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1 CUM SA VA ORGANIZATI TIMPUL

1.1 Descoperiti - Organizarea timpului si a spatiului de invatare

Cati dintre noi nu ne-am intalnit cu situatia in care am spus ca nu am terminat de
rezolvat o activitate deoarece nu ne-a ajuns timpul?

Timpul este una dintre cele mai valoroase resurse si totusi, cei mai multi dintre noi, fie
nu il folosim eficient, fie nu il pretuim. Timpul este vazut ca o scurgere inevitabila de
minute si secunde. Ziua are acelasi numar de ore pentru toata lumea, dar sunt
persoane care reusesc sa realizeze mai multe sarcini. Acest lucru se intampla
deoarece stiu sa isi organizeze timpul.

Organizarea timpului (engleza, time management) se refera la modul cum o
persoana isi planifica si controleaza cat timp aloca unor activitati specifice cu
scopul de a creste eficienta, eficacitatea si productivitatea.

Exista aplicatii electronice (pentru calculator sau dispozitive mobile) sau metode pe
hartie care ne ajuta sa ne organizam timpul (agenda, notite, etc.), dar nu ne ajuta in
perceptia timpului. Cand faceti ceva care va place, timpul trece repede, iar atunci
cand aveti de indeplinit o sarcina care nu va face placere vi se pare ca timpul trece
incet. Deci, perceptia asupra trecerii timpului este creata de mintea noastra.

Se spune ca tot ceea ce este creat de noi, poate fi si organizat de noi. Din acest motiv
sta in puterea noastra sa ne organizam timpul, eficient si riguros.

De ce ar trebui sa ne organizam timpul:

- Valoarea timpului este data de valoarea activitatii intreprinsa in acea perioada. Ne
ajuta sa ne prioritizam activitatile.

- Timpul este finit si nu poate fi cumparat.

- Organizarea timpului ne ajuta sa fim mai eficienti prin constientizarea faptului ca
avem mult de muncd intr-o perioadd scurtd de timp. In plus, ne forteazd si ne
concentram si sa obtinem calitate. De exemplu, daca stim ca avem un interval
scurt pentru o activitate, atunci trebuie sa ne concentram sa o facem bine de
prima oara, pentru a nu pierde timp cu refacerea acesteia.

- Timpul nu poate fi salvat pentru a fi folosit atunci cand ai nevoie de el.
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- Timpul este limitat, odata pierdut nu se mai poate recastiga.

- Organizarea timpului ne forteaza sa ne focalizam pe ceea ce facem si cum facem.
- Timpul ne forteaza sa facem si ceea ce nu ne place, dar care este necesar.

- Organizarea timpului ne ajuta sa ne disciplinam si sa fim motivati.

Organizarea timpului nu se refera doar la a aloca perioade suficiente de timp pentru
anumite activitati, dar si de a alege acele activitati care sunt mai importante si mai
valoroase. Cu alte cuvinte, organizarea timpului inseamna organizarea vietii.

Este aproape sigur ca nu ne ajunge timpul unei zile sa facem absolut tot ceea ce ne
dorim sau ceea ce este nevoie, dar sta in puterea noastra sa alegem acele activitati
care ne cresc valoarea si sa le alocam o perioada suficientda de timp pentru a le
termina, dar sa fim si productivi (sa nu pierdem vremea).

In diferite perioade din viata unui om, activititile au grade diferite de importantd, iar
prioritatile se schimba. De exemplu, cdnd suntem in scoala alocam o mare parte din
timp invatarii, dar ne dorim sa ne ramana cat mai mult timp pentru intalniri cu
prietenii sau alte activitati recreative.

Cand va organizati timpul ar trebui sa alternati activitatile cu pauzele,
evitand amanarile si pierderea timpului.

Pauzele sunt utile pentru:
e Ajuta sa va relaxati inainte de a incepe o alta activitate.

e Creste productivitatea, deoarece cand creierul este relaxat procesele de
memorare si de gandire sunt mai eficiente.

e Creste puterea de invatare. Creste creativitatea, deoarece de multe ori ideile vin
nu in momentul cand ne concentram, dar in momentul cand luam o pauza.

e Mareste concentrarea si motivarea. Pauzele ajuta la a evita plictiseala.
¢ Reduce stresul.

o Imbunititeste sinatatea si sistemul imunitar.

e Creste nivelul de energie, mai ales prin practicarea exercitiilor fizice.

o Imbuntiteste increderea in propria persoani.

e Regleaza somnul.

Motivele des folosite pentru amanarea unei activitati sau pentru a pierde timp sunt:
e Lipsa de timp.
e Lipsa resurselor.
e Lipsa motivatiei.
e Lipsa de atentie si concentrare.
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e Stima de sine scazuta.
e Stresul, de exemplu in relatiile cu colegii sau cu membrii familiei.

e Starea emotionald, de exemplu plictiseald, agitatie, anxietate, ingrijorare,
coplesire.

Identificarea unor astfel de motive va poate ajuta sa cresteti eficienta organizarii
timpului.

Activitatile ar trebui asociate cu obiective generale pentru a va ajuta sa va mobilizati
in indeplinirea lor.

Obiective Activitati

Igiena si sanatate Mese la ore regulate
Igiena personala
Exercitii fizice

Obtinerea unor note mai bune Rezolvarea zilnica a 10 exercitii in plus
Repetarea teoriei la fiecare sfarsit de
saptamana

Cautati ajutor la profesor

Participati la competitiile scolare
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1.2 Invatati

1.2.1 Sa evaluati capacitatea proprie de a organiza timpul

Pentru a va evalua capacitatea de organizare a timpului, incepeti cu crearea unui plan
al unei saptamani care sa cuprinda activitati, conversatii, momente de creativitate,
actiuni. Pentru fiecare dintre acestea notati cat timp a fost necesar pentru a le termina
si cat timp ati pierdut cu cele neproductive. Scopul este de a afla cat timp este
necesar pentru a obtine rezultate si a determina activitatile mai dificile, care cer
concentrare mai mare sau pentru care este nevoie de ajutor suplimentar. In acest
demers trebuie sa fiti cinstit si sa completati corect toate activitatile (inclusiv
amanarile) si intervalele orare.

Puteti sa va folositi de un tabel comparativ in care sa notati activitatile pe care vi le-ati
propus si ce ati facut efectiv, impartit pe intervale orare, in fiecare zi a sdptdmanii. in
tabelul urmator sunt trecute doar trei intervale orare corespunzatoare pentru
dimineata, dupa-amiaza si seara. Dar poate fi extins la intervale de tipul 7-12, 14-18,
18-22, sau perioade mai scurte de cate o ora (7-8, 8-9, 9-10, etc.). Intervalele orare
depind de fiecare persoana si trebuie adaptate in functie de nevoi.

Exemplu de tabel comparativ pentru evaluarea activitatilor din punctul de vedere al
duratei si productivitatii:

Interval | Activitate propusa Activitate realizata efectiv
orar
Ziua 1 7-8 Micul dejun si sport (60 | Micul dejun (30 min)
min) Sport (30 min)
60 min pentru activitate 0 min pierdute
8-10 Proiect Stiinte ale naturii | Cautat pe Internet despre proiect (40
(120 min) min)

Socializare pe Facebook (25 min)
Vorbit cu prietenul la telefon despre
proiect (15 min)

Scrierea proiectului (100 min)

180 min. = 40 + 25 + 15 + 100

120 min pentru activitate | 60 min pierdute = 20 min timp
suplimentar pentru proiect + 40 min
socializare
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Se observa ca dupa fiecare rand Activitate avem:
e coloana ,Activitate propusa” arata timpul total petrecut pentru realizarea
activitatii;
e coloana ,Activitate realizata efectiv”’ contine timpul pierdut, adica diferenta

dintre timpul propus pentru activitate si suma activitatilor efectiv realizate,
inclusiv amanarile.

Tabelul comparativ ne ajuta:
e sa constientizam cum folosim timpul;
e sa calculam timpul necesar pentru o anumita activitate;
e cat de eficienti suntem in realizarea unei activitati.
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1.2.2 Sa prioritizati activitatile

Pentru o capacitate buna de a prioritiza activitatile zilnice, dupa completarea
tabelului ar trebui sa urmariti:

e Care sunt activitatile cele mai importante (de exemplu, recapitularea unui
subiect, un proiect) si mai urgente/necesare (invatat la o materie, participat
la un laborator practic, terminarea unei teme) din intreaga saptamana.
Activitatile puteti sa le impartiti si sa le organizati in ordine descrescatoare astfel
(principiul Eisenhower, dupa numele presedintelui US care a spus ca isi
organizeaza problemele dupa cét sunt de urgente sau importante):

. Important si urgent.

a

b. Important si NU urgent.
c. NU important si urgent.
d

. NU important si NU urgent.

Activitatile trebuie prioritizate dupa importanta si nu dupa cat sunt de urgente,
asa cum se poate vedea in figura urmatoare.

B o
Important si NU Urgent w @
NU important si Urgent @ e
NU important si NU urgent @ @

Fig. Principiul Eisenhoher de prioritizare a activitatilor

Prioritat

e Cat timp este necesar pentru terminarea unei activitati? Aici ar trebui
calculata o medie (de exemplu, cat timp este necesar sa recapitulez un capitol,
cat timp este necesar sa scriu un eseu de o pagina despre un subiect despre
care nu stiu nimic si trebuie sa ma documentez) sau cerut ajutorul unui tutor.
Exista riscul de a calcula un timp nerealist (fie prea mic, fie prea mare) pentru o
anumita activitate. Timpul necesar terminarii unei activitati depinde de varsta,
experienta si concentrare. Acest timp mediu il veti folosi in planificarile viitoare
pentru a aloca timp unor activitati specifice pe care le-ati mai facut.
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e Care sunt activitatile care nu erau programate si le-ati facut in locul
celor programate (de exemplu, vorbit la telefon cu prietenii, navigat pe site-
uri sociale, urmarit emisiuni la televizor, navigat pe Internet fara a cauta ceva
precis, cumparaturi). Ar trebui sa stabiliti ce actiuni aveti de facut pentru a nu
mai pierde timpul cu alte activitati care nu va ajuta la indeplinirea planului
propus. De exemplu:

e Sa inchideti telefonul cand aveti de invatat.
e Sa nu va conectati pe site-uri de socializare.
e Mergeti la biblioteca sau intr-un alt loc linistit fara stimuli exteriori.

e Evitati sa va ocupati de alte activitati care nu sunt legate de activitatea
curenta.

e Evitati visarea.
e Evitati sa amanati activitatea curenta pana in ultimul moment.
e 1Incurajati-vd cd organizarea unei noi activitati este pldcuts.

Pasii pentru a prioritiza activitatile zilnice sunt:

Faceti o lista cu | Definiti, pentru o saptamana, activitatile cele

activitatile zilnice si | mai importante si urgente/necesare. - —

impértiti-le in  unele I

mai mici

Organizati  activitatile | a. Important si urgent. ‘\U W

dupd importanta  si| b. Important si NU urgent. -

urgenta c. NU important si urgent. W w
d. NU important si NU urgent. S @

@
Calculati de cat timp | Folosind experienta proprie 1in activitati | p—
aveti nevoie pentru a | similare sau cautand ajutor la un tutor. X

termina o activitate

Evitati amanarea Concentrati-va asupra activitatii curente si:
a. inchideti telefonul;

b. deconectati-va de la retelele sociale;

c. alegeti un loc linistit;

d. evitati stimulii externi.
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1.2.3 Sa evaluati momentul din zi cand sunteti productivi

Ritmul circadian (ceasul biologic) este un set de procese biologice si psihice
desfasurate in 24 de ore de catre o fiinta vie in urma perioadelor de lumina si
intuneric dintr-o zi. Conform ritmului circadian, unele persoane sunt productive
dimineata, altele la pranz si altele seara. Pentru a determina perioadele din zi cand
sunteti cel mai productiv, ar trebui sa raspundeti la urmatoarele intrebari:
a. In ce perioadi a zilei simtiti ca aveti cea mai mare energie si va concentrati cel
mai bine? Este posibil sa descoperiti ca sunt mai multe perioade din zi.

b. Cand nu aveti alte activitati obligatorii (de exemplu, scoala, practica)?

Existd un test (creat de cercetdtorii James A. Horne and Olov Ostberg in 1976) prin
care puteti sa va determinati, cu ajutorul a 19 intrebari, cand ritmul circadian (ceasul
biologic) va face sa fiti cel mai productiv, dimineata, seara sau in timpul zilei.
Informatii despre acest test puteti gasi in subcapitolul 1.5.

Acest test poate fi folosit ca ajutor pentru a determina perioadele cu cea mai mare
energie din cursul unei zile, dar nu poate fi folosit ca unica masura a productivitatii
intelectuale, deoarece poate fi influentat de mai multi factori (varsta, sex, boli psihice,
etc.).
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1.2.4 Metode de impartire a timpul

Dupa alcatuirea listei de activitati si prioritizarea acestora trebuie alocate intervale de
timp alternate cu pauze pentru realizarea efectiva.

Metodele de impartire a duratei perioadelor de activitate cu pauzele sunt:

e Metoda Pomodoro - activitatile vor fi executate in intervale de 25 minute care
alterneaza cu pauze de 5 minute. Dupa patru perechi de activitate-pauza sau la
terminarea unei activitati se ia o pauza mai lunga de 15-30 minute. Ca ajutor se
poate folosi un cronometru sau o aplicatie pentru smartphone (iPhone sau

Android).
activitate |pauza| activitate |pauzad| activitate |pauza| activitate pauza
25 min |5 min] 25 min |5 min] 25 min |5 min] 25 min 15-30 min
30 minute 30 minute 30 minute 30 minute 30 minute

e Perioade de 90 -20 minute - alterneaza perioadele de 90 minute de activitate
cu perioade de 20 minute de relaxare.

activitate | pauza | activitate | pauza | activitate | pauza
90 min |20 min] 90 min 20 min] 90 min J20 min
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e Perioade de 45 -15 minute - alterneaza activitatea intensa timp de 45 minute
cu pauze de relaxare de 10 minute. Aceasta metoda este folosita si la impartirea
timpului in ore de studiu si pauze in cadrul programelor educationale
institutionalizate din mai multe tari (Finlanda, Franta). Dupa 5-6 perechi de
activitate-pauzd se ia o pauzd mai lungd de 30 minute. In alte activititi
perioadele sunt de 50 - 10 minute (sistemul de invatamant din Romania).

activitate | pauza | activitate | pauza activitate pauza
45 min |15 min] 45 min |15 min 45 min 30 min
60 minute 60 minute 60 minute

Fiecare persoana poate sa aleaga o anumitda duratd a perioadei de activitate,
depinzand de varsta (cu cat varsta este mai mica, cu atat durata in care poate sa se
concentreze este mai mica), tipul activitatii (invatarea cere o durata mai mare de
concentrare decat cautarea unor informatii sau, realizarea unui proiect cere mai putin
timp fata de sinteza unui text).

Alegerea celei mai bune metode depinde de experientele fiecaruia in a clasifica
activitatile pe tipuri, de succesul in a indeplini anumite activitati in anumite intervale
de timp, de metodele de impartire a timpului folosite anterior, de obiceiuri.

Exista aplicatii care va ajuta sa va organizati timpul si le puteti gasi in sectiunea 1.5.
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1.2.5 Cum se organizeaza timpul

Cu ajutorul metodelor de organizare a timpului se pot planifica, organiza si prioritiza
activitatile din fiecare zi sau perioade mai lungi (saptamana, luna, an). Aceste metode
nu sunt intotdeauna eficiente, deoarece au la baza timpul universal (clock time) si nu
perceptia timpului legata de activitatile de indeplinit. Organizarea timpului trebuie
facuta in fiecare zi.

Pentru o mai buna organizare a timpului si a activitatilor de indeplinit intr-o zi
puteti aplica urmatorii pasi:

1. Spatiul de lucru trebuie sa fie ordonat si fara factori disturbanti (telefon,
email, Internet, televizor, prieteni, retele sociale, jocuri pe calculator sau
consola), astfel incat sa va ajute sa va cresteti concentrarea. S-a demonstrat ca
atunci cand ne lasam distrasi de o alta activitate ne pierdem concentrarea si
este nevoie de cel putin 10 minute pentru a reveni la activitatea initiala.

2. Faceti o lista cu toate activitatile pe care le aveti de indeplinit in acea zi.
Pentru fiecare activitate stabiliti gradul de importanta si urgenta si stabiliti
un interval orar (inceput - sfarsit) in care o veti desfasura. Daca activitatea se
intinde pe o perioada mai mare de timp, atunci o impartiti in sub-activitati.
Pentru fiecare activitate stabiliti si locul de desfasurare (de exemplu birou, sala
de lectura).

3. Prioritizati activitatile dupa principiul Eisenhower (capitolul 1.2.2) si
organizati o lista in agenda. Activitatile cele mai dificile trebuiesc puse in
agenda atunci cand sunteti cel mai productiv (conform ritmului circadian). Daca
doua activitati sunt importante si urgente, atunci puteti sa le acordati grade (de
exemplu, foarte important, mai putin important). Activitatile care implica
creativitate trebuie realizate in perioadele cand nu aveti prea multa energie.
Activitatile care nu sunt urgente si nici importante se trec in perioadele cu cea
mai mica energie (de exemplu, raspunsul la email-uri, conversatiile on-line sau
la telefon, cititul stirilor sau cautarea de informatii pe Internet, conversatii cu
alte persoane).

4. Planificati pauze intre activitati pentru relaxare sau pentru preocupari care
va deturneaza atentia de la activitatea curenta. Cateva posibile activitati ar fi:

o Inainte de fiecare activitate planificati cateva minute pentru a evalua
rezultatele asteptate. Dupa fiecare activitate planificati cateva minute
pentru a stabili rezultatele obtinute.

e Sculati-va de la birou si faceti putina miscare.

e Faceti cateva exercitii fizice.

e Urcati si coborati scari.

e Luati masa sau o mica gustare sanatoasa.

e Hidratati-va. Este indicat sa folositi pentru hidratare apa.
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5. Periodic reorganizati lista de activitati. Importanta sau urgenta unei
activitati se poate modifica pe parcursul zilei.

6. Identificati surse de ajutor: prieteni, profesor, internet, documente.

7. Odihniti-va cel putin 7-8 ore in fiecare noapte. Astfel va pastrati energia si
productivitatea.

Iata cateva sfaturi pentru a evita factorii disturbanti si care va ajuta sa va
concentrati doar pe activitatea curenta:

Stabiliti un interval orar pentru a raspunde la email-uri.

Dezactivati sunetul de atentionare la primirea unui email.

Va setati statusul ,Busy/Ocupat” pe aplicatiile de conversatii on-line.
Treceti telefonul pe inchis sau creati liste de utilizatori pentru care este
urgent sa raspundeti, iar celorlalti le ignorati apelurile pana cand luati o
pauza.

Cititi stirile la inceputul sau la sfarsitul zilei.

Nu intrati pe retelele de socializare in timpul unor activitati planificate.

Inchideti usa pentru a nu fi deranjati de alte persoane si puneti un semn
de ,Nu deranjati”.

Folositi casti pentru a nu auzi colegii de camera.
Faceti des ordine in dosare si carti.

Statiul de lucru ar trebui sa fie comod si practic. Iata cateva sfaturi pentru a
imbunatati conditiile de lucru:

Biroul si scaunul trebuie sa aiba inaltimea potrivita.

Pozitia biroului sa fie aproape de o sursa naturala de lumina sau, daca nu
este posibil, sa fie bine luminat.

Peretii sa fie decorati cu imagini din natura, care vor creste creativitatea.

Puteti sa ascultati muzica pentru a va creste concentrarea si a nu da
atentie zgomotului ambiental. Sunt indicate muzica instrumentala sau
muzica “alba” (sunete linistitoare).
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Lista de activitati bazate pe:
- - Importanta
- Urgent

@ioritizarea activitatilor:
Activitate 1
Activitate 2 \

Activitate n

/Pauze:

- Relaxare /

- Evaluare rezultate asteptate

- Evaluare rezultate obtinute

/
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1.3 Exersati

1.3.1 Organizati-va timpul pentru o saptamana

Pe baza exemplului de la 1.2.1 completati, pentru fiecare zi din saptamana, planul de
activitati, impreuna cu timpul alocat fiecareia. Este important sa fiti cinstit pentru a
putea calcula corect timpul mediu alocat unui tip de activitate si pentru a identifica
cand si cu ce ati pierdut timp.

Folosind lista de activitati pe o saptamana ar trebui sa:
e Calculati timpul real necesar pentru o anumita activitate
o Identificati activitatile la care aveti cel mai des intarzieri
e Identificati timpul din zi cand sunteti cel mai productiv
e Cautati resurse care va ajuta.
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Interval
orar

Activitate propusa

Activitate realizata efectiv

Ziua 1

Ziua 2

Ziua 3

Ziua 4

Ziua 5

Ziua 6

Ziua 7
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1.3.2 Evaluati-va capacitatea de organizare a timpului

1. Presupunem ca v-ati evaluat ritmul circadian si sunteti o persoana ,de
dimineata”. Maine aveti cursuri in intervalul 8-14. Pentru a doua zi aveti de
invatat un capitol la Limba materna, de repetat un capitol la Limba engleza, de
facut un proiect la Stiinte si 10 probleme la Matematica. De la ora 18 aveti
antrenament la tenis pentru 1 ora. Organizati aceasta zi, astfel incat sa alocati
pentru fiecare activitate importanta si urgenta si, sa indepliniti toate activitatile
propuse.

2. Presupunem ca astazi este sambata si aveti de realizat urmatoarele:
cumpararea unei camasi, proiect la Fizica, teme la Matematica, un rezumat la
Limba materna dupa citirea unei lecturi impuse de programa scolara pe care o
gasiti la biblioteca (trebuie sa tineti cont si de timpul de deplasare dus-intors),
un film de 2 ore cu prietenii de la ora 20, spalarea masinii. Tinand cont de
faptul ca sunteti o persoana activa dimineata, organizati activitatile acestei zile.
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1.4 Evaluare
Obiective

e Ce este organizarea timpului.

e De ce trebuie sa ne organizam timpul.

e De ce trebuie sa luam pauze.

e Completarea unui tabel comparativ.

e Prioritizarea activitatilor zilnice.

e Evaluarea celei mai productive perioade a zilei.

e Metode de impartire a timpului.

e Pasi pentru organizarea timpului si a activitatilor.
e Cum sa evitati factorii disturbanti.

e Cum sa imbunatatiti conditiile de lucru.
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LISTA DE VERIFICARE - pentru invatamantul liceal si professional

(EQF 3/4/5)

INTREBARI

DA

NU

Aspecte de schimbat sau
imbunatatit

Ati completat astazi un tabel
comparativ?

Stiti timpul necesar pentru
finalizarea unei anumite activitati?

Ati finalizat toate activitatile propuse
intr-un interval de timp?

Ati identificat amanarile unor
activitati din tabelul comparativ?

Ati recalculat timpul necesar pentru
finalizarea unei activitati in urma
analizei tabelului comparativ?

Ati facut in fiecare zi o lista cu
activitati propuse?

Ati alocat prioritati activitatilor din
lista?

Cunoasteti perioada din zi cand
sunteti cel mai productiv?

Folositi vre-o metoda de impartire a
timpului?

Va organizati eficient timpul?
Faceti:

- 0 lista de activitati

- organizati spatiul de lucru fara
factori disturbanti

- prioritizati activitatile

- planuiti pauze de relaxare

- reorganizati periodic lista de
activitati

- cautati ajutor
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imbunatatit

Cat de des realizati un tabel
comparativ?

V-ati gandit ca un tabel comparativ
va ajuta la estimarea timpului
necesar pentru finalizarea unei
activitati?

Stiti timpul necesar pentru
finalizarea unei anumite activitati ?

Ati finalizat toate activitatile propuse
intr-un interval de timp?

Ati identificat amanarile unor
activitati din tabelul comparativ?

Ati identificat activitatile care va
distrag?

Sunteti capabili sa detaliati cele mai
comune preocupari cand amanati o
activitate?

Ce faceti cel mai des cand amanati o
activitate:

- va jucati pe telefon.

va conectati la retelele sociale.

faceti altceva.

visati cu ochii deschisi.

amanati o activitate pana in ultimul
moment.

- va este greu sa organizati o
activitate noua.

Dupa analiza tabelului comparativ ati
recalculat timpul necesar pentru
finalizarea unei activitati?

Ati facut in fiecare zi o lista cu
activitati propuse?

Ati alocat prioritati activitatilor din
lista?
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Sunteti capabil sa alegeti sa realizati
o activitate importanta si urgenta
care nu va place, in locul uneia care
nu este importanta si nici urgenta,
dar va place?

Cunoasteti perioada din zi cand
sunteti cel mai productiv?

Va programati activitatile cele mai
importante si urgente atunci cand
sunteti cel mai eficient si aveti
energie?

Folositi vre-o metoda de impartire a
timpului?

Ati incercat mai multe metode de
impartire a timpului? Care metoda
v-a fost cea mai eficienta?

Va organizati eficient timpul?
Faceti:

- 0 lista de activitati

- organizati spatiul de lucru fara
factori disturbanti

- prioritizati activitatile

- planuiti pauze de relaxare

- reorganizati periodic lista de
activitati

- cautati ajutor

Va alegeti activitati placute in pauze?

Identificati motivele pentru care
amanati o activitate?

Ce evitati sa faceti atunci cand
pierdeti timpul?
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Lista de link-uri

Evaluate the circadian rhythm

19 intrebari cu 4-5 raspunsuri posibile. Calculeaza un scor, care apoi este
interpretat.

EN http://www.cet-hosting.com/limesurvey/index.php

Lista de link-uri

Gmail - eMail Client

Se poate folosi Calendarul pentru evenimente si liste de activitati, notificari.
Calendarul poate fi sincronizat cu diferite dispositive mobile sau poate fi folosit in
cloud.

Este gratis si bazat pe Web. Necesita conectare

RO https://accounts.google.com/login?hl=ro

Lista de link-uri

Thunderbird - eMail Client

Se poate folosi Calendarul pentru evenimente si notificari. Calendarul poate fi
sincronizat cu Agenda de adrese. Poate fi integrat cu Remember the Milk, o alta
aplicatie pentru Organizarea timpului.

Gratis, aplicatii pentru Windows, Mac OsX, Linux. Suporta mai multe limbi.

RO https://www.mozilla.org/ro/thunderbird/

Lista de link-uri

Remember the Milk

Calendarul poate fi folosit pentru evenimente si notificari. Calendarul poate fi
sincronizat cu Agenda de adrese. Poate fi integrat cu alte aplicatii pentru
Organizarea timpului.

Gratis, aplicatii pentru Android, iPhone. Integrare cu Gmail, Google Calendar,
Twitter, Evernote. Necesita conectare.

EN https://www.rememberthemilk.com/
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Lista de link-uri

eM - eMail Client

Calendarul poate fi folosit pentru evenimente, sarcini si notificari, invitatii la
intalniri si confirmari. Calendarul poate fi distribuit cu alti utilizatori. Integrare cu
Gmail, Exchange, Google Apps, chat.

Gratis, aplicatie pentru Windows. Suporta mai multe limbi.

EN http://www.emclient.com

Lista de link-uri

ToodleeDo - Project Management

Scheduler care asigura stabilirea de evenimente, sarcini, sarcini repetate si
memento bazate pe locatie. Permite editarea de note, liste personalizate, outline
structurate si urmareste obiceiurile utilizatorului. Asigura colaborarea cu
prietenii, familia sau colegii de serviciu, precum si stocarea si sincronizarea, in
conditii de siguranta a datelor de pe toate dispozitivele.

Gratis, aplicatie pentru Windows, Apple OsX, Android.

EN https://www.toodledo.com/#
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2 STRATEGII DE INVATARE

2.1 Descoperiti — stiluri si strategii de invatare

Stilul de invatare se refera la modul cum, persoane diferite proceseaza si invata noi
informatii. Astfel, fiecare persoana are mai mult de un stil dominant de invatare si
foloseste o combinatie a acestora, in functie de context.

Strategiile de invatare sunt o serie de reguli, metode, principii folosite pentru a
facilita procesul de finvatare. Aplicarea strategiilor conduce la o invatare activa,
deoarece va invata cum sa invatati si cum sa aplicati cu succes ceea ce ati invatat.
Pentru a obtine rezultate bune in invatare, de obicei se folosesc mai multe strategii de
invatare combinate.

Exista multe teorii care clasifica stilurile de invatare, dar vom aminti doar doua
dintre acestea care sunt mai des intalnite:

e Modelul VARK - explica procesul de invatare prin patru modalitati senzoriale:
vizual (grafic, imagini), auditiv (audio), citit/scris (simboluri), kinetic (spatiu,
miscare).

e Modelul lui David Kolb - se bazeaza pe experienta (engleza, Experential
Learning Model) care are patru componente: experienta concreta
(simtire/senzatie), observatia reflexiva (privire), conceptualizarea abstracta
(gandire), experimentarea activa (practica).

Diferentele dintre cele doua modele apar la modul in care iti concentrezi atentia.
Modelul VARK pune accent pe simturi, iar modelul Kolb pe gandire. Aceste doua
modele nu se exclud, din contra, ele se completeaza.

Identificarea propriilor stiluri de invatare sau alegerea abordarii corecte pentru un
anumit domeniu de invatare poate fi dificila. Exista teste care ajuta la identificarea
stilurilor de invatare si la alegerea strategiilor optime. Exista mai multi oameni care au
o capacitate mare de a invata, dar nu-si ating potentialul deoarece ei nu stiu cum sa
invete. Prin aplicarea de strategii de invatare isi pot creste capacitatea de invatare.
Persoanele care aplica strategiile de invatare potrivite vor fi in masura sa inteleaga
diferite materiale, sa le organizeze (prin codare, structurare si extragere a
informatiei), sa le memoreze, sa le faca rezumatul.

Alegerea unei strategii de invatare depinde de stilul de invatare si de domeniul
studiat.
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Invitarea incepe cu intelegerea noilor informatii si cu stabilirea leg&turii acestora cu
cunostintele dobandite anterior. Apoi continua cu crearea mentala a unor reprezentari
structurate, codificate, organizate a noilor informatii. Aceasta ajuta la crearea unor
structuri de cunostinte flexibile si active. invétarea continud cu memorarea
informatiilor noi si recapitularea si evaluarea noilor achizitii.

Strategii de invatare:

e selectarea informatiilor relevante;

o stabilirea de asocieri intre informatiile deja invatate si cele noi;
e memorarea;

e |uarea de notite si evidentierea ideilor principale;

e abilitati de redactare a proiectelor;

e tehnici de organizare a materialelor in reprezentari grafice;
e reprezentari grafice;

e rationament (inductiv, deductiv);

e simulari si exemple;

e deductie;

Scopul aplicarii strategiilor de invatare este de a deveni independent si de a fi in
masura sa alegeti si sa aplicati o strategie sau o combinatie de strategii adecvate
contextului invatarii.

Rolul profesorului este de a ajuta studentii prin orientarea acestora catre o strategie
sau un grup de strategii aplicabile intr-un anumit context educational.
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Organizarea J

Memorarea J

Recapitularea/
evaluarea
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In tabelul urmétor sunt prezentate strategiile de invatare potrivite pentru stilurile de

invatare VARK.

Vizual Auditiv Citire/Scriere Kinetic
Diagrame Discutii Texte Exemple
Grafuri Conversatii Carti Simulari
H3rti Inregistréri audio Notite Demonstratii
Culori Seminarii Eseuri Joc de rol
Diferite fonturi Actorie Bibliografii Modele

Tabelul urmator prezinta strategiile de invatare potrivite pentru

stilurile de invatare

Kolb.

Experienta Observatia Conceptualizarea Experimentarea
concreta reflexiva abstracta activa

Texte - lectura Discutii Texte Exemple
Exemple Intrebari Analogii Simul3ri

Simulari Jurnale Proiecte Demonstratii
Demonstratii Modele Studii de caz
Modele Proiecte
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2.2 Invatati

2.2.1 Pasii invatarii
Invitarea unui material este mult mai usoard dacd acesta este mai intai inteles.

Etapele care ajuta la invatarea materialului de studiu sunt:

o Citirea materialului, Tncet si cu atentie, iar intelegerea unui fragment
conditioneaza trecerea la urmatorul subiect. Exista teste care determina
capacitatea de intelegere a unui material.

e Organizarea materialului astfel incat noile informatii sa fie grupate in categorii
si cautarea legaturilor cu informatiile pe care deja le detinem pentru a crea o
structura activa de informatii interconectate.

e Memorarea este procesul prin care se pastreaza in memorie cunostinte si
experiente pentru o folosire ulterioara. Memorarea poate fi de scurta sau lunga
durata. Scopul invatarii este ca informatiile sa ajunga in memoria de lunga
durata. Memorarea superficialda care permite redarea unui material fara
intelegerea acestuia este, de obicei, de scurta durata. Potrivit studiilor, dupa o zi
ne amintim doar 40% din ceea ce am invatat si dupa o saptamana, ne amintim
doar 20% din ceea ce am invatat. Cercetarile in psihologie au aratat ca memoria
pe termen lung se obtine prin repetitii, la intervale lungi de timp si nu de multe
repetari, la intervale mici (compacte).

e Recapitularea si evaluarea invatarii - va ajuta sa determinati ce nu ati
inteles, dar si sa capatati incredere in fortele proprii.
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2.2.2 Sa organizati un material

Exista o serie de metode care va ajuta sa va organizati informatiile. Acestea sunt:

e Vizual - organizeaza ideile, conceptele, precum si informatiile si le asociaza cu
imagini. Este important sa se utilizeze diferite culori, diferite stiluri de font
(ingrosat, inclinat) sau diferite dimensiuni, in scopul de a exprima mai bine
concepte diferite. Reprezentarea materialelor se poate realiza folosind modele
grafice care grupeaza, clasifica, analizeaza informatii, cum ar fi:

— Subliniearea - dupa ce s-a citit un paragraf intreg se subliniaza ideea
principala sau definitia si se marcheaza cu diferite culori conceptele si
listele de termeni.

- Mindmap - este o diagrama care ajuta la organizarea vizuala a
informatiei. De obicei, in centrul diagramei se afla un singur concept de
care se leaga alte idei.

- Harta conceptuala - este o diagrama care permite reprezentarea
relatiilor intre informatii (noi, dar si cu cele vechi).

- Tabele si diagrame - reprezinta date folosind diagrame sub forma de
placinta, linie, bara, suprafata, coloana.

- Diagrame retea - arata un rezumat al faptelor si ideilor, la care
subiectul principal se afla intr-un cerc central si cele mai importante fapte
sunt dispuse prin linii in jurul acestuia.

- Benzi desenate - explica o actiune sau un fenomen prin desene
succesive.

— Diagrame de flux - reprezinta un algoritm sau un proces.
- Info graphics - foloseste diagrame si desene pentru a ilustra o
informatie.

e Auditiv - informatiile sunt memorate in prezentari inregistrate, sunt citite si
repetate cu voce tare, sunt ascultate explicatiile date de altcineva, informatiile
noi sunt explicate unei alte persoane, sunt discutate intr-un grup, sunt incluse
intr-un cantec, sunt folosite aplicatii care citesc automat un text scris.

e Scriere - informatiile care urmeaza sa fie invatate sunt prezentate sub forma de
texte, cum ar fi carti, manuale, rapoarte, eseuri, liste, dictionare si sunt
organizate prin:

— Notite - dintr-un material de mare intindere se realizeaza un rezumat
care apoi poate fi memorat si recapitulat mult mai usor.

— Rezumat - stimuleaza gandirea si gasirea de legaturi cu alte subiecte
deja intelese.

o Kinetic - organizarea informatiilor de invatare se realizeaza prin activitati fizice,
experimente practice (reale sau simulate), jocuri de rol, diferite forme de arte.
Acest stil de invatare se bazeaza pe crearea de experiente reale, in loc de a
studia experienta altora.
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O explicatie mai detaliata a acestora se poate gasi in capitolele urmatoare.

Cu toate acestea, studiile au demonstrat ca utilizarea unui singur stil de invatare nu
produce rezultate spectaculoase, dar combinarea mai multor stiluri de invatare este
benefica, atat pentru grupuri, cat si pentru indivizi. Acestea pot fi aplicate si la o clasa
de elevi. Prin urmare, testele de determinare a stilului de invatare au patru scoruri,
pentru a intelege propria combinatie de stiluri de invatare. Stilul de finvatare
preponderent poate fi aleas in functie de context (de exemplu, studiul la anatomie
este prin citire / scriere, un fenomen chimic este inteles prin testare) sau combinat
(folosind toate cele patru stiluri se obtine o intelegere profunda a unui domeniu de
studiu), de exemplu ,common craft” (animatii folosind desene simple, insotite de
texte si explicatii verbale pentru a detalia un subiect) combina mai multe stiluri de
invatare.

Observatie: cel mai bun mod de a invata cunostinte si abilitati este atunci cand
materialul de invatare este prezentat de mai multe ori, in diferite moduri care
stimuleaza diferitele simturi, activand astfel diferite parti ale creierului.
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Sunt situatii cand trebuie sa retineti o serie de informatii care nu au neaparat o logica
(de exemplu, o melodie, o lista cu orase, elementele chimice din tabloul Iui
Mendeleev). In astfel de situatii, sunt utile o serie de metode pe care le enumeram in
continuare:

Repetitia - cercetarile din domeniul pedagogiei au demonstrat ca organizarea
repetarii in sedinte dese cu o durata redusa este mai eficienta decat repetarea
de multe ori intr-o singura sedinta. Unul din dezavantajele majore ale memorarii
este faptul ca materialul este uitat repede. Pentru preveni uitarea este nevoie sa
se repete intr-o perioada indelungata la intervalele mai mari de timp.

Repetare R Repetare X Repetare

Repetati de multe ori la intervale mari de timp intr-o perioada lunga de timp

Acronimele - se alcatuieste un acronim din primele litere ale cuvintelor din lista
de memorat. De exemplu, capitale ale Europei: Stockholm, Bruxelles, Roma,
Viena, Bucuresti, Dublin -SBRVBD.
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e Vizualizarea - pentru a memora o informatie, acesta se asociaza cu o imagine.
De exemplu, pentru a memora data de nastere a unui prieten vizualizati o
petrecere la acesta acasa si o pancarda pe care scrie ,La multi ani! - 10 august
1990”. Imaginile vizualizate pot fi haioase sau bizare, acest lucru ajutand la
memorare.

La multi ani!

l0august, 1990

e Itinerariul - se asociaza informatia de memorat cu un traseu pe care Il
parcurgeti frecvent sau un loc familiar (cum ar fi, camera). De exemplu, pentru
regula divizibilitatii cu 5 (un numar este divizibil cu 5 daca ultima sa cifra este 0
sau 5) va ganditi ca aveti 5 tricouri si 0 skate-board. Un alt exemplu, pentru a
memora partile componente ale unei plante (radacina, tulpina, frunze, flori,
fructe, seminte) creati un itinerar: cand plec spre scoala trec pe langa un parc
unde este un copac cu radacini mari la suprafata si cu o tulpina groasa, apoi trec
pe langa un gard viu cu multe frunze. Dupa ce trec de parc, trebuie sa traversez
strada pe ld&nga un scoar cu flori. Apoi trec pe langa o brutarie care are
specialitati de tarta cu fructe si paine cu seminte.

20sh 2aish %%

RADACINI + TULPINA + FRUNZE + FLORI + FRUCTE + SEMINTE
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Carduri cu informatii (engl. Flashcard) - ajuta la repetarea materialului
invatat. Sunt bucati mici de hartie care contin formule, definitii, relatii intre
concepte, etc. Sunt create sub forma de perechi de intrebari si raspunsuri.
Cardurile va ajuta sa va dati seama ce ati uitat si ce trebuie sa repetati.

Repetarea ne ajuta sa trecem ce am invatat din memoria de scurta durata in cea de
lunga durata. Se spune ca invatam greu si uitam repede. Chiar daca invatam ceva
care ne place, pentru a putea retine pentru o perioada mai mare de timp, trebuie sa
repetam. Apoi se pune intrebarea: de céate ori sa repetam? Raspunsul ar fi: de cate ori
este nevoie. Daca repetam prea repede, atunci pierdem mult timp. Daca repetam prea
rar, riscdm sa uitdm ce am invatat. In plus, unele subiecte pot réméane in memorie
mai mult decat altele invatate in acelasi timp. Perioada de timp poate fi determinata
de momentul in care incepem sa uitam. Dar de unde stim cand incepem sa uitam?

Pentru a preveni uitarea ar trebui sa se repete de 5 ori la diferite intervale. Se
ia o cutie cu 5 compartimente. Se pun cardurile de memorie in primul
compartiment. Cardurile din primul compartiment se repeta in fiecare zi. La
fiecare repetare, cardurile memorate se pun in urmatorul compartiment. Al
doilea compartiment se repeta la 3 zile. Astfel, fiecare compartiment are un
interval diferit la care se face repetarea. Cardurile care sunt memorate la o
etapa de repetare, la urmatoarea etapa vor fi repetate la un interval mai mare.
Daca la o repetare un card nu este reamintit corect sau complet, atunci acesta
se muta pe un compartiment inferior, unde va fi repetat mai des.

Un exemplu de intervale de repetitie ar fi: la 1 zi, 3 zile, 10 zile, 30 zile, 90 zile.

Aceste intervale pot fi modificate. Astfel a doua repetitie poate fi facuta la 5 zile
in loc de 3 zile sau ultima repetitei sa aiba loc la 40 zile in loc de 90 zile.
Stabilirea optima a intervalelor de repetitie va fi facuta prin incercari si
experiente si depinde de fiecare persoana in parte.
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Carduri reamintite corect

C N XN MY

NI I IS

Carduri reamintite incorect

Sunt cateva aplicatii software (capitolul 2.5) utile in organizarea repetarii.

o Explicati - cuiva noile cunostinte invatate (sau daca nu aveti cui, atunci scrieti)
si astfel veti retine mai bine. Pe langa memorare, aceasta strategie va ajuta sa
intelegeti mai bine materialul de studiu. Astfel, cand intalniti subiecte care va
este dificil sa le explicati, inseamna ca nu le-ati memorat si trebuie sa reveniti
asupra lor.
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2.2.4 Sa va evaluati

e Chestionare simple - rezolvarea acestora este de preferat recitirii, deoarece
forteaza intelegerea aprofundata a materialului de studiu. Chestionarele ar
trebui sa se refere la:

— Ce concepte s-au invatat? - Daca nu puteti explica prin propriile cuvinte,
cat mai simplu ceea ce ati invatat, atunci inseamna ca nu ati inteles.
— Care sunt conceptele cu care se conecteaza sau pe care se bazeaza?

— Care este scopul invatarii? Se pune intrebarea: ce stiu sa fac acum si ce
mi-as dori sa invat si ce probleme as putea sa rezolv cu noile informatii?
-~ Ce probleme va ajuta sa rezolvati conceptele intelese?

o Exercitii si probleme - care sunt explicate in materialul educational nu trebuie
doar citite, acestea trebuie rezolvate. Astfel, veti intelege conceptele care au
fost folosite pentru rezolvare. Apoi incercati sa rezolvati probleme asemanatoare
si astfel va dati seama daca ati inteles conceptele noi invatate. Rezolvarea
problemelor in urma intelegerii conceptelor care stau la baza este de preferat
memorarii mai multor tipuri de probleme.

e Utilizarea in practica - a unei metode, proceduri sau proces intr-un anumit
domeniu, in scopul obtinerii unor rezultate asteptate. Practica ne ajuta sa
deprindem o rutina sau o obisnuinta care duce rapid la obtinerea de rezultate.

e Discutii - cu intreaga clasa sau intr-un grup mic va ajuta sa intelegeti (prin
intermediul comentariilor) ceea ce ati invatat si daca mai aveti lacune.

e Liste de verificare si inventare - parcurgeti principalele puncte ale
materialului de invatare astfel incat sa puteti descoperi cu usurinta lacunele.

e Prezentare generala - inregistrati o prezentare a ceea ce ati invatat si apoi
urmariti-o. Puteti cere sfatul alcuiva.

Fiecare evaluare ar trebui sa inceapa de la obiectivele invatarii.
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2.3 Exersati

2.3.1 Evaluati-va capacitatea de memorare

Incercati s& aplicati o metodd de memorare (repetitia, acronime, vizualizare,
itinerariu) pentru urmatoarele cazuri:

1. Memorati regiunile/districtele/judetele din tara.

2. Memorati partile anatomice ale corpului uman.

3. Data la care a inceput cel de-al doilea razboi mondial.

4

Proprietatile operatiilor aritmetice: comutativitate (adunarea, inmultirea),
asociativitate (adunarea, inmultirea), element neutru (adunarea, inmultirea),
distributivitatea inmultirii fata de adunare.

2.3.2 Evaluati-va capacitatea de recapitulare

Incercati s& aplicati metoda cardurilor cu informatii pentru a invata:
1. Formulele de calcul ale perimetrului, ariei pentru triunghi, patrat, dreptunghi,
romb, cerc.
Denumirea in engleza a partilor corpului.
3. Regulile gramaticale in limba engleza pentru timpurile verbale (afirmativ,
interogativ, negativ), impreuna cu cuvintele cheie (exemplu, adverbe de timp).
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2.4 Evaluare

Obiective:

- Care sunt strategiile de invatare?

- Stiluri de Invatare: vizual, auditiv, citit/scris, kinetic

- Pasii invatarii: citirea si intelegerea, organizarea cunostintelor, memorarea,
recapitularea si evaluarea.

- Metode de organizare a cunostintelor de invatat.

- Metode de memorare: repetarea, acronimele, vizualizarea, itinerariul, carduri de
informatii, explicatii.

- Metode de evaluare a ceea ce ati invatat: chestionare simple, exercitii si
probleme, utilizarea in practica, discutii, liste de verificare si inventare, prezentari.

Folositi urmatoarele liste de verificare pentru a va asigura ca aplicati strategiile de
invatare potrivite.

LISTA DE VERIFICARE

Aspecte de schimbat sau

INTREBARI DA | NU A ...
imbunatatit

Invatati vizual? Folositi frecvent si
intelegeti diagrame, grafice, harti?

Invatati vizual? Materialele de
invatare care folosesc diferite culori
si fonturi va capteaza atentia?

Invatati auditiv? Intelegeti mai bine
un subiect atunci cand il discutati cu
altcineva?

Invatati auditiv? intelegeti mai bine
o lectie atunci cand o ascultati decat
atunci cand o cititti?

Invatati prin scriere? De obicei, cand
invatati, va luati notite?

Invatati citind? intelegeti mai bine o
lectie atunci cand o cititi, decét
atunci cand o ascultati?

Sunteti kinetic? Preferati exemple
practice in locul citirii unui text?
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Sunteti kinetic? Tntelegeti mai bine o
lectie atunci cdnd urmati o metoda
de rezolvare, decat atunci cand cititi
sau ascultati?

Folositi urmatorii pasi atunci cand
invatati:

cititi si intelegeti

organizati materialul

memorati

repetati si evaluati ceea ce ati
invatat

Ce strategie preferati atunci cand
organizati un material:

- marcati ideile principale cu culori
- luati notite

- mind map

- harti conceptuale

- faceti rezumat

Folositi o anume strategie de a
organiza materialul pentru un anumit
domeniu? Explicati de ce.

Ce strategie folositi ca sa memorati:

repetarea

acronimele
vizualizarea

itinerariul

explicati altcuiva

Folositi o anume strategie de
memorare intr-un anumit domeniu?
Explicati de ce.

Cum preferati sa va evaluati:
- chestionare simple

- exercitii si probleme

- practica

- discutii

- liste de verificare

- prezentare
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2.5 Resurse

Lista de link-uri

Strategii de invatare - Chestionar de autoevaluare a abilitatilor de
invatare

59 intrebari, fiecare cu 5 variante de raspuns. Nu are interpretare.

RO http://www.ccponline.ro/exemplu/exemplu instrument.pdf

Lista de link-uri

Flashcard Learner

Software - the most efficient way to learn and never forget again

Versiune de test si versiune platita

EN http://www.flashcardlearner.com/download/

Lista de link-uri

Mnemosyne

Software pentru flashcarduri

Gratuit. Exemple de flashcarduri

EN http://mnemosyne-proj.org/

Lista de link-uri
Anki

Ajuta la memorare si repetare

Gratuit
EN http://ankisrs.net/

Lista de link-uri

Chestionar pentru a determina stilul de invatare dupa modelul VARK

Intrebdri si interpretarea testului

EN http://www.educationplanner.org/students/self-
assessments/learning-styles-quiz.shtml
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Lista de link-uri

Chestionar pentru a determina stilul de invatare dupa modelul Kolb

Intrebari Si interpretarea testului

EN http://www.clinteach.com.au/assets/LEARNING-STYLES-
Kolb-QUESTIONNAIRE.pdf

Lista de link-uri

Chestionar pentru a determina stilul de invatare dupa modelul VARK

Intrebari Si interpretarea testului

EN http://vark-learn.com/the-vark-questionnaire/

Lista de link-uri

Test de intelegere a invatarii

Trebuie efectuat mai intai testul de viteza a citirii

EN http://www.readingsoft.com/index.html
http://www.readingsoft.com/quiz.html

Lista de link-uri

Test de citire

Specific pentru diferite niveluri

EN http://www.pearsonlongman.com/ae/marketing/sfesl/practic
ereading.html

41/74


http://www.clinteach.com.au/assets/LEARNING-STYLES-Kolb-QUESTIONNAIRE.pdf
http://www.clinteach.com.au/assets/LEARNING-STYLES-Kolb-QUESTIONNAIRE.pdf
http://vark-learn.com/the-vark-questionnaire/
http://www.readingsoft.com/index.html
http://www.readingsoft.com/quiz.html
http://www.pearsonlongman.com/ae/marketing/sfesl/practicereading.html
http://www.pearsonlongman.com/ae/marketing/sfesl/practicereading.html

2:d ~EXPLAIN - B erosmus

« . KA2STRATEGIC PARTNERSHIPS ITALY
= B 201411701 - KA200 - 002650

3 CUM REPREZENTATI GRAFIC CUNOSTINTE

3.1 Descoperiti — ce este o reprezentare grafica

Reprezentarea grafica isi propune sa prezinte relatiile dintre idei, date, informatii si
concepte folosind o harta vizuala sau o diagrama. Reprezentarea grafica este usor de
inteles si disponibila si poate fi editata si partajata. Reprezentarile grafice depind de
tipul de cunostinte de reprezentat si de domeniul de invatare si sunt una dintre cele
mai eficiente strategii de invatare. Reprezentarea structurata de informatii este mai
aproape de modul de functionare al creierului uman (structura de neuroni) decat alte
modalitati (de exemplu rezumatul, care scoate in evidenta ideile principale).

Avantajele reprezentarilor grafice:
e Faciliteaza si imbunatatesc invatarea;
e Ajuta la intelegerea continutului;
e Pot fi folosite intr-o varietate de subiecte (lectii, articole, literatura);
e Creste gandirea structurata;
e Ajuta la crearea de prezentari sugestive;
o Imbun&titeste comunicarea;
e Utile pentru auto-evaluare si evaluarea informatiilor;
e Creste creativitatea si contribuie la brainstorming;

Tipuri de reprezentari grafice:
e Harta mentala (engleza, Mind map)
e Harta conceptuala (engleza, Concept Map)
e Info graphics
e Grafice
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3.1.1 Descoperiti — ce este o Harta mentala

O hartd mentala (engleza, Mind map) reprezinta ierarhic idei si concepte si ajuta la
0 mai buna sintetizare si structurare a informatiei. De obicei, un Mind map este
conceput in jurul unui singur concept central reprezentat printr-o imagine si/sau un
cuvéant la care se conecteaza, prin intermediul link-urilor/legaturilor, alte concepte
importante, de care, la rdndul lor sunt conectate ramuri cu alte concepte. Toate
aceste concepte formeaza o structura radiala sau de foc de artificii.

coggle

-

Alcatuirea Mind map:
e Nod central;
e Legaturi etichetate;
e Ramuri cu sub-noduri;

Un Mind map stimuleaza mai multe zone ale creierului (care ajutd memorarea, asa
cum a fost discutat in capitolul 2.2.2), deoarece foloseste entitati grafice.

Un Mindmap poate fi desenat de mana sau cu ajutorul unei aplicatii software.

Utilizari ale Mind map:
e Organizarea structurii de cunostinte si clasificarea informatiei;
e Prezentarea informatiei — o mai buna intelegere a unui text si memorarea ideilor
principale;
o Invitare si memorare;
e Planificare (timp de studiu, evenimente, prezentari, proiect);
e Rezolvarea de probleme prin imbunatatirea functiilor cognitive de gandire;
e Brainstorming - Creativitate;
e Luarea de notite si sintetizarea unui text sau a unei prezentari;
e Luarea de decizii;
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Trebuie facuta observatia ca doua Mindmap care reprezinta acelasi subiect, dar au fost
realizate de doua persoane diferite, vor arata diferit. Acest lucru se intampla deoarece
fiecare persoana are propriile modalitati de gandire logica si propriile cunostinte
adunate din experienta care se vor reflecta in Mindmap. De asemenea, o aceeas
persoana poate sa realizeze, pentru acelasi subiect, reprezentari diferite la momente
de timp diferite.
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Exemplu - de Mind Map care reprezinta partile componente ale unei plante realizat
cu o aplicatie software.

timber

Root
materials paper
Stem
Leaves hoats
uses
medicine
Flowers PLANTES
Seeds animal
fuel
insect
human
seeds bird

leaves

Creat cu https://coggle.it

45/74


https://coggle.it/

’k; _EXPLAIN - e

KA2STRATEGIC PARTNERSHIPS ITALY
2014.1.1T01 - KA200 - 002650

Acelasi exemplu de Mind Map reprezentand partile unei plante desenat de mana.
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Exemplue - tarile EU cu capitale si steaguri
coggle
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Exemplu - figuri geometrice

coggle
Cylinder Q

Parallelepiped @

Sphere @

isosceles A

equilateral

some

Triangle

rectangular

D>

—

Cube
EIONJALE a——
Pyramid & J
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3.1.2 Descopera - ce este o Harta conceptuala

O harta conceptuald (engleza, Concept map) reprezintd grafic relatii dintre
concepte/idei si ajuta la organizarea si structurarea informatiei. Harta are un
concept central care se ramifica prin legaturi cu alte concepte. Conceptele sunt
reprezentate in cercuri sau pdtrate legate prin sageti etichetate care formeaza o
structurd arborescenta.

Alcatuirea Concept map:
e Concepte;
e Arce etichetate;

Tipul de relatii dintre concepte pot fi: cauza, cerere, contribuie. Conceptele
generale ocupa pozitii inalte in structura, iar conceptele care au acelasi nivel de
generalizare sunt grupate pe aceeasi ramura.

Un Concept map este dependent de contextul cunostintelor. Aceleasi cunostinte, intr-
un alt context, pot forma un alt Concept map.

Ca si Mind map, hartile conceptuale stimuleaza, prin entitatile grafice, mai multe zone
ale creierului facilitand astfel intelegerea, memorarea si creativitatea.

O harta conceptuala poate fi creata de mana sau folosind o aplicatie software.

Utilizarile unei harti conceptuale:
e Sintetizarea conceptelor si a relatiilor dintre acestea;
e Luarea de notite;

e Reprezentarea informatiilor ierarhice (rezolvari de probleme cu solutii
alternative, structura entitatilor gramaticale intr-o limba, structura
organizatorica intr-o institutie, structura conceptelor pe un domeniu de studiu,
evolutia profesionalda, concepte si argumente, erori intr-un sistem);

. Tn’,celegerea unui text prin reprezentarea de sinteze semantice;
¢ Brainstorming - creativitate;

e Proiectare software (structura de clase, structura de pagini Html, organizarea
fisierelor);

e Reprezentarea planului de invatare;
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Exemplu - de harta conceptuald care reprezinta structura si functiile unei plante si
care a fost proiectata cu o aplicatie software.

AP
Plants

Stem

produce

| Seeds I

minerals

| different colours I

Photosynthesis
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Exemplu - de harta conceptuala creata de studiourile Walt Disney in 1957.
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Exemplu - Ce este o harta conceptuala?

Concept
Map

explain relations
b M
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contains

link with
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3.1.3 Descoperiti— diferentele dintre Mind Map si Concept Map

Deosebirile dintre harti mentale (Mind map) si harti conceptuale (Concept map) sunt:

e Mind map au o structurda radiala, pe cand Concept map au o structura
arborescenta, cu multe ramuri si clustere.

e Mind map se concentreaza pe un singur concept, in timp ce harta conceptuala se
concentreaza pe mai multe concepte sau idei.

e Arcele hartilor conceptuale sunt etichetate pentru a reprezenta tipul de
conexiune cu nodul parinte. Link-uri din Mind map sunt etichetate pentru a
reprezenta o relatie cu nodul parinte.

e Crearea unui Mind map este rapida, spontana si reflecta conceptia celui care o
creeaza despre un anumit subiect. Un Concept map reprezinta o abstractizare a
unei probleme reale, o structura arborescenta ramificata si crearea ei necesita o
gandire in detaliu pentru a acoperi toate cazurile reale, reflectand realitatea si
nu subiectivitatea celui care o creaza.

55/74



_EXPLAIN - B o

KA2STRATEGIC PARTNERSHIPS ITALY
2014.1.1T01 - KA200 - 002650

3.2 Invatati
3.2.1 Sa creati un Mind map

Pasii pentru crearea unui Mind map sunt:

1. Nodul central - se deseneaza in mijloc si va contine ideea/cunostinta care
urmeaza sa fie detaliata.

Central ‘

2. Legaturi etichetate - se adauga in jurul nodului central in directia arcelor de
ceasornic incepand cu ora 2.00.

Nod
Central ‘

3. Sub-noduri - se leaga prin linii de nodul principal sau de un alt nod si detaliaza
anumite informatii despre nodul de care se leaga. Este indicat sa se foloseasca
aceeasi culoare ca a legaturii.

Central ‘
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Pentru a putea crea structura de cunostinte a unui Mind map ar trebui sa raspundem
la urmatoarele intrebari:

Care este cunostinta/categoria principala? Foloseste titlul ca ajutor.

Care este legatura dintre noduri: inferioritate (exclusivitate, specificitate,
concretizeaza) sau superioritate (include, generalizeaza, abstractizeaza)?

Prin ce se disting cunostintele/categoriile intre ele?

Dati un exemplu pentru fiecare cunostinta. Fiti creativ. Nu va judecati propriile
idei.

De evitat la crearea unui Mindmap:

Prea multe cuvinte folosite pentru denumirea unui nod;
Folosirea unei singure culori;
Linii drepte care se intersecteaza (in locul lor se folosesc linii curbe);

Sa va blocati pe o idee atunci cand creati continutul. Scrieti tot ce va vine in
minte.
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3.2.2 Sa desenati un Mind map

Recomandari:

Etichete - fiecare nod si fiecare linie are o eticheta, care trebuie sa fie un text
scurt (indicat este sa se foloseasca doar un cuvant), sugestiv pentru cunostinta
reprezentata.

Desene/simboluri/coduri/imagini - etichetele pot fi insotite de desene sugestive
pentru a mari impactul vizual si pentru a crea asociatii intre cunostinte.

Liniile — care conecteaza nodurile devin mai subtiri pe masura ce se departeaza
de nodul principal. Liniile explica nivelul de organizare a sub-nodurilor.

Culori — pentru a grupa diferitele ramuri ale Mind map. Se pot folosi nuante ale
aceleiasi culori pentru a diferentia nodurile aceleiasi ramuri.

Font - poate fi schimbat (ingrosat, inclinat, subliniat, colorat, dimensiune
diferita) pentru a sugera importanta, diferenta, organizarea.

Structura radiala - aproximativ aceeasi lungime a liniilor de pe aceeasi ramura.
Fiti creativi. Folositi toate ideile care va vin in minte.
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3.2.3 Sa creati un Concept map

Pentru a crea structura de cunostinte a unui Concept map se vor identifica:

Concepte - exprimate printr-un substantiv sau o constructie substantivala
modeleaza evenimente sau obiecte percepute ca regularitati sau sabloane. Sunt
reprezentate grafic in cercuri sau dreptunghiuri. Se porneste de la conceptul
principal care va fi ramificat prin arce cu alte concepte.

Arce etichetate - exprimate prin verbe sau constructii verbale care arata
legatura semantica dintre doua concepte.

Nivele ierarhice - sunt multimi de concepte care au acelasi nivel de
generalizare. Formeaza o ramura in reprezentarea grafica a Concept map. Cele
mai generale concepte se afla pe un nivel ierarhic superior.

Pentru a putea crea structura de cunostinte ale unui Concept map ar trebui sa
raspundeti la urmatoarele intrebari:

Care este conceptul/ideea principalda dintr-un domeniu specificat (o problema
particulara, o situatie)? De exemplu, ce este de rezolvat, care este concluzia la
care trebuie sa ajungem?

Care sunt conceptele cheie care se aplica domeniului? Pot fi in jur de 10-20 de
concepte cheie. Acestea trebuiesc ordonate de la cel mai general, la cel mai
particular.

Care este legatura dintre concepte: care este verbul sau fraza care leaga oricare
doua concepte?
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3.2.4 Sa desenati un Concept map

e Etichete - pentru noduri si arce trebuie sa fie un text nu foarte lung, sugestiv
pentru cunostinta reprezentata. Poate fi folosit si un simbol (de exemplu, +, %).

e Arce - care conecteaza nodurile sunt indreptate de la nodul care exprima un
concept general catre concepte care detaliaza.

e Desene/simboluri/coduri/imagini - etichetele nodurilor pot fi insotite de desene
sugestive pentru a mari impactul vizual si pentru a crea asociatii intre
cunostinte.

e Culori - sunt folosite pentru noduri grupate pe o ramura.

e Structura arborescenta - trebuie sa sugereze gruparea nodurilor cu acelasi nivel
de generalizare.
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3.3 Exersati
3.3.1 Crearea unui Mind map
Exemplu de creare a unui Mind Map - pas cu pas

Energia regenerabila - text
https://ro.wikipedia.org/wiki/Energie regenerabil%C4%83

Energii regenerabile sunt considerate in practica, energiile care provin din surse care
fie ca se regenereaza de la sine in scurt timp, fie sunt surse practic inepuizabile.
Termenul de energie regenerabila se refera la forme de energie produse prin
transferul energetic al energiei rezultate din procese naturale regenerabile. Astfel,
energia luminii solare, a vanturilor, a apelor curgatoare, a proceselor biologice si a
caldurii geotermale poate fi captatéa de catre oameni utilizdnd diferite procedee.
Sursele de energie regenerabile includ energia nucleara, precum si energia generata
prin arderea combustibililor fosili, cum ar fi titeiul, carbunele si gazele naturale. Aceste
resurse sunt, in chip evident, limitate la existenta zacamintelor respective si sunt
considerate in general ne-regenerabile.

Toate aceste forme de energie sunt, in mod tehnic, valorificabile putand servi la
generarea curentului electric, producerea de apa calda, etc. Actualmente ele sunt in
mod inegal valorificate, dar exista o tendinta certa si concreta care arata ca se
investeste insistent in aceasta, relativ noua, ramura energetica.

Implementarea rapida a energiei regenerabile si cresterea eficientei energetice,
precum si diversificarea tehnologica a surselor de energie, ar avea ca rezultat
cresterea semnificativda a securitatii energetice si beneficii economice. Aceasta ar
reduce, de asemenea, poluarea mediului, cum ar fi poluarea aerului cauzatd de
arderea combustibililor fosili si imbunatatirea sanatatii publice, reducerea mortalitatii
premature din cauza poludrii si reducerea costurilor de sdnatate asociate. In timp ce
multe proiecte de energie regenerabila sunt implementate pe scara larga, tehnologiile
regenerabile sunt de asemenea potrivite pentru zonele rurale si indepartate si in tarile
in curs de dezvoltare.

Principalele tehnologii

e Puterea vantului - Curentii de aer pot fi folositi pentru a invarti turbinele
eoliene.

e Energia apei — are mai multe forme:
o Energia hidroelectrica folosita in centrale hidroelectrice.
o Sisteme micro-hidroelectrice - putere mai mica.
o Energia cinetica a apelor curgatoare fara a crea acumulari de ape.
o Energia valurilor.
o Energia mareelor.

e Energia solara - lumina radianta si caldura de la soare este folosita de o gama
de tehnologii, cum ar fi incalzirea solara, celule fotovoltaice, energie solara
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concentrata, arhitectura solara si fotosinteza artificiala. Tehnologiile solare sunt,
in general, caracterizate ca active sau pasive, in functie de modul in care
capteaza, convertesc si distribuie energie solara.

e Energia geotermala - este energia termica generata si stocata in pamant, cum
ar fi izvoarele termale.

e Bioenergia - biomasa este un material biologic derivat de organismele vii sau
care au fost recent vii (resturi lemnoase, deseuri municipale solide, materie
vegetala sau animald). Ca sursa de energie, biomasa poate fi folosita fie direct
prin ardere pentru a produce caldura, fie indirect, dupa transformarea acesteia
in diferite forme de biocombustibil. Conversia biomasei in biocombustibil poate
fi realizatéa prin diferite metode care sunt clasificate in general in: termice,
chimice si biochimice.

e Pompa de caldura - este proiectata pentru a muta energia termica pe directia
inversa a fluxului de cadldura spontana prin absorbtia caldurii dintr-un spatiu
rece si eliberarea intr-unul mai cald. O pompa de caldura utilizeaza o anumita
cantitate de energie externa pentru a transfera energia de la sursa de caldura
la radiator.

Mind map - pentru a crea o harta mentala urmati instructiunile din curs.

Imtrebare R&spuns

Care este ideea principala? Energie regenerabila

Care sunt sub-nodurile? Pune urmatoarele intrebari:

Care este definitia? Energie din resurse naturale: soare, vant, ploaie,

maree, valuri, energie geotermala

Care sunt avantajele? Avantajele folosirii energiei regenerabile:
imbunatateste sanatatea publica, beneficii
economice, creste securitatea energetica, reduce
poluarea.

Care sunt tehnologiile? Tehnologiile folosite pentru a obtine energie
regenerabilda sunt: bioenergie, energie solara,
energia vantului, energie geotermala, pompe de
caldura, energia apei.

Ce inseamna energia apei? Energia apei inseamna: puterea valurilor, energia
cinetica a apelor curgatoare, centrale hidroelectrice,
sisteme micro-hidroelectrice, puterea mareelor.
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Puteti exersa crearea de Mind map despre urmatoarele subiecte:

1.

o v kAL

Structura organizatorica a scolii (exemplu, director, director adjunct, comitetul
director, comitetul de parinti, structura organizatorica a fiecarei clase).

Planificati activitatile saptamanale.

Creati structura organizatorica a Uniunii Europeene.
Clasificati sporturile olimpice.

Clasificati job-uri.

Boli comune.
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3.3.2 Crearea unui Concept Map

Exemplu - creati un Concept Map folosind un text - pas cu pas

Folositi acelasi text ca pentru Mind Map (capitolul 3.3.1) cu Energia regenerabila -
sursa https://ro.wikipedia.org/wiki/Energie regenerabil%C4%83

intrebare

Raspuns

Care este idea principala?

Energie regenerabila

Care sunt conceptele principale?

Care sunt legaturile intre aceste | Energia regenerabila este data de procese
concepte? naturale regenerabile

Care sunt conceptele principale?

Care sunt legaturile intre aceste | Energia regenerabild inlocuieste Combustibilii

concepte?

conventionali

Care sunt conceptele principale?
Care sunt legaturile intre aceste
concepte?

Beneficii
Energia regenerabila are beneficii.

Care sunt conceptele principale?
Care sunt legaturile intre aceste
concepte?

pentru Energia regenerabila

Energia regenerabila este implementata cu

ajutorul Tehnologiilor

Care sunt conceptele principale?

Care sunt legaturile intre aceste
concepte?

Exemple de
Cum ar fi soarele, vantul, ploaia, mareea, valurile,
energia geotermala

Care sunt conceptele principale?
Care sunt legaturile intre aceste
concepte?

Folisirea

Combustibilii  conventionali sunt folositi in:
generarea electricitatii, incalzire/racire aer/apa,
motoare, energie rurala

Care sunt conceptele principale?

Care sunt legaturile intre aceste
concepte?

Care sunt
Beneficii in:
sanatate publica

securitate, economie, poluare,

Care sunt conceptele principale?
Care sunt legaturile intre aceste
concepte?

Ce folosesc ?

Tehnologiile folosesc: Bio-energie obtinuta din
cum ar fi rumegus, cum ar fi gunoi solid

municipal, cum ar fi resturi de la plante/animale

Technologiile folosesc: vant in ,

n

Technologiile folosesc: puterea apei in , In

, 1N

Technologiile folosesc: soarele prin tehnologii
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Renewable energy

Maturally replenished resources
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Puteti exersa crearea de Concept map despre urmatoarele subiecte:

1.

o m A LN

Care sunt pasii de urmat in prepararea unei omlete.
Cum va organizati invatarea pentru urmatorul examen.
Care sunt entitatile si fortele din Sistemul Solar.

Cum se creeaza un Concept Map.

Ce puteti face pentru a va mentine sanatatea.

Care sunt pasii de urmat in cariera.
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3.4 Evaluare

Obiective:

Ce sunt reprezentarile grafice.
Ce este un Mind Map.
Structura unui Mind Map.
Utilizarile unui Mind Map.

Ce este un Concept Map.
Structura unui Concept Map.
Utilizarile unui Maps.

Diferentele dintre Mind Map si Concept Map.

Cum se creeaza un Mind Map.
Cum se creeaza un Concept Map.
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Folositi urmatoarele liste de verificare pentru a va asigura ca aplicati regulile pentru
harti:
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LISTA DE VERIFICARE
~ o A hi
iNTREBARI pA | NU specte de schimbat sau

imbunatatit

Reprezentarea grafica prezinta relatii
intre idei, date sau concepte?

Puteti enumera avantajele
reprezentarilor grafice?

Stiti ce este un Mind Map - harta
mentala?

Cunoasteti structura unui Mind Map?

Puteti enumera utilizarile unui Mind
Map?

Stiti ce este un Concept Map - harta
conceptuala?

Cunoasteti structura unui Concept
Map?

Puteti enumera utilizarile unui
Concept Map?

Care sunt diferentele dintre un Mind
Map si un Concept Map?

Cunoasteti pasii de creare a unui
Mind Map?

Care sunt intrebarile care va ajuta sa
identificati conceptele dintr-un Mind
Map?

Ce trebuie evitat la crearea unui
Mind Map?

Cunoasteti pasii de creare a unui
Concept Map?

Care sunt intrebarile care va ajuta sa
identificati conceptele dintr-un
Concept Map?

Ce trebuie evitat la crearea unui
Concept Map?
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3.5 Resurse

Lista de link-uri

Mapledge

Software pentru Mind Map - creaza o harta dintr-un rezumat

Gratuit, aplicatie web

EN http://dev.intercomsolutions.it/mapledge/home

Lista de link-uri

Coogle

Software pentru Mind Map

Gratuit, aplicatie web

EN https://coggle.it/

Lista de link-uri

WiseMapping

Software pentru Mind Map

Gratuit, aplicatie web

EN http://www.wisemapping.com/

Lista de link-uri

MindOmo

Software pentru Mind Map

Gratuit, aplicatie web

EN https://www.mindomo.com

Lista de link-uri

XMind

Software pentru Mind Map

Gratuit, aplicatie desktop

EN https://www.xmind.net/
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Lista de link-uri

FreeMind

Software pentru Mind Map

Gratuit, aplicatie desktop

EN http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Download

Lista de link-uri

MindMaple

Software pentru Mind Map

Gratuit, aplicatie desktop

EN http://www.mindmaple.com/Default.aspx

Lista de link-uri

SimpleMind

Software pentru Mind Map

Gratuit, Windows, Mac, Android, iPod, iPhone

EN http://www.simpleapps.eu/simplemind/

Lista de link-uri

WiseMapping

Software pentru Mind Map, usor de folosit

Gratuit, aplicatie web

EN https://app.wisemapping.com

Lista de link-uri

Illuminate Training

Blog despre Mind Maps

Informatii, materiale educationale, exemple, software

EN http://www.mind-mapping.co.uk/mind-map-examples/
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Lista de link-uri

MindWerx International

Blog despre Mind Maps

Exemple, informatii, materiale educationale, produse

EN http://www.mindwerx.com/mindexchange/browse-grid/mind-
maps

Lista de link-uri

Bubbl

Software pentru Concept Map si MindMap

Gratuit, aplicatie web, necesita autentificare pentru a salva harti, usor de folosit,
numar de carti limitat

EN https://bubbl.us

Lista de link-uri

VUE - Visual Understanding Environment

Software pentru Concept Map

Gratuit, aplicatie desktop, necesita autentificare pentru download, pentru Mac
0SX, Windows, Linux

EN http://vue.tufts.edu/index.cfm

Lista de link-uri

Cmap

Software pentru Concept Map

Gratuit, aplicatie desktop, necesita autentificare pentru download, pentru Mac
0SX, Windows, Linux

EN http://cmap.ihmc.us/

Lista de link-uri

The MindMapping Software Blog

Blog despre Mind Maps

Articole, nateriale educationale

EN http://mindmappingsoftwareblog.com/
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4 CONTRIBUTORI

Resursele de invatare au fost elaborate in cadrul programului Erasmus + ” Explici”
prin:

e Enaip Ente Acli - Istruzione Professionale Friuli-Venezia Giulia (Italy)

e ENn.A.I.P. - Ente Nazionale Acli Istruzione Professionale Veneto (Italy)

e FIT - Fast Track into Information Technology Ltd. (Ireland)

e BFI - Berufsfoerderungsinstitut Oberoesterreich (Austria)

e Universitatea Dunarea De Jos Din Galati (Romania)

e EVTA - Association Européenne pour la Formation Professionnelle AEFP /
European Vocational Training Association (Belgium)

e Folkuniversitetet, Stiftelsen kursverksamheten vid Uppsala Universitet
(Sweden)

Aceste organizatii sunt active in domeniul educatiei secundare si universitare si al
pregatirii vocationale.

Autorii: Adina Cocu (Universitatea Dunarea De Jos Din Galati - Romania.
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