitivnih poslova niZe sloZenosti itd.);

6.3.18. Fizicki faktori efikasnosti

Biofizicki faktori odmora, pravilne ishrane, te zdravstveno-kondicionog stanja osobe uticu na liénu produktivnost
i predstavljaju indirektno faktor upravljanja vremenom.

a) Odmor

Postoji individualni bioritam svakog pojedinca koji namece periode tokom dana kad je osoba najproduktivnija.
Identifikujete period vaSeg fiziCkog i intelektualnog dnevnog maksimuma i disciplinujete sebe da taj period
koristite za obavljanje najvaznijih i najtezih zadataka odn. poslova.

Period fizickog i intelektualnog dnevnog maksimuma je razli¢it za razlicite ljude, ali najveci broj je najsposobniji
ujutro poslije no¢nog sna i odmora (jutamji tip), jedan broj najvise energije ima poslijepodne a najmanii broj je
najkreativniji i najproduktivniji uveée odn. nocu (nocni tip).

Produktivnost odmorne osobe je do pet puta ve¢a od produktivnosti osobe koja je umorna. Psiholoskim



istrazivanjem je utvrdeno da produktivnost pocinje da opada poslije osam do devet sati rada. Umorne osobe
rade loSije i prave viSe greSaka i kad dosegnu plafon obustavljaju radni proces. Najgora solucija za povecanje
liéne produktivnosti je nasilno produZenje radnog vremena kada se zbog previSe rada a premalo odmora
posao obavlja u stanju “mentalne zamaglienosti’ sa smanjenom produktivno$cu, smanjenim kvalitetom i
velikim brojem greSaka.

Pored “dnevnog odmora” i fizickog oporavka, bitan element ublazavanja i onemogucavanja negativnih
efekata umora je i “sedmicni odmor”. Sedmicnim odmorom se dograduije fizicki oporavak osobe, ali Sto je
vaznije, ovim odmorom se omogucava “psiholoSki oporavak” osobe. Koliko god u okviru radnog procesa
postojali razli¢iti radni zadaci i radne aktivnosti ovaj proces je zbog profesionalnog i specijalistickog karaktera
uvijek “jednoobrazan”. Intenzivno obavljanje radnog procesa izaziva svojevrsno zasicenje tokom sedmice.
Profesionalni karakter radnog procesa uvijek izaziva “psiholoski pritisak”. Ma koliko na$ posao bio kreativan i
ma koliko nam donosio istinsko zadovoljsto zbog rezultata koje postizemo i moguénosti da se samopotvrdimo,
una$emradnom procesu ne mozemo da se opustimoiistinski relaksiramo, zbog odgovornosti za profesionalne
rezultate naSeg posla i zbog €injenice da tim procesom privredujemo za zivot.

Stoga je nuzan bar jedan slobodan dan sedmi¢nog odmora u kojem ne smijemo da obavljamo ni jednu
aktivnost naSeg radnog procesa. Taj dan treba da bude posvecen relaksaciji i sportskim aktivnostima, zabavi,
hobijima, porodici i svojim bliznjim, te svim drugim aktivnostima koji nam omogucavaju i donose psiholo$ki
oporavak (&zv. punjenje baterija).

Poistom principuizbogistih razloga treba da se planira i realizuje “godisnji odmor”, kao svojevrsno dugotrajnije
“godisnje punjenje baterija”. Godisnji odmor je standardizovan u trajanju od najmanje dvije sedmice.

b/ Pravilna ishrana

Pravilna ishrana je proces obuhvaden velikom naucnom i praktiénom oblaséu savremene dijetetike i
nutricionizma. Od izuzetnog je znaCaja ne samo za liénu produktivnost i rezultate rada, ve¢ i za zdravlje osobe
u cjelini. Svaki akademski gradanin, ali i ostale kategorije stanovnistva bi trebali da se detaljnije upoznaju
sa osnovnim saznanjima i praktiénim preporuka iz ovih naucnih oblasti. U okviru akademskih vjestina ne
mozemo da se detaljnije bavimo ovim predmetom, ali moZzemo da iznesemo najkrace preporuke.

Pravilna ishrana podrazumjeva kao prvo pravilnu raspodjelu dnevnog konzumiranja jela (u vie obroka), te
odgovarajucu dnevnu i ukupnu kvantitativnu i kvalitativnu strukturu uneSenih namirnica. Doruak treba da
sadrzi najviSe bjelanéevina, malo masnoce i malo uglienih hidrata. Ru¢ak treba da sadrzi najviSe povréa (po
mogucnosti svieZeg u vidu salata) i bijelog mesa odn. ribe. Mljeéni proizvodi i jaja trebaju da se konzumiraju
umjereno. U najvecoj mjeri moraju se izbjegavati rafinisani bijeli Secer, proizvodi od bijelog brasna, deserti,
gazirani napitci i vieStacki zasladeni vocni sokovi, slatke i slane grickalice i peciva.

Sema pravilne ishrane treba uglavnom da slijedi rezim sportske ishrane.

c/ Tielesno vjezbanje

Tjelesno vjezbanje obuhvata veliki broj razli¢itih kategorija uglavnom fizi¢kih aktivnosti kojima se jacaju
bioloski, fizicki i psihicki potencijali Covjeka.

Kategorije fiziCkih aktivnosti koji spadaju u oblast fizicke kulture su: sport (sa velikim brojem razli¢itih sportskih
grana), fitnes, aerobik, wellness, ples, planinarenje i kampiranje, sportski turizam, sportska rekreacija i dr.

Sve fizicke aktivnosti iz domena fizike kulture omogucavaju jaCanje bioloSkih i psiholoskih potencijala
Covjeka Cime pozitivno djeluju na unapredenije njegove radne produktivnosti.



6. Upravljanje

vremenom

6.3.19. Psiholoski faktori efikasnosti

Psihicka i emocionalna stanja uticu na motivaciju koja je bitan element licne produktivnosti i faktor upravljanja
vremenom.

Preovladujuéa emocionalna stanja pojedinca su subjektivne prirode, uslovljena subjektivnom procjenom
deSavanja, a ne i objektivnim karakterom samih dogadaja. Emocije snazno uti€u na motivaciju i psihicki
status odn. energiju pojedinca.

Tehnike poveéanja motivacije i oCuvanja psiholodkog integriteta pojedinca:

e Razvoj optimistinog stava prema stvarnosti i optimisticnog reagovanja na teSkoce i prepreke
svakodnevnog zivota. Optimizam je prema nekim istrazivanjima najvaznija psiholoSka osobina za
liéni i profesionalni uspjeh. Iz optimisticnog stava prema stvarnosti proizilaze sljedeci pozitivni i
podsti€uci obrazci ponaSanja:

o Optimisti u svakoj lo$0j situaciji pronalaze i otkrivaju elemente “dobrog”;

o  Optimisti iz svake prepreke i teSkoce izvlace pouke. Teskoce ne dolaze da bi nas mucile,
vec da bi nas poucile!

o Optimisti tragaju za rjeSenjem svakog problema i nastoje da preduzmu akciju u vezi
rieSavanja problema, umjesto da krivicu prebacuju na druge;

o Optimisti prihvataju odgovornost za sebe i deSavanja oko sebe i ne kritikuju druge trazeéi
izgovore.

Pozitivne reakcije na postupke i reakcije ljudi u okruZenju i situacije koje se deSavaju i pozitivan
pristup i odnos prema Zivotu je izuzetno znacajan. Onome koji misli pozitivno i ima pozitivan odnos
prema stvarnosti i koji ima vjeru u sebe i ljude koji ga okruZuju, zaista se i deSavaju pozitivne stvari.

Misli i energija moraju biti usmjereni ka buduénosti i na akciju ostvarivanja pozeljne buduénosti.
NajceSce postajemo ono $to mislimo, stoga treba kontrolisati svoje misli ka pozitivnim ishodima, a sa
optimizmom i vjerom se suoCavati sa problemima i rjeSavati ih.

Stalno unapredenje samopostovanja stavom i djelom;

PrevazilaZenje defetizma, sumniji i strahova. Ponavljajte neprestano samom sebi: “Ja to mogu”!

Okrenutost prema budu¢nosti kroz planiranije i projekcije pozeljnih stanja i vizuelizaciju cilieva i ideala
nasuprot okrenutosti prema proSlosti $to je odlika pesimista.

VJEZBA:

Metodom SWOT analize i drugim analitickim sredstvima analizirajte probleme i
reagujte pozitivno odgovorom na sljedeca pitanja:

Koja je pouka iz problema koji je nastao i koje aktivnosti moram da uradim
da bi predupredio problem u buduénosti?

Koje je rieSenje problema?
Sta se moze uciniti odmah za rjeSavanje problema?
Koji je sljedeéi korak u rieSavanju problema?

6.3.20. Zakon nametnutih ucinaka - “Pritisnite sebe”

Vlastiti standardi vezani za li¢ni rad, ispunjenje obaveza, izvrSavanje zadataka i ponaSanje trebaju da budu
viSi od standarda koji odreduju pretpostavljeni ili druge osobe, ili koji su uobicajeni u vaSem okruzenju.

Natjerajte sebe da uvijek ostvarite viSe od planiranog i vise od ocekivanog. Naucite se da vremenski
kvantificirate sve poslove i zadatke i da im odredujete realne rokove. Drzite se vlastitih rokova i pokuSajte da
ih sistematski prestizete. Nametanje samopritiska omogucava viSe obavljenih zadataka, bolje rezultate i
brze zavrSavanje poslova i zadataka. Navika brzog obavljanja zadataka doprinosi stvaranju osobe sa visokim
u€inkom i velikim ostvarenjima.



UspjesSni namecu sebi neprestano visok nivo uéinka, dok neuspje$nim norme namecu drugi i kontroliSu ih
drugi. Vode su osobe koji su u stanju da rade samostalno i posjeduju osobine inicijativnosti i samokontrole.

Svakiputkad se obavi tezak iizvanprosjecan zadatak i kad se “odustane od odustajanja” raste samopoStovanje
(ugled koji Covjek ima u vlastitim ocima), $to je bitan psiholoski motivacioni faktor.

Efikasno upravljanje viremenom je vaZan dio u€enja. Jedna od vaznih stavki u upravljanju vremenom

je da se drzite onoga Sto kod vas funkcioniSe. Jedna od uobicajenih greski je pokuavanje da se stvori
pretjerano strog raspored koji ne funkcioniSe i zbog €ega se razvija osje¢anje krivice. Jo$ jedna &esta greska
je da kazete sebi da pravljenje rasporeda jednostavno nije za vas.

Sljedeéi koraci Ce vas voditi kroz upravljanje vremenom.

1.

10.

1.

12.

Napravite raspored — Odredite redovno vrijeme i mjesto za uéenje svaki dan. — To vam pomaze
da udete u atmosferu u&enja jer se razvija svojevrsni uslovni refleks.

Odredite prioritete — Sastavite spisak onoga 3to treba da uradite i rasporedite ga prema redu
vaznosti. Prvo rasporedite ono $to je najvaznije.

Isplanirajte faze u¢enja — Prvo uradite teSke dijelove. Na taj nacin, dok “iscrpljeni” dodete do
laksih dijelova, to ¢e biti sve $to vam je preostalo.

Pripremite se — Prikupite sve to ¢e vam biti potrebno PRIJE nego $to po¢nete s uenjem.

Pravite pauze — Nemojte uciti duZe od 50 minuta zaredom. Upotrebite preostalih deset da optréite
oko zgrade ili prezalogajite. Hmm... MoZda da optrcite oko zgrade NAKON jela.

Izbjegavajte da se zaglavite — Ako nesto ne moZete da rastumacite ili razreSite, preskodite taj dio
gradiva i potraZite pomo¢ kasnije. Nije dozvoljeno preskakati poglavija ili veée cjeline gradiva.

Podijeli pa vladaj — Podijelite projekte na manje dijelove i zavrSavajte ih jedan po jedan.

Postavite oznake napredovanja — Postavite sebi oznake napredovanja. MoZete da odredite i
nagrade za dostizanje tih oznaka.

Nagradite sebe — Nagrada mozZe biti mala, na primjer da sebe ¢astite sladoledom, ili ve¢a, na primjer
da kupite novi komad odjeCe. Nagrade takode ne moraju da budu materijalne prirode — moZete da
odigrate basket sa prijateljima u parku. Ugodite sebi kad prodete oznaku napredovanja, drZite se svog
plana nagradivanja kako biste savladavanje pojedinih ta¢aka plana uginili vrednijim dostizanja.

Mudro koristite svoje vreme — Koristite dane za teZe aktivnosti kao Sto je uCenje, a veCeri za
lak3e stvari kao $to je obnavljanje gradiva.

Redovno obnavljajte gradivo — Ve¢ smo ovo ranije napomenuli, ali je toliko vazno pa je bolje da
ga jos jednom procitate.

Recite “Ne!” svim ometaéima — Ma kako da su privlatni osim ako su, naravno planirani po
rasporedu.

Slijede strategije za poboljSavanje vasih vjestina upravljanja vremenom.



6.4.1. Samoevaluacija upravljanja viemenom i rasporedivanje
obnavljanja gradiva i uéenja

6.4.1.1. Samoevaluacija upravljanja vremenom

Postoje dva aspekta samoevaluacije. Jedan je da se odredi da li student ima slabe vjeStine
upravljanja viremenom i njihove posljedice, pri emu su prikazana dva upitnika za ocjenjivanje statusa vjestina
upravljanja vremenom: refleksivni upitnik i kvantitativni upitnik. Drugi aspekt je da se evaluira napredak ka
poboljSavanju vestina upravljanja vremenom...

Evaluirajte napredak ka poboljSavanju vestina upravljanja viemenom

Nakon 8to su studenti utvrdili da su njihove vjestine upravljanja viemenom u zaostatku i da to uti¢e
na njihov rad, i nakon 8to su otpocCeli primjenjivati neke od strategija upravljanja vremenom za nadoknadivanje
toga hendikepa, vrlo je vazno da se evaluiraju dvije stvari: efektivnost upotrebljenih strategija i napredak ka
poboljSavanju vjestine upravljanja vremenom. Obavite to barem jednom svake dvije sedmice.

Postoji nekoliko nacina da se evaluira efektivnost odredene upotrebliene strategije upravijanja
vremenom. Prvo $to treba da uradite kada osjetite da strategije ne funkcionidu jeste da razmotrite da li je to zato
$to pokuSavate da uradite previde. Da |i ste “zagrizli viSe nego $to moZete da progutate™? Da li imate nerealna
ocekivanja od broja ¢asova i aktivnosti koje moZete da obuhvatite? Da li pokuSavate da se drZite rasporeda koji
ste postavili u srednjoj 8koli? To moZe biti neizvodljivo na fakultetu. Da li koristite dnevnike ili rasporede Sifrovane
pomocu boja da ocjenite vrijeme provedeno na akademskim nasuprot druStvenim dogadajima. Zatrazite mislienje
nepristrasne treCe strane, kao $to je mentor, trener, savjetnik, predava ili tutor.

Ako i dalje mislite da je raspored realan i da je problem u primjenjenim strategijama, poku$ajte da
upotrebite druge strategije upravijanja vremenom. Dodajte motivacione strategije, ili tehnike za poboljSanje
vaSe paznje i koncentracije.

Da biste evaluirali svoj napredak u primjeni strategija upravljanja vremenom, razmotrite kako ste
planirali da utroSite vrijeme a kako ste ga zapravo utroSili. Koristite dva primjera nedjeljnog rasporeda; jedan
primjer je planirani raspored a drugi je biljeSka o tome kako je vrijeme zaista provedeno. Uporedite ih nakon
nekoliko nedjelja. Da li ste postigli sve $to ste zacrtali? Ako niste, zasto niste? Da i je raspored bio nerealan?
Mozda ste potcijenili vreme potrebno za obavljanje zadataka, da li su vam dodijeljeni neoCekivani zadaci ili
pokuSavate da obavite previSe. lli, mozda ste u¢enje odloZili zbog neakademskih aktivnosti. Ako je tako, kojim
tipovima neakademskih aktivnosti ste se bavili tokom vremena rasporedenog za ucenje? Da i ste proveli
dvaput viSe sati uce¢i van ucionice nego 3to je provedeno na €asu (Sto je minimalna akademska norma)?
Ako niste, zasto niste? Koje akadmeske posljedice su uslijedile? Objektivni odgovori na ova postavljena
pitanja su od izuzetne vaznosti za evaluaciju vase efektivnosti koristenja vremena.

Sliede¢i pristup je da koristite samo jedan primjerak raposreda. Svaki put kada zavrsite zadatak
prema rasporedenom vremenu, Stiklirajte ga. Ako na kraju budete imali puno Stikliranih obaveza, vjerovatno
uspjesno upravljate vremenom. Ako ima malo toga Stikliranog, ne upravljate dobro vremenom. Zasto ne? Da
li je raspored bio nerealan? lli ste zapostavili u¢enje na radun drugih aktivnosti?

6.4.1.2. Razdvajanje aktivnosti obnavljanja gradiva i aktivnosti u¢enja

Ucenje se odvija dnevnim ritmom u relativno kratkim fazama. Najbolji nacin da se iskoristi
vrijleme za ucenje jeste da se radi u kratkim vremenskim periodima na razli¢itim predmetima ili zadacima.
Pravljenje razmaka izmedu obnavljanja gradiva i aktivnosti uCenja je vazno zato $to vam pomaze da zadrzite
zainteresovanost i koncentraciju. Takode pojacava razumijevanje i pamcenje predenih informacija.

Raspon paznje vecine ljudije 20 do 30 minuta. U kasnijim godinama studija, kao rezultat viSegodisnjeg
uéenja i intelektualnog rada, efektna paznja i koncentracija je penje na 60 minuta. Stoga, vrijeme za ucenje bi
trebalo da se podijeli na polu¢asovne (ili jedno-Gasovne) faze za rad na razli¢itim aktivnostima ili predmetima.
Prelaskom s jednog predmeta na drugi izbjegava se dosadivanje i prezasicenje. Istovremeno kombinovanje
razli¢itih predmeta i aktivnosti pomaze da obradite informacije na raznovrsne nacine.

Kako biste izbjegli zaboravljanje informacija koje su nezanimljive ili ranije nepoznate, morate da
periodi¢no obnavljate gradivo. “Pamcenje se obnavlja svaki put kada se neko sje¢anje u potpunosti iznova



zabiljezi. Obnavljajte gradivo tako &esto dok ne budete u stanju da se prisjetite €injenica na zahtjevanom nivou
tacnosti; shodno tome, moZete da obnavljate rijede ukoliko je i dalje vaSe sjecanje na adekvatnom nivou.
Mudro je da u obnavljanju pamcenja ukljuCite tehnike koje ste izvorno primjenjivali prilikom memorisanja
istih sadrzaja (kao npr. motivacija, koriStenje atributa, tehnike asocijacije, strukturno paméenje itd) —
Sprecite gubitak informacija i gradiva zbog postupnog opadanja paméenja, iskrivljavanja memorijskih slika,
medusobnog mijeSanja sliénih sadrzaja, psiholoskih pritisaka ili neuéenja” (Herrmann, Raybeck i Gutman,
1993, p. 110).

Proucite sledeci primjer. Student humanisti¢kih nauka odvaja tri sata za uéenje jednog jutra. Posto
je u€enje tokom Sest polu¢asovnih sesija mnogo efikasnije nego ucenje tri sata za redom, student planira dole
prikazani raspored ucenja. UoCite da su razli¢ite aktivnosti kombinovane u okviru plana ucenja.

e  6:30-7:00 — Istorija: pregled 6. poglavija i &itanje prvog odjeljka

e  7:00-7:30 - Istorija: obnavljanje i preuredivanie bilje$ki sa zadnjeg predavanja
e  7:30-8:00 — Psihologija: pravljenje fle$ karti za 3. poglavije

e  8:00-8:30 — Nagrada: gledanje omiljene jutarnje TV emisije

e  8:30-9:00 - Istorija: Citanje drugog odjelika 6. poglavlja

e  9:00-9:30 - Sociologija: pregled sutrasnjeg seminarskog zadatka

e  9:30-10:00 - Istorija: Citanje posljednjeg odjeljka 6. poglavlja i obnavljanje

Sliedec¢i savjeti mogu pomoéi studentima da efikasno rasporede obnavljanje gradiva i da pobolj$aju
kodiranje informacija u memoriji.

e Razradite plan djelovanja.

o Razradite plan za u¢enje, uzevsi u obzir aktivnosti koje morate da uradite i koliko vremena
imate za te aktivnosti.

o Bilokoja kombinacija ovih aktivnosti moZe biti uklju¢ena u plan uéenja: zavrSavanije Citanja
gradiva, obavljanje laboratorijskih zadataka, zavrSavanje domacih zadataka, sastanak
sa predavacem ili mentorom, sastanak sa ¢lanovima studijske grupe, preuredivanje i
prepisivanje biljeSki sa predavanja, ponavljanje (presliavanje) informacija iz biljeski i
tekstova i pripremanje pomagala za ucenje (fleS-karte, pitanja za vjezbanje, vizuelna
pomagala, itd.).

o  Odabir aktivnosti ¢e zavisiti od prirode zadataka koje treba obaviti (npr. priprema ispita,
priprema za Cas), prirode informacija i liénog stila ucenja.

e Rasporedite vrijeme.

o Procjenite koliko ¢e vam trebati vremena da obavite svaku od aktivnosti u planu za
ucenje.

o  Organizujte svoje sate tako da obuhvatite dosta vremena za obavljanje radnih aktivnosti,
odmaranje i spavanje.

o Dnevne i nedjeljne tabele su efikasna sredstva za rasporedivanje vremena. Primjeri su
dati na drugim mjestima u ovom poglavlju.

o Napravite raspored i drZite ga se. Dobar nadin da se motiviSete je da odredite nagrade ili
razmotrite kako ¢e vasi ciljevi biti ispunjeni ako se budete drzali rasporeda.

o  Napravite razmake izmedu ucenja i obnavljanja gradiva.

o Podijelite vrijeme za u€enje na zgodne vremenske periode kako biste izbjegli dosadu i
gubitak koncentracije, i, zauzvrat, unaprijedili kodiranje informacija u memoriji. Faze od
dvadeset do trideset minuta su najbolje.

o  Kombinujete aktivnosti (pravljenje kratkih pregleda, obnavljanje gradiva, organizovanje
informacija, itd.) tako da informacije budu obradene na viSe nacina.



o Ugenije u kracim (polu¢asovnim) fazama je mnogo efikasnije od viSesatnog ucenja zaredom.
e Ponavijanje.
o Kodiranje informacija u memoriji se pospesuje kada obnovite materijal nekoliko puta.

o Da bi ponavljanje bilo efikasno, od kljuéne je vaznosti da se naprave vremenski periodi
obnavljanja gradiva kako bi se razli¢it materijal pokrio u uzastopnim fazama obnavljanja.

o lli, kombinujete aktivnosti tako da obradujete informacije na raznovrsne nacine u svakoj
fazi ucenja.

e  Mudro iskoristite slobodno vreme.

o Kratki periodi “odmora” izmedu Casova ili prije obroka mogu se efikasno iskoristiti za
obnavljanje gradiva.

o Iskoristite takve prilike za jednostavne zadatke, kao Sto je pregledanje fleS-karti ili
zavrSavanje nekoliko matematic¢kih zadataka.

6.4.2. Odugovlacenje

MiSel je student prve godine drustvenih nauka na lokalnom fakultetu. Tokom prvih nekoliko nedjelja
predavanja pozvan je da ucestvuje u raznovrsnim aktivnostima, od kojih mu svaka oduzima vrijeme za
ucenje. Kada treba da odluéi da li da ode na koncert ili da ¢ita poglavlja iz osnova ekonomije, Midel gotovo
uvijek bira koncert. Sam sebi kaze: “Kasnije ¢u to nadoknaditi”. Ne shvata da ¢e svaki put kada napravi
takav izbor, pretrpjeti posljedice kada za to dode vrijeme. Kako se semestar nastavlja, posljedice poCinju
da se javljaju, to znaci da ostaje budan ¢itavu no¢ da bi bubao za ispit iz istorije umjetnosti, zavr§ava rad
iz filozofije jedan sat prije ¢asa, ali ne moze da ga od$tampa na vrijeme. Posljedice postaju sve ozbiljnije.
Kako se semestar bliZi kraju, MiSel zuri da zapo¢ne seminarske radove, da procita zadate tekstove i da se
pripremi za zavrdne ispite, ali ima problema sa spavanjem. Osjeca se preopterecen koli¢inom rada koji mu
predstoji. Zbog pritiska po€inje slabije da jede i doZivljava blokadu na ispitu iz istorije. MiSelove ocjene na
kraju semestra su niZe nego Sto je predvidio kada je zapogela Skolska godina, a mnogo su nize nego njegove
ocjene iz srednje kole. Sli¢an niz dogadaja se deSava i narednog semestra. Razmi$ljajuci da ne moze da se
izbori s fakultetom, Michael postaju deprimiran i razmatra napustanje studija.

Da li je Misel glup? Nesposoban? Nije stvoren za fakultet?

Ne. Miselova hipoteticka situacija je klasican slucaj odugovlacenja. Odugovlacenje je odlaganje
obaveza za kasnije. Sema odugovlaenja se moZe javiti kada pojedinac ima slabe vjestine upravljanja
vremenom, neodgovarajuce prioritete i nerealno videnje odnosa uuzroka i posljedice.

NaZalost, ovaj zamiSlieni scenario je previSe uobiCajen na visoko3kolskim ustanovama. A
odugovlaCenje utiCe i na studente i druge ljude izvan akademskog okruzenja. Ljudi ¢esto odlazu zadatke
koji im se ne dopadaju, kao $to je plaéanje rauna, pranje sudova, pranje vesa, kuéne popravke i pisanje
pisama. Postoji nekoliko razloga zasto bi trebalo da izbjegavate odugovlagenje. Prvo, oni koji odugovlace a
lo3e produ na nekom zadatku mogu da pripiSu neuspjeh nedostatku sposobnosti prije nego losem upravljanju
vremenom. A kada izgubite povjerenje u sopstvene sposobnosti, teSko ga je povratiti. Drugo, odlaganje
zadataka do posljednjeg trenutka Cesto dovodi do stresa i anksioznosti, koji utiu na vas rad pa ¢ak i zdravlje.
Trecée, odugovlacenje Cesto vodi ka osje¢anju krivice jer razmisljate o0 svemu onome $to bi trebalo da uradite.
Cetvrto, oni koji odugovlaée su naroito podlozni Marfijevom zakonu, “ako nesto moZe da pode lose, pocice”,
zato Sto ne ostave dovoljno vremena da obave zadatak a kamoli da imaju vremena u rezervi za nepredvidene
teSkoce. Konaéno, odugovlagenje koje postane navika negativno uti¢e na nacin na koji nas drugi vide.

Postoje razli¢iti nivoi odugovlacenja. Jedan nacin da se “izmjeri” odugovlaCenje je ucestalost s
kojom pojedinac odlaze zadatke. Neki ljudi odugovlate samo povremeno i sporadiéno, ili mogu da odloZe
neke zadatake, ali uspiju da zavr8e druge zadatke na vrijeme. Ozbiljni odlagagi, s druge strane, po navici
odlazu sve vrste zadataka; njihovo ponasanje moZze postati tako predvidljivo da budu ozna¢eni kao uobi€ajeni
odlagaci. Jo$ jedan nacin da se izmjeri odugovlagenje je da se razmotre posljedice takvih pona3anja. Ako



je pojedinac zadovoljan svojim postignuéima i uspjehom na zadacima, i ako moze da zavrSi zakasnjele
zadatke a da ne dozivi stres, onda odugovlaCenje mozda i nije preozbiljan problem. Samo manje promjene
u ponasanju mogu biti neophodne da bi se izbjeglo odugovlacenje u buducnosti. Medutim, ako ocjene trpe i
stres nastaje usled odlaganja obaveza, onda je odugovlagenje ozbiljan problem. U tom slucaju vjerovatno je
potrebna velika promjena u ponasanju.

Ponekad je rieSenje u tzv. “kreativnom odugovlacenju” (vidi poglavije 6.3.9.) {j. u preraspodjeli obaveza
i zadataka prema definisanim prioritetima, tako da se zadaci i obaveze koji su objektivno nizeg prioriteta
odlazu nakon $to se obave zaista najvazniji zadaci.

Dakle, kako pojedinac moze da izbjegne da upadne u zamku odugovlaCenja? Iznjete smjernice
mogu da pruze “odlaga¢ima” strategije koje ¢e im pomo¢i da razbiju taj zaarani krug ponasanja.

Plan protiv odugovlacenja
e  Napravite raspored

Odredite posebne vremenske periode za obavljanje zadataka pomocu semestralnih, mjese¢nih, nedjeljnih ili
dnevnih planera.

o  Motivisite se

Nema nikakve koristi od pravljenja rasporeda ako ga se necete drzati. Radite sa prijateliem kako biste jedan
drugog motivisali. Razmotrite kako Ce dugoroéni i kratkorogni ciljevi biti ispunjeni time Sto Cete obaveze
zavrsiti na vrijeme. Zamislite kakav je bio osecaj obaviti zadatke na vrijeme i sjetite se kako je stresno bilo
odlagati rad.

®  Ponovo procjenite svoje prioritete

Kako su vam na skali prioriteta rasporedeni uspjeh u Skoli, drustveni Zivot, posao i druge aktivnosti u vasem
zivotu? Ako vam je Skola prvi prioritet, taj posao morate obaviti prije bilo koje druge aktivnosti. Ako odluéite da
uspjeh u Skoli nije vas$ prvi prioritet, ne oCekujte visoke ocjene.

®  Preuzmite odgovornost

Nemojte smisljati izgovore za odugovlagenje, i nemojte kriviti druge kada vam je paznja ometena. Re€i
“Toliko sam zauzet da nikad ne uspjevam...” je samo izgovor i oblik odugovlaéenja. Ostanak na pravom
putu je vasa licna odgovornost. U vasim je rukama.

®  Uzroéno-posliedicni odnosi

Udaljite se na tren i kriticki preispitajte uzrono-posliedicne odnose u svom zivotu. Kako objasnjavate
neuspjehe? Kojim Ciniocima ih pripisujete? Budite iskreni. Da li ste dobili loSu ocjenu na projektu zato $to
ste otpoCeli kasno ili niste ulozili dovoljno vremena u njega? Izbjegavajte racionalizacije poput “Profesor
me mrzi” ili “Nisam razumio zadatak”. Pazljivo ispitajte posljedice svog ponasanja.

®  Rad ‘pod pritiskom”

Neki ljudi za sebe govore da “bolje rade pod pritiskom”. Ako i vi tako mislite, iskreno i kritiCki ocjenite
ovu tvrdnju. Kada radite pod pritiskom, da li zaista obavljate posao najbolie §to mozete? Ako nije tako,
odugovlacenje ima negativan uticaj na vas. Ako zaista mislite da dajete svoj maksimum, postarajte se da
pritisak dolazi od vas a ne od nekog drugog.

®  Raznovrsnost je Zivotni zacin

»ia
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Napravite dva spiska aktivnosti: “Ono $to volim da radim” i “Ono $to moram da radim”. PomjeSajte aktivnosti
sa oba spiska i radite na svakoj od aktivnosti kratko. Kretanje izmedu zabave i neprijatnih zadataka pomaze
vam da odrzite motivaciju i zainteresovanost.

®  Razmisljajte u malim koracima

Buduci da je lakSe odloZiti obimne zadatke od malih, podijelite velike zadatke na manije dijelove i rieSavajte
ih jedan po jedan.



®  Budite realni

Neki ljudi odugovlace zato Sto imaju previSe toga da urade. Imaju namjeru da urade sve na vrijeme, ali im
ponestane vremena. Postoje samo 24 ¢asa u danu. PaZljivo ispitajte svoje obaveze i odgovornosti. Da i
je vas raspored realan? Da li ste ukljuCeni u previSe aktivnosti? Nemojte se “rasprodati na sto strana” jer
nijedan od vasih projekata nece dobiti punu paznju koju zasluzuje.

e  Usredsredite se na vaSe talente i specificne sposobnosti

Neki ljudi su dobri u rezimiranju vaznijih ideja. Drugi izuzetno dobro piSu. Neki ljudi dobro funkcionidu u radu s
drugima. Otkrijte koji su vasi talenti i licne sposobnosti. Potom ih ugradite u sve Sto radite. To ¢e vam pojacati
samopouzdanje i motivaciju da se suocite sa neprijatnim poslom.

e Nagrade

Nagradite se izda$no kada obavite zadatke na vrijeme. Neka nagrada odgovara tezini i nezanimljivosti zadatka.

Rezime: sedmodnevni plan protiv odugovlacenja

e Ponedjeljak: osmislite svoje zadatke;

e Utorak: podijelite velike zadatke na manje dijelove;

¢ Srijeda: napisite vlastitu “izjavu o namjerama” (mission statement);
o  Cetvrtak: recite svima o svojim planovima i rasporedima;

e Petak: pronadite nagradu za to $to ste obavili zadatke na vrijeme;
e Subota: razrjesite sve probleme sada;

e Nedjelja: RECITE NE! svim ometacima i obavezama odn aktivnostima koje nisu vrijedne troSenja
vremena!

Kreirajte “NOT-TO-DO” listu!

6.4.3. Kako zapamtiti ugovorene sastanke i kako biti tacan
Zapamtiti ugovorene sastanke

Jedan od aspekata upravljanja vremenom jeste pamcenje ugovorenih sastanaka i drugih posebnih
obaveza. Vrlo je vazno sjetiti se takvih stvari jer to utiCe na nacin na koji nas drugi vide. Sljedece strategije se
mogu koristiti za pamcenje sastanaka sa profesorima ili Sefovima, zakazanih pregleda kod doktora, sastanaka
studijskih grupa i drugih obaveza.

Razbijte uobic¢ajenu Semu

Ovo je strategija “vezivanja vrpce oko palca”. Zamislite ili uradite nesto ekscentri¢no i neuobi¢ajeno
da biste pokrenuli sje¢anje na sastanak. Na primjer, zavezite nov€ic za olovku da biste se sjetili da se sastanete
sa bankarskim sluzbenikom zaduZenim za kredite. Stavite flaster na ruku da biste se sjetili zakazanog
pregleda kod doktora. Recite sebi da ¢e vas kad vidite nekog prijatelja to podsjetiti na neki sastanak.

Ponavljanje
Ponavljajte detalje o sastanku (ko, gdje, kada) iznova i iznova.
Rimovani stihovi i pjesme

Smislite stihove ili pjesmu kako biste zapamtili detalje o sastanku. Cesto je lakSe zapamtiti podatke
kada su ispjevani uz dobro poznatu melodiju.

Ostavite podsjetnike i napomene



Ostavite sebi napomene svuda: na knjigama, ogledalu, vratima, frizideru, volanu, rancu, tasni,
nov€aniku, klju¢evima od kola, raunaru i mikrotalasnoj. Naljepnice su vrlo prakti¢ne za vecinu povrsina.
Koristite papir i selotejp ako naljepnice ne mogu da se zalijepe.

Vizuelne asocijacije

PokusSajte da vizuelno zamislite neku sliku vezanu za sastanak kako bi ona podstakla paméenje.
Kako bi bila uspjeSna, neka slika bude $to je moguce Zivlja, sa bojama, zvukovima, prizorima, mirisima i
kretnjom. Na primjer, kako biste zapamtili sastanak sa tutorom za kurs umjetnosti u 15:00? Zamislite slikara
u jarko crvenoj koSulji, kako vristi dok baca purpurnu, plavu i zutu boju na platno u obliku trojke.

Kako biti tacan

Malo toga ¢e profesore, Sefove i profesionalce iznervirati kao ljudi koji kasne na ¢asove i sastanke.
Kasnjenje na ispit ili prezentaciju proizvoda je nezamislivo. Nekulturno je i bezobrazno uéi u ucionicu ili na
sastanak sa zakaSnjenjem. To odaje utisak da doti¢noj osobi taj dogadaj nije dovoljno vazan da bi garantovao
tanost. UobiCajeno kasnjenje navodi druge da nas posmatraju u negativnom svjetlu. Ovi savjeti imaju za
svrhu da pomognu ljudima da postanu taéniji.

Navijte satove unapred

Podesite satove i casovnike unaprijed onoliko minuta koliko obicno kasnite. Na primjer, ako obi¢no
kasnite pet minuta, podesite satove i Easovnike da idu pet minuta brze nego $to bi trebalo. Potom pokuSajte
da zaboravite da Zure kako ne biste mislili da imate jo$ vremena.

Navijte dva budilnika

Ako imate problema sa ustajanjem ujutru, podesite dva budilnika. Jedan bi trebalo da zvoni oko
pet minuta nakon drugog. Za rane sastanke koji su zaista vazni, podesite jedan budilnik koji nije na struju u
slu¢aju da nestane struje tokom noci.

Bez prigusivanja

Kupite budilnike koji nemaju opciju za dremanje (“snooze”) jer vam oni suviSe olakSavaju da
ostanete u krevetu.

Brinite o zdravlju

Lakse je biti tacan ako ste odmorni i zdravi.

Postoje Cetiri glavna tipa planera za upravijanje vremenom: semestralni (ili kvartalni), mjesecni,
nedjeljni i dnevni. Semestralni i mjesecni planeri nam omogucavaju da zabiljezimo rokove za vazne zadatke,
dok se nedjeljni i dnevni rasporedi koriste za biljezenje redovnih aktivnosti, kao i rokova za zadatke. Svaki
od njih je razmotren i ilustrovan u narednim odjeljcima. Nakon $to je student odabrao tip (tipove) planera koji
¢e najbolje odgovarati njegovim potrebama, trebalo bi da iscrta planer sa potrebnim karakteristikama ili da
napravi kopije modela datih u ovom poglavlju. Postoje raznovrsni ukori¢eni vremenski planeri u knjizarima
koji se takode mogu Kkoristiti. Ako biste radije htjeli svojeruéno napravljen planer, razmotrite koja struktura i
odlike su najbolje za va3e li¢ne potrebe. Na primjer, kod nedjeljnih tabela treba da odlucite da li éete staviti
jednocasovne ili polu¢asovne vremenske blokove. Ako odaberete one prve, odluite da li ¢e svaki blok
pocinjati na pun €as (npr. 8:00-9:00) ili na pola ¢asa (npr. 8:30-9:30). Trebalo bi i da razmotrite koje podatke
treba zabiljeZiti, i koliko prostora ¢e biti potrebno da se ispisu ti podaci.

Ako koristite svojeru¢no pravljen planer, iskopirajte ga u nekoliko primjeraka kako biste mogli da ih
upotrijebite u buduénosti i da biste mogli da uporedite kako ste zaista proveli vrijeme i kako ste planirali da ga
provedete. Kako biste uStedeli vrijeme, zabiljeZite sve redovne aktivnosti koje se ne mijenjaju prije kopiranja
dnevnih ili nedjeljnih tabela.

Nakon $to ste odabrali i iskopirali (ako je potrebno) planere, mozete da zabiljeZite podatke.



Razmotrite koji tipovi informacija Ce biti unijeti u planer i koje skracenice Ce se korsititi. Provjerite nastavne
planove predmeta zbog rokova periodicnih obaveza, i podijelite velike zadatke na nekoliko manjih prije nego
$to ih zabiljezite u raspored. MoZete po Zelji da pomoéu boja obiljezite razlicite aktivnosti u planeru. Na
primjer, napiSite ¢asove crnim mastilom, zadatke crvenim a drustvene dogadaje plavim. Ili, zapiSite aktivnosti
jednom bojom a upotrijebite razliCite markere da napravite razliku izmedu razlicitih tipova zadataka.

Da bi postali efikasno sredstvo upravljanja vremenom, planeri se moraju provjeravati svaki dan ili
svakih nekoliko dana. Neka vam to postane dio svakodnevne rutine. Pored toga, ¢esto je neophodno aZurirati
i revidirati planere jer se rokovi mijenjaju ili se dobijaju novi zadaci.

Vrlo je vazno periodi¢no procjenjivati koliko se drzite rasporeda. Da |i se zadaci zavrSavaju do
rokova navedenih u planeru? Da li se vrijeme odredeno za ucenje i koristi za to? Za viSe informacija o

evaluaciji, pogledajte odeljak “Samoevaluacija”.
Semestralni planeri

Svrha semestralnih (kvartalnih) planera je da pruze studentu sveopsti uvid u to kada su zakazani
vazni studijski projekti i druStveni dogadaji. Semestralni planeri daju pregled vaznih obaveza koje pojedinac
ima tokom semestra.

Semestralni planeri su korisni jer pomazu studentu da vidi kada ée biti najzauzetiji tokom semestra.
Detalnji planovi se potom mogu napraviti unaprijed za obavljanje svih zadataka i aktivnosti na vrijeme. Jo$ jedna
korist od semestralnih planera je ta $to pomazu da se umaniji napetost koja je izazvana odugovlacenjem. Konaéno,
semestralni planeri pruzaju studentu osjecaj kontrole nad njegovim akademskim i drutvenim angazovanjem.

Uputstva za pravljanje semestralnih (kvartalnih) planera

Kupite veliki kalendar ili napravite sopstveni model u skladu sa li¢nim potrebama. UpiSite datume i
rokove za vazne studentske aktivnosti, ukljuéujuci:

e ispite i testove
e  prezentacije
e istrazivacke radove
e laboratorijske zadatke
e  grupne projekte
o izlete
Upisite datume vaznih drustvenih dogadaja koje ne smijete propustiti. Budite selektivni, ne mozete obaviti sve!
e vazne sportske dogadaje
e vjenCanja
e  Skolske plesove
e  klupske sastanke i dogadaje

Postavite kalendar na uogljivo mjesto u sobi gdje cete Cesto moéi da ga provjeravate.
Mjesec€ni planeri

Mjesecni planeri su sli¢ni semestralnim planerima, osim §to vam omogucuju da detaljnije isplanirate
akademske i druStvene dogadaje. Vise tipova informacija i dogadaja se moze organizovati u mjeseénim
planerima. Ova tehnika upravljanja vremenom je korisna zato $to podstiCe studenta da podijeli velike zadatke
na manje dijelove i da razvije raspored za zavrSavanje svakog od njih. Jo$ jedna prednost mjesecnih planera
je ta Sto pomazu u smanjenju napetosti nastalih odugovlacenjem. Pored toga, mjeseéni planeri su prenosivi,
za razliku od vecine semestralnih. Kona¢no, mjesecni planeri daju studentu osecaj kontrole nad njegovim
akademskim i druStvenim obavezama.



Uputstva za pravljenje mesecnih planera

o  Kupite prenosiv mesecni kalendar veliCine sveske sa odjeljcima dovoljno velikim da se u njih unese
nekoliko informacija. lli napravite svojeru¢no prazan model.

e  Pogledajte vaznije akademske zadatke navedene u semestralnom planeru (ili nastavnim planovima
predmeta). Podijelite svaki od zadataka na manje dijelove. Na primjer, istrazivacki rad se moze
podijeliti na ove aktivnosti: odabir teme i njeno usaglasavanje sa mentorom, istrazivanje u biblioteci,
pisanje prve verzije, korektura i lektura prve verzije, revizija prve verzije, unoSenje ispravki i

Stampanje konacne verzije.

e Razvijte raspored za obavljanje svakog od zadataka. Osmislite svoja zaduzZenja za svaki dio i
zapiSite ih u mjesecni planer. Koristite primjer istrazivackog rada: tema do 2. nedjelje, istrazivanje
do 6. nedjelje, prva verzija do 8. nedijelje, lektura do 9. nedjelje, revizija do 10. nedjelje, predaja
konaéne verzije do 11. nedjelje.

e  Redovno evalirajte svoj napredak na zadacima u odnosu na rokove u mese¢nom planeru. Dobar
trenutak za to je svako nedeljno vede. Nagradite se kada zavrsite veliki zadatak prema rasporedu.

Nedjeljne tabele aktivnosti

Svrha nedjeljnih tabela aktivnosti jeste da se vrlo detaljno isplaniraju aktivnosti kako bi se vrijeme
najbolie moguce iskoristilo. Ova strategija je naroCito korisna tokom nedjelje zavr$nih ispita ili prije vaznih
poslovnih aktivnosti, kada imate “milion toga da uradite” u kratkom vremenskom periodu.

Kada biljezite predstojece aktivnosti u nedjeljenu tabelu, budite $to je moguée specifiCniji. Svaki unos bi
trebalo da odreduje dvije stvari. Za studente, to su tema koju treba nauciti i kako ¢e ona biti nau¢ena. Primjeri
nedjeljnih unosa u planer studenata su: bibliote¢ko istraZivanje za seminarski rad, pisanje prve verzije rada
iz sociologije, Citanje poglavlja 7 iz fizike, zavrSavanje racunskih zadataka 1-5, otpoCinjanje projekta iz
ekonomije, odredivanje memorijskih pomagala za test iz marketinga.

Za zaposlene, to su dva neophodna podatka: projekat na kome treba da se radi i priroda zadatka. Primjeri
nedjeljnih unosa u planer zaposlenih su: pripremanje tabela sa podacima za budzet za narednu godinu,
pripremanje vizuelnih pomagala za prezentaciju proizvoda, korespondencija o projektu renoviranja,

zavr$avanje ponude za projekat zamjene mosta.

Nedjeljne tabele aktivnosti mogu se kupiti u knjizari ili ih pojedinac sam moze napraviti. Ukoriéeni
planeri kupljeni u radnji imaju tu prednost $to su trajni i prenosivi. Planeri iz ku¢ne radinosti, s druge strane,
nude prednosti fleksibilnosti, niske cijene i detaljnijeg planiranja. Kuéni planeri Stede i vrijeme jer se aktivnosti
koje se ne mijenjaju iz nedijelje u nedjelju mogu ispisati na planeru pre kopiranja, ¢ime se uklanja potreba za
unoSenjem istih podataka svake nedjelje.

Nedjeljne tabele aktivnosti se mogu urediti u jednom od dva formata. Obi¢no su podijeljene na
jednocasovne periode. Svaki jednosatni blok moze da poéne na pun sat 8:00-9:00, 9:00-10:00, itd.) ili na pola
sata (7:30-8:30, 8:30-9:30, itd.), u zavisnosti od rasporeda ¢asova ili rasporeda zaposlenog. Manje uobicajen
ali savrSeno prihvatljiv format je prema poluéasovnim periodima. Za ovaj tip nedjeljne tabele aktivnosti vrijeme
je podijeljeno na sliede¢e blokove: 7:00-7:30, 7:30-8:00, 8:00-8:30, itd. Polu¢asovni stil omogu¢ava vam da
detaljnije zabiljezite aktivnosti, ali jednoCasovni format zauzima manje prostora.

Sjetite se ovog osnovnog pravila pri planiranju i usaglaSavanju nedjeljnih aktivnosti: provedite dva
sata uceci van Casa za svaki sat proveden na ¢asu.

Uputstva za pravljenje nedeljnih planera

Uputstva za izradu nedjeljnih tabela aktivnosti su data u daljem tekstu. Primjer tabele napravljene
kod kuce i popunjena tabela napravljena kod kuce prikazani su na kraju ovog poglavija.

e  Osmislite nedjeljnu tabelu aktivnosti koja ¢e zadovoljiti vase licne potrebe, ili kupite ukoriCen planer.
Podijelite polja tabele na jednocasovne ili polu¢asovne blokove. Oznacite dane u nedjelji, pocev od

nedjelje ili ponedjeljka.

e  Prvo $to treba zabiljeziti u tabelu jesu one redovne aktivnosti Cije se satnice ne mijenjaju iz nedjelje



6. Upravljanje

vremenom

u nedjelju. Kod kuénih planera, zabiljezite ove podatke prije kopiranja tabele za buducu upotrebu.
Primjeri redovnih aktivnosti su:

o obroci

spavanje
klupski sastanci
posao

¢asovi s tutorom

O O O O O

sportski treninzi, igre ili viezbanje

e  Zabiljezite sve druge aktivnosti koje nisu redovni dogadaji. Provjerite mesecéne planere (ili nastavne
planove predmeta) kako biste utvrdili rokove za sve aktivnosti, ne samo one vaznije. Podijelite velike
zadatke na manje, i odredite sopstvene rokove za svaki od njih. Procijenite koliko dugo ¢e vam biti
potrebno da zavrSite svaki od zadataka. Ako niste sigurni, odaberite duzi period vremena. Napiite

kratke opise svake aktivnsoti na odgovaraju¢im mestima u nedeljnoj tabeli. Primjeri aktivnosti su:
o Citacki zadaci
o sportili viezbanje
o studijske grupe
o sluSanje traka sa predavanja
o prepisivanje ili pregledanje biljeski
o odmaranje i rekreacija
o preuredivanje informacija
o razvijanje memorijskih pomagala
o obnavljanje materijala iz biljeski ili tekstova
o klupski sastanci ili aktivnosti
o obnavljanje gradiva
o sastanci s predavacem, trenerom ili mentorom
o istrazivanje u biblioteci
o laboratorijski rad

o  Drzite popunjenu tabelu, ili njene kopije, na uogljivom mestu gde je mozete provjeravati &esto.
Steknite naviku da periodi¢no pogledate tabelu, na primjer svako jutro ili vecer.
Dnevne tabele aktivnosti

Dnevne tabele aktivnosti imaju istu funkciju kao nedjeljni rasporedi — da detaljno isplaniraju aktivnosti
koje treba obaviti tokom dana. Jedina razlika izmedu ova dva planera jeste da dnevne tabele prikazuju samo
jedan dan, dok nedjeljne tabele prikazuju sedam dana aktivnosti na jednom grafikonu.

Dnevne tabele aktivnosti se mogu kupiti ili ih pojedinac moZe sam napraviti. One prve obiéno
obuhvataju ¢asove od 8:00 ujutru do 5:00 popodne i dolaze u prenosivom i stonom formatu. One druge se
mogu osmisliti tako da pocinju i zavr8avaju sa bilo kojim satom. Vremenski blokovi obi¢no traju jedan sat i
pocinju na pun sat, ali ovaj format se moZe modifikovati da odgovara li¢nim Zeljama. Razli€iti tipovi podataka
se mogu zabiljeziti u dnevne tabele, ukljuCujuci domace zadatke, drustvene dogadaje, sastanke i radne
obaveze. Zadaci bi trebalo da budu $to je moguce detaljnije opisani; ukljucite predmet zadatka i specificne
aktivnosti koje treba obaviti. Vidite odjeljak o nedjeljnim tabelama aktivnosti za dalja uputstva.



6.6 Sifrovanje pomoéu boja i planeri domaéeg rada

Sifrovanje pomo¢u boja

U pogledu upravljanja vremenom, Sifrovanje pomocu boja ima dvije primjene. MoZe se koristiti za
organizovanje informacija u vremenskim planerima ali i za evaluiranje upotrebe vremena.

Organizovanje informacija

Kada biljeZite informacije u semestralne, mjesecne, nedjeljne ili dnevne tabele, koristite razlicite
boje mastila da oznacite razliCite tipove aktivnosti. Na primjer, mozete da zabiljeZite Casove crnim mastilom,
zadatke crvenim, posao zelenim a drustvene aktivnosti plavim. Sli¢an pristup je da ispiSete sve aktivnosti

jednom bojom, ali da koristite razlicite markere da napravite razliku izmedu tipova aktivnosti.
Ocjenjivanje upravljanja viemenom

Sifrovanje pomoéu boja takode predstavija sredstvo za brzo procjenjivanie koliko je efikasno iskoris¢eno vreme.

e  PokuSajte da obiljezite sve ¢asove markerom u jednoj boji, a sve uCenje van ¢asa markerom druge
boje. Ako je vriieme efikasno iskoris¢eno, trebalo bi da bude duplo vise ovih drugih ¢asova nego
onih prvih.

o |li, obiljezite sve akademske aktivnosti markerom jedne boje, a sve drustvene dogadaje markerom
druge boje. Ako ima viSe sati ovog drugog nego onog prvog, trebalo bi da ponovo ispitate svoje
prioritete i rasporedite viSe vremena za akademske obaveze u buduénosti.

e Treci pristup je da iskopirate originalni planer i potom upotrebite markere da oznacite kad su
zadaci obavljeni. Ako je zadatak obavljen u roku, obiljeZite ga jednom bojom. Ako je obavljen dan
ili dva nakon roka, obiljezite ga drugom bojom. Upotrijebite trecu boju da oznadite zadatke koji
su obavljeni tri ili viSe dana nakon roka. Ako ima viSe tre¢e boje nego prve dve, ne upravljate bas
najbolje vremenom.

Planer domacih zadataka (domaceg rada)

Sliede¢u tabelu moZete koristiti da organizujete rokove za zavrSetak zadataka na svakom od
kurseva. “Planerr domaceg rada” je postavio Mengel (1992). Stavite kopiju planera domaceg rada na prednje
korice sveski iz svakog predmeta. Zaljepite kopije na tablu u svojoj sobi. Provjeravajte tabelu svaki dan kako
biste se podsjetili predstojecih zadataka. Precrtajte zadatke nakon $to ih zavrSite.

KURS:
PREDAVAC:

DOMACI RAD

Rok za predaju Posebni zadaci

LABORATORIJSKE VJEZBE
Rok za predaju Posebni zadaci

RADOVI / PROJEKTI

Rok za predaju Posebni zadaci

TESTOVI
Rok za predaju Posebni zadaci

6. Upravljanje

vremenom




6. Upravljanje
vremenom




7. Organizacija







7.1 Uvodne informacije o organizaciji

Organizacija oznaCava Cuvanje stvari na predvidljivim mijestima ili njihovo uredno i strukturirano
uredenje. Postoje dva aspekta organizacije. Biti organizovan znadi odrzavati li¢ni prostor urednim kako bismo
mogli da pronademo nesto kada nam je potrebno. Biti organizovan takode obuhvata Cuvanje informacija koje
naucimo tokom studija urednim kako bismo ih bolje razumieli, obradili i zapamtili. Jedno moze i¢i bez drugog,
ali obe komponente organizacije su vrijedne vaSeg truda da ih dostignete.

Organizacija nije nepromjenljivo pitanje. Postoje razli¢ita stanja organizacije koja variraju od osobe
do osobe. Organizacija je licna stvar. Ono $to je organizovano po misljenju jedne osobe ne mora da deluje
organizovano nekoj drugoj. Vazno je razviti organizacione strategije koje vama liéno odgovaraju. Strategije
opisane na ovoj strani trebalo bi da vam pomognu da razvijete spektar pristupa koji su u skladu sa vasim

linim potrebama.
Svrhe organizacionih strategija

Organizacione strategije utiCu na brojne aspekte studentskog zivota. Neke strategije su osmisljene
da organizuju njihov liéni prostor. Druge su namjenjene organizovanju informacija iz knjiga, predavanja i

drugih izvora.
Prednosti organizacionih strategija

Jedna od prednosti bolje organizovanosti je u tome $to ona Stedi vreme provedeno u trazenju
zagubljenih knjiga, bilieZzaka i drugih predmeta. To, opet, pomaze osobi da izbegne frustracije, i stres koji
nastaju kad ne uspeva da pronade nesto vazno. Dobre organizacione vjestine pomazu u odstranjivanju
jednog €inioca koji navodi ljude da odugovlace. Ako ne mozete da pronadete zadatak, lako je odloziti njegovo
otpocinjanje. Ako mozete da pronadete zadatak, izgubili ste jedan izgovor za odugovlacenje.

Na sli¢an nacin, biti organizovan umanjuje uzro¢nike odvra¢anja paznje. Neki ljudi ne mogu da
poc¢nu projekat ako njihovo uredenje nije uredeno. Ako odrzavate stvari u nekom vidu reda, mozda ¢e vam
paznja manje lutati i bicete koncentrisaniji na zadatak koji imate. Informacije koje su organizovane lakSe je
zabeleZiti u memoriji i prizvati iz nje. Proces reorganizovanja informacija nakon $to ste ih progitali, ili ¢uli na
¢asu odli¢an je nadin sumiranja novog materijala. Koristi toga su o€ite; moguénost da djelotvorno uredite
informacije pozitivno ¢e uticati na u¢estvovanje u ¢asu kao i uspeh na testu.

7. Organizacija




necificne organizacione strategije

Strategije za organizovanje licnog prostora i informacija su :
e  Prostorna organizacija
e Uvod u prostornu organizaciju
o  Organizovanje svoje sobe
o  Organizovanje prostora za ucenje
o  Organizovanje informacija
o  Uvod u organizovanje informacija
« Sifrovanje pomoéu boja
e Registratori
o  Biljeznica za sli¢nosti-razlike
o Hijerarhijske biljeznice (rasporedi)
e Dijagrami
o  Kratki pregledi
o  Grafikoni kontinuuma (grafikoni skala)
o  Matrice (tabele)
o Mape «riblja kost»
e  Paukove mreze
o  Mapa reci-uzorka (pojmovna ili semanticka mapa)
o  Grafikon misljenja
e Model resa
o  FleS-karte (pojmovne karte)
o  Spiskovi tekuceg pojma (spiskovi razdvojenih stranica recnika)

7. Organizacija

Uvod u prostornu organizaciju

Strategije prostorne organizacije bave se odrzavanjem reda u sopstvenom fizickom prostoru. Za
studente, vazno je da im soba i prostor za ucenje budu uredni kako bi lako pronasli materijal za uCenje i

kako im nista ne bi odvracalo paznju.

7.2.1. Organizovanje sopstvene sobe

Prostorna organizacija je vazna za pronalazenje materijala za uéenje i drugih predmeta kada su
potrebni. Ako je soba uredna, manje ¢e nam odvracati paznju od akademskih zadataka i ustedice vrijeme

potroSeno na trazenje predmeta.
Organizovanije svoje sobe ne znaci da ona treba da bude tip-top sredena i uredna. Biti organizovan
znadi da stvari imaju svoje mjesto i da mozete lako da ih pronadete. Stoga, ¢ak i neuredni i aljkavi ljudi mogu

i treba da budu organizovani.

Organizujte sobu tako da postoji mesto za sve vaSe radne materijale i da im mozete pristupiti lako.
Organizovanje prostora za uéenje je razmotreno u slede¢em odjeljku ove strane. Odvojite dio sobe za liéne
predmete poput kozmetike, fena za kosu itd. Odredite drugi dio za hranu, posudu za kafu, aparat za kokice, itd.

Uredivanje sobe trebalo bi da postane deo studentove svakodnevne ili nedelje rutine. MoZe biti

potrebno reorganizovati sobu periodi¢no.




7.2.2. Organizovanje prostora za uc¢enje

Prostorna organizacija je vaZna za pronalaZenje materijala za u€enje i drugih predmeta kada
su potrebni. Ako je prostor za ugenje ureden, predstavlja jedan manje uzroénik odvla¢enja paznje od
akademskih zadataka i Stedi vrijeme utro8eno na traZenje stvari.

Odvojite poseban dio sobe gde se veéina radnih zadataka moze obavljati. Obicno je pisaci sto sredidnja tacka
prostora za ugenje. Prostor za u€enje bi trebalo da ima sljede¢e odlike. Treba da bude tih i bez ometaca poput
postera, prozora, televizije i/ili muziCkog uredaja. Treba da omogucava lak pristup materijalima za ucenje.
Treba da bude udoban u smislu temperature i fizicke udobnosti, ali ne toliko udoban da podsti¢e osobu da
zaspi. Za vide informacija o eliminisanju spoljnih ometanja paznje, pogledajte taj odjeljak na strani Paznja i
sluSanje.

Kupite police ili komode za knjige kako biste razvrstali udzbenike, priruénike za laboratorijske vijeZbe,
registratore, itd. Cigle i komadi Sperploe su relativno jeftina alternativa komodama za knjige.

Kupite nekoliko kutija za papire kako biste razdvojili zadatke, klupske aktivnosti i pisane radove, i
liéne papire, racune ili pisma. Razdvojite papire prema prioritetu pomocu fascikli. Na primjer, obiljeZite fasciklu
sa «Hitno» za zadatke kojima se hitno treba pozabaviti, a drugu fasciklu «Manje hitno» za manje hitne
obaveze.

Neka pomoéne alatke za ucenje budu pri ruci, na policama ili stolu. Pomocéne alatke ukljucuju
rijeCnik maternjeg i rije¢nike stranih jezika, rijeénik sinonima i stilske prirucnike. Postavite planere i rasporede
upravljanja vremenom na istaknuta mesta kao $to su povrsina stola, iznad stola, na vrata, iznad frizidera
ili na ogledalo. Za viSe informacija, pogledajte strategije upravljanja vremenom na strani o Upravijanju
vremenom.

Organizuijte pribor za u€enje i Cuvajte ga na jednom mestu na ili u stolu. Trebalo bi da imate sledeci
pribor pri ruci za obavljanje zadataka: hemijske i grafitne olovke, gumice, markere, olovke u boji, liepljivu
traku, liepak, spajalice, heftalicu, spravu za buSenje rupa u papiru, digitron, uglomijer i lenjir. Mogli biste i da
razmislite o tome da napravite «putnu torbux» pribora koju lako moZete ubaciti u ranac za upotrebu u ugionici
ili laboratoriji.

7.2.3. Uvod u organizaciju informacija

Informacije dobijene na predavanjima, iz udzbenika, filmova i drugih izvora mogu se organizovati
pomocu jedne ili vise strategija. Organizacija informacija pomaze paméenju, pisanju bilieZaka, pripremi
za testove, polaganju testova i pisanju. Studenti bi trebalo da pokuSaju da koriste nekoliko strategija
organizacije informacija. Tip organizacije Ce zavisiti od prirode informacija, prirode zadatka koji treba obaviti
i ucenikovog omiljenog stila u¢enja.

Pored Sifrovanja pomocu boja i registratora, ovaj odeljak opisuje i prikazuje trinaest pristupa
organizovanju informacija. Barem tri slike date su uz svaku strategiju: prazan model koji se moze od$tampati
za licnu upotrebu, opsta slika koja prikazuje kako se organizator informacija koristi i barem jedan ispunjen

primer sa informacijama iz sadrzaja odredenog predmeta. Tih trinaest strategija su:
1. Planer

i slicnosti-razlika

Hijerarhijski planeri

Grafikoni

Sumiranja

Grafikoni kontinuuma (grafikoni skale)

Matrice (tabele)

Mape «riblja kost»

9. Paukove mreze

10. Mapa reci-uzorka (pojmovna mapa ili semanti¢ka mapa)

11.  Grafikon mi$ljenja

12. Model resa

13. FleS-karte (pojmovne karte)

14. Spiskovi tekuéeg pojma (spiskovi podeljenih strana reénika)
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7.2.4. Sifriranje pomoéu boja

Sifriranje pomocu boja moZe se koristiti za organizovanje bilieZaka sa predavanja, materijala za
ucenje i Skolskog pribora, planera upravljanja viemenom i materijala za pripremu za testove.

Biljeske sa predavanja

Sifrovanje pomoéu boja se moze koristiti za organizovanje biliezaka sa predavanja nakon
¢asa. Strategija je detalinije opisana u odjeljku Sifrovanje pomoéu boja u odeljku Hvatanje bilieZaka. Za
organizovanije biliezaka pomocu boja, prvo ovla$ pregledaijte biljeSke kako biste stekli opsti utisak o sadrzaju
predavanja. Zatim uporedite biljeSke sa udzbenikom ifili silabusom da biste odredili vaznije teme obradene
u bilieSkama. Dodjelite boju svakoj od vaznijih tema, i obiljezite odgovaraju¢om bojom sve informacije koje
pripadaju svakoj od tema. BiljeSke se potom mogu reorganizovati prema vaznijim temama.

Ova strategija je posebno korisna za kurseve na kojima se predavac Seta medu razli¢itim temama.
Takode omogucava da se materijal iz udZbenika ubaci u biliedke, ¢ime Ce one postati potpunije i taCnije za
upotrebu u pripremi ispita.

Materijali za u¢enje i $kolski pribor

Koristite boje da organizujete materijale za u€enje i Skolski pribor. Kupite sveske, registratore i
fascikle razli¢itih boja, i dodjelite svakom predmetu drugadiju boju. Time Cete lak3e pronaéi potreban mateijal
pre nego Sto odjurite na ¢as ili u¢enje. Naljepnice na disketama za racunare takode se mogu obojiti u skladu
sa odredenim predmetima ili zadacima.

Upravljanje vremenom

Jo$ jedna organizaciona upotreba Sifrovanja pomoc¢u boja odnosi se na upravljanje vremenom. Sa
jedne strane, boje se mogu koristiti za naglaSavanje ili razlikovanje razli€itih aktivnosti (npr. €as, rad, uCenje,
vjezbanije, drustveni dogadaiji) u planerima upravljanja vremenom. Sa druge strane, Sifrovanje pomoc¢u boja
moze se koristiti za procjenu navika u upravljanju vremenom. Za viSe informacija o ovim strategijama, vidite
Sifrovanje pomocu boja na strani o Upravljanju vremenom.

Priprema za test

Sifrovanje pomoéu boja moze se koristiti na raznovrsne nacine tokom pripremanja ispita. Prvo,
pokuSajte da ispiSete fle$ karte o razli¢itim temama u razli¢itim bojama mastila ili na razli¢itim bojama karata.
Drugo, koristite razli¢ite boje mastila da uredite informacije u sumiranom obliku. Kako bi se razlikovale glavne
taCke od propratnih detalja, napisite one prve u jednoj boji, a ove druge u drugoj. Kako bi se razlikovale informacije
vezane za razli¢ite teme, napisite glavne taCke i propratne detalje za svaku temu u razlicitoj boji. Tree, odredite
vazne informacije u bilieSkama ili udzbeniku pomocu markera u boji. Budi kreativni! Smislite druge nacine za
upotrebu boja kako bi se oznaili odnosi i veze izmedu informacija koje treba nauditi za test.

7.2.5. Registratori

Registratori, papir i graniénici se veoma preporu¢uju za organizovanje bilieZzaka i drugih papira.
Predmetni papiri, ukljuCujuci bilieSke, ispite, domace zadatke, umnoZene materijale i silabuse, uspjeSno
se organizuju pomocu registratora. Registratori nam omogucuju da organizujemo predmetne materijale na
jednom mjestu i lako ih je preneti do ucionice ili biblioteke.

Registratori nude brojne prednosti u odnosu na sveske sa spiralom. Prvo, biljeSke se mogu lako
ubaciti ili izvaditi u cilju reorganizovanja, prepisivanja ili pregledanja. Drugo, dodatni predmetni papiri mogu
se organizovati i dodati pomo¢u sprave za buSenje papira. Time se svi predmetni materijali smestaju na
jedno mjesto radi lakSeg uenja. Trece, grani¢nici se mogu ubaciti radi razdvajanja biljezaka prema vaznijim
temama ili radi odvajanja biljezaka od silabusa, umnozenog materijala, testova, domacih zadataka ili drugih
predmetnih papira. Cetvrto, registratore je lako prenjeti iz ucionice u sobu ili biblioteku. Peto, registratori
omogucéavaju da se lakSe pronade materijal nego u sveskama sa spiralom. Konacno, vecina registratora
imaju unutrasnje dZzepove za smjestanja dodatnog papira.



Sljededi spisak sumira savete za uspjesno koriScenje registratora.

Kupite registrator za svaki predmet svakog tromjesecja ili semestra. Kupite odredene boje za
razlicite predmete ako zelite. Na primer, koristite crvene registratore za glavne predmete, plave registratore
za naucne predmete, zelene za istoriju, itd. Upotreba razli¢itih boja olakSava pronalazenje pravih registratore
kada su potrebni za €as ili uCenje. Obiljezite uzi dio ifili prednju koricu svake sveske imenom predmeta i
vaSim imenom. ZapiSite i svoju adresu ifili telefonski broj unutar nje u slu¢aju da bude izgubljena. Koristite
naljepnice umesto da piSete markerom direktno na registrator; naljepnice se mogu ukloniti i zamjeniti lakSe

ako registrator budete koristili u neku drugu svrhu.

Kupite graniCne stranice koje ¢ete staviti u registratore. Upotrijebite ih da razdvojite razlicite teme
u bilieSkama ili da odvojite biljeSke od drugih predmetnih papira kao Sto su ispiti, umnozeni materijali i
domaci zadaci.

Preuredite i prepiSite svoje biljeSke po potrebi.

Stavite biljeSke u odgovarajuce odjeljke registratora.

Kupite ili pozajmite spravu za buSenje papira kao biste mogli da dodate predmetne papire u
registrator. Stavite silabuse, ispite, domace zadatke i umnozeni materijal u odvojene odjeljke registratora, ili

ih dodajte prema temi iza svakog od odeljaka biljezaka.

7.2.6. Planeri slicnosti i razlika 7. Organizacija

Planeri sliénosti i razlika se koriste da graficki ilustruju ili rezimiraju ono po ¢emu se dva ili viSe
pojmova razlikuju ili su sliéni. Vrlo su korisni za Sifrovanje informacija za eseje na ispitima. Planeri sli¢nosti
i razlika mogu biti u tri oblika: kolone, matrica i Venov dijagram. Svaki od njih je opisan i ilustrovan u
nastavku poglavija.

Planer slicnosti i razlika sa kolonama

Ovaj format nam omogucava da uporedimo dva ili viSe aspekata opste teme. Informacije se
ureduju u odvojene kolone radi uo¢avanja sliénosti i razlika izmedu stavki.

Opéti format organizatora sa kolonama

OPSTA TEMA

Stavka 1 Stavka 2
— detalj detalj
Prva glavna ideja detalj detalj
— detalj detalj
Druga glavna ideja detalj detalj
- — detalj detalj
Treéa glavna ideja detal] detalj

AREIRON
/UENEO]

PANEVROPSKI UNIVERZITET




7. Organizacija

Primjer popunjenog planera sa kolonama iz geografije prikazan je nize.

VULKANI
Stitasti Naslagani
) bazni sastav granitni sastav
Tip Lave nizak nivo silicijuma visok nivo silicijuma
) Siroke strane strme strane
Oblik nizak reljev visok reljef
Erupcije tihe eksplozivne
Primjeri Mauna Lua Mt. St. Helens

Prazan planer sa kolonama

(D. Applegate, CAL)

Planer slicnosti i razlika sa matricom

Matrica sli¢nosti i razlika je sliCna planeru sa kolonama po funkciji, ali ne i po formatu. Kod ove
strategije, jednostavne kolone se koriste za biljezenje sliCnosti i razlika dva ili viSe pojmova (npr. osoba,
dogadaja, mesta, ideja). Matrice su takode razmotrene na drugim mjestima u ovom poglaviju.




Format matrice slicnosti i razlika

STAVKA 1 STAVKA 2 STAVKA 3
Atribut 1
Atribut 2
Atribut 3
Atribut 4
Popunjena matrica slicnosti i razlika iz istorije i arheologije
7. Organizacija
ANTICKE CIVILIZACIJE
Bliski istok Egipat Peru
Monumentalna siqurati piramide piramide
arhitektura g hramovi terase
Pismo klinasto diElel nijedno
koptsko
FUMES sekularne vjerske vjerske
vode
Navodnjavanje kanali Saduf kanali

(D. Applegate, CAL)

Nepopunjena matrica




7. Organizacija

Venov planer sliénosti i razlika

Venov dijagram je grafi¢ki planer koji nam omogucava da uporedimo samo dva aspekta opSte
teme. Informacije se ureduju u dva velika kruga koji se medusobno sjeku i od kojih je svaki oznacen nazivom
pojma. Odlike koje su jedinstvene za svaki od pojmova ispisuju se u onim dijelovima krugova koji se ne
sjeku medusobno. Odlike koje dijele oba pojma ispisuju se u medusobno presjecenim dijelovima krugova.

U poredenju sa planerima sa kolonama i sa matricama, sli¢nosti i razlike su jasnije oznaCene u Venovom
dijagramu.

Venovi planeri se ispisuju u slede¢em formatu

STAVKA 1 STAVKA 2

svojstva svojstva svojstva
jedinstven za sli¢an kod jedinstven za

stavku 2 obje stavke stavku 2

Primjeri popunjenog Venovog planera iz istorjie i komunikacije

NELLIE AMELIA
BLY EARHART

rodena 1867 rodena 1898.

posle blyeve

napisala knjigu

tokom 1890-ih
mozda je

prekoracila put

putnice
avanturiste

prva Zena
koja je preletjela
Atlantski okean

za Earthartovu dUSUdEeVS?
a pokusaju
proputovala oko nemoguce nestala

pokuSavajuci da

svijeta na brodu ; .
preleti oko svijeta

za 72 dana

(Hennings, 1993, str. 369)




TRADICIJE U ISTRAZIVANJU KOMUNIKACIJE
SAD EVROPA

istorijsko

objektivno

evrocentriéno
nagladava
racionalnost

kulturno

kvantitativno

fokus na
pojedince
fokus na dijelove

kriticko

nau¢no uticaj marksizma

Prazan Venov djjagram

7.2.7. Hijerarhijski planeri (skupovi)

Hijerarhijski planeri (skupovi) se koriste za uredivanje informacija koje se krecu od opste
kategorije ka sve pojedinaénijim kategorijama. Jedna od prednosti hijerarhijskih mapa je ta $to one
pomazu studentima da shvate odnose izmedu povezanih termina ili ideja. Uz to, kod hijerarhijskih mapa
studenti mogu da uvide da termini na istom nivou u hijerarhiji imaju nivo optosti i pojedinacnosti koji se
moze porediti. Takode, hijerarhijske mape su vjerovatno poznate vecini studenata u obliku genealogija ili
porodiénih stabala.

Hijerarhijske mape se &esto ureduju odozgo nadole; drugim recima, glavni pojam se smjesti na vrh
strane, a njemu podredeni pojmovi se smestaju ispod. Hijerarhijske mape se mogu crtati i sa glavnim pojmom
na levoj strani, a podredenim pojmovima desno. Ovaj drugi format moZe biti koristan ako hijerarhija implicira
prostorne distinkcije.

Ovde su opisanai ilustrovana tri hijerarhijska formata: kolona, mreZa i stablo. Mreza i stablo su vrlo

sliéni.

Hijerarhija u kolonama
Ova hijerarhijska strategija obuhvata uredivanje glavnih ideja i propratnih detalja za neku temu u
niz kolona poredanih jedna pored druge. Ukljuéen je i prostor za pisanje rezimirajueg iskaza.

7. Organizacija




7. Organizacija

Opéti format hijerarhije:

TEMA
( GLAVNA IDEJA ) ( GLAVNA IDEJA ) ( GLAVNA IDEJA )

( propratni detalj ) ( propratni detalj ) ( propratni detalj )
( propratni detalj ) ( propratni detalj ) ( propratni detalj )

( propratni detalj ) ( propratni detalj ) ( propratni detalj )

( rezimirajuci iskaz )

Primjer popunjene hijerarhije u kolonama sa informacijama iz antropologije

SKOLSKA POLITIKA ZA AMERICKE STAROSJEDEOCE

(pocetak XX vijeka)

( RAZDVAJANJE ) G(ULTURNAPROMJENA) ( DISCIPLINA

( daleko od kuée ) ( jezik ) ( fizitka

( razdvajanje ) ( religija ) ( verbalna
plemena

( razdvajanje ) ( odje¢a ) ( mentalna
rodaka

primoravana da napuste svoje tradicije i svoj evropski jezik, vjeru i odjecu. Militaristicki

Djeci je uskracivan kontakt sa kuéom, drugom djecom iz plemena i rodacima. Bila su
oblik discipline ukljucivao je fizicko, verbalno i mentalno zlostavljanje

~— S S

(D. Applegate. CAL)



Primjer nepopunjene Seme za hijerarhiju u kolonama:

) ( ) (
) ( ) (
) ( ) (

) ( ) (

N N N )

U — S

7. Organizacija

Mrezna hijerarhija

Mrezni planeri koriste «balone» (ili neki drugi oblik) da urede informacije od opstih ka pojedinacnim.
Moze se koristiti da se organizuju uzroéne informacije (npr. uzroci inflacije), hijerarhijske informacije (npr.

porodi¢no stablo) ili grananje proceduralnih informacija (npr. sistem organa za varenje).

Primjer opSteg formata mrezne hijerarhije.

Osnovna Osnovna Osnovna
ideja ideja ideja

N

ON




Primjer popunjene mrezne hijerarhije pomoc¢u informacija iz raCunarstva :

RACUNARSKI
SISTEM
operativni likacii
izlazni sistem aplikacije
uredaji
\ baza obrada
@ podataka teksta

radne
tabele

0,

ulazni
uredaji

6.\
./

7. Organizacija

Primjer praznog modela mrezne hijerarhije:

D
/1N
O

N
O
O

U
U

AN
-

N
O\




Hijerarhija u obliku stabla

Planer u obliku stabla, varijacija mreznog planera, koristi linije da uredi informacije od opstih ka
pojedinaénim. Moze se koristiti za organizovanje uzro¢nih informacija (npr. uzroci inflacije), hijerarhijskih
informacija (npr. porodi¢no stablo) ili grananje proceduralnih informacija (npr. sistem organa za varenje).

Primjer opSteg formata hijerarhije u obliku stabla:

A
|
I I
B C
I_I_I I_I_I
D E F G
I_I_I I I I
H | J K L
I_I_I I_I_I I_I_I 7. Organizacija
M N (0] P Q R

Ispod su prikazani popunjeni primjeri hijerarhija u obliku stabla pomoéu podataka iz sociologije i biologije.

DEVIJANTNO PONASANJE
DROGE SEKSUALNO MENTALNE BOLESTI KRIMINAL
prostitucija  brojni partneri psihoze neuroze nasilan admini- bez  imovina

strativni  Zrtava

(D. Applegate, CAL)

pronevjera monopol  kockanje




CARSTVO BILJAKA
l

nezelene biljke zelene biljke
|
I I
jednocelijske visecelijske
|
I I
vaskularne nevaskularne
sjemenaste biljke paprat rastavic mahovine

/N

angiosperme  gimnosperme

graSak pasulj hrast kedar bor

7. Organizacija

Primjer prazne hijerarhije u obliku stabla:

—

e
e .
o U

7.2.8. Grafikoni

Grafikoni koriste strijelice i kvadrate, krugove ili druge geometrijske oblike da prikaZzu odnose
izmedu razli¢itih informacija. Obimno se koriste u raunarskom programiranju, a mogu se iscrtati tako da
organizuju informacije u Sirokom spektru predmeta. Narocito su korisni za organizovanje proceduralnih
informacija i cikliénih odnosa.

Ako Zelite da napravite razliku izmedu drugacijih tipova informacija na grafikonu, moZete koristiti
razli¢ite geometrijske oblike ili mastilo u razliitoj boji. Strijelice povezuju srodne elemente na grafikonu i
ukazuju pravac.

Ovom prilikom je prikazano nekoliko tipova grafikona: ciklicni, linearni, lanac dogadaja i
kombinacije.




Ciklicni grafikon

Interakcije izmedu niza povezanih dogadaja il pojava (npr. raCunarska mreza, ciklus kretanja vode)
prikazane su na cikli¢nim grafikonima. Oni obi¢no prikazuju zatvorene sisteme pojava.

Opésti format cikli¢nog grafikona:

7. Organizacija

Primjer popunjenog cikli¢nog grafikona sa prikazom koraka u nau¢nom metodu:

NAUCNI METOD

posmatranja testiranje

obavjestenje

(D. Applegate, CAL)




Model cikli¢nog grafikona:

7. Organizacija

Linearni grafikon

Informacije ili pojave koje su necikliéno povezane najbolje se prikazuju linearnim grafikonima.
Kod ovog tipa grafikona, pojave imaju pocetnu tacku i zavr$nu tacku, sa sredi$njim koracima ili elementima
izmedu. Odnosi su prikazani strijelicama. Linearni grafikoni se mogu urediti odozgo nadole ili slijeva nadesno.
Jedan ili nekoliko geometrijskih oblika se moze koristiti za prikazivanje informacija.

Opésti format linearnih grafikona:

rle|ow|le|v] e




Primjeri popunjenih linearnih grafikona za retoriku, biologiju i matematiku:

DIJELOVI GOVORA

privlaenje paznje

d

teza

{

pregled

{

razrada

d

rezime

{

zavrsni iskaz

DIOBA CELIJA

MITOZA

MOTIVISANI NIZ

(D. Applegate, CAL)

Profaza

\

Metafaza

i

Anafaza

i

Telofaza

(D. Applegate, CAL)

7. Organizacija




SABIRANJE RAZLOMAKA

pomnoZi
svaki

razlomak

sa

svedi
na cijeli
broj

bsaltlaeri N
zajednicki rojloce
imenilac

(D. Applegate, CAL)

Prazni modeli linearnih grafikona:

7. Organizacija ’1‘

Lanac dogadaja

Lanac dogadaja je poseban oblik grafikona koji prikazuje redosljed deSavanja u nekom dogadaju.
Lanac pocinje pogetnim dogadajem, a zavr3ava se kona¢nim ishodom.




Opésti format lanca dogadaja:

uzrocni dogadaj

Dogadaj 1
{
Dogadaj 1
!

Dogadaj 1

{

Dogadaj 1

{

Dogadaj 1

{

Dogadaj 1

7. Organizacija

konacni ishod

Specifican primjer lanca dogadaj za istoriju i arheologiju :

PAD ACTEKA
1519 - 1521

legende i tajanstveni predznaci

J

Cortesov dolazak

J

Spanci se ujedinjuju sa neprijateljima Acteka

J

Spanci ubijaju Motecuhzomu

J

dvogodisnja borba

J

pad prestonice Acteka

(D. Applegale. CAL)




Model praznog lanca dogadaja:

7. Organizacija

Grafikon kombinacija
Grafikoni kombinacija kombinuju aspekte cikliénih i linearnih grafikona da prikazu sloZenije odnose
medu idejama. Korisni su ako postoji nekoliko alternativa u jednom ili viSe koraka procesa koji se prikazuje.

Uopéteni format grafikona kombinacija:

> 3a - 3b ==




Popunjen primjer grafikona kombinacija koji prikazuje proces pisanja :

PROCES PISANJA

Odabrati temu

!

Obaviti istrazivanje

Organizovati ideje

y |

Napisati 1. verziju [zvrSiti korekturu —

| T
!

Konacna verzija

l

Napraviti kopije

"~

(D. Applegate, CAL)

Prazan model grafikona kombinacija:

7.2.9. Kratki pregledi

Strategija kratkih pregleda obuhvata organizovanje informacija tako da je uklju€eni materijal pra¢en
spoljasnjim, ali srodnim informacijama. Drugim rijeima, informacije se ureduju od opstih ka posebnim.

Pravljenje kratkih pregleda je priliéno svestran format za uredivanje informacija jer se moze
modifikovati tako da odgovara liénim potrebama i Zeljama. Na primjer, pregledi mogu biti formalni ili neformalni
(npr. sa ili bez rimskih cifara), a simboli za razlikovanje uklju¢enog i spoljasnjeg materijala mogu se razlikovati.
Informacije u obliku kratkog pregleda pomaZu studentu da otkrije i razumije odnose i asocijacije izmedu
razli¢itih pojmova i ideja. Pregledi se mogu praviti i za materijal sa predavanja i iz udzbenika.

7. Organizacija




Sliede¢i pasusi opisuju i prikazuju tri oblika kratkih pregleda: konvencionalne pisane preglede,
preglede problem-rjeSenije i preglede ljudske interakcije. Pisanje kratkih pregleda je obradeno i u poglaviju

«\Vodenije biljezaka».

Pisani pregledi

Koristite glavne naslove u poglavljima u tekstu da napravite glavne stavke pregleda. Svaka glavna
stavka pregleda bi trebalo da pokriva jednu glavnu temu. Uredite informacije unutar stavke od najopstijih
ka najposebnijim, uvlaCeti red svaki put kada se nivo opStosti promeni. Svi nivoi se mogu, ali ne moraju,
upotrebiti.

Najéesci simboli koriS¢eni u kratkim pregledima su rimske cifre, velika i mala slova, i brojevi. Drugi
simboli se mogu dodati ili oduzeti za pravljenje manje formalnog pregleda.

Kratki izrazi, simboli, stenografija i skracenice se mogu Kkoristiti za biljezenje informacija u pregled.
Crtezi ili slike mogu se dodati desno od biljeski ili izmedu redova.

Primjer formata formalnog pisanog pregleda:

. NAJOPSTIJA INFORMACIJA O TEMI
A. Opétija
1. Najmanje op$ta
7. Organizacija a. najmanje posebna
b. najmanje posebna
(1) posebnija
(2) posebnija
(a) najposebnija (specifitna)
(b) najposebnija

B. Opétija

1. Najmanje op$ta

2. Najmanje opsta
a. najmanje posebna
b. najmanje posebna

3. Najmanije opsta
a. najmanje posebna
b. najmanje posebna

(1) posebnija

IIl. NAJOPSTIJA INFORMACIJA O DRUGOJ TEMI
A. Opétija
1. Najmanje op$ta
a. najmanje posebna
B. Opétija
1. Najmanje op$ta
2. Najmanje opsta
a. najmanje posebna
b. najmanje posebna
3. Najmanje opsta
a. najmanje posebna
b. najmanje posebna
(1) posebnija

C. Opétija
1. Najmanje op$ta
2. Najmanje opsta
a. najmanje posebna




IIl. NAJOPSTIJA INFORMACIJA O TRECOJ TEMI
A. Opstija
1. Najmanije op$ta
a. najmanje posebna

B. Opétija
1. Najmanije op$ta
2. Najmanije opsta
Primjer popunjenog formalnog kratkog pregleda za arheologiju ( Applegate, CAL):

PORIJEKLO POLJOPRIVREDE

|. POLJOPRIVREDA U POREDENJU S LOVOM-SAKUPLJANJEM
A: Prednosti poljoprivrede
1. Efikasnije iskori§¢avanje zemlje
a. zemljoradnja: 1km? izdrzava 50 ljudi
b. lov-sakupljanje: 25-30 km?izdrzava 5-6 ljudi
2. Pozdaniji izvor hrane tokom godine (uz skladistenje)
3. Vise slobodnog vremena u nekritiénim sezonama

B. Mane poljoprivrede
1. Neuhranjenost
a. poljoprivrednici esto pate od nedostatka proteina
2. Intenzivan rad u kljunim sezonama
3. Visok rizik ako propadne ljetina/stoka

IIl. PREPOZNAVANJE PRIPITOMLJENIH VRSTA U ARHEOLOSKIM IZVORIMA
A. Bilike
1. Sijeme je vece po velicini
a. primer: od teosinta do kukuruza
b. primer: pripitomljeni suncokret je barem 5 mm
2. Opne sijemena su deblje
3. Pronalaze se izvan dometa prirodne rasprostranjenosti

B. Zivotinje
1. Morfologija rogova se menja
a. primer: ovca
2. Veli¢ina tijela se mijenja
3. Promjene u krznu i omotacu
4. Rasprostranjenost pola-uzrasta u zbirkama skeleta
a. malo starih muzijaka
b. mnogo ubijenih mladih muzijaka
¢. mnogo starih Zenki
5. Pronalaze se izvan dometa prirodne rasprostranjenosti

Primer popunjenog pregleda ali u manje formalnom obliku (D. Applegate, CAL):

PORIJEKLO POLJOPRIVREDE

m POLJOPRIVREDA U POREDENJU S LOVOM-SAKUPLJANJEM
* Prednosti poljoprivrede
1. Efikasnije iskori§¢avanje zemlje
zemljoradnja: 1km? izdrzava 50 ljudi
lov-sakupljanje: 25-30 km?izdrzava 5-6 ljudi
2. Pozdaniji izvor hrane tokom godine (uz skladistenje)

7. Organizacija




3. Vise slobodnog vremena u nekritiénim sezonama

+ Mane poljoprivrede
1. Neuhranjenost
poljoprivrednici ¢esto pate od nedostatka proteina
2. Intenzivan rad u kljuénim sezonama
3. Visok rizik ako propadne ljetina/stoka

m PREPOZNAVANJE PRIPITOMLJENIH VRSTA U ARHEOLOSKIM 1IZVORIMA
* Bilike
1. Sijeme je vece po velicini
primer: od teosinta do kukuruza
primer: pripitomljeni suncokret je barem 5 mm
2. Opne sijemena su deblje
3. Pronalaze se izvan dometa prirodne rasprostranjenosti

« Zivotinje

1. Morfologija rogova se menja
primer: ovca

2. Veli¢ina tijela se menja

3. Promjene u krznu i omotacu

4. Rasprostranjenost pola-uzrasta u zbirkama skeleta
malo starih muZzijaka
mnogo ubijenih mladih muzijaka
mnogo starih Zenki

5. Pronalaze se izvan dometa prirodne rasprostranjenosti

7. Organizacija




Prazan model kratkog pregleda:

A61C

7. Organizacija

I1I

Pregled problem-resenje

Informacije o nekom problemu, kao $to je bliskoistocna kriza ili voznja u pijanom stanju, mogu biti
organizovane graficki pomocu pregleda problem-reSenje. Ovaj pregled ima tri polja za uredivanje informacija.
Problem se navodi u gornjem polju; u pitanju moze biti «ko, «Stax ili «zaSto». U srediSnjem polju zapisuju se
pokusana rieSenja za problem i rezultati svakog od njih. Krajnji rezultat je rezimiran u donjem polju.




7. Organizacija

Opéti format pregleda problem-rieSenje :

Sta
PROBLEM| Ko
Zasto

l

RJESENJE ;
3

PokuSana rijeSenja Rezultati

1
2
3

KRAJNJI
REZULTAT

Primjer popunjenog pregleda problem-re$enje za sociologiju:

PROBLEM

TINEJDZERSKA
TRUDNOCA

l

RJESENJE

PokuSana rjeSenja

1 obrazovanje

2 smanjeno
finansiranje

Rezultati
1 bez efekta
2 manje rodenja

l

KRAJNJI Manja socijalna pomo¢ je smanijila broj
REZULTAT fodenja medu medugradskim tinejdzerima




Prazan model pregleda problem-reSenje:

PROBLEM

RJESENJE

KRAJNJI
REZULTAT

Ova strategija, osmisliena da organizuje informacije o interakcijama izmedu dvoje ljudi (npr. Cerdil i
Staljin) ili dve grupe ljudi (npr. Izraelci i Palestinci), daje kratak pregled ciljeva, postupaka i ishoda dodira dveju
kultura. Gorniji nivo odreduije cilieve svake od grupa, srednji nivo rezimira postupke i reakcije izmedu grupa,

Pregled ljudske interakcije

a donji nivo navodi krajnje ishode tih interakcija.

Primjer pregleda ljudske interakcije :

CILJEVI Osoba ili Osoba ili
grupa 1 grupa 2
akcija » reakcija

INTERAKCIJA STl ‘/> reakcija
akcija / reakcija

ISHODI Osoba ili Osoba ili
grupa 1 grupa 2

7. Organizacija




7. Organizacija
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Primjer popunjenog pregleda ljudske interakcije za istoriju i arheologiju :

ASTECKO SPANSKI
CARSTVO KONKISTADORI
samoocuvanje potraga za blagom
i teritorijima
dobrodoslica kldnapovanje !
. 5 ubistvo
strancima
Motecuhzome
Qroterivanje ujedinjavanje
Spanaca iz > acteckih
prestonice neprijatelja
zauzimanje
odbrana ¥  prestonice
Tenochtitlan

gubitak carstva
depopulacija

kontrola nad
Meksikom

Prazan model pregleda ljudske interakcije:




7.2.10. Grafikon kontinuuma (SKALARNI GRAFIKON)

Vremenske linije, stepeni i nijanse znacenja mogu se urediti u okviru grafikona kontinuuma ili
skalarnog grafikona. Dogadaji il pojave se dodaju izmedu dve krajnje tacke grafikona. Grafikoni kontinuuma
mogu biti usmjereni vodoravno ili uspravno.

Ovdije su prikazani opéti formati vodoravnih i uspravnih grafikona kontinuuma. Sto se tige stepeni i
nijansi znacenja, krajevi kontinuuma predstavljaju dve krajnje tacke. Kod vremenski linija, najstariji dogadaji

zavr$na tacka zavr$na tacka
[ n
najstarija najnedavnija

. U . .
najnedavnija zavrSna tacka

7. Organizacija

najstarija . zavrsna tacka

Primjeri popunjenih grafikona kontinuuma prikazani su ovde. Prva dva grafikona su vremenske
linije, vodoravna za antropologiju i uspravna za religiju. Tre¢i primer je vodoravan grafikon stepeni za
arheologiju ili botaniku.

100 GODINA TEORIJE KULTURNE ANTROPOLOGIJE

Spenserova Vajtijeva
kulturna evolucija kulturna evolucija simbolijska
f f f f f f f f f f !
1890 istorijski 1940 kulturni 1990
partikularizam proces

(D. Applegale. CAL)




GLAVNI DOGADAJI U BIBLIJSKOJ ISTORWI

RIMSKO CARSTVO
63. p.n.e.

HELENIZAM
328. p.n.e.

MEKABEJA
333. p.n.e.

NAKON PROGONA
538. p.n.e.

VAVILONSKI PROGON
538. p.n.e.

7. Organizacija

KRALJEVSTVO
1020. p.n.e.

SUDIJE
1200. p.n.e.

PROGON
1280. p.n.e.

PATRIJARHAT
MATRIJARHAT
1859. p.n.e.

PREISTORIJA

Pompej osvaja Judeju
Herod Veliki
Hrist roden 6. p.n.e. (?), umro 26. n.e. (?)

Aleksandar Veliki
grcki uticaj

Seleukid (Sirija)
Antioh IV

Vavilonci
pokoreni / Persijanci

pad Jerusalima 587. p.n.e.
narod Judeje / Vavilonija

Saul ujedinio lzrael
David - najveci kralj Izraela
Solomon
podjela - sjever / Izrael
jug / Judeja
Baal = bog plodnosti

Josua vodi Jevreje da pokore Hanan
Samuel - poslednji sudija,

Mojsije vodi iz Egipta u Arapsku pustinju
10 zapovijesti na Sv. Snaju

Osnivaci jevrejske nacije:
Avram, Isak, Jakov

Postojanje |-l Kain / Abel
Stvaranje Noje
Covjekov grijeh Vavilonska kula

(J. Scheltz, CAL)




FAZE U PRIPITOMLJAVANJU BILJAKA

divlje korijenje obradivane  pripitomljene
nezavisno od zavisno od
ljudskog djelovanja ljudskog djelovanja

(D. Applegate, CAL)

Prazni modeli grafikona kontinuuma:

7. Organizacija

7.2.11. Matrice

Matrice ili tabele su popularan format za organizovanije informacija. U okviru ove strategije, glavne
teme se navode u naslovima kolona (ili redova). Atributi opisani za svaku stavku mogu ali ne moraju biti
navedeni u naslovima redova (ili kolona). Posebni detalji se ispisuju u poljima nastalim presjekom kolona i
redova; mogu se dodati linije razdvajanja.

OpSta matrica (sa linijama) :

STAVKA1 ~ STAVKA2  STAVKA3

Atribut 1

Atribut 2

Atribut 3

Atribut 4




7. Organizacija

Primjeri popunjenih matrica iz istorije dati su nize. U prvoj su upotrebljene linije i atributi, dok ih u drugoj nema.

ANTICKE CIVILIZACIJE

Bliski istok Egipat Peru
Monumentalna siqurati piramide piramide
arhitektura g hramovi terase
Pismo klinasto i i nijedno
koptsko
P, sekularne vjerske vjerske
vode
Navodnjavanje kanali Saduf kanali
(D. Applegate, CAL)
ANTICKE VLADAVINE
ATINA
Demokratija Republika

Svetost polisa -

interes Citave grupe nasuprot

pojedinanom interesu

Odluke donosene po principu volje
vecine slobodnih muskih gradana

Takode i tiranin / vladar

Nema procesa naturalizacije

Grad-drzava

Rimski senat i narod - suverenitet
je pocivao u narodu a ne u bilo kom

obliku vladavine

Odluke donosene po principu
narodnih skup$tina (izraZavaju volju)

Senat (stvarna vlast)

Bogati vladali kroz senat (oligarhija)
Kako su osvajali teritorije, pokorenim
muskim Ziteljima davano pravo gradana

Carstvo

(E. Granitsas, CAL)



Prazan model matrice:

7.2.12. Mape u obliku riblje kosti

Tehnika riblje kosti je osmiliena da prikaze uzroCne interakcije nekog slozenog dogadaja (npr.
oruzanog sukoba) ili slozene pojave (npr. tekstonskih plo¢a). Ona opisuje glavnu ideju kroz sledecih Sest pitanja:
Ko je bio ukljuéen? Sta se desilo? Kada se dogodilo? Gde se dogodilo? Kako se dogodilo? Zasto se dogodilo?

Jedna od prednosti tehnike riblje kosti jeste $to pomaze studentima da kodiraju informacije na nacin
koji pospjesuje njihovu sposobnost odgovaranja na esejska pitanja. Korisna je strategija za kurseve istorije.

Kao $to je ispod prikazano, mapa «riblja kost» je postavljena poput riblieg skeleta. «Kiémay
mape predstavlja glavnu ideju ili pojam. «Kosti» mape predstavljaju Sest pitanja o glavnoj ideji. Propratne
informacije za svako od Sest pitanja napisane su pored svake od «kostiju».

7. Organizacija

Uradio
sta

Primjer popunjene mape «riblja kost» :

2. godina

O
nije mu glavni predmet

OMETAC

sa drugovima ostali se smiju
%,
*,

)
2
)

nastavnik ignorise




7. Organizacija

Prazan model mape u obliku riblje kosti je dat nize.

7.2.13. Paukove mape

Paukove mape se koriste za opisivanje cetralne ideje pomocu tri kljuéna okvima pitanja: Sta je
centralna ideja? Koji su njeni atributi? Koje su njene funkcije? Jedna od prednosti paukovih mapa jeste ta
Sto pomazu studentima da naprave asocijacije i uvide odnose izmedu centralnih pojmova, glavnih ideja i
propratnih detalja.

Informacija vezane za raznovrsne teme mogu biti organizovane pomocu paukovih mapa:

Predmeti
e  minerali
o Celije
o  Afrika
o  atomi

e  centralni procesor

Procesi
e mejoza
o metamorfizam
o radioaktivno propadanje

Pojmovi
o altruizam
e evolucija

e operantno uslovljavanje
e ponuda i potraznja
Predlozi s potkreplienjem
o  kontrola naoruzanja nije neophodna
e pacijenti oboleli od AIDS-a bi trebalo da koriste eksperimentalne lijekove
e abortus bi trebalo da ostane legalan

Kao $to je prikazano, paukove mape imaju tri sastavna dela. Glavna tema ili pojam su smesteni
u krugu u centru strane ili kartice; on predstavlja «telo» pauka. Paukove «noge» predstavljaju glavne ideje
vezane za centralnu temu ili pojam. Propratni detalji se smeStaju na kratke crtice koje polaze od linija na
kojima su glavne ideje.




Primjeri popunjenih paukovih mapa za sociologiju, dramu, geologiju, istoriju i biologiju:
7. Organizacija

prostitucija

alkoholozam

narkotici

(D. Applegate, CAL)




7. Organizacija

rukopis plan scenario

' STASE IzvOD! |

| PozorisTE! |

/ AN

PUBLIKA |ZVODJENJE

muzika gluma
svjetlo scenografija
(D. Applegate, CAL) kostimi

ruziGasta

staklast




cerke

PORODICA
pisma
sanitarni dnevnici
sistem Ustav
Casovnik s x THOMAS
> PRONALAZAC
kalendarom JEFFERSON
masina za -
kopiranje drzavni
voda

PREDSJEDNIK

(Roe, Stoodt, and Burns, 1987. p. 121) Kabinet

nasumiéno
unutar malih

populacija

7. Organizacija

normalizujuca

EVOLUCIONI
PROCESI

izmedu
populacija

(D. Applegate, CAL)

Prazan model paukove mreze:




7. Organizacija

7.2.14. Mapa rijeci-uzorka (POJMOVNA MAPA, SEMANTICKA MAPA)

Mape rije€i-uzorka, poznate i kao pojmovne mape ili semanti¢ke mape, pomaZu u organizovanju
novih pojmova i njihovih odlika. One rezimiraju odlike neke stavke i pruzaju primjere za nju. Mape rijeci-
uzorka mogu se koristiti za organizovanje informacija o ljudima, mjestima ili idejama.

Jedna od prednosti mapi rijeci-uzorka je ta 8to pomazu studentima da povezu sustinske odlike
i primjere za vaznije i manje vazne pojmove. Ove mape takode pomazu u organizovanju informacija za
odgovaranje na pitanja u objektivnim testovima i esejima.

Postoje Cetiri dela mape rijeci-uzorka. Termin ili pojam se smjesta u polje u sredini strane ili kartice.
Neposredno iznad njega je jos jedno polje gde se ispisuje glavna kategorija kojoj ono pripada. Ovo polje bi
trebalo da odgovara na pitanje «Sta je to?». Desno od termina ili pojma je niz polja koje ukazuju na njegove
sustinske odlike. Ova polja odgovaraju na pitanje «Kakvo je to?».

Ispod termina ili pojma je niz polja koja pruZaju primjere za doti¢ni pojam.

Sta je to?
Kakvo je to?
£
POJAM =
O
Primjeri

Primjeri popunjenih mapa rijeci-uzorka za sociologiju, hemiju i istoriju/zapadnu civilizaciju:

Sta je to?

tip drustva

Kakvo je to?

specijalizacija

racionalnost
GESELLSCHAFT

individualnost

(D. Applegate, CAL)

impersonalnost

Amerika Velika Britanija

Primjeri?



boji u crveno lakmus papir
joni vodonika
kiselina + baza = so

(Walker, 1989, str. 133)

Sta je to?

gréka kultura

skulptura

Kakvo je to?
harmonija
jednostavnost
KLASIENI :
PERIOD ravnoteza
red
epska knjizevnost
Primjeri? (C. Krause, CAL)

(C. Krause, CAL)

Prazan model mape rije¢i-uzorka:

Odlike

7. Organizacija
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7.2.15. Grafikon misljenja

Grafikon miSljenja je matrica redova i kolona za organizovanje necijih ideja o nekom dogadaju, pojmu
ili osobi (npr. teoriji evolucije, Ruzveltu i velikoj depresiji). Grafikoni misljenja se ne koriste samo za organizovanje
informacija; oni pomazu u razvijanju vjestina kritickog misljenja i logicko konstruisanje ubjedljivog argumenta. Iz

tih razloga narogito su korisne u pripremi za ispite sa esejima u kojima se trazi tumacenje.

Prva kolona grafikona misljenja sadrZi oblasti u kojima ¢e glavna tema biti ocjenjena. Druga kolona
navodi pojedin¢evo misljenje o glavnoj temi u odnosu na svaku od oblasti. Tre¢a kolona rezimira informacije
koje potkrepljuju misljenje. Kolone i redovi mogu biti Siroki i dugacki onoliko koliko je potrebno. Korisno je

napisati naslov za grafikon.

Navedeni

Ovde je prikazan op$ti format grafikona misljenja.

EVOLUIRANE
OBLASTI

MISLJENJE

POTKREPLJENJE

su primjeri popunjenih grafikona misljenja za politicke nauke i odnose s javno$cu:

SKORASNJA AMERICKA SPOLJNA POLITIKA

POLITIKA MISLJENJE POTKREPLJENJE
Slanje trupa u - bez prethodnog plana
jugoisto¢nu Aziju protiv - nevjerovatni ljudski
(1960-1970) gubici
Priznavanje - pozitivni efekat na
komunisticke Kine za ameri¢ku ekonomiju
Vazdusni napadi u i . ggrgraié\{(iitrz]alnih
o] aee pro |V
bivioj Jugoslavij bezbijednosnih interesa
Humanitarna pomo¢ g
u Somalij za - pomoc ljudima
Vojno prisustvo na SLISSEREIELS
Jno P protiv medunarodne

Bliskom istoku

podrske




EVALUACIJA ZAPOSLENIH

Ocjena Razlozi
komunikacione - treba da bude strpljiv
ey 3/5 L
vjestine sa klijentima
liderstvo 5/5 - Douglass izvjestaj
- predsjedavajuci odbora
- u skladu sa
licne vrijednosti 4/5 vrijednostima kompanije
. volonterski rad
i - spreman da preuzme
posvecenost = dodatne obaveze
. - prethodni rad u PR
iskustvo 5/5

odsjeku

Prazan model grafikona misljenja :
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7.2.16. Frajerov model (Frayer)

Frajerov model je organizacija od &etiri polja koje rezimira sustinske odlike centralne ideje, obiéno
nekog predmeta, ili procesa, i daje primjere za nju. Jedna od prednosti Frajerovog modela je ta $to daje
odlike i primjere ideje, kao i one odlike i primjere koji se na nju ne odnose, $to pomaZe studentima da
povezu informacije za postojece znanje. Ovo pomaze u ispravnom ocjenjivanju i odgovarajnju na pitanja u

objektivnim testovima kao Sto su pitanja viSestrukog izbora i taéno-netaéno.

Gorniji red Frajerovog kvadrata je namenjen za odlike centralne ideje, a donji red je za primjere.
Desna kolona je za odlike i primjere koji ilustruju centralnu ideju, a lijeva kolona je za odlike i primjere koji ne

ilustruju centralnu ideju.

Frajerov model se postavlja na sljedeéi nacin.

Odlike
+

+
Primjeri

Odlike

Primjeri

Popunjen Frajerov kvadrat za biologiju:

OSNOVNE ODLIKE NISU ODLIKE

- stvara pokriveno sjeme - broj cvjetova

- stvara cvjetove - broj sjemena

- stvara plodove - vrsta ploda
ANGIOSPERME

PRIMJERI NISU PRIMJERI

- gradak ~bor

- frava - kedar

- fuze - mahovina

- javor

- paprat




Prazan model Frajerovog kvadrata:

7.2.17. Fles karte (POJMOVNE KARTE)

Organizacija uparenih informacija se postize primjenom fle$ karti. Jedna informacija je zapisana na
prednjoj strani kartice, a sa njom povezana informacija se zapisuje na zadnjoj strani. U skladu s tim, jedna
strana kartice se koristi kao nagovestaj za pam¢enje informacije sa druge strane. Fle$ karte se jo$ nazivaju i
pojmovne Kkarte ili indeksne karte.

Fle$ karte su svestrana strategija i mogu se Koristiti za bilo koji predmet prou¢avanja. Dobra su
strategija za paméenje uparenih informacija kao $to su rijeCi i definicije, dogadaji i datumi, ljudi i njihova
ostvarenja, engleske reci i prevodi na stranim jezicima, i formule i simboli. Ova strategija se moZe uspesno
kombinovati sa memorijskim strategijama kao $to su vizuelna elaboracija, vizuelno asociranje. Fles karte
pomazu u pripremi i za objektivne i za subjektivne testove.

Ovaj metod je slican strategiji spiskova nizanih pojmova, osim $to su svi termini navedeni na
zasebnim kartama, a ne na jednom listu papira. U poredenju sa metodom spiskova nizanih pojmova,
pojmovne karte su lak3e za manipulaciju, ali zauzimaju vise mjesta.

Predlozi za upotrebu pojmovnih kartica.
Napiite termin ili pojam na jednoj strani kartice veli¢ine 7 x 12. Studenti bi trebalo da koriste i

vizuelnu sliku ili simbol na prednjoj strani karte kako bi pomogli asociranje i da bi podstakli pamcenje. Napisite
definiciju ili opis termina ili pojma na drugoj strani karte. Cinjeni¢ni podaci stavljeni na pozadinu indeksnih karti
trebalo bi da budu kratki i neposredni. PoduZe definicije i objaSnjenja oteZavaju asociranje novih informacija

sa starim. Ako je moguce, dodajte primjer termina uz definiciju na pozadini karte. Vjezbajte odredivanje
definicije ili opisa posmatrnajem termina na karticama i ponavljanjem.

7. Organizacija
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Osnovni format fle$ karti za termine, ljude, datume ili vremenske periode i spiskove:

POJAM

definicija

primjeri

prednja strana

zadnja strana

IME
OSOBE

doprinosi koje je

osoba ostvarila

prednja strana

zadnja strana

DATUM ILI
VREMENSKI
PERIOD

dogadaji koji su se desili
i zasto su bili znacajni

prednja strana

zadnja strana

NASLOV
SPISKA

1. prvi ¢lan spiska

2. druqi ¢lan spiska

3. treci &lan spiska

4. Getvrti lan spiska

prednja strana

zadnja strana




Primjeri popunjenih fle$ karti :

POJAM

bilo kakvo apstrakino objasnjenije
ili prikaz neke pojave

(pr.) teorija relativnosti

(pr.) teorija socijalne ocjene

prednja strana

zadnja strana

CARLS
DARVIN

teorija modifikovanog porekla
ideja prirodne selekcije
O porijeklu vrsta

rad na Galapagoskim ostrvima
Porijeklo covjeka

prednja strana

zadnja strana

NEOLETSKI
PERIOD

poceci pripitomljavania i
proizvodnije hrane

prvi gradovi

brz rast stanovnistva
razvoj metalurgije

10 000 do 8 000 p.n.e. (stari svijet)

prednja strana

zadnja strana

MONROOV
MOTIVISANI
NIZ

1. paznja

2. potreba (problem)

3. zadovoljenje (rijeSenje)
4. vizualizacija

5. akcija

prednja strana

zadnja strana

(D. Applegate, CAL)

7. Organizacija




