Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ 

ТОМСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
С.И. Каковихина, Г.В. Чиконина

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА И САМООРГАНИЗАЦИЯ 

КАК ДИДАКТИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА РАЗВИТИЯ 
ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Рекомендовано в качестве учебно-методического пособия 

Редакционно-издательским советом

Томского политехнического университета

Издательство
Томского политехнического университета

2010
УДК 378.147.88 (075.8)
ББК  Ч481.267я73
К59
Каковихина С.И.
К59

Самостоятельная работа и самоорганизация как дидактические средства развития  общекультурных компетенций: учебно-методическое пособие / С.И. Каковихина, Г.В. Чиконина. - Томск: Изд-во Томского политехнического университета, 2010. - 202 с.

В пособии представлена технология самоорганизации учения, изложены основные правила, методы и приемы организации самостоятельной работы, раскрыты факторы, влияющие на эффективность самостоятельной работы. Даны ответы на традиционные вопросы, возникающие при организации и осуществлении самостоятельной работы. Рассмотрены проблемы организации самостоятельной учебной и научной работы. Приведено много практических советов и рекомендаций. 

Материалы пособия могут стать ориентировочной основой для самоорганизации, саморазвития, самостоятельной работы студентов, для применения в практике работы преподавателей, широкого круга профессионально-педагогических работников, в качестве дополнительного пособия по курсу «Психология и педагогика» и для обеспечения факультативного курса для студентов 1-2-х курсов.

УДК  378.147.88 (075.8)
                                                                                  ББК   Ч481.267я73
Рецензенты

Доктор культурологии, профессор  КузГПА
Л.А. Тресвятский
Зав. кафедрой воспитания и

дополнительного образования

детей МАОУ ДПО ИПК, канд. пед. наук, доцент

Т.П. Симакова
Канд. пед. наук, доцент

кафедры социально гуманитарных

дисциплин НФ ТПУ

О.В. Игумнова
© Каковихина С.И., Чиконина Г.В, 2010

© Томский политехнический университет, 2010

© Оформление. Издательство Томского 
политехнического университета, 2010

СОДЕРЖАНИЕ
6Введение


8ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ О САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ В ВУЗЕ


20Контрольные вопросы и задания


20Темы рефератов и эссе


21Библиографический список


23ТЕХНОЛОГИЯ САМООРГАНИЗАЦИИ


23Самоорганизация учения - основа развития будущего профессионала


25Формирование навыков самоорганизации. Практические советы


28Контрольные вопросы и задания


28Темы рефератов и эссе


29Библиографический список


29Самоорганизация учения при работе с книгой


29Умение читать тексты


36Способы активного чтения


40Контрольные вопросы и задания


40Темы рефератов и эссе


40Библиографический список


41Интегральный алгоритм чтения


41Дифференциальный алгоритм чтения


42Углубленное чтение


43Недостатки традиционных методов чтения


45Практические советы  по  формированию  навыков быстрого и  осознанного чтения


49Понимание текста


53Контрольные вопросы и задания


53Темы рефератов и эссе


53Библиографический список


57Умение слушать


59Практические советы, как научиться внимательно слушать


61Концентрация внимания


63Анализ содержания речи


63Практические  советы  по  овладению  приемами  рационального слушания


64Критическая оценка услышанного


65Конспектирование живой речи


66Практические советы по развитию умения конспектировать


68Контрольные вопросы и задания


69Темы рефератов и эссе


69Библиографический список


70Внимание как основа эффективной самоорганизации


71Внимание как катализатор чтения


71Виды внимания


73Основные свойства внимания


77Причины невнимательности


79Способы развития внимания


86Контрольные вопросы и задания


87Темы рефератов и эссе


87Библиографический список


88Память и 
методы ее тренировки


89Типы и виды памяти


91Параметры памяти


92Приемы развития памяти и искусство запоминания


104Правила запоминания


107Запоминание и забывание


119Практические советы по повышению эффективности повторения


120Контрольные вопросы и задания


121Темы рефератов и эссе


121Библиографический список


123НЛП как средство самоорганизации учения


127Контрольные вопросы и задания


127Темы рефератов и эссе


128Библиографический список


128Рефлексия как способ самоорганизации образовательной деятельности


130Контрольные вопросы и задания


130Темы рефератов и эссе


131Библиографический список


132РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ САМООРГАНИЗАЦИИ СТУДЕНТОВ


132Как подготовить грамотное выступление для семинара


137Как подготовиться к коллоквиуму


139Виды изложения текста при подготовке  к семинару или коллоквиуму


140Методические рекомендации по подготовке научного доклада


151Контрольные вопросы и задания


152Темы рефератов и эссе


152Библиографический список


153Методические рекомендации по выполнению контрольных работ


153Виды контрольных работ


154Как работать со специальной  литературой


155Виды записи первичных текстов


160Контрольные вопросы и задания


161Темы рефератов и эссе


161Библиографический список


162Создание вторичных научных текстов


162Аннотация


164Рецензия и отзыв


168Реферат


182Оформление цитат


183Контрольные вопросы и задания


183Темы рефератов и эссе


183Библиографический список


184Написание курсовых и дипломных работ


184Основные принципы написания курсовых и дипломных работ


196Контрольные вопросы и задания


197Темы рефератов и эссе


197Библиографический список


197Подготовка к зачетам и экзаменам


201Контрольные вопросы и задания


201Темы рефератов и эссе


202Библиографический список




Введение

Прогресс человечества шел через

самообучение. Для достижения

наилучших результатов прогресс

каждого отдельного ума должен

до некоторой степени идти тем же 

путем

Г. Спенсер
Современные социокультурные условия, смена парадигмы «образование на всю жизнь» на парадигму «образование через всю жизнь» диктуют самоценность идеи непрерывного образования, когда от студентов (и не только) требуется постоянное совершенствование собственных знаний, владение технологией самоорганизации.

Актуальность самостоятельной образовательной деятельности определяется также тем, что в современных условиях устаревание информации происходит гораздо быстрее, чем завершается естественный цикл обучения в средней и высшей школе, вследствие чего традиционная установка на передачу от преподавателя к студентам необходимого запаса знаний становится неактуальной. 
В условиях информационного общества осуществляется принципиальное изменение организации образовательного процесса: сокращается аудиторная нагрузка. Акцент в обучении смещается с пассивного слушания лекций на учение как самостоятельную деятельность студентов в образовании. Студентам важно научиться умениям приобретать знания. Обучение студентов самостоятельной работе способствует развитию мышления. К тому же на рынке труда востребованы не сами по себе знания, а способность специалиста самостоятельно применять их на практике. 
Согласно новой образовательной парадигме независимо от содержания и характера работы любой начинающий специалист должен обладать фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности своего профиля, опытом творческой  и исследовательской деятельности по решению новых проблем, опытом социально-оценочной деятельности. Две последние составляющие образования формируются именно в процессе самостоятельной работы студентов.

Систематическая самостоятельная деятельность студента становится доминантной в современных условиях перехода к уровневой подготовке специалистов в системе высшего образования Российской Федерации, основой формирования общекультурных компетенций, рассматриваемых в федеральных образовательных стандартах наряду с профессиональными компетенциями в качестве важнейших результатов освоения основных образовательных программ.

57-я сессия Генеральной Ассамблеи ООН, выполняя положения «Повестки 21-го века», объявила десятилетие (2005-2014 гг.) декадой Образования для устойчивого развития. Ведущей организацией Декады является ЮНЕСКО. Образование для устойчивого развития - это процесс и результат прогнозирования и формирования человеческих качеств - знаний, умений и навыков, отношений, стиля деятельности людей и сообществ, черт личности, компетентностей, обеспечивающих постоянное повышение качества жизни. Компетенции формируются в процессе учебной деятельности и ради будущей профессиональной деятельности. В этих условиях процесс обучения приобретает новый смысл, он превращается в процесс учения/научения, т.е. в процесс приобретения знаний, умений, навыков и опыта деятельности с целью достижения профессионально и социально значимых компетентностей. В докладе международной комиссии по образованию для XXI века «Образование: скрытое сокровище» в качестве глобальных компетенций Жак Делор назвал четырежды глагол «научиться»: научиться познавать, научиться жить вместе, научиться делать, научиться быть.
Знания, умения навыки, составляющие ту или иную компетентность будущего специалиста, не являются вещественными предметами, которые можно передать. По мнению известного ученого, педагога А.В. Хуторского «…непередаваем также и опыт - эмпирическое познание действительности, осуществляемое тем, кому в конечном итоге и принадлежат результаты его деятельности».

Как эффективно организовать самостоятельную образовательную деятельность? Данное учебно-методическое пособие - ответ на наиболее часто задаваемые вопросы, возникающие у студентов и преподавателей в процессе организации самостоятельной работы: как помочь вчерашнему абитуриенту на первоначальном этапе учения овладеть опытом учебно-познавательной деятельности академического типа, где обсуждаются теоретические вопросы, решаются проблемы, моделируются действия специалистов? 
Пособие адресовано, прежде всего, студентам, которые хотят стать конкурентоспособными на рынке труда профессионалами, рассчитано на тех, кто понимает, что в основе учебного труда лежит  самоорганизация, целеустремленность, активность и умение самостоятельно осваивать новые знания и приобретать необходимый профессиональный и социальный опыт.
ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ О САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ В ВУЗЕ
Как бы хорошо ни усваивал студент знания по конспекту лекций и учебнику, этого недостаточно, чтобы основательно овладеть изучаемой наукой. Необходимо обращение и к теоретическим работам, и анализу существующих практик. Естественно, времени во время аудиторных занятий на это не отведено, следовательно, это необходимо делать студентам самостоятельно.

Самостоятельная работа студентов (далее - СРС) может быть истолкована в двух смыслах. 
Во-первых, как процесс творческого мышления студента при решении какой-либо проблемы, задачи, усвоения того или иного материала независимо от того, происходит это в аудитории, дома или в библиотеке. Студент на лекции не только слушает и конспектирует, но и анализирует, сопоставляет, оценивает сообщенный лектором материал - т.е. является активным участником образовательного процесса. 
Во-вторых, как некий результат мыслительной деятельности в виде написания реферата, дипломной, курсовой, контрольной работы, решении индивидуального домашнего задания и т. д. В этом смысле СРС является своего рода продолжением аудиторных занятий дома, в библиотеке, углублением и дополнением знаний, полученных в аудитории. 
Самостоятельную работу студентов можно подразделить на плановые (предусмотренные в учебных планах) и неплановые работы. 
К плановым относятся:
- написание рефератов, курсовых и контрольных работ; 
- подготовка к семинарским (лабораторным) занятиям, коллоквиумам, экзаменам и зачетам. 
Внеплановыми видами СРС (как правило, для очного обучения) являются:
- подготовка рецензий, выполнение домашних контрольных работ; 
- письменное или устное решение задач, разбор конкретных ситуаций, изучение нормативных актов, литературных источников по определенной теме с последующей устной беседой с преподавателем;
- проведение коллоквиумов, особенно по предметам, где нет семинарских (практических) занятий;
- посещение предприятий, хозяйствующих субъектов (присутствие на заседаниях, изучение практики, документов, организации их работы и делопроизводства); 
 - изучение и обобщение опубликованной и неопубликованной (местной) практики; подготовка списков литературы (библиографии) и подборка нормативных источников по определенной тематике и другие виды работы;
- проведение дискуссий по определенным проблемам на базе прочитанной литературы, изучения нормативных актов, юридической практики; просмотр кино- и телефильмов и т. д.
Все виды внеплановой работы проводятся в часы, свободные от обязательных аудиторных занятий. Общий объем  СРС определяется установленным Государственным образовательным стандартом (ГОС), объемом недельной нагрузки студента (54 часа) за вычетом установленных вузом в соответствии с конкретными формами обучения объемов аудиторных часов.
Обучение в вузе невозможно без навыков самостоятельной работы, без устойчивого стремления к постоянному пополнению, обновлению и совершенствованию знаний в процессе самостоятельной работы, в ходе которой студент должен научиться выделять познавательные задачи, выбирать способы их решения, выполнять контроль за правильностью решения поставленной задачи, совершенствовать навыки реализации теоретических знаний.

Этим не ограничивается огромное значение внеаудиторной самостоятельной учебно-познавательной деятельности студентов. Л.Н. Толстой справедливо отмечал, что знание только тогда знание, когда оно добыто путем самостоятельной работы собственной мысли... Преподаватель организует и направляет познавательную деятельность обучаемых, а её эффективность зависит от собственных усилий студентов, поэтому самостоятельный поиск знаний - отличительная черта обучения в вузе.
Студенту, начинающему путь в высшее образование, полезно познакомиться с требованиями соответствующих государственных стандартов, с учебным планом по каждому курсу, на учебный семестр, с рабочими программами и учебными пособиями.

Из представленной информации студенту полезно выбрать и освоить в первую очередь то, что поможет организовать самостоятельную работу.

Таким образом, самостоятельная работа студента - это особым образом организованная деятельность, включающая в свою структуру следующие  компоненты:
· уяснение цели и поставленной учебной задачи;

· четкое и системное планирование самостоятельной работы;

· поиск необходимой учебной и научной информации;

· освоение собственной информации, ее логическая переработка;

· использование методов исследовательской, научно-исследовательской работы для решения поставленных задач;

· выработка собственной позиции по поводу полученной задачи;

· представление, обоснование и защита полученного решения;

проведение самоанализа и самоконтроля. 
В методической литературе принято выделять две общепринятые формы самостоятельной работы:
· традиционная, т.е. собственно самостоятельная работа студентов, выполняемая самостоятельно в произвольном режиме времени в удобные для студента часы;

· аудиторная самостоятельная работа под контролем преподавателя, у которого в ходе выполнения задания можно получить консультацию, так называемая консультативная самостоятельная работа.

Существуют различные виды самостоятельной работы:

· подготовка к лекциям, семинарским занятиям, коллоквиумам, зачетам, экзаменам;

· выполнение контрольных работ, рефератов, индивидуальных заданий;

· написание курсовых работ и проектов;

· выполнение дипломного проекта (на заключительном этапе обучения).

Самостоятельная работа в аудитории проходит в присутствии преподавателя, планируется, направляется и контролируется им непосредственно.
 Виды самостоятельной аудиторной работ:
· выполнение самостоятельных работ;

· выполнение контрольных работ;

· собеседование, коллоквиумы, семинары и др.

Задания, предлагаемые для самостоятельной работы вне аудитории, являются, как правило, средством закрепления пройденного материала и базой для последующей работы в аудитории.
 Виды самостоятельной внеаудиторной работы:

· выполнение письменных контрольных заданий;

· повторение пройденного материала по учебникам;

· анализ информационных ресурсов по отдельным проблемам изучаемой дисциплины;

· составление текстов на основе поставленной проблемы, подготовка презентаций;

· самостоятельное изучение фрагментов отдельных тем и др.

Таким образом, самостоятельная работа выступает в формах анализа и обобщения студентом прочитанного на лекциях учебного материала, подготовки к семинарским занятиям, проработки вопросов и тем, представленных программой для самостоятельного изучения, подготовки докладов, устных сообщений, рефератов и др. Самостоятельная работа проводится студентом в свободное от лекций и семинарских занятий время. В процессе самостоятельной работы закрепляются и совершенствуются умения и навыки студентов, полученные на лекциях и семинарских занятиях, более глубоко прорабатывается учебный материал, осмысливаются полученные на лекциях и семинарских занятиях знания. Поэтому самостоятельная работа является важным составным элементом подготовки  студентов к будущей профессиональной деятельности. 

Кроме обычной самостоятельной работы, существует такая её форма как управляемая (организуемая преподавателем) самостоятельная работа студента. Особенностью её является то, что она ведётся под контролем преподавателя, протекает в форме делового взаимодействия: студент получает непосредственные указания, рекомендации преподавателя об организации самостоятельной деятельности, а преподаватель выполняет функцию управления через учет, контроль и коррекцию ошибочных действий. Управляемая самостоятельная работа используется обычно для изучения более важных вопросов курса. В процессе проведения любой формы самостоятельной работы студент может обращаться за консультацией к преподавателю по тем или иным интересующим его или вызвавшим затруднение вопросам. 

Содержание организуемой преподавателем самостоятельной работы студентов описывается в рабочей программе каждой дисциплины и направлено на расширение и углубление знаний по данному курсу, а на старших курсах - и на усвоение межпредметных связей. Время на ее выполнение не должно превышать нормы, отведенной учебным планом на самостоятельную работу по данной дисциплине. Разные формы самостоятельной работы требуют разных временных затрат. Существуют определённые принципы (закономерности), которых следует придерживаться в процессе самостоятельной работы. 

· Основываясь на поставленных перед студентом целях и задачах (например, в виде вопросов семинарских занятий или темы, предусмотренной для самостоятельного изучения, подготовки устного сообщения, проработки интересующей студента проблемы и др.) составляется план самостоятельной работы. 

· Следующим этапом самостоятельной работы является подборка литературы. Основная литература, которая необходима студенту для его работы, дается в предложенных преподавателем «Методических указаниях...». Если же для изучения того или иного вопроса этой литературы оказалось недостаточно, то следует обратиться за помощью к библиографическим источникам или к преподавателю. 

· После подборки необходимой литературы идёт этап её анализа и изучения. При этом, как правило, вначале для изучения выбираются наиболее важные и основные источники. Впоследствии, при необходимости более углублённого изучения проблемы, осуществляется переход к источникам более обширным и детальным. Проработка литературы должна вестись до полного уяснения сути стоящих перед студентом вопросов и проблем.

· В процессе работы с литературой студент составляет конспект, в котором кратко излагает суть изучаемых проблем, даёт определения тем или иным категориям и понятиям, отражает сущность философских позиций, направлений и систем, делает собственные замечания и т. п. Конспект должен составляться ясно, чётко и аккуратно. Всегда желательно оставлять поля для последующей работы с ним как студенту, так и преподавателю. Конспект является основой для работы студента на семинарском занятии, в индивидуальной работе, в подготовке к экзамену и зачёту. 

Таким образом, самостоятельная работа способствует:

· углублению и расширению знаний;

· формированию интереса к познавательной деятельности;

· овладению приемами процесса познания;

· развитию познавательных способностей.

Именно поэтому она становится главным резервом повышения эффективности подготовки специалистов.

Успешность самостоятельной работы в первую очередь определяется степенью подготовленности студентов. По своей сути самостоятельная работа предполагает максимальную активность обучающегося  в различных аспектах:

· в организации умственного труда;
· в поиске информации;
· в стремлении сделать знания убеждениями. 
Самостоятельная работа студентов предназначена не только для овладения каждой дисциплиной, но и для формирования навыков самостоятельной работы вообще, в учебной, научной, профессиональной деятельности, способности принимать на себя ответственность, самостоятельно решить проблему, находить конструктивные решения, выход из кризисной ситуации.

Показателями сформированности у студента положительно-эмоционального отношения к учебной работе выступают:

· критичность мышления (личное мнение, оценка, новое решение), 

· умение вести дискуссию, обоснование своей позиции, 

· способность ставить новые вопросы, 

· готовность к адекватной самооценке, 

· в целом устойчивая по​требность в самообразовании.

Самостоятельная работа завершает задачи всех остальных видов учебной работы. Никакие знания, не подкрепленные самостоятельной деятельностью, не могут стать подлинным достоянием человека. Кроме того, самостоятельная работа имеет воспитательное значение: она формирует самостоятельность не только как совокупность умений и навыков, но и как черту характера, играющую существенную роль в структуре личности современного специалиста высшей квалификации.

Самостоятельная работа, как правило, систематически контролируется преподавателями. Основой самостоятельной работы служит научно-теоретический курс, комплекс полученных студентами знаний. При распределении заданий студенты получают инструкции по их выполнению, методические указания, пособия, список необходимой литературы.

Основные направления организации самостоятельной работы. Сложившиеся образовательные формы учебной деятельности студентов в вузе - лекции, семинарские занятия - обусловливают формы самостоятельной работы и виды домашних заданий. 

На лекциях преподаватель рассматривает вопросы программы курса, составленной в соответствии с государственным образовательным стандартом. Из-за недостаточного количества аудиторных часов некоторые темы не удается осветить в полном объеме, поэтому преподаватель, по своему усмотрению, некоторые вопросы выносит на самостоятельную работу студентов, рекомендуя ту или иную литературу. Кроме этого, для лучшего освоения материала и систематизации знаний по дисциплине, необходимо постоянно прочитывать с уточнениями материалы лекций по конспектам и учебным пособиям. В случае необходимости обращаться к преподавателю за консультацией. В целом, на один час аудиторных занятий отводится один час самостоятельной работы. На лекциях студентам рекомендуется литература для изучения, и разъясняются методы работы с учебником и первоисточниками, раскрывается проблематика темы, логика овладения ею, дается список литературы, выделяются разделы для самостоятельной проработки.

Семинарские занятия рассчитаны на совершенствование умений поиска оптимальных вариантов ответов.
После изучения некоторых разделов практической части курса проводятся, как правило, контрольные аудиторные работы. Для успешного их написания необходима определенная подготовка. Готовиться к контрольным работам нужно по материалам лекций и рекомендованной литературы. Обычно, контрольная работа имеет несколько вариантов.

Коллоквиум - это устный теоретический опрос. Он проводится в середине семестра с целью проверки понимания и усвоения теоретического и практического материала курса, а также для проверки самостоятельной работы студентов по вопросам программы курса. При подготовке к коллоквиуму рекомендуется ориентироваться на лекции и перечень основной литературы. Дополнительная литература также может помочь при подготовке к теоретическому опросу. Обычно в каждом семестре предполагается проведение до трех коллоквиумов. 

Практические советы и рекомендации по подготовке к семинарским занятиям и коллоквиумам, а также по написанию рефератов и курсовых работ приведены в пособии ниже.

Студентам вузов технического профиля, необходимо помнить о том, что специфика деятельности инженера заключается:
 во-первых, в решении технических задач практики, требующих  научных знаний;

во-вторых, инженер должен обладать способностью конструировать новые машины и механизмы, создавать новые технологии, уметь плодотворно взаимодействовать с людьми других профессий, связанных с ним единым производством;

в-третьих, уровень эффективности его труда зависит от уровня общей культуры. Чем он выше, тем шире его кругозор и способность к ассоциативному мышлению, тем реальней возможность четко формулировать и решать проблему.

По своему характеру инженерная деятельность является преимущественно духовно-творческой в сфере материального производства, имеет дело с реально существующими объектами, нацелена на превращение природных факторов в социально значимые. Мышление инженера по своей направленности противоположно мышлению ученого: если в науке мысль движется от познаваемого предмета к его идеальной модели, то в инженерии - от идеальной модели технического устройства к ее материальному воплощению. Поэтому творчество - самая существенная черта инженерной деятельности, которая предельно оптимально при огромном выборе технических возможностей материализует ту идеальную модель, которую создает в своем сознании инженер.
Для правильной организации самостоятельной работы самоподготовка имеет решающее значение для развития самостоятельности, как одной из ведущих черт личности специалиста с университетским образованием и выступает средством, обеспечивающим для студентов:

· сознательное и прочное усвоение знаний по предмету;

· овладение способами и приемами самообразования;

· развитие потребности в самостоятельном пополнении знаний.

Самоподготовка способствует формированию высокой культуры умственного труда, приобретению приемов и навыков самостоятельной работы, умений разумно расходовать и распределять свое время, накапливать и усваивать необходимую для успешного обучения и профессионального становления информацию. Она развивает у студентов такие качества, как организованность, дисциплинированность, инициативность, волю; вырабатывает мыслительные умения и операции (анализ, синтез, сравнение, сопоставление и др.), учит самостоятельному мышлению, позволяет сформировать свой собственный стиль работы, наиболее полно соответствующий личным склонностям и познавательным навыкам студента.

Одной из важных задач освоения студентами технологии познавательной деятельности является формирование у них умения самостоятельно контролировать и оценивать результаты своей учебной работы и на этой основе управлять процессом овладения знаниями. Без умения осуществлять самоконтроль, без сознательной оценки своих действий, без умения регулировать на этой основе свою деятельность наилучшим образом невозможно добиться всестороннего развития личности молодого специалиста.

В связи с этим самоконтроль является одним из ценнейших качеств личности.

Проверка самого себя включает:

· умение следить за собой: за своим поведением, речью, действиями и поступками, понимая при этом всю меру ответственности за них;

· умение контролировать степень понимания и степень прочности усвоения знаний и умений, познаваемых в учебном заведении, в коллективе, дома;

· умение критически оценивать результаты своей познавательной деятельности, вообще - своих действий, поступков, труда (самооценка).

Самоконтроль учит ценить свое время, вырабатывает дисциплину труда (физического и умственного), позволяет вовремя заметить свои ошибки, вселяет веру в успешное использование знаний и умений на практике.
 Способы самоконтроля могут быть следующими:

· перечитывание написанного текста; сравнение его с текстом учебной книги;

· повторное перечитывание материала с продумыванием его по частям;

· пересказ прочитанного;

· составление плана, тезисов, формулировок ключевых положений текста по памяти;

· рассказывание с опорой на иллюстрации, опорные положения;

· участие во взаимопроверке (анализ и оценка устных ответов, практических работ своих товарищей; дополнительные вопросы к их ответам; сочинения-рецензии и т.п.).

Самоконтроль является необходимым элементом учебного труда, прежде всего потому, что он способствует глубокому и прочному овладению знаниями.

Использование самоконтроля в учебной деятельности позволяет студенту оценивать эффективность и рациональность применяемых приемов и методов умственного труда, находить в нем допускаемые недочеты и на этой основе проводить необходимую его коррекцию.

И конечно, необходимо отметить большое воспитательное значение самоконтроля как оценочно-результативного компонента учебной деятельности. Овладение умениями самоконтроля приучает студентов к планированию учебного труда, способствует углублению их внимания, памяти и выступает как важный фактор развития познавательных способностей.

Правила планирования самостоятельной работы. 

I. Бюджет времени студента определяется временем, занятым работой по учебному расписанию и на самостоятельную работу. Учебный план составлен таким образом, что на старших курсах времени на самостоятельную работу выделяется гораздо больше, чем на младших. Поэтому, для того, чтобы выполнить весь объем самостоятельной работы, включая расширение кругозора, необходимо заниматься самостоятельно не менее 4-6 часов ежедневно, кроме выходных дней. Начинать самостоятельные занятия следует с первых же дней учебы, так как пропущенные для работы дни будут потеряны безвозвратно, компенсировать их позднее усиленными занятиями без снижения качества работы и её производительности невозможно. Первые дни семестра очень важны дл того, чтобы включиться в работу, установить определенный порядок, равномерный ритм на весь семестр.

Ритмом в работе можно назвать ежедневную работу в одни и те же часы, при целесообразном чередовании её с перерывами для отдыха. Вначале, для того, чтобы организовать ритмичную работу, требуется сознательное напряжение воли. Как только человек втянулся в работу, принуждение снимается, возникает привычка, работа становится потребностью.

Если порядок в работе, ее ритм установлены правильно, студент может много работать, не снижая своей производительности и не перегружая себя. Правильная смена одного вида работы другим позволяет отдыхать, не прекращая работы.

Таким образом, первоочередной задачей организации самостоятельной работы является составление расписания распорядка дня, которое даст общее направление в работе, установит перспективу.

II. Труд, в особенности умственный, требует умения сосредоточить внимание. Работа без концентрации внимания не только малопродуктивна, но и бесполезна. Для того чтобы процесс умственного труда был главным, привлекающим основное внимание, он должен быть связан с интересом к работе.

Можно назвать следующие причины отсутствия интереса к тому, чем занимаешься: отсутствие знаний о предмете, неясное представление о его значимости и ценности, неосведомленность. Заинтересованность можно вызвать, если постараться узнать больше о данном предмете, узнать о практическом изучении данного материала, заглянуть в историю развития дисциплины и познакомиться. Интерес появится, если начать изучать предмет и применять то, что изучается. Методические рекомендации по развитию памяти и внимания приведены в пособии ниже.
III. Увеличение производительности труда состоит в экономии времени. Сосредоточенная умственная работа с использованием каждой минуты не только более продуктивна, но и менее утомляет, чем неорганизованный труд. Следует использовать не только малые промежутки времени, остающиеся незаполненными, но и утиль-время, т.е. время ожидания, время проезда. Продуктивной и быстрой работой можно увеличить емкость своего времени. Надо постепенно, настойчиво и непрерывно воспитывать в себе способность экономить время, ускорять темп письма, чтения, ориентировки.

IV. Одним из важнейших факторов, влияющих на производительность умственного труда, является порядок на рабочем месте и состояние окружающей обстановки, благоприятствующее работе.

Конечно, у студентов, живущих в общежитии, встретятся трудности, иногда значительные, в создании желаемых для работы условий. Однако если приложить усилия, можно многое сделать для того, чтобы обеспечить возможность нормальных занятий.

Большое внимание на быстрое включение в работу оказывает постоянство места работы. Надо стараться проводить занятия всегда в одном и том же месте. Привычка к рабочему месту играет такую же роль, как и привычка к определенному времени работы, на которую указывалось раньше. Соблюдение рекомендуемого порядка способствует производительности умственного труда.

V. Не всякое прекращение занятий есть отдых. Очень продуктивная форма работы - переключение на другую работу или занятие спортом.

Каждый студент, желающий сохранить здоровье и большую производительность умственного труда, должен заниматься спортом.

Работа без отдыха в течение многих часов малопродуктивна и вредна для здоровья. Длительная умственная работа так же, как и длительная физическая работа, дает наилучшие результаты, если установлен правильный ритм, при котором усиленная деятельность чередуется с паузами отдыха. 

Применительно к организации самостоятельной работы студентов полезно знать сформулированные крупнейшим русским ученым Н.А. Введенским правила рациональной организации умственной работы:

1. Входить в работу не сразу, не рывком, а постепенно втягиваться в нее. Физиологически это обосновывается тем, что в основу всякой деятельности положено образование динамического стереотипа: относительно устойчивой системы условно-рефлекторных связей, образующихся при многократном повторении одних и тех же воздействий внешней среды на органы чувств.

2. Выработка ритма труда, равномерное распределение работы на протяжении всего дня, недели, месяца и года. Ритм служит средством психического побуждения человека и играет в его жизни исключительно высокую роль.

3. Последовательность в решении всяких дел.

4. Разумное чередование труда и отдыха.

5. Важное правило плодотворной умственной деятельности общественное значение труда.

Со временем навыки культуры умственного труда переходят в привычки и становятся естественной потребностью личности. Внутренняя собранность и организованность – результат четко организованного режима труда, волевых проявлений и систематического самоконтроля.

Как воспитывать самодисциплину в умственном труде.  Эти советы студентам дает педагог В.А. Сухомлинский:

1. Если хотите, чтобы у вас было достаточно времени, ежедневно читайте. Все, что вы читаете, составляет интеллектуальный фон вашего учения. Чем богаче этот фон, тем легче учиться. Чем больше вы читаете ежедневно, тем больше у вас будет резерв времени. Потому что во всем, что вы читаете, есть тысячи точек соприкосновения с изучаемым материалом, и они притягивают обязательные знания к океану знаний, которые окружают человека. Заставляйте себя читать ежедневно. Не откладывайте этой работы на завтра. То, что упущено сегодня, никогда не возместите завтра.

2. Умейте слушать, конспектируйте материал по важнейшим темам, так как конспектирование учит мыслить и проверять самого себя, свои знания. Надо учиться думать над конспектом уже на лекции и работать самостоятельно над своими записями.

3. Умейте определить систему своего умственного труда. Речь идет о соотношении главного и второстепенного. Главное надо уметь распределить во времени так, чтобы оно не отодвигалось на задний план второстепенным. Главным надо заниматься ежедневно. Определите те научные проблемы, от понимания которых зависит становление ваших способностей. Они должны быть у вас на первом месте. Умейте по главным научным проблемам найти необходимые научные труды, над которыми работайте в течение продолжительного времени.

4. Умейте создать для себя внутренние стимулы. Многое в умственном труде не настолько интересно, чтобы выполнять с большим желанием. Часто единственным движущим стимулом является лишь «надо». Начинайте умственный труд как раз с этого неинтересного. Умейте сосредотачиваться на тонкостях теории по этим вопросам, сосредотачиваться настолько, чтобы «надо» постепенно превращалось в «хочу». Самое интересное оставляйте на конец работы.

5. Необходимо быть очень четким в выборе литературы для чтения. Пытливому и любознательному хочется прочитать все, но это неосуществимо. Умейте ограничивать круг чтения, исключать из него то, что может нарушить режим труда. В то же время надо помнить, что в любую минуту может появиться необходимость прочитать новую книгу - то, что не было предусмотрено. Для этого необходим резерв времени, который создается умелой организацией самостоятельной работы.

6. Для каждой работы ищете наиболее рациональные приемы умственного труда. Избегайте трафарета и шаблона. Не жалейте времени на то, чтобы глубоко осмыслить сущность фактов, явлений, закономерностей, с которыми вы имеете дело. Чем глубже вы вдумались, тем прочнее отложится в памяти. До тех пор, пока не осмыслено, не старайтесь запомнить - это будет напрасная трата времени. Умейте не перечитывать, а лишь просматривать то, что вам хорошо известно. Опасайтесь поверхностного просматривания того, что еще не осмыслено. Это обернется тем, что вы будете вынуждены к отдельным фактам, явлениям, закономерностям возвращаться много раз.

7. Завтра - самый опасный враг трудолюбия. Никогда не откладывайте на завтра какую-ту часть работы, которую надо выполнить сегодня. Сделайте привычным то, чтобы часть завтрашней работы была выполнена сегодня. Это будет действенным внутренним стимулом, задающим тон всему завтрашнему дню.

8. Не прекращайте умственного труда никогда. Каждый день пусть обогащает вас интеллектуальными ценностями – в этом один из источников времени, необходимого для умственного труда в будущем. Помните, что чем больше вы знаете, тем вам будет легче овладевать новыми знаниями (В.А Сухомлинский). 
Управление самостоятельной работой студентов – это, прежде всего,  умение оптимизировать процесс сочетания этих двух частей. Организуемая преподавателем самостоятельная работа студентов должна составлять не менее 20% от общего времени, выделяемого по учебному плану на самостоятельную работу, и предусматривается для всех дисциплин учебного плана. 

Обучение самостоятельной работе, в том числе и с профессионально ориентированной литературой, является одной из сторон научной организации труда студентов и преподавателей. С нашей точки зрения, обучение способам и приемам самостоятельной работы должно вестись в вузе всеми педагогическими работниками: преподавателями, кураторами, а также через самоорганизацию учения студентов.

Контрольные вопросы и задания

1. Назовите важнейшую особенность обучения в вузе.

2. Дайте определение самостоятельной работы. Назовите компоненты ее структуры.

3. Назовите виды и формы самостоятельной работы в вузе.

4. Почему самостоятельная работа является важным составным элементом будущей профессиональной деятельности студента? 

5. Назовите дефициты профессионального становления современного специалиста. Докажите возможности самоорганизации в устранении этих дефицитов.

6. Назовите показатели сформированности у студента положительно-эмоционального отношения к учебной работе.

7. Что включает в себя самоконтроль?

8. Каковы правила планирования самостоятельной работы?

9. Причины отсутствия интереса к тому, чем занимаешься.

10. Правила рациональной организации умственной работы. 

11. Как воспитывать самодисциплину в умственном труде?

Темы рефератов и эссе

1. Что я пониманию под самостоятельной работой.

2. Какие приемы и методы самоорганизации я использую?

3. Основные принципы организации самостоятельной работы.

4. Роль самоподготовки в организации самостоятельной работы.

5. Способы самоконтроля.
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ТЕХНОЛОГИЯ САМООРГАНИЗАЦИИ
Самоорганизация учения - основа развития будущего профессионала
В последнее время в психологической науке, как справедливо отмечает О.С. Асимов, востребованным становится не получение знаний, а формирование способности к самоорганизации в учебной, профессиональной  деятельности, способности к самоизменению и саморазвитию.
На первый план развития способностей к самоорганизации будущего специалиста выходят способы, схемы, модели деятельности, а сами знания становятся вторичным продуктом саморазвития личности.
Под самоорганизацией (саморегуляцией) понимается сознательная работа обучаемого над собой в целях совершенствования познавательных, практических, эмоциональных, нравственных и волевых способностей и черт характера, а не только средство достижения частных целей обучения. 
Самоорганизация - это:

· возможность добиться максимального эффекта при наименьших затратах энергии, времени, материалов;

· правильное использование времени с наибольшим результатом;

· ясное представление цели, смысла, порядка выполнения, приоритетов работы.

Самоорганизованный человек, как вообще любая самоорганизованная система, более автономен. Самоорганизация - серьезный шаг человека к свободе, к самостоятельному управлению своей жизнью. Рефлексивную самоорганизацию относят к основному механизму человеческой психики, обеспечивающему высшие результаты в деятельности 
Для студента самоорганизация означает, прежде всего, самоорганизацию его главного труда - учения, которая является основой построения собственной траектории образования студента. «Потенциальные возможности человека могут в полной мере проявиться и реализоваться при рациональной самоорганизации учебной деятельности» (Фридман Л.М., Кулагина И.Ю.). Практически самоорганизация учения означает умение студента работать на занятии, дома, в библиотеке без систематического контроля, помощи и стимуляции со стороны преподавателя, организовывать свою учебную деятельность в целом. 

Р. Стенберг установил тот факт, что испытуемые, решающие задачи более успешно, тратят относительно больше времени на планирование, выбор стратегии и кодирование условий задачи, и очень мало - на ее выполнение. 

Если детализировать компоненты полноценного учения, то можно прийти к выводу, что научиться самоорганизации в учении означает:

· сформировать и поддерживать в себе настрой на самоорганизацию учения, самосовершенствование, развитие своих способностей. Движущей силой развития способностей является потребность в познании, а механизмом – разнообразная деятельность;

· научиться понимать и принимать сформулированную преподавателем задачу, выражать к ней свое отношение; доопределять  и переопределять ее для себя; самостоятельно ставить перед собой задачу, видеть проблемы;

· научится систематизировать получаемые знания, находить порядок в беспорядке, видеть частное глазами всеобщего, принципиального, и наоборот - видеть конкретное в общем;

· уметь преобразовывать учебный материал: составлять план, сравнивать, моделировать, добавлять, критически перерабатывать, представлять в удобной для себя форме, находить основания для классификации и классифицировать;

· видеть альтернативу решения. Прежде чем решать проблему первым пришедшим в голову способом, надо подумать, какие другие способы решения этой проблемы возможны (веер ответов), не торопиться отбрасывать те, которые кажутся с первого взгляда неприменимыми. Стремиться к выработке множества вариантов решения, сравнивать их;

· ориентироваться на поиск общих способов действий, на возврат к способу решения после получения результата, на умение отделить процесс действий и результат;

· самостоятельно переносить ранее усвоенные знания и умения в новую ситуацию. Например, известен способ и надо подумать, где бы его еще можно применить. Другой пример - поиск аналогий.

·  видеть проблемы в знакомой, привычной ситуации, умение поставить вопрос там, где все кажется совершенно ясным, усомниться в общепринятом, стремиться сообщать по-новому хорошо известное, уметь удивляться. Всякая истина в известной степени нова, когда автор выражает ее свойственным только ему образом;

· видеть новую функцию объекта. Объект, привычно используемый, где его еще можно использовать, какие новые свойства, кроме привычных, у него можно обнаружить? Как он будет вести себя в новых условиях?

· владеть специальными методами и приемами (теория решения изобретательских задач - ТРИЗ). Овладевать процедурами творческого мышления: методом мозгового штурма, методом фокальных объектов, приемами развития творческого мышления, вепольным анализом и другими;

· владеть методами развития, самоанализа и самооценки, способами развития рефлексивных способностей.
Умение ставить перед собой задачи, находить ответы на свои вопросы трудно переоценить: чувствительность к проблеме относится к числу основных черт творческой личности. Учебная задача решается на личностном уровне, если она сопоставлена с личной системой ценностей, переживается как своя, жизненная проблема. Пока нет своего вопроса, «точки удивления» - нет и своего ответа, своего отношения к вопросу. Ответы на чужие вопросы воспитывают исполнителей (человека «становят»), творцы же отвечают на свои вопросы (человек «становится»). Только те мысли, которые не приняты в готовом виде, а освоены самим студентом, продуманы, которые являются результатом его собственной деятельности, пережиты, становятся своими, личностно созидающими, побуждающими переосмыслить  свою деятельность. «Этот процесс ее переосмысливания, проходящий через всю жизнь человека, образует самое сокровенное и основное содержание его существа…» (Рубинштейн С.Л.). Самое ценное знание - знание выстраданное, родное, прочное. 

Формирование навыков самоорганизации. Практические советы

Помочь овладеть навыками самоорганизации помогут приведенные ниже практические советы. Мы опирались на работу Велькова А.И. 

Как рационально распределить силы во время занятий
Если:
· замечаешь, что работа лучше дается только вначале;
· чувствуешь, что первый порыв облегчает усвоение и восприятие;
· знаешь, что подъем работоспособности длится недолго и наступает быстрая утомляемость.
То:
· наиболее трудную работу делай вначале;
· не теряй вначале ни минуты на то, что можешь легко сделать и после;
·  все необходимое для работы приготовь заранее;
·  посторонние, но значимые мысли, приходящие в процессе работы, просто фиксируй, возвращайся к ним после;
·  постепенно переходи от трудного, непонятного, неинтересного к легкому, понятному, интересному.
Если:
· замечаешь, что вначале работа как-то не клеится;
· чувствуешь вначале сонливость, даже если хорошо выспался;
· наиболее интенсивно выполняешь вторую половину работы;
· лучше всего работается в конце.
То:
· вначале делай легкую работу;
· вначале сделай всю подготовительную работу;
· вначале делай более «двигательную» работу (записывай, черти, подсчитывай);
· постепенно переходи от легкого, интересного к трудному, неинтересному.
Как снять стресс:
1. Расслабьтесь.

2. Устраните помехи.

3. Закройте глаза.

4. Представьте себя в спокойном состоянии.

5. Дышите медленно и глубоко.

6. Научитесь смеяться над самим собой.

7. Посмотрите на проблему из будущего: «слон» больше будет напоминать «моську».

8. Сделайте перерыв.

9. Расскажите друзьям о своих проблемах.

10. Более эффективно планируйте и организовывайте работу.

11. Подумайте о своем здоровье.

12. Научитесь говорить «нет» людям, которые вам в тягость.

13. Подумайте над тем, не делают ли вашу жизнь более разнообразной и насыщенной эти проблемы и поиск их решения.

14. Имейте интересы помимо основной работы.

15. Отдохните!

Как повысить свою работоспособность
1. Определите тип своего естественного ритма (пик работоспособности): «жаворонок» (продуктивное утро, быстрая утомляемость во второй половине дня) или «сова» (стабильный полдень, продуктивный вечер).

2. Не работайте вопреки своему естественному дневному ритму, а используйте эти закономерности в своем распорядке дня.

3. Откажитесь навсегда от употребления чая, кофе, никотина, медикаментов и т. п. в качестве стимулятора при отклонениях от индивидуальной нормы графика работоспособности.
4. Определите свой индивидуальный дневной ритм, постройте свою «кривую работоспособности» на основе самонаблюдений.

5. В соответствии с колебаниями работоспособности чередуйте тяжелую и легкую, важную и несущественную работу.

6. Ежедневно делайте что-нибудь для поддержания работоспособности.

7. Помните, что качество выполнения работы зависит от работоспособности.

Вопросы для наблюдения над собой
1. Когда я ощущаю наибольший прилив сил?

2. Когда я соображаю наиболее быстро?

3. Когда особенно тяжело мне дается работа и я начинаю уставать?

4. Когда я чувствую себя окончательно уставшим и опустошенным?

5. Когда я расслабляюсь, занимаюсь хобби?

6. Когда я ложусь спать, начинаю бороться со сном?

7. На какое время суток приходится период моей активности?

8. Когда я занят наиболее важным делом?

9. Когда я выполняю менее существенную работу?

Гигиена умственного труда
1. Оптимально варьируйте труд с отдыхом.

2. Не переутомляйтесь.

3. Отдыхайте разумно.

4. Отдыхайте регулярно в специально установленные дни.

5. Делайте перерыв - час полного отдыха.

6. Правильно распределяйте умственную и физическую нагрузку.

7. Не работайте в один присест, работайте систематически, регулярно, периодически.

8. Начинайте не спеша.

9. Соблюдайте привычный темп работы.

10. Перерывы не делайте слишком часто.

11. Не поддавайтесь ложной усталости.

12. Ликвидируйте все отвлекающие моменты.

13. Помните о том, что «утро вечера мудренее».

14. Не занимайтесь слишком долго одним и тем же.

15. Устанавливайте связи между разными предметами.

16. Не запоминайте того, что можно легко найти в справочнике.

17. Начинайте работу только после четкого определения цели и пользы.

18. Рационально и аккуратно питайтесь.

19. Берегите зрение.
20. Не работайте, когда слишком жарко или холодно.

Как рационально использовать время
1. Устанавливайте ежегодные цели для личного и профессионального развития, распределяйте их по месяцам, неделям и дням.

2. В начале каждой недели и каждого дня в специально отведенное время планируйте необходимую работу. Запланированное по степени значимости распределяйте по трем категориям.

3. Заведите специальный календарь для планирования.

4. Проводите временной анализ своего дня, находите резервы.

5. Старайтесь заниматься только одним делом пока не завершите его.

6. Читайте, смотрите, слушайте только самое необходимое.

7. Работая с информационным источником, не откладывайте его в сторону, пока не примете решение и не сделаете что-либо.

8. Существует правило «80/20»: 80% результатов получается с помощью 20% усилий (принцип Парето). Тратьте большую часть времени на эти 20% усилий.

9. Записывайте данные обещания и события, которые надо запомнить.

10. Носите всегда с собой блокнот и ручку.

11. Когда вам нужна тишина, скажите об этом окружающим.

12. Освойте методику скорочтения.

13. Бегло просматривайте заголовки и заключения.

14. Никогда не теряйте первый час своего рабочего времени.

15. Определите пик энергии для своего рабочего дня и решайте самые сложные  проблемы именно в это время.

16. Почувствовав усталость, сделайте перерыв.

17. Сразу вычеркивайте из своего календарного планирования пункты, которые выполнили.

18. Все необходимые вещи кладите на одно и то же место.
Контрольные вопросы и задания

1. Что такое саморазвитие?

2. Почему самоорганизацию учения считают основой развития будущего профессионала? 

3. Что значит научиться самоорганизации в учении?

Темы рефератов и эссе

1. Моя программа саморазвития

2. Умею ли я самостоятельно ставить перед собой задачи.

3. Анализ самоорганизации своего учения
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Самоорганизация учения при работе с книгой

Время - драгоценный подарок,

данный нам, чтобы стать в нем 

умнее, лучше, зрелее и 

совершеннее

Томас Манн
Умение читать тексты
Чтение - одно из важнейших средств получения нужной информации. Развитие информационных технологий связано с необходимостью получать актуальные информационные материалы из различных источников, систематизировать их, определяя ценность для процесса приобретения - передачи знаний, объем которых постоянно возрастает.
Человека можно научить читать, но станет ли он от этого читателем? Умение работать с учебным текстом, книгой - большая проблема. По данным некоторых исследований, элементарными приемами работы с книгой владеют 0,3% учащихся (Граник Г.Г). Все наши опросы студентов и преподавателей, собственные наблюдения также свидетельствуют об этом. Одной из главных причин является то, что умению работать с текстом. Активному чтению школьников и студентов практически не учат.
Овладение основами рациональной деятельности, учебно-исследовательской работы, закрепление осваиваемых навыков возможно при систематической практической и целенаправленной деятельности по их отработке. Образованный человек тем и отличается от необразованного, что продолжает считать свое образование незаконченным. Он использует любую возможность для того, чтобы повысить уровень знаний. Учебная деятельность студентов неуклонно должна трансформироваться в учебно-исследовательскую, а затем - в научно-исследовательскую, что сопряжено с приобретением новых навыков в труде студента. Для работы с информацией важно владеть умениями и навыками чтения; способами активного чтения, смысловой обработки информации, приемами динамического чтения.

От студента в процессе обучения в высшей школе требуется умение бегло, сознательно, правильно читать. Бегло, т.е. в темпе свободной речи; сознательно, т.е. с пониманием не только общего смысла текста, но и всех его элементов и языковых средств; правильно, т.е. без ошибок и искажений.

Чтение - рецептивный вид речевой деятельности, связанный со зрительным восприятием речевого сообщения, закодированного с помощью графических символов, т.е. букв. Суть процесса чтения состоит в декодировании (расшифровке) графических символов и переводе их в мыслительные образы. В соответствии с этим процесс чтения складывается из двух основных этапов: 

· этапа зрительного восприятия;

· этапа осмысления (интерпретации) прочитанного.

На этапе зрительного восприятия важную роль играют следующие понятия. Фиксация взгляда - остановка глаз на доли секунды при восприятии написанного. Движение глаз - передвижение взгляда с одного участка текста на другой. Поле зрения - участок текста, четко воспринимаемый глазами при одной фиксации взгляда. Обычно поле зрения человека составляет 1,5 - 2 слова (10 - 15 букв) за одну фиксацию.

На этапе осмысления (интерпретации) прочитанного происходит понимание смысла отдельных слов, предложения, всего текста. Иногда это происходит последовательно, а в отдельных случаях - одновременно. Здесь же зачастую осуществляется понимание подтекста, что особенно актуально при чтении публицистических произведений и художественной литературы. 

Характерной особенностью текста является самостоятельность. Она не абсолютна, поскольку текст реально функционирует только во взаимодействии с адресатом. Адресат же при восприятии текста может что-то упускать, утрачивать из вложенного в текст автором содержания, а что-то добавлять от себя, домысливать. Часть текста может приобрести самостоятельность в определенных условиях и стать отдельным текстом. Например, глава или параграф монографии, опубликованный в виде статьи. В этих случаях основной текст либо претерпевает некоторые изменения в структуре, либо сопровождается соответствующей редакционной оговоркой, придающей публикации статус самостоятельного текста. 

Специфическим качеством текста, органически слитым с его самостоятельностью, является целенаправленность. В тексте реализуется определенная и единая в своей комплексности цель, и каждая его часть целенаправленна в составе целого. 

Из первых двух характеристик вытекает третья - целостность текста, предполагающая единство речевого содержания и речевой формы. Под целостностью внутренней формы подразумевается внутренняя организованность, структурность и оформленность содержания текста. С другой стороны, текст обладает и целостью внешней языково-речевой формы, под которой понимается оформление начала и конца произведения, соразмерность деления на части, обозначение связей и переходов между частями и т.д. Выделяют три основных типа внутренних текстовых структур: 

· предметно-логическую структуру имеют тексты научно-учебные, официально-деловые, общественно-деловые, информационно-аналитические;

· «плетеную» структуру используют обычно в публицистике; 

· свободная образно-ассоциативная структура характерна для художественных текстов и требует, как правило, творческой одаренности и мастерства.

Чтение - процесс, регулируемый и поддающийся целенаправленному совершенствованию. Разработаны многочисленные методики обучения скорочтению, и при желании освоить его может практически каждый (см. список рекомендуемой литературы в конце главы). Достичь этого можно, если Вы будете регулярно устраивать тренировочное чтение, соблюдая несколько правил чтения:
читать без повторов, не перечитывая уже прочитанные фразы;

читать без артикуляции, т. е. не шевелить при чтении губами, подавлять артикуляционный аппарат;

читать вертикальным движением глаз по тексту; сначала для этого лучше использовать газеты, где текст располагается узкими колонками;

стараться сразу выделять в предложении ключевые слова;

стараться запоминать не слова и фразы, а мысли и идеи.

Такие ежедневные тренировки быстро дадут результаты, а приобретенные навыки помогут вам и при чтении специальной литературы. 

Научиться читать - значит создать предпосылки для расширения и понимания общего образования, получить возможность своевременно пополнять свои профессиональные знания. Все это - необходимые условия развития интеллекта, повышения конкурентоспособности каждого специалиста.

Вариант чтения зависит от целей и условий протекания процесса, от сложности содержания читаемого текста, трудности языка автора, заинтересованности читающего в получении результата, его индивидуальных особенностей и техники чтения. Наиболее существенными в этом процессе являются следующие факторы, которые определяют критерии видов чтения и в конечном итоге - его характер:

· предполагаемое использование полученной информации в дальнейшей деятельности;

· установка читателя на степень полноты и точности понимания читаемого (что вытекает из первого положения). Формирование определенных умений чтения корригирует с тем или иным критерием его реализации.

Умение оценочного, первичного чтения: читающий бегло просматривает тексты разного объема, чтобы получить общее представление об их содержании в целом (о теме, основных проблемах, поднимаемых в тексте, и т.д.). Далее он определяет, представляет ли текст или отдельный его раздел интерес для более детального прочтения, и проверяет, относится ли данный текст к той конкретной области знаний, в которой он хочет получить информацию. Итак, первое умение читателя - умение оценить тематическую направленность текста для определения уровня заинтересованности в дальнейшей работе с ним.

Умение просмотрового или поискового чтения: читающий бегло просматривает текст, стараясь найти определенные данные (формулировки, цифры, определения, факты). Из общей тематической направленности текста он делает вывод о возможности найти искомые данные именно в этом тексте. Итак, усилия читателя направлены на то, чтобы определить, есть ли в тексте информация, представляющая для него интерес. Отсюда и внутренняя установка на степень полноты понимания (понять в самых общих чертах, о чем данная работа и можно ли ее использовать в своих целях).

Умение чтения с общим охватом содержания: читающий бегло прочитывает текст, не пытаясь заранее прогнозировать его содержание, не занимаясь поиском конкретных данных. Это может быть чтение для себя, для общего развития, для удовольствия. В таком процессе не обязательно возникает установка на воспроизведение информации в будущем. Типичный пример - чтение художественной литературы, чтение специальной литературы. Читатель знакомится с общим содержанием, выясняя, что именно говорит автор по тому или иному вопросу. Информация при этом оценивается по принципу: новое - известное, интересно - неинтересно, важно - неважно и т.д. Для того чтобы сделать такую оценку, читателю достаточно понять общую линию содержания, аргументации, доказательств и т.д. Если оценки будут выражены понятиями «новое», «интересное», «важное», характер чтения изменится на более серьезный.

Умения изучающего чтения: читающий максимально полно и точно извлекает из текста содержащуюся информацию, поскольку полагает, что впоследствии ему придется воспроизводить или использовать в той или иной форме полученные сведения. Такой процесс связан с осмыслением, интерпретацией, установкой на длительное запоминание (всей информации или ее частей) уже в процессе чтения. Обычно именно так читается учебная литература, справочники, специальные издания.

Для достижения целей учебной коммуникации необходимо вырабатывать все перечисленные умения.

Для развития компетенции в чтении необходимо выполнять упражнения, автоматизирующие навыки, приводящие в действие механизмы чтения, совершенствующие соответствующие умения.

В развитии умений чтения как вида речевой деятельности большое внимание уделяется упражнениям, способствующим формированию понимания читаемого текста на разных уровнях: на уровне значений и на уровне смыслов.

Смысловое прогнозирование развивается уже в подготовительных  упражнениях:

·  работа с перфорированными текстами;

·  прогнозирование отсутствующих окончаний слов или фраз по контексту;

·  предположение об общей тематической направленности текста по названию или первому абзацу;

·  определение общего содержания текста после прочтения заключительных фраз или выводов.

Последнее формируется не только упражнениями, но и всем жизненным опытом читателя, так как предполагает понимание того, что стоит за текстом, следовательно, связано не столько с пониманием его содержания, сколько с пониманием позиции автора, его умозрительного настроения.

Итак, чтобы хорошо понимать читаемый текст, необходимо:

·  определенный уровень речевых умений вообще и в данном виде речевой деятельности в частности;

·  определенный уровень техники чтения;

·  наличие конкретной мыслительной задачи, коммуникативной цели в процессе чтения;

·  соотнесение собственных возможностей с уровнем трудности текста по форме и содержанию;

·  знание предмета, о котором идет речь в тексте, наличие собственного опыта в данной области; знание отдельных (опорных) слов, терминов, профессионализмов, слов, заимствованных из других языков, и т.д. помогает быстрее и точнее понять текст. При отсутствии перечисленных знаний даже многократное прочтение текста не поможет его понять;

·  степень умственного развития читающего, общее развитие, словарный запас, наличие навыков языковой догадки, умение пользоваться словарями и справочниками.

Решив зафиксировать содержание какой-либо книги, следует выбирать тип письменной фиксации - выписки, тезисы, реферат, аннотацию.

1. Выписки. Умение делать выписки - основа работы над любой книгой. Выписки могут быть сделаны из конкретной части текста, содержать сокращения или обходиться без них. Выписки делают из «чужих» книг, статей, текстов и из собственных, ранее созданных текстов, при подготовке к устному выступлению для этой цели используют письменные материалы, данные эксперимента и т.д. Выписки из чужих материалов снабжают точными ссылками на источник информации, помещая их в скобках или в конце текста. Выписки полезно делать лишь тогда, когда книга прочитана до конца. Это позволит ранжировать их, отбирая более ценные. Выписать можно определение, статистические данные, цитату и т.д.

2. Тезисы в записи - это положения, вбирающие в себя сущность значительной части текста, то, что доказывает или опровергает автор, то, в чем он стремится добиться большей убедительности (определенная форма вывода, к которому он приходит). Тезис - это доказываемое или опровергаемое положение, обобщающее содержание источника информации. Основные тезисы разделяют: на принципиально важные положения, обобщающие содержание источника (в своей совокупности они иногда носят характер главных выводов), и простые - главные мысли, входящие иногда как составная часть в конспект или реферат и не имеющие специфических особенностей основных тезисов. К каждому основному тезису может быть составлено несколько простых, раскрывающих и разъясняющих его. Записи, включающие и простые, и основные тезисы, называются сложными тезисами (их можно сравнить со сложным планом, состоящим из пунктов и подпунктов).

3. Реферат - краткая, «обогащенная» запись идей, содержащихся в одном или нескольких первоисточниках. Рефераты готовят для дальнейшего использования, например, ученые создают авторефераты тех научных произведений, которые впоследствии будут обсуждаться широкой научной общественностью (диссертаций, статей, научных отчетов и т.д.). Лаконичное изложение в реферате мыслей автора первоисточника не допускает описания собственной позиции автора реферата по рассматриваемому вопросу. Он может лишь выразить согласие или несогласие с положениями первоисточника, обобщить их в резюме, разъяснить отдельные использованные в первоисточнике термины. В реферате однородные факты группируются в обобщениях, цифровые данные систематизируются. Все это отражается в композиции текста реферата в предельном лаконизме, простоте информативности языковых средств (исключения составляют фразеологизмы, образные выражения, сравнения).

4. Аннотация - крайне сжатый справочный текст, включающий основные данные о книге. Аннотация, при некоторой схожести с рефератом, значительно отличается от него. Назначение реферата - замена подлинника кратким и обобщающим его вариантом, тем не менее, достаточно полно отражающим его содержание. Аннотация сообщает о наличии некоторых сведений, информативного материала из конкретной области знаний и в то же время дает краткую оценку этого материала, объясняя, кому и для чего он может быть полезен. Научившись делать выписки, составлять тезисы, рефераты и аннотации, можно переходить к исполнению более сложных типов письменно речевых произведений - продуцированию собственных текстов с целью их дальнейшего использования в той или иной сфере речевой коммуникации. О требованиях, предъявляемых к реферату, аннотации и другим жанрам научного текста, и правилах их составления читайте в главе «Методические рекомендации по самоорганизации».
Приводим несколько практических советов,  выполнение которых поможет научиться правильно фиксировать содержание текстов  (Тюрина И.О.):

·  если вы делаете записи, выписки, располагайте их на листе, карточке или в файле так, чтобы одна единица информации помещалась полностью на одной странице;

·  помечайте свои записи каким-либо символом, общепринятым или собственным. Так, среди индивидуальных символов, помогающих некоторым авторам, встречается: □ - точка зрения, ∑ - объединить, ? - проверить;

·  оставляйте в записях на бумаге широкие поля, что позволит позже дополнить их, внести коррективы;

·  датируйте важные выписки из периодических изданий, электронных версий текстов, из других материалов. Это позволит проследить развитие определенных идей;

·  учитывая коммуникативную направленность записей, возможность их использования в устных выступлениях, дискуссиях, на семинарских занятиях, делайте собственные комментарии к текстам, т.е. сопровождайте выписки записями, содержащими собственную точку зрения. 
Способы активного чтения

Главными целями работы с книгой для человека, стремящегося к личностному развитию, является понимание многозначности ее содержания, побуждение собственных мыслей и чувств. Тот, кто любит  книгу, учится сам, он автономен, независим, не требует управления со стороны преподавателя. «Здесь, в чтении, как нигде больше, можно реально и предметно достигать свободы. В данном случае – свободно выбирать авторов и книги, авторизовано формируя и удовлетворяя индивидуальные мотивы, интересы и цели бытия» (Халаджан М.Н.).
Средствами достижения целей являются рассмотренные ниже в сжатом изложении способы активного чтения, способы преобразования и кодирования учебного материала, многократно апробированные в работе со студентами. Мы опирались здесь на работу Г.Г. Граник с соавторами (см. библиографический список). 
а) Первичное чтение текста. Обдумывание заголовка и эпиграфа
Моя отрада - мысленный полет по

книгам, со страницы на страницу
Гете
Заголовок - «входная дверь» текста. Эпиграф - полноценный представитель главной мысли. «Хотел бы в единое слово...» (Гейне).
В результате обдумывания заголовка и эпиграфа возникают прогнозирование содержания текста, вопросы и гипотезы - включенность в работу, установка - ожидание, актуализация интересующих вопросов («свистать всех наверх»). После изучения текста можно потренироваться придумать свои заголовки и эпиграфы, вы получите большое удовольствие от этого процесса, проявите выдумку.
Подчеркивание (или выписывание) того, что кажется значимым при первом чтении. «Кто записывает, тот читает дважды». «Незаписанная мысль - потерянная мысль» (Д.И. Менделеев). Подчеркнутые (выписанные) мысли - важный источник информации о личностной ориентации человека.
Выяснение смысла незнакомых слов и выражений, составление словаря. Необходимо проявлять внимание к слову, иначе - смысловые потери. Ясность и четкость понятий, которыми оперирует человек - один из критериев образованности. «На всех словах - события печать. Они дались недаром человеку» (Маршак). Опыт показывает, что составление индивидуальных словарей заметно обогащает словарный запас студентов.
Диалог с текстом: мысленные вопросы к тексту; предположения о дальнейшем его содержании; осознание того, что непонятно; новые мысли, возникающие при чтении. Последнее вызывает особенно большой интерес к чтению текста. Именно свои мысли, возникающие при чтении, придают ему личностный характер. Не зря есть выражение: «Мысли - крылья души» (П. Бови).
По ходу чтения необходимо проверять, совпадают ли предположения читающего с тем, что говорится в тексте. При данной методике работы с текстом это происходит естественно, само собой. Совпадение, созвучность, резонанс мыслей автора и читателя вызывает глубокое чувство удовлетворения, знакомое каждому вдумчивому читателю, несовпадение заставляет задуматься, осуществлять дальнейший анализ. Другими словами, возникает соотнесение собственных значений с авторскими, субъектного опыта с его культурными образцами.
б) Выбор способа смысловой обработки текста (виды опор)
«Я думал уж о форме плана» 

Пушкин
- Выделение, формулировка в двух-трех предложениях главной мысли, сущности текста.
Это очень трудная задача, недаром существует выражение «муки слова». 
- План и пересказ по плану.
План - путь через текст. Он отражает структуру текста, выражает основную мысль, представляет содержание текста в легко обозримой и компактной форме. При составлении плана студент или школьник проделывает личностный анализ текста: выделяет существенные мысли, выделяет из них главную, группирует текст вокруг существенных мыслей. Логический анализ - довольно трудная работа для школьников, и поэтому на первых порах обучающиеся не очень любят составлять план.
Ответы на вопросы учебника, постановка собственных вопросов к тексту, критический анализ вопросов учебника. «Умный вопрос - это уже добрая половина знаний» (Бэкон), особенно если это свой вопрос.
Аннотирование - свернутое изложение содержания прочитанного без потери смысла. Эту работу студенты выполняют с удовольствием. Особенно интересно происходит сравнение своих аннотаций с аннотациями других обучающихся.
Рассмотрение текста с заданных позиций, с разных точек зрения: фактологическое изложение, объяснительное, проблемное, лирическое, трагическое и т.д.; с точки зрения автора, рецензента, критика, с точки зрения той или иной профессии и т.д. Эта работа становится намного эффективнее, если обучающиеся освоили приемы развития творческого мышления.
Опорный конспект (опорный сигнал). Нужно стремиться формулировать фразы конспекта самостоятельно - запоминание таких фраз идет быстрее и эффективнее. По конспекту очень многое можно сказать об индивидуальности его автора.
Работа со схемами, рисунками, таблицами, графиками и их самостоя​тельное составление.
Выявление примеров, иллюстрирующих теоретические положения, придумывание своих примеров, иллюстраций. Благодаря им сказанное в тексте оживает, обогащается.
Литературно-художественные образы к содержанию учебного текста: придумывание эпиграфов, сочинение стихов, сказок, былин с «персонажами» учебного текста, подбор крылатых выражений, пословиц, наиболее точно выражающих смысл теоретических положений.

в) Смысловая обработка текста
«Коротко да ясно, от того и прекрасно»
Логика обработки может быть логикой автора, или, еще лучше, своя. Например, весь текст может быть рассмотрен под определенным углом. Именно личностно интересующий угол рассмотрения текста делает чтение наиболее плодотворным и долго не приводит к утомлению, поскольку преобразование учебного материала по-своему увлекает.
При составлении опоры в выбранной логике можно добавлять недостающие смысловые звенья, собственные примеры.
Смысловая обработка текста должна привести к уточнению главной мысли, к рождению новых идей, к выявлению ошибочности или неточности в прежних знаниях.
Способы активной смысловой обработки учебного текста: подчеркива​ние главного, выписки главного; план и пересказ по плану; ответы на вопросы в учебнике; пересказ; опорные конспекты и сигналы; ключевые слова и предложения; заглавия к отрывку; рисунки, графики, таблицы; придумывание своих примеров; литературно-художественные образы (пословицы, сказки, стихи, песни, былины и т.д.); рассмотрение с разных позиций.
г) Анализ затруднений
«Трудностями мы растем»
Анализируются затруднения при первичном чтении текста, в способе смысловой обработки, в выборе логики, в самой обработке. Осознание умственных действий помогает их формированию, а значит, развитию способностей работы с книгой.
Из приведенного материала следует, что научиться работать с учебным текстом, с книгой - значит вооружиться вполне определенными приемами, направленными на личностное преобразование учебного текста на основе субъектного опыта. Такая вдумчивая работа по саморазвитию, по личностному присвоению этих умений делает человека не пассивным потребителем знаний, поглощающим готовые истины, а активным читателем, исследователем. Эта активность создается как владением студентами разнообразными способами работы с учебным текстом, так и свободным выбором из них наиболее любимого в каждом конкретном случае. Индивидуальные способы проработки учебного материала. Закрепляясь, превращаются в познавательные способности.
Появление компьютера внесло новые возможности для обучения работе с книгой. Речь идет о навыках интенсивного чтения, позволяющих значительно быстрее ознакомиться с нужной информацией. По оценкам западных экономистов, в США из-за того, что специалисты, руководители фирм, организаций не успевают ознакомиться со всей информацией, с которой они обязаны знакомиться при выполнении служебных обязанностей, потери составляют около 100 млрд. долларов в год. В настоящее время имеются компьютерные разработки развития навыков интенсивного чтения без возрастного ограничения всех. Авторы-разработчики компьютерной системы интенсивного развития способностей (СИРС) утверждают, что 15-25 занятий (5-6 раз в неделю) достаточно для увеличения эффективности чтения в 2 - 10 раз (в зависимости от индивидуальных особенностей учащихся), объема запоминания информации – в 2-3 раза, повышается успеваемость обучающихся . Компьютерная система интенсивного развития способностей (СИРС) успешно используется в системе среднего и дополнительного образования в Новосибирской, Кемеровской области, в северных регионах, в Краснодарском крае.
Контрольные вопросы и задания

1. Дайте определение процесса чтения и назовите его характеристики.
2. Что означает бегло, сознательно и правильно читать?

3. Этапы процесса чтения и их характеристика.

4. Для чего необходимо научиться читать?

5. Факторы, определяющие критерии видов чтения и его характер.

6. Каковы основные виды чтения и их характеристики? 

7. Что необходимо, чтобы хорошо понимать читаемый текст?
Темы рефератов и эссе

1. Секреты беглого чтения.

2. Мой дневник выполнения упражнений, способствующих формированию понимания читаемого текста на разных уровнях.

3. Типы письменной фиксации содержания книг.

4. Способы активного чтения
5. Приемы развития творческого мышления
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Интегральный алгоритм чтения

Чтобы защитить мозг от избыточной информации, используется интегральный алгоритм чтения. Это последовательность правил, позволяющих упорядочить и организовать процесс чтения, делая его более эффективным. Этот алгоритм назван интегральным потому, что его действие распространяется на весь текст в целом. 
В основе интегрального алгоритма чтения лежит знание следующих факторов:
· наименование читаемого источника;

· автор;
· выходные данные: год издания, издательство, номер периодического издания, дата опубликования и т.п.;
· основное содержание: тема, главная идея автора, рассматриваемые проблемы;

· фактографические данные: конкретные факты, имена собственные, даты;
· новизна материала, его критическая оценка;

· возможность использования на практике.

Дифференциальный алгоритм чтения

Рациональное чтение предполагает не только прямой отбор полезной информации, как это осуществляется при интегральном алгоритме чтения, но и ее анализ и осмысление, что осуществляется в процессе смыслового сжатия текста. Такая работа требует различных умственных приемов. Одним из них является выделение смысловых опорных слов текста. На нем основывается дифференциальный алгоритм чтения. Это последовательность правил, позволяющих облегчить понимание и усвоение содержания текста. Суть алгоритма заключается в выделении основного смысла текста или его отрезка.

Рассмотрим блоки дифференциального  алгоритма  чтения.
·  Выделение ключевых слов в каждом смысловом абзаце текста. Эти слова несут основную смысловую нагрузку. Они обозначают признак предмета при описании, состояние или действие в повествовании, логику мысли в рассуждении. К ключевым словам не относятся предлоги, союзы, междометия и часто местоимения. Иногда и абзац является вспо​могательным и не содержит ключевых слов.
·  Составление смысловых рядов. Это словосочетания или предложения, которые состоят из ключевых слов и некоторых определяющих и дополняющих их вспомогательных слов. Смысловые ряды помогают понять истинное содержание абзацев. Они представляют собой сжатое содержание абзаца и являются основой для выявления доминанты текста. На этом этапе текст подвергается количественному преобразованию - как бы сжимается, прессуется.

· Выявление доминанты. Это основное значение текста, которое возникает в результате перекодирования прочитанного содержания с опорой на ключевые слова и смысловые ряды. Это этап качественного преобразования текста. Мозг как бы формулирует сообщение самому себе, придавая ему собственную, наиболее удобную и понятную форму. Выявление доминанты - главная задача чтения.

Блоки алгоритма составляют основу логико-семантического анализа текста, который наш мозг выполняет в процессе чтения почти подсознательно. Однако эффективность такого анализа у большинства людей не одинакова. Знание алгоритма еще не означает умения им пользоваться. Задача заключается в том, чтобы сформировать навык чтения по данному алгоритму, т.е. доведенное до автоматизма умение грамотно и глубоко анализировать текст. Чтение по дифференциальному алгоритму - это упражнения, позволяющие сформировать навык правильного понимания текста.
Углубленное чтение

Один из видов чтения - углубленное – предполагает глубокое усвоение прочитанного и часто сохранение информации в целях последующего обраще​ния к ней (Казарцев О.М., Вишнякова О.В.). Эффективность такого чтения повышается, если прочитанное зафик​сировано не только в памяти, но и на бумаге. Психологи утверждают, что запи​санное лучше и полнее усваивается, прочнее откладывается в памяти. Установ​лено, что если прочитать 1000 слов и затем записать 50, подытоживающих про​читанное, то коэффициент усвоения будет выше, чем, если прочитать 10 000 слов, не записав ни одного. Кроме того, при записи прочитанного формируется навык свертывания информации. В-третьих, чередование чтения и записывания уменьшает усталость, повышает работоспособность и производительность ум​ственного труда. 
Читайте слова наоборот (упражнение на концентрацию мыслей). 

Умение концентрироваться на проблеме - одна из составляющих успешного умственного труда. 

Попробуйте тренировать способность концентрироваться при помощи мысленного чтения слов задом наперед. 

Когда вы мысленно читаете слово задом наперед, вы должны представить его по буквам, а затем прочитать эти буквы. Например – «слово» - «оволс», «дорога» - «агород». Если ваше сознание отвлеклось на сторонний предмет, то вы мгновенно теряется нить и вам приходится выполнять упражнение заново. Таким образом, вы можете тренировать свое внимание. 

Это упражнение можно делать в общественном транспорте и тем самым использовать бесполезно теряемое время себе на пользу. Начните с простых слов, состоящих из четырех букв. Постепенно пытайтесь оперировать с более длинными словами. 

Недостатки традиционных методов чтения

С того момента, как вы научились читать, чтение сопровождает всю вашу жизнь. Вас не удовлетворяет существующий метод чтения, это естественно. Но прежде чем совершенствовать какой-либо процесс, нужно изучить его, знать его особенности, недостатки. Мы предлагаем вам провести анализ особенностей вашего чтения, его недостатков. 

Можно выделить пять основных недостатков традиционных методов чтения. 

1. Регрессии. Это возвратные движения глаз с целью повторного чтения уже прочитанного. Этот недостаток - самый распространенный. Некоторые читатели незаметно для себя читают дважды любой текст - как легкий, так и трудный, как бы для верности. Области таких повторных фиксаций глаз, возникающие при традиционном чтении, иногда очень велики. Как показали исследования, при медленном чтении регрессии - довольно частое явление, и количество их составляет обычно от 10 до 15 для текста объемом в 100 слов. Понятно, что столь частые возвратные движения глаз резко снижают скорость чтения. 

Однако есть возвраты, которые можно считать обоснованными. Они возникают при появлении новых мыслей. Некоторые исследователи называют их, в отличие от регрессий, реципациями. Основная цель реципаций - более глубокое осмысление уже однажды прочитанного текста. Методика быстрого чтения рекомендует повторное чтение только по окончании чтения всего текста. 

2. Отсутствие гибкой программы чтения. Что означает этот недостаток? 

Главное в проблеме быстрого чтения - не столько быстрота, сколько оптимальность, эффективность получения значимой информации благодаря правильному выбору программы смыслового восприятия текста. Читатели, как правило, не задумываются над тем, как читать тот или иной текст. В результате все читается одинаково медленно. Американские психологи Авень и Хороню описывают этот недостаток, образно отметив: большинство читателей читает одинаково медленно и квартальный отчет о расходовании горюче-смазочных материалов, и статью о новом типе автомобильного двигателя, и роман А . Хейли «Колеса», тогда как, естественно, каждый из этих текстов должен читаться особо. Квартальный отчет заслуживает краткого взгляда, чтобы увидеть итоговые цифры. Научный журнал нужно читать иначе, а художественные тексты требуют совершенно другого подхода. 

Та или иная скорость и техника чтения подчиняется, прежде всего, тем целям, задачам и установкам, которые читатель ставит перед собой. Именно выработка соответствующих программ, умение гибко использовать каждую из них в нужный момент и определяют способность читать быстро. 

Наша задача заключается в том, чтобы вооружить мозг более эффективной программой. 

3. Артикуляция. Это непроизвольные движения губ, языка, элементов гортани при чтении текста про себя. Движения органов речи при чтении про себя затормаживаются лишь внешне, на самом же деле они находятся в постоянном скрытом движении. Интенсивность этих микродвижений зависит, прежде всего, от уровня развития навыка чтения и сложности текста. Чем менее развит навык чтения про себя (у детей) и чем сложнее текст, тем ярче выражена артикуляция. Многие говорят, что у них нет артикуляции или они не знают, что это такое. А другие, напротив, заявляют, что постоянно слышат, как кто-то бубнит рядом, когда читает текст. Даже если читатель заявляет, что артикуляции у него нет, специальными измерениями удается ее обнаружить. Рентгеносъемка глоточных модуляций в процессе чтения показала наличие внутриполостной артикуляции даже у людей, читающих сравнительно быстро. 

Большинство зарубежных методик обычно ограничивается общими рекомендациями: читайте как можно быстрее, и артикуляция у вас исчезнет сама собой. Сомнительность этих рекомендаций очевидна, так как предлагается воздействовать на следствие, а не на причину. 

4. Малое поле зрения. Под полем зрения понимается участок текста, четко воспринимаемый глазами при одной фиксации взгляда. При традиционном чтении, когда воспринимаются в лучшем случае 2-3 слова, поле зрения очень мало. Вследствие этого глаза делают много лишних скачков и фиксаций (остановок). Такой прием можно назвать дроблением взгляда. Чем шире поле зрения, тем больше информации воспринимается при каждой остановке глаз, тем меньше этих остановок, а в итоге чтение становится эффективнее. Быстро читающий за одну фиксацию взгляда успевает воспринять не 2-3 слова, а всю строку, целое предложение, иногда и весь абзац. 

Чтение текста целыми фразами более эффективно не только с точки зрения скорости: оно способствует и более глубокому пониманию прочитанного. Это происходит потому, что восприятие больших фрагментов текста в моменты фиксации взглядом вызывает наглядно-образные представления, ярко проясняющие смысл текста. 

Значительно снижает скорость чтения и непродуктивный переход глаз от конца каждой прочитанной строки к началу новой. Сколько строк на странице, столько и лишних переходов, т.е. холостых движений глаз, на которые расходуется; не только время, но и силы. При быстром чтении движение глаз более экономно: вертикально, сверху вниз по центру страницы. 

5. Отсутствие внимания. Что такое внимание? Внимание - это избирательная направленность сознания при выполнении определенной работы. Быстрое чтение требует повышенного внимания. К сожалению, мы не всегда организованны, не умеем управлять своим вниманием при чтении. 

Скорость чтения большинства читателей намного ниже той, которую они могли бы иметь без ущерба для понимания. У медленно читающего внимание часто переключается на посторонние мысли и предметы, и интерес к тексту снижается. Большие фрагменты читаются механически, и смысл прочитанного не доходит до сознания. Такой читатель, заметив, что думает о посторонних вещах, часто бывает вынужден перечитывать отрывок заново. Человек, читающий быстро, способен управлять своим вниманием. 
Практические советы  по  формированию  навыков быстрого и  осознанного чтения

*Упражнение, которое способствует совершенствованию культуры чтения (автор Марат Aлeксaндpoвич Зиганoв, доктор педагогических наук (МАН), профессор Европейского университета, директор Школы рационального чтения).

Перед чтением бегло просмотрите текст. Если вы при этом усвоили лишь 1/10 часть просмотренного текста, не огорчайтесь, этого вполне достаточно, чтобы ответить, нужно ли вообще читать этот текст.

Если текст нужно запомнить, то его необходимо прочитать дважды: впервые просмотровым чтением и повторно читать подробно. Не советуем читать этим способом лишь художественные и короткие тексты. Во время просмотрового чтения оцените каждую часть текста, решите, что нужно запомнить, что, где и как вы используете и в какой ситуации.

Запомните название текста, автора, место и год издания, уясните для себя характер материала. Затем письменно ответьте на следующие вопросы:
1. Стоит ли читать этот текст или достаточно ограничиться его беглым просмотром?
2. Что следует запомнить из данного материала?
3. Какова цель этой работы (где конкретно будут использоваться полученные знания, насколько они важны и интересны, каких конкретных результатов можно добиться применением этой информации и т.д.)?
4. На какой срок нужно запомнить информацию?
5. Какие факты по данной тематике уже вам известны?
Письменные ответы должны быть краткими, но емкими, чтобы запись ответов не занимала много времени, но суть их была усвоена.
Последовательность ответов значения не имеет. Важен сам процесс поиска ответов на вопросы перед началом чтения, а также важно определить, соответствуют ли ваши предположительные ответы, составленные по беглому просмотру текста, окончательным ответам, полученным после прочтения текста.
Вопросов может быть больше, т.к. предлагаемые вопросы можно дробить на более частные, можно ставить перед собой другие задачи, но здесь важно до начала чтения ответить мысленно или письменно на ряд вопросов, составив предполагаемую сущность текста.
При чтении текста будет происходить одновременный поиск ответов на эти вопросы. Мыслительные процессы активизируются и в том случае, если ваши предположения о сущности текста подтвердились, и в том случае, если они оказались неверны. Чтение текста из пассивного превратится в процесс активный, творческий, с глубоким критическим анализом.

Проанализируем суть предложенных вопросов.

Ответ на первый вопрос даст вам ориентир в чтении, опуская несущественное, избегая тем самым перегрузки памяти незначительным материалом, экономя время для постижения необходимого и чтения произведений, обогащающих душу и разум. Со временем вы научитесь отбирать тексты для чтения, ограничившись лишь беглым просмотром или, наоборот, скрупулезным изучением, в зависимости от необходимости. Вы научитесь правильно ориентироваться и в тексте, опуская несущественное и твердо запоминая главное. Таких результатов вы непременно достигнете, если регулярно перед началом чтения будете бегло просматривать текст, отвечая на поставленные вопросы.

Когда вы привыкнете отвечать на вопросы, что следует запомнить из текста и для чего нужна эта информация, вы сформируете целенаправленное чтение. Ведь многие не имеют определенной цели чтения, они читают, чтобы узнать, о чем текст, читают то, что попадается. Это порождает бессистемное чтение. Встречается много лишней, ненужной информации, при этом интерес к чтению ослабевает.

Напротив, целенаправленное чтение вызывает особый интерес к материалу. Планируя на основе беглого просмотра, что из статьи или книги следует запомнить, вы выделяете главное в тексте, интересное для вас, а читая текст, убеждаетесь в правильности избранного, работаете с текстом активно, анализируете его, в отличие от пассивного восприятия текста, когда вы просто фиксируете, что изложено автором.

Определение информации для запоминания при беглом просмотре текста, как и определение цели чтения, представляют собой психические установки, которые в процессе чтения воздействуют на мозг, активизируя восприятие текста. Потренировавшись определенное время, вы автоматически будете искать при чтении ответы на вопросы, одновременно анализируя текст. Формирование психической установки на вычленение основной информации и цели ее запоминания во многом обеспечивают высокое качество усвоения текста, повышают уровень культуры читателя.

При этом формируется избирательный подход не только к подбору литературы для чтения, но и к чтению каждого текста: не все читается одинаково быстро или даже с равным вниманием; производится выбор информации и метода чтения в соответствии с необходимостью для вас той или иной информации. Читать выборочно - одно из главных требований рационального чтения. Конечно, это не относится к художественной литературе, где прочитывается весь текст. Здесь же речь идет об информативных текстах, о текстах по специальности, о периодике и т.п.

Определив степень важности избранной для запоминания информации, обозначив цели запоминания, необходимо для себя решить, на какой срок нужно запомнить те или иные данные.

Нет необходимости всю прочитанную информацию хранить в памяти длительное время или пытаться запомнить навсегда все, что хотелось бы запомнить.

Ограничив срок годности той или иной необходимой информации, вы тем самым закрепляете в сознании, а затем и на подсознательном уровне психическую установку, команду: запомнить определенные факты на неделю, до сессии, надолго, навсегда либо вообще запоминать не стоит. При этом создаются дополнительные условия для образования в мозгу следов памяти, которые сохраняются именно на заданный срок.

На этапе психологической подготовки к восприятию текста очень важно вспомнить уже известные факты, имеющие к нему отношение. Этот вопрос о связывании и взаимодействии имеющейся в памяти информации мы будем подробно рассматривать позже.

При вспоминании происходит психический процесс, в результате которого припоминается информация.

Перед тем как прочитать следующий параграф или главу, надо вспомнить или просмотреть предыдущие. Это закон, улучшающий работу памяти. Это касается и чтения художественной литературы: эмоциональное восприятие текста значительно улучшается.

Когда мы смотрим по телевизору сериал, перед очередной серией, как правило, излагаются предыдущие. Это не только вводит непосвященных в курс дела, но и эмоционально настраивает зрителя на восприятие этого произведения, внимание тем самым активизируется. Проверено на практике, что запоминание при этом будет значительно лучше.

Итак, перед тем как продолжить чтение текста, прерванное несколько дней назад, вернитесь к предыдущим частям текста (перечитав их или просто вспомнив их содержание) и только после этого можете продолжать чтение, как бы разогнавшись перед очередной частью. В этом случае чтение будет всегда проводиться продуктивно.

Вы регулярно будете вспоминать то, что уже знаете на эту тему, если выработается психическая установка на повторение пройденного перед чтением текста. Это вселит в вас уверенность в том, что и будущее чтение принесет свои плоды, отобранный для запоминания материал в дальнейшем при работе над этой же темой будет приятно вспомнить, убеждая при этом в безотказной работе собственной памяти.

Таким образом, перед чтением текста, бегло просмотрев его, нужно ответить на ряд вопросов, число которых может у каждого варьироваться, но количество вопросов должно быть всегда одно и то же, так же, как и сами вопросы, если они и будут в чем-то дополнять предложенные выше, должны всегда повторяться. В этих вопросах должна быть отражена суть текста, над которым вы работаете.

Ответы на эти вопросы послужат основой психологической подготовки и усвоения текста. В процессе проведения такой предварительной работы с текстом у вас выработается устойчивая привычка отвечать именно на данный вопрос, т.е. психологическая установка на проведение психологической подготовки к чтению текста.
Для получения хороших результатов при проведении психологической подготовки к чтению вам потребуется 1 - 2 месяца. Отрабатывайте упражнение сначала перед чтением текстов, схожих по материалу: советуем начать с определенных рубрик газет, которые вы обычно читаете. Объемы используемых при выполнении упражнения текстов должны быть не менее 2 - 3 тысяч знаков.

Понимание текста
Психологи называют пониманием установление логической связи между предметами путем использования имеющихся знаний. При чтении несложного текста понимание как бы сливается с восприятием - мы мгновенно вспоминаем полученные ранее знания (осознаем известное значение слов) или отбираем из имеющихся знаний нужные в данный момент и связываем их с новыми впечатлениями. Но очень часто при чтении незнакомого и трудного текста осмысление предмета (применение знаний и установление новых логических связей) представляет собой сложный, развертывающийся во времени процесс. 

Для осмысления текста в таких случаях необходимо не только быть внимательным при чтении, иметь знания и уметь их применять, но и владеть определенными мыслительными приемами. При необходимости запомнить текст человек вначале старается лучше понять его и применяет для этого различные приемы. Чаще всего читатели используют два основных приема: выделение смысловых опорных пунктов и антиципацию. 

Деление текста на части, их смысловая группировка приводят к выделению смысловых опорных пунктов, углубляющих понимание и облегчающих последующее запоминание материала. Психологи выяснили, что опорой понимания может быть все, с чем связываем мы, то, что запоминается или что само «всплывает» как связанное с ним. Это могут быть какие-то второстепенные слова, дополнительные детали, определения и т.п. Любая ассоциация может быть в этом смысле опорой. Свести содержание текста к коротким и существенным логическим формулам, отметить в каждой формуле центральное по смыслу понятие, ассоциировать понятия между собой и образовать таким путем единую логическую цепь идей - вот сущность понимания текста. Прием выделения смысловых опорных пунктов представляет собой как бы процесс фильтрации и сжатия текста без потери основы. С помощью этого приема нами разработан дифференциальный алгоритм чтения, который рассмотрен выше. 

Другой прием, используемый для дальнейшего осмысления читаемого текста, называется антиципацией или предвосхищением, т.е. смысловой догадкой. Что же такое антиципация? Это психологический процесс ориентации на предвидимое будущее. Он основан на знании логики развития события, усвоении результатов анализа признаков, предварительно осуществленного оперативным мышлением. Антиципация обеспечивается так называемой скрытой реакцией ожидания, настраивающей читателя на определенные действия, когда по тексту для этих реакций, казалось бы, нет достаточных оснований. 

Как показали исследования, в результате специальной тренировки можно развить у читателя способность мгновенно предугадывать по неопределенным косвенным смысловым признакам текста «наступающие события». Неопределенный сам по себе сигнал благодаря реакции антиципации превращается в субъективно определенный, значащий признак вполне конкретной ситуации развития сюжета (темы) повествования. Квалифицированный читатель по нескольким начальным буквам угадывает слово, а по нескольким словам - фразу, по нескольким фразам - смысл целого абзаца или даже страницы. Игорь Северянин в стихотворении «Отличная от других» так определил способности своей героини: 

Ты способна и в сахаре выискать «соль», 

Фразу - в только намекнутом слове. 

Явление антиципации возможно только в том случае, когда мышление активно работает в продуктивном режиме. При таком чтении читатель в большей степени опирается на содержание текста в целом, чем на значение отдельных слов. Главное - это осмысление идеи содержания, выявление основного замысла автора текста. 

Явление антиципации закономерно и в значительной степени объясняется избыточностью текста, составляющей, как мы уже знаем, 75%. 

Таким образом, при обучении быстрому чтению способность антиципировать является основным фактором формирования своеобразного чутья к фразовым стереотипам и накопления достаточного словаря текстовых штампов. Выявление фразовых стереотипов - одна из первых предпосылок выработки автоматизма смысловой обработки текста. 

Из работ современных авторов по этой проблеме следует указать на книги известного ученого из бывшей ГДР Франца Лезера «Рациональное чтение» (М., 1980) и О.А. Кузнецова и Л.Н. Хромова «Техника быстрого чтения» (М., 1983). Авторы последней из названных книг сформулировали «золотые» правила быстрого чтения: 
1. Читайте без регрессий, т.е. без возвратного движения глаз. 
2. Читайте, мысленно укладывая уже прочитанное в блоки, выделяя ключевые слова, и, опираясь на них, выделяйте смысловые ряды, которые несут в себе основной замысел автора. Всегда выделяйте доминанту - основное смысловое значение текста. При этом текст как бы «сжимается», в нем остаются только зерна смысла, так называемое «золотое ядро».

3. Читайте вертикальным движением глаз (идеал - 1 страница за 30 секунд).
4. Читайте внимательно.  Стремитесь понимать прочитанное непосредственно в процессе чтения. 
6. Запоминайте не отдельные слова, а целые мысли и идеи автора. 
7. Читайте с переменной скоростью, зависящей от сложности и знакомости материала. 

8. Постоянно развивайте свое внимание и память. 
Существуют и информационные автоматизированные технологии развития навыков динамического чтения. Авторы данного пособия в течение 10 лет принимали участие в экспериментальной работе по внедрению в образовательный процесс компьютерной системы интенсивного развития способностей (СИРС, автор Буров А.Н., заведующий лабораторией программных средств развития творческих способностей Сибирского института образовательных технологий РАО) и имели возможность убедиться в эффективности данной системы для человека любого возраста - начиная от учащихся начальных классов и заканчивая людьми преклонного возраста.
Таким образом, скорочтение можно описать как комплекс приемов по эффективному восприятию информации. Приемы приобретаются как результат систематизированных тренировок по расширению угла зрения, подавлению проговаривания слов, применения выхватывающих суть  алгоритмов чтения. Обучение скорочтению - это чтение, чтение, чтение и еще раз чтение.

Скорость восприятия текста особенно заметна при чтении незнакомого или иностранного текста. Вы постоянно спотыкаетесь на незнакомых словах, подбираете и гадаете, смысл предложения, не можете осилить элементарное слово, постоянно смотрите в словарь. Но стоит вам перейти к тексту, написанному на родном языке, как все идет нормально.
Вспомните психологическое состояние перехода от сложного текста к простому. Проанализируйте ниточку, которая тянется между проблемным и простым текстом. Поймайте это состояние перехода. Что это за состояние? чем подробнее вы его опишите, чем больше эмоций вы примените, чем более ярко вы представите себе это состояние, тем лучше. Теперь, перед чтением культивируйте в себе это чувство перехода от сложного текста к простому, легкому и понятному. 

Многие иностранные методики скорочтения начинаются и заканчиваются этим упражнением. Исключение внутреннего проговаривания слов - это самый главный источник увеличения скорочтения. Причем даже если вам кажется, что вы не проговариваете слова, то это не так. Методика обучению чтению, используемая с начальной школы - т.е. чтение вслух - дает себя знать и, как известно, переучиваться гораздо тяжелее, чем учиться. 

Рекомендации по коррекции дефекта проговаривания читаемых слов: 

1. Когда проговаривание сопровождается механическими движениями: шевеление губ, перемещение языка, например, или, что еще хуже - аудио-механическими эффектами - бубнение и т.д. 

Бороться с этим довольно просто - держать что-либо в зубах, а еще лучше держать свой язык зубами - как ни смешно, но по изменению болевых ощущений (степень сжатия зубами), вы сможете контролировать весь процесс искоренения этого тормозящего фактора. 

2. Наиболее трудноискоренимым является проговаривание слов в мозгу - т.е. т.н. речевом центре. 

В этом случае используется принцип «клин клином вышибают». Центр, контролирующий движение, находится где-то рядом с речевым, и можно попытаться подавлять речевой центр двигательным - бороться с этим очень сложно - держать что-либо в зубах уже не спасет, но можно попробовать следующее. Записываете на кассету, какой-нибудь ритм (но только не музыку) - например, метроном. Причем, записей должны быть несколько с разной частотой ударов и комбинированные с изменяемой частотой ударов. Читать надо под этот стук (ритм) и при чтении делать движения. 

Понятно, что эти движения не могут быть сложными, например, отбивать ритм руками, причем нужно постараться делать такое движение, которое не выглядит произвольным, или легко (стандартно) выполнимым, нужно такое движение, которое заставит мозг постоянно контролировать правильность его исполнения. Это должно быть что-то нестандартное, например, отведите вытянутую левую руку назад и попытайтесь под каждый удар выпрямлять по одному пальцу, а потом их же и сгибать тоже по одному. В общем, выдумайте для себя что ни будь посложнее. И читать, читать, читать, не забывая, что это надо делать строго под ритм. 

При овладении приемами скорочтения важно усердие и постоянство тренировок. 

Контрольные вопросы и задания

1.  Что лежит в основе интегрального алгоритма чтения?
2.  Сущность дифференциального алгоритма чтения.

3.  Блоки дифференциального чтения.

4.  Как повысить эффективность углубленного чтения?
5.  Основные недостатки традиционных методов чтения.

6.  Как улучшить понимание текста?

7.  «Золотые» правила быстрого чтения.
Темы рефератов и эссе

1. Как защитить свой мозг от избыточной информации.

2. Анализ особенностей собственного чтения и способы устранения недостатков.

3. Совершенствование культуры чтения.

4. Психологическая подготовка к чтению текста.

5. Способы активного чтения
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Умение слушать

Мы проводим 50-80% нашего времени бодрствования в общении. По крайней мере, 45% этого времени мы слушаем. В учебных заведениях этот процент даже выше: обучающиеся проводят 60 - 70% времени занятий, слушая. И в мире бизнеса умение слушать часто расценивается как одна из трех крайне необходимых для менеджера способностей.

Слушание представляет собой рецептивный вид речевой деятельности, связанный со слуховым восприятием звучащей речи. Этот процесс складывается из двух основных этапов: 
1) первичный анализ звукового сигнала и его «механическая» обработка; осуществляется перекодирование звукового сигнала в мыслительные образы». Здесь важную роль играет слуховая способность человека;

2) смысловая интерпретация - происходит лингвистический анализ поступившего сообщения и расшифровка его смысла, т.е. понимание. 
В соответствии с этим в процессе слушания необходимо различать два аспекта: 
1) слух как физиологическую характеристику; 
2) слушание как процесс осознанного познавательного действия, ведущего к интерпретации и пониманию. 

Большинство людей характеризуется следующими недостатками традиционного слушания: 

1) бездумное восприятие, когда звучащая речь является только фоном для какой-либо деятельности; 
2) обрывочное восприятие, когда интерпретируются только отдельные части звучащей речи; 
3) аналитическая узость восприятия, т.е. неумение критически проанализировать содержание сообщения и установить связь между ним и фактами действительности. 

Эффективность процесса слушания зависит от нескольких групп факторов.

I. Объективные факторы: 
1) шумы и помехи; 
2) акустические характеристики помещения; 
3) микроклимат в помещении (температура, влажность и т.д.).

II. Субъективные факторы: 
1) пол слушателя (считается, что мужчины являются более внимательными слушателями); 
2) тип нервной системы человека, его темперамент (предполагается, что эмоционально устойчивые люди - сангвиники, флегматики - более внимательны, чем холерики и меланхолики); 
3) интеллектуальные способности, которые можно разделить на три группы:

- основные (слуховая способность, способность к вероятному прогнозированию);

- дополнительные (способность к запоминанию, к концентрации и устойчивости внимания, скорость протекания психических процессов);

- вспомогательные (словарный запас, уровень общей культуры).

Эффективное слушание предполагает наличие у человека четырех основных ментальных способностей: 
1) слуховая способность; 
2) внимательность; 
3) способность к пониманию; 
4) способность к запоминанию.

По утверждению психологов,  при восприятии речи на слух большинство людей запоминают в среднем только 25% информации за 10 мин. Даже в неофициальных беседах слушатель усваивает в среднем не более 60-70% информации. Основная причина неэффективности процесса слушания - непонимание сути этого процесса.

Умение слушать является способностью, обучению которой меньше всего уделяют внимания. Слух очень важен для нас, но, подобно обонянию, является одним из тех чувств, которыми мы часто пренебрегаем или злоупотребляем. Если вы начнете заботиться о нем, вы обязательно почувствуете прогресс. И больше не заметите явления, описываемого поговоркой «в одно ухо влетает, а из другого вылетает». Вся информация останется в уме.
Практические советы, как научиться внимательно слушать
1. Тренируйте свои уши. Сознательно практикуйте «аналитическое слушание». Оно состоит в возвращении себя в «природное состояние», в котором ваш мозг и уши настроены на все звуки окружающей среды, в то же время, концентрируясь на самом важном.

2. Поддерживайте общее физическое здоровье. Латинская поговорка: «В здоровом теле -здоровый дух» является правильным наблюдением. Если вы поддерживаете хорошую общую физическую форму (особенно если вы занимаетесь аэробикой), то все ваши чувства, включая слух, будут улучшаться.

3. Слушайте критически. Даже когда вам приходится слушать что-то скучное (на ваш взгляд), пытайтесь найти для себя ответ на вопрос: «Что здесь может быть для меня интересно?», а не просто автоматически отбрасывайте это. Довольно часто там, где мы меньше всего ожидаем найти для себя нечто ценное, обнаруживается что-то полезное для нас.

4. Слушайте дольше. Часто говорят: чем мудрее человек, тем меньше он говорит и больше слушает. Каждый раз, слушая, попытайтесь воздержаться от суждения, пока говорящий не окончит говорить и вы не добьетесь полного понимания. Старайтесь избегать делать выводы до тех пор, пока у вас не будет полной картины.

5. Слушайте оптимистически. Если вы слушаете с надеждой, верой и внутренней установкой на то, что приобретете что-то полезное, то значительно увеличите вероятность того, что ваш ум найдет ценные взаимосвязи. Кроме того, весь процесс слушания станет намного более приятным.

6. Поддерживайте здоровье слухового аппарата. Убедитесь, что ваш слуховой аппарат здоров. Имеется много специалистов, которые могут помочь вам в этом.

7. Напрягайте свой мозг. Вы можете стимулировать свой мозг, а также улучшить свои знания и умение слушать, время от времени подвергая его воздействию более сложного материала. Старайтесь не поддаваться унынию и внутренне не сопротивляйтесь такому трудному материалу, а погрузитесь в него с энтузиазмом.

8. Слушайте сознательно. Убедите себя, что умение слушать становится одной из ваших отличительных особенностей. Слушая, добивайтесь действительно активного состояния ума и тела, а не симулируйте внимание.

9. Используйте синестезию. Синестезия - это ваша умственная способность объединять различные каналы, по которым поступает информация. Когда вы слушаете, пытайтесь «включить» и другие ваши органы чувств (особенно зрение). Чем больше каналов вы можете связать единой целью, тем лучше будет ваш слух, внимание, понимание и общее знание.

10. Держите ум открытым. Когда произносятся слова, которые действуют на вас как эмоциональные раздражители, старайтесь интерпретировать их в наиболее объективном свете и понять перспективу, о которой говорит оратор. Даже если вы не согласны, представьте себе, что точка зрения, услышанная вами, конечно, так же заслуживает право на существование, как и ваша собственная.

11. Используйте скоростные качества мозга. Ваш мозг может думать в десять раз быстрее, чем льется речь среднего человека. Поэтому, пока вы слушаете, воспользуйтесь вашими исключительными умственными способностями, чтобы предвидеть, организовать, обобщить, взвесить и сравнить аргументы, услышанные между строк, и выразить их человеческим языком. При особенно медленной речи вы можете более полно развивать это искусство - вместо того, чтобы впадать в дрёму и утрачивать внимание.

12. Судите о содержании, а не о способе его подачи. Когда вы  слушаете, старайтесь избавиться от «комплекса превосходства» относительно любой не адекватной подачи и стиля, которые, возможно, присущи оратору. Полностью сконцентрируйтесь на содержании.

13. Прислушивайтесь к мыслям. Ваш мозг работает более эффективно, если он может схватывать общую идею. Поэтому прислушивайтесь к центральным темам, а не к отдельным фактам. Если вы последуете этому совету, то факты сами о себе позаботятся, легко увязываясь с главной структурой, которую конструирует ваш мозг, воспринимая эти идеи.

14. Записывайте все наглядно и схематично. Когда вы прислушиваетесь к мыслям, степень вашего понимания, осмысления, запоминания и воспроизведения будет значительно большей, если вы конспектируете сказанное с помощью схем, а не стандартных линейных записей. Обозначения, используемые на мозговой карте, включают в работу и правое, и левое полушария вашего головного мозга и, следовательно, резко улучшают общее качество слухового восприятия.

15. Не заостряйте внимания на рассеянности. Если вы страдаете рассеянностью, не сосредоточивайтесь на этом. Осознайте, что это исправимо, и еще раз напомните себе, что ваш ум имеет способность блокировать, если пожелает, практически всё, на что не хочет обращать внимания. Сконцентрируйтесь на позитивном.

16. Делайте перерывы. Когда это возможно, обеспечьте себе перерывы в процессе слушания через каждые тридцать - шестьдесят минут. Эти перерывы дадут вашему мозгу время, которое ему потребуется для обобщения, создавая при этом больший эффект свежести и новизны информации.

17. Используйте свое воображение. Хотя слушание связано, казалось бы, только с восприятием слов, контролируемых левым полушарием мозга, в действительности же это процесс, затрагивающий весь мозг. Поэтому, когда вы слушаете слова, попытайтесь представить, насколько это возможно, умственные образы идей, воспринимаемых вами.

18. Слушайте в удобной позе. Когда вы слушаете, принимайте позу равновесия и внимания, подобную той, которую принимают животные. Напряженная и неудобная поза автоматически уменьшает качество слухового восприятия.

19. Помните, что ваш слух может постоянно улучшаться с возрастом. Умение слушать будет улучшаться, если оно развивается в ментальной среде позитивного отношения к возрасту.

20. Практикуйтесь в навыках разговорного общения. Если вы тренируете навыки разговорного общения, то есть перспектива, что вас тоже будут слушать. Это поможет вашему всестороннему развитию и благотворному завершению любого процесса.
Советы сформулированы Тони Бьюзен (Tony Busan), английским психологом и исследователем проблем мозга и его функций.
Принципы эффективного слушания подразумевают наличие у человека четырех основных умений: 

· концентрировать внимание; 

· анализировать содержание; 

· критически оценивать услышанное; 

· конспектировать. 

Рассмотрим эти умения и способы их развития.

Концентрация внимания

Необходимо постоянное, а не периодическое внимание к предмету речи. Как правило, человек внимательно слушает выступление лишь несколько минут, затем на несколько минут отвлекается, затем снова начинает слушать. Такое нерегулярное слушание препятствует пониманию смысла речи. Надо игнорировать возможные отвлекающие факторы: внешние шумы и помехи, странности в манере говорящего, отсутствие интереса к теме и т.п.

Концентрация - это активный творческий процесс, который требует серьезного отношения к процессу слушания, желания работать над совершенствованием навыков и постоянного внимания к говорящему. Концентрируясь, человек подготавливает себя к слушанию. Процесс концентрации складывается из следующих действий:
· займите объективную и доброжелательную позицию по отношению к выступающему; необходимо слушать его без предубеждений и с готовностью понимать и принимать то, о чем говорится;

· вызовите у себя интерес к предмету речи - определите, какую пользу Вы получите, прослушав речь;

· исключите эмоции - иногда они препятствуют адекватному восприятию информации (если она противоречит нашим убеждениям) или чересчур облегчают ее понимание (если она подтверждает наши убеждения, после чего мы во всем соглашаемся с выступающим);

· вспомните все, что Вы знаете о предмете;

· продумайте тему и попробуйте предположить, какой способ ее развития предпочтет выступающий. 
· постарайтесь предугадать события.

· подумайте, чем основное содержание речи может помочь вам.

Концентрация требует определенных усилий. Слушатель способен понимать речь быстрее, чем говорит лектор. Это преимущество во времени должно быть использовано им, чтобы продумать, взвесить и резюмировать то, что говорит оратор. Если вы тратите свое время, думая о другом, мечтая или решая личные проблемы, концентрация становится невозможной.

Концентрация требует постоянного, а не периодического внимания. Некоторые слушают внимательно какое-то время, затем на несколько минут отвлекаются на другое, затем снова обращаются к слушанию. Этот факт может объясняться разными причинами:

· отвлекающим влиянием (внешний шум, опоздавшие к началу выступления и т.д.);

· странностями в манере выступающего говорить или представлять материал;

· неудобным положением (местом);

· отсутствием интереса к теме.

Нерегулярное слушание препятствует пониманию идеи речи. Надо стараться игнорировать отвлекающие факторы. 
Другими словами, умение концентрироваться - основное условие эффективного слушания. Оно предполагает серьезное отношение к слушанию, желание работать над улучшением навыков и постоянное внимание к говорящему. Следовательно, концентрация - это не пассивный, а активный творческий процесс, требующий больших усилий.
Анализ содержания речи

Анализ содержания речи основан на том, что ее средняя скорость составляет 120-150 слов в минуту, в то время как слушающий способен воспринимать 300-500 слов в минуту. Этот резерв времени должен быть использован, чтобы продумать, проанализировать и резюмировать услышанное. Сложность процесса слушания определяется тем, что лекции преподавателя содержат различные идеи, и если одну из них упустить, то нарушится связь между частями речи. В ситуации беседы слушать легче, так как всегда можно переспросить собеседника. Знание процесса создания и композиции речи может помочь при развитии навыков слушания. 
Практические  советы  по  овладению  приемами  рационального слушания

1. Определить цель речи - о цели своей речи может сказать сам оратор во вступлении. Как правило, выделяются три основных вида речей в зависимости от цели:

· убеждающая - речь, которая требует адекватного доказательства и логического рассуждения; 
· информационная - речь, которая должна содержать зрелые суждения и точные факты;

· развлекательная - речь, включающая юмор и отличающаяся хорошим вкусом.

2. Определить композицию речи. При слушании важно умение понимать, как оратор развивает и ограничивает тему, как раскрывает основную мысль, определяет технические термины, дает пояснения.

3. Определить главную тему речи. Это помогает держать речь в фокусе.

4. Определить главные идеи оратора. Идеи выступающего развивают главную тему. Поняв главные идеи, слушатель будет знать, что искать в речи.

5. Определить формы аргументации. При слушании важно отмечать, как приводятся доказательства, какие типы и сколько их используется. Следует определить формы иллюстрирования: примеры, аналогии, статистика, цитирование и т.д. Это помогает понять идею и способ доказательства.

6. Определить формы резюмирования и заключительных выводов. Полезно фиксировать, как оратор в заключении резюмирует свои идеи и связывает их с главной темой. Это помогает получить целостное и связное представление о речи.
Критическая оценка услышанного

Умение слушать критически можно развить, если постараться соблюдать следующие принципы  критического слушания, изложенные  О.Я. Гойхман и Т.М. Надеиной в курсе «Основы речевой коммуникации»:

1. Связывайте то, что говорит выступающий, со своим собственным опытом. Когда вы слушаете, поток мыслей будет проникать в ваш ум, что должно будет стимулировать вас слушать конструктивно Вы можете соглашаться с оратором в некоторых моментах, так как у вас есть подобный опыт, и наоборот. Вы можете откладывать свое решение, пока не получите дальнейшие сведения. Учитывая эти соотношения, вы научитесь мыслить конструктивно.

2. Резюмируйте и систематизируйте то, что услышали. Опережайте оратора и старайтесь предугадать, как он будет развивать главную тему.

3. Анализируйте и оценивайте то, что услышали. Нельзя ни безоглядно верить, ни постоянно сомневаться в том, что  говорит оратор. Слушайте разборчиво. Анализируйте идеи говорящего, постоянно возвращаясь к их отправной точке, подтексту и доказательствам. Затем взвешивайте утверждения оратора, с тем чтобы: проверить адекватность доказательств, весомость объяснений и определить истинную цель оратора.

Профессор О.Я. Гойхман предлагает оценивать содержание речи в соответствии со следующими критериями:
· «адекватность данных - следует определить, исходят ли данные из надежных источников, точно ли они отражают то, о чем говорит выступающий, достаточно ли этих данных для подтверждения выводов;

· весомость аргументации - следует определить, существует ли логическая связь между выводами и утверждениями автора, соблюдает ли он правила логической аргументации;

· истинная цель оратора - постарайтесь различать субъективный и объективный материал, пропаганду и факты, догматические утверждения и хорошо обоснованные доводы.

Завершив процесс анализа, вы сможете оценить речь в ее единстве. Если речь содержит какую-то ценную информацию, вы усвоите ее.

Конспектирование живой речи

Лекции - это форма приобретения знаний, в процессе которой обучающийся воспринимает излагаемую лектором информацию, выступая в качестве пассивного участника учебного процесса. Несмотря на внешнюю пассивность слушателей, одним из главных элементов этой формы учебного процесса является активная мыслительная деятельность студентов по восприятию излагаемого материала. Студент имеет право задавать преподавателю возникающие в процессе изложения лекционного материала вопросы, выяснять вызывающие у него трудность проблемы. Важным аспектом работы студента на лекции является ведение конспекта, от качества составления которого в значительной степени зависит усвоение знаний студентами. В конспекте студент записывает основные сведения, изложенные ему на лекции преподавателем, отмечает возникшие у него вопросы. Конспект должен иметь ясную структуру, быть достаточно полным, иметь поля и отступы для последующей работы с ним, содержать необходимые сведения о студенте. 
Самостоятельная работа выступает в формах анализа и обобщения студентом прочитанного на лекциях учебного материала

Конспектирование лекций - исключительно развивающий и обогащающий даже человека с хорошей памятью труд.
Психологи утверждают, что конспектирование лекций дольше сохраняет работоспособность студента, чем простое слушание лектора. Педагоги подсчитали, что матери​ал лекции без конспекта забывается через сутки, экзаменационные отметки у неконспектирующих студентов в среднем в два раза ниже, чем у тех, кто записывает лекции.
Польза от конспектирования живой речи лектора или докладчика несомненна: оно способствует непроизвольному запоминанию материала, поддерживает внимание слушающего в рабочем состоянии, активизирует его мысль, повышает работоспособность, развивает творческие способности.

Конспектируется лекция примерно так же, как книга или статья. Сначала записывается тема, дата, план и, если даётся, рекомендованная литература. Это так называемые выходные данные, паспорт конспекта. Если план не дан, самостоятельно выделяйте основные вопросы по ходу лекции. Фиксируйте их в виде краткого плана на полях слева.
А далее следуйте логике говорящего. У каждого лектора свой почерк, свои эмоции, своя речь, свои аргументы и своя логика. Конспект студен​та должен сохранять этот индивидуальный стиль. Это потом вызовет ассоциации, поз​волит вспомнить весь контекст занятия.
Но при всём следовании лектору конспект его лекции не делается дословным, стенографичным. Принципы записи живой речи основаны на свойстве ее избыточности: некоторые слова и даже части выступления не несут смысловой нагрузки, являются связующими звеньями, контактоустанавливающими средствами, повторами и т.д. Благодаря разнице между нормальным темпом речи (120-150 слов в минуту, т.е.  примерно треть страницы) и способностью слушателя воспринимать до 300-500 слов в минуту, у  слушателя есть время, чтобы анализировать речь говорящего и записывать существенное. 

Практические советы по развитию умения конспектировать
Главное правило: при свертывании фраз отбрасываются те слова, которые можно легко восстановить из контекста. 

Приемы сокращения слов надо вырабатывать и доводить до автоматизма. Частотные слова сокращаются по первой букве, используются аббревиатуры терминов, ключевых слов, окончания записываются в тех случаях. Когда они отражают связь слов.

Запись лекции - это сохранение основного, базисного объёма информации, опорного для её развёртывания. Конспект должен дать ориентиры и мотивацию для последующей умственной работы. Следовательно, в нём информация свёрты​вается, многие положения излагаются кратко.

Краткое переложение речи лектора в конспект требует соблюдения ряда общих пра​вил. В конспекте необходимо выделять ос​новные понятия, идеи, положения и кратко иллюстрировать их изложенными факта​ми, событиями. Необходимо выделять положения, требующие дополнительной ра​боты, а также спорные противоречивые моменты (для возможного задавания вопросов лектору). Желательно сохранять общую логику и структуризацию материала, точные формулировки по особо важным позициям.

В ходе лекции можно делать ассоциативные рисунки, схемы. Такой конспект будет всегда индивидуальным, своеобразным, ибо через опорный образ виден взгляд человека на тему, проблему, его отношение к ним.
Хорошим конспектированием лекций можно добиваться полного усвоения материала прямо на самом занятии, что значительно облегчает учебный труд. Как утверждают многие специалисты, кон​спектирование лекций - самый трудный вид конспектирования, но и самый продук​тивный
Советуем придерживаться следующих правил конспектирования лекций:

1. Не пишите на черновиках - это пустая трата времени.
2. Оставляйте при записи лекции поля, которые можно использовать в дальнейшем для уточняющих записей, комментариев, дополнений и т. п.

3. Если что-то не успели записать, не переспрашивайте соседа, не просите преподавателя  повторить. Оставьте свободное место или незаконченную фразу, которую допишите потом. 
4. Не старайтесь записать дословно все, что говорит преподаватель - это невозможно, да и не нужно. Если вы будете к этому стремиться, рискуете пропустить главное, потерять нить рассуждений. В таком случае в ваших запи​сях неизбежны недописанные предложения, про​пуски, нарушения логики изложения материала, которые сделают конспект бесполезным.    В правой части конспекта пишите самое важное короткими, точными фразами, своими словами. Учитесь формулировать мысли кратко и своими словами, записывая только самое существенное.
5. Учитесь на слух отделять главное от второстепенного. Но это не означает, что записывать нужно толь​ко основные положения и определения, которые без примеров и иллюстраций могут впоследствии, при чтении конспектов, оказаться непонятными. Поэтому факты, которые приводит лектор, также лучше отмечать; иногда для этого бывает достаточ​но нескольких ключевых слов.

6. Записи должны быть сжатыми, логично связанными, представлять собой нечто вроде развернутого плана лекции. Особое внимание обратите на правильную запись, выделение основных выводов по каждому пункту плана.
7. Если в лекции предлагаются схемы, таблицы, чер​тежи, обязательно полностью заносите их в тетрадь, выполняя аккуратно и внимательно.

8. По ходу лекции преподаватель обычно отмечает те или иные мысли, положения, поэтому сразу делай​те соответствующие смысловые выделения в ваших записях. Для этого можно использовать не только разные виды подчеркиваний (прямая, волнистая линии, пунктир и т. п.), разноцветные выделения, но и различные значки, например: ! - «важно», ? - «проверить, уточнить», NB (note bene) - «обратить внимание» и др.

9. Используйте красную строку для выделения смысловых частей в записях.

10.  Постарайтесь выработать свою собственную систему сокращения часто встречающихся слов или их замены определенными знаками. Это даст вам возможность меньше писать, больше слушать и думать.

11. Сразу после лекции постарайтесь просмотреть записи и по свежим следам восстановить пропущенное, дописать недописанное, доделать необходимые выделения. Сформулируйте вопросы, возникшие при перечитывании конспекта и рекомендованной на лекции литературы.
Очень важно понимать, что лекция - это не весь материал по изучаемой теме, который дается для того, чтобы студенты его «вызубрили». Прежде всего, это - «путеводитель» в Вашей дальнейшей самостоятельной учебной и научной работе. 
Многие студенты неплохо конспектируют лекции, но до самых экзаменов не заглядывают в них. Они совершают большую ошибку. Над конспектами лекций надо систематическим работать: перечитывать их, выправлять текст, делать дополнения, размечать цветом то, что должно быть глубоко и прочно закреплено в памяти. Первый просмотр конспекта рекомендуется сделать вечером того дня, когда была прослушана лекция (предварительно вспомнить о чем шла речь и хотя бы один раз просмотреть записи). Затем вновь просмотреть конспект через 3-4 дня. Времени на такую работу уходит немного, но результаты обычно бывают прекрасными: студент основательно и глубоко овладевает материалом и к сессии приходит хорошо подготовленным. 
Работая над конспектом лекций, всегда следует использовать не только учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. Только такая серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит каждому студенту овладеть научными знаниями и развить в себе задатки, способности, дарования.
Опыт показывает, что конспекты выполняют не менее полезную службу, чем сами книги или лекции. Они напомнят, подскажут, научат тому, что ещё предстоит.  

Контрольные вопросы и задания

1. Что представляет собой процесс слушания?

2. Назовите этапы процесса слушания и их характеристика.

3. Охарактеризуйте недостатки традиционного слушания.

4. От чего зависит эффективность процесса слушания?

5. Какие ментальные способности предполагает эффективное слушание?

6. В чем заключается процесс концентрации внимания?

7. Из чего состоит анализ содержания текста?

8. Какие умения необходимы для грамотного конспектирования лекций? 
9. Правила конспектирования лекций.

Темы рефератов и эссе

1. Что значит внимательно слушать и как этому научиться?

2. Приемы развития критического анализа услышанного.

3. Нужно ли конспектировать лекции? 
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Внимание как основа эффективной самоорганизации

Познавательные способности и процессы, определяющие эффективность восприятия и усвоения текстов – внимание, память, запоминание и забывание. Каковы способы их развития? Рассмотрим эти вопросы подробнее.
Внимание - это умение концентрировать, сосредотачивать свои мысли на каком-либо одном объекте. Оно дает нам возможность ясно мыслить, принимать правильные решения, контролировать и осознавать то, что с нами происходит. Напряженное, собранное внимание всегда требует от нас некоторых усилий. Если мы нервничаем, переживаем и беспокоимся, очень сложно заставить себя сконцентрироваться. Нам бывает гораздо легче сосредоточиться, если мозг находится в спокойном эмоциональном состоянии и ничем посторонним не занят. Внимание можно рассматривать как связующее звено между способностью сознания воспринимать информацию и способностью подсознания ее обрабатывать. Говоря проще, параллельную передачу потока мысли необходимо преобразовать в последовательную. Эта способность определяется возможностью мозга выделять требуемые факты из потока информации, анализировать и готовить подсознание к принятию решения. Невозможно назвать ни одной сферы человеческой деятельности, где не требуется такие качества, как внимание и аккуратность. Однако, несмотря на то, что эти качества необходимы каждому из нас, способность головного мозга распознавать образы и выделять главное в определенный момент времени мало изучена.

Роль внимания при чтении исключительно велика. Внимание определяет также в значительной степени эффективность многих других видов человеческой деятельности. Степень сосредоточения или организации внимания есть показатель скорости чтения. Психологи называют вниманием избирательную направленность сознания при выполнении определенной работы. Чтение - вид деятельности, в котором значение внимания особенно велико. 
С точки зрения физиологии, согласно учению И.П. Павлова, внимание может быть объяснено законом индукции нервных процессов. Согласно этому закону, процессы возбуждения, возникающие в одной области коры головного мозга, вызывают торможение в других областях (отрицательная индукция). И наоборот, торможение в одной части коры влечет за собой возбуждение в других частях коры (положительная индукция). Явление индукции возникает тотчас же, как только в том или ином пункте коры появляется достаточно концентрированный очаг возбуждения или торможения. Таким образом, в каждый момент времени в коре головного мозга думающего человека имеется определенный очаг повышенной возбудимости, характеризующийся наиболее благоприятными, оптимальными энергетическими условиями для возбуждения.

Внимание как катализатор чтения

Большое значение для выяснения физиологических основ внимания имеет также принцип доминанты, выдвинутый А.А. Ухтомским. Согласно этому принципу в мозге всегда имеется доминирующий, господствующий очаг возбуждения. Он как бы привлекает к себе побочные возбуждения, поступающие в мозг, благодаря чему в еще большей степени доминирует над ними. Основой возникновения такого очага является не только сила первичного раздражения, но и внутреннее состояние нервной системы. С психологической стороны это выражается во внимании к одним раздражителям и отвлечении от других, действующих в данный момент. Как показывают наблюдения над процессом чтения, многие читатели в те минуты, когда они не понимают текст или устают, невольно переводят взгляд на отвлекающий предмет, например, картину, висящую на стене, смотрят в окно или прислушиваются к посторонним тихим звукам. Такое мгновенное отвлечение внимания создает некоторую разрядку в напряженной умственной работе. Отвлекающее сосредоточение способствует последующей концентрации внимания на нужном предмете. Но это бывает только в том случае, если посто​ронние раздражители не вызывают полного переключения внимания (например, сильный шум, громкая речь) или вялости и сонливости (ритмически, монотонно действующие слабые раздражители в течение продолжительного времени).

Виды внимания

Внимание бывает трех видов: 
· непроизвольное, 
· произвольное
· послепроизвольное.

Непроизвольное внимание характеризуется тем, что направленность и сосредоточенность психической деятельности носят непроизвольный характер, т.е. не ставится цель быть внимательным. Непроизвольное внимание возникает само собой, когда действующие раздражители ярко отличаются от общего монотонного «серого» фона или когда предмет-раздражитель интересен и занимателен. Например, непроизвольное внимание вызывает громкий сигнал сирены на улице, красочная реклама, интересный рассказ или остросюжетная книга.
Произвольное внимание мотивировано и направляется на объект под влиянием принятых решений и поставленных целей. Оно - результат нашего намерения, целевого усилия воли. Произвольное внимание качественно отличается от непроизвольного, что не мешает ему, однако, быть тесно связанным с нашими чувствами, интересами и прежним опытом. Но если интересы при непроизвольном внимании являются интуитивно-непосредственными, то при произвольном они носят в основном характер опосредованный. Это интерес це​ли, интерес последующего затем результата деятельности. Сама деятельность может не занимать нас, но так как ее выполнение необходимо для решения по​ставленной задачи, она зачастую становится и увлекательной. 
Условия, благоприятствующие развитию произвольного внимания:
1. Нормальное физическое и психическое состояние.

2. Планомерная организация работы (создание благоприятных внешних и внутренних условий).

3. Четкая постановка цели.

4. Сочетание умственных и физических действий (например, конспектирование при чтении).

5. Чередование видов деятельности (например, попеременное чтение учебника и детектива).

Послепроизвольное внимание также носит целенаправленный характер, но требует для реализации постоянных волевых усилий. Например, иногда при чтении с трудом удается удержать внимание на содержании: оно трудно, скучно и даже не особенно для нас важно. Но вот в какой-то момент, незаметно для себя мы перестаем делать над собой усилие, читаем без напряжения и предмет чтения увлекает нас. Внимание из произвольного стало послепроизвольным. Следовательно, обычный процесс чтения сопровождается постоянными колебаниями внимания, которые в значительной степени и определяют темп и качество чтения. 
При чтении текста непроизвольное внимание зависит главным образом от автора, его мастерства, а произвольное - от самого читателя. Т.о., внимание предопределяет психологическую активность читателя -его настроенность и готовность. Вместе с этим оно сильно влияет и на понимание текста, и на точность и глубину усвоения содержания. При чтении очень важно не только направлять внимание, но и поддерживать его длительное время.

Основные свойства внимания

Каковы основные свойства внимания? 
·  Высокая степень сосредоточенности внимания называется его концентрацией. От концентрации внимания зависит и успех быстрого чтения. Ей способствуют относительная тишина и отсутствие отвлекающих факторов. 
·  Продуктивность внимания определяется общим состоянием человека, его эмоциональной настроенностью: если он утомлен или чем-то расстроен, ему трудно добиться хорошей концентрации внимания. 
·  Особое значение для достижения успеха в быстром чтении имеет устойчивость внимания, представляющая собой умение отключаться от многочисленных побочных раздражителей ради основного. 
·  Распределение внимания означает одновременное сосредоточение его на двух различных видах деятельности. Способность управлять вниманием, распределять его особенно необходима в том случае, когда приходится выполнять две или несколько работ одновременно. 
·  Под переключением понимается способность человека быстро перехо​дить от одной деятельности к другой. Переключаемость означает сознательное и осмысленное перемещение своего внимания с одного объекта на другой. Объем внимания определяется числом предметов, которое человек может воспринять при быстром предъявлении.
Наиболее важны для работы памяти параметры концентрации и устойчивости. Рассмотрим эти и другие параметры в условиях произвольного внимания и переходу к послепроизвольному при выполнении типичных видов умственной работы, связанных с запоминанием (чтение, слушание и других). При этом постараемся выяснить, возможно ли тренировать эти параметры? 

«Необходимости концентрированного внимания всегда сопутствует непреодолимое желание отвлечься», - Артур Блох. Закон Мерфи. Трудно сочетать любой вид умственной деятельности с постоянными усилиями по поддержанию внимания. Поэтому работа в условиях произвольного внимания оказывается далеко не всегда эффективной. Наиболее глубокая концентрация, сосредоточенность возможна лишь при послепроизвольном внимании. Чтобы перейти от произвольного к послепроизвольному вниманию, необходимо активизировать саму работу. Это можно сделать, используя работу памяти - закон осмыслении и интереса. Тем не менее, работая, мы все-таки нередко отвлекаемся. Можно ли избавиться от ненужных отвлечений, научиться работать сосредоточенно? Для этого необходимо знать некоторые правила сосредоточенной работы. 
Во-первых, нужно учитывать, что не все отвлечения вредны. Глубокая концентрация внимания сопровождается возбуждением определенных участков коры головного мозга. Однако длительное поддержание возбуждения невозможно - наступает утомление. Поэтому, в ряде случаев, отвлечения оправданы - когда они носят характер кратковременного отдыха, усиливающего дальнейшую сосредоточенность. 5 - 10 минут каждого часа умственной работы достаточны для такого отдыха (несколько физических упражнений, небольшой самомассаж, гимнастика для глаз и т. д.). 

Однако наибольшие неудобства нам доставляют непреднамеренные отвлечения в процессе самой работы: не связанные с ней посторонние мысли, желание разглядывать посторонние предметы. Поэтому второе правило - необходимость создания соответствующей характеру работы обстановки. Некоторые люди могут сосредоточенно работать при любых условиях, однако для большинства очень важны внешние факторы: относительная тишина, порядок на столе. Хорошее освещение, удобная поза и т. д. Важна также чисто психическая возможность работать именно в этих условиях. Поэтому так легко сосредоточиться, например, в библиотеке. 

Полезен и заблаговременный созданный настрой на работу. Люди с ярким, образным мышлением могут попробовать такой прием. Представим, что в нашей голове находится огромный шкаф со множеством ящиков. Каждому виду работы в этом шкафу соответствует определенный ящик. Перед началом серьезной работы, требующей глубокой сосредоточенности, максимально отчетливо нужно вообразить, как мы выдвигаем ящик соответствующего вида работы и проверяем, что остальные плотно задвинуты. Этот прием, по свидетельству современников, любил Наполеон, отличавшийся, как известно, огромной работоспособностью. 

В-третьих, необходимо учитывать, что сосредоточенность усиливается действием небольших побочных раздражителей. Не нужно стремиться работать в полной тишине: небольшой звуковой фон (тихая музыка, шум за окном, пение птиц) все-таки необходимы. Широко известен опыт одной из библиотек Лондона, в которой были созданы полностью звукоизолированные места для читателей. Очень скоро выяснилось, что в полнейшей тишине сосредоточенная работа невозможна. 
В четвертых, нужно ориентироваться на наиболее благоприятные для умственной работы периоды в течение дня. Согласно многочисленным экспериментам пик нашей активности приходятся на 5, 11, 16, 20 и 24 часа. В эти периоды облегчено достижение максимальной концентрации внимания. Однако в процессе умственной работы важна не только степень концентрации внимания, но и возможность ее длительного поддержания. 
Способность к длительной концентрации внимания можно тренировать. Целый ряд специальных упражнений предложен йогой, современными системами аутотренинга. Эти упражнения основаны на поддержании длительной концентрации внимания на каком-либо одном объекте. Главная задача при этом - обеспечение полного отсутствия всех посторонних мыслей, которые не относятся к рассматриваемому предмету. Попробуем смотреть на кончик своего пальца с полной концентрацией на нем в течение 3 - 4 минут подряд. Это далеко не так просто, как кажется, но нужно выполнять подобные упражнения ежедневно. 
Некоторые психологи рекомендуют широко известное упражнение «созерцание зеленой точки». Оно заключается в следующем: из книги вырезается страница, в центре ее ставится зеленая точка диаметром 1- 2 мм. Ежедневно по 10 мин., лучше перед самым сном в течение 2 - 3 месяцев нужно смотреть в зеленую точку. Главная задача та же - борьба с посторонними мыслями. Смотреть лучше за столом, время контролировать по лежащим рядом часам. По истечении 10 мин закрыть глаза и сразу лечь спать. Стараться, чтобы страница с зеленой точкой была последним зрительным впечатлением дня. 

Для тренировки слухового внимания необходимо выделять ежедневно 10 мин. для максимального «вслушивания». Обычно во время слушания мы выполняем еще какую-нибудь работу. Нужно постараться максимально внимательно вслушаться в речь диктора радио, оратора на собрании и т. д. Выполняя подобные упражнения, мы заметим, насколько трудно сосредоточиться на неподвижных, несложных предметах и явлениях. Это происходит потому, что важнейшим условием длительного устойчивого сосредоточения является изменчивость, подвижность, сложность объекта внимания, требующая активного восприятия. Любая однообразность утомляет. Для тренировки устойчивого внимания полезно читать заведомо неинтересную книгу, ставя при этом перед собой специальную задачу найти в ней что-либо интересное. Поэтому условия длительной устойчивости внимания - те же, что и для обеспечения его концентрации. Главное из них - активность выполняемой работы. 
Следующий параметр внимания - его объем. Этот же параметр является основной характеристикой краткосрочной памяти. Замечено, что при кратковременном предъявлении человеку под силу воспринять и запомнить 5 - 7, максимум 9 предметов. Это так называемое «правило Миллера», сформулированное американским психологом Миллером в 1945 г. Он показал, что объем внимания человека зависит не от количества информации, а от числа блоков, или кусков информации, число которых постоянно и равно 7 +/- 2. 
По этому правилу одинаково запоминаются при одновременном восприятии и 7 букв, и 7 цифр, и 7 слов, и 7 идей. Поэтому самый продуктивный, емкий - код идей, мыслей, образов. 
Объем внимания можно тренировать. Бросить взгляд на какой-либо предмет (дом, лицо, интерьер), а затем попытаться воспроизвести его в воображении с максимум деталей. Сравнить свои представления с реальным предметом. Везде, где возможно, нужно тренироваться в таком мгновенном схватывании информации и воспроизведении ее по памяти (витрины, плакаты, группы людей). Для увеличения объема внимания и облегчения восприятия нужно научиться рационально группировать предметы по различным признакам. 

Когда говорят об объеме, обычно подразумевают работу внимания, направленного на зрительное восприятие. Однако если внимание проявляется одновременно в различных формах, направлено на различные виды деятельности, то говорят о распределении внимания. Нас не удивляют возможности наших бабушек одновременно смотреть телевизор и вязать или способности машинисток печатать т разговаривать. 

Такое возможно, когда хотя бы один из видов деятельности представляет собой хорошо знакомую привычную работу, а другая не требует полной сосредоточенности. Большинство видов умственной деятельности, связанных с интенсивной работой памяти, требуют почти 100% концентрации внимания. Известно, что сильно задумавшийся человек нередко имеет неосмысленное выражение лица, поскольку у него не остается «резервов» внимания для поддержания у себя выражения задумчивости. На этот факт обращал внимание еще Эйнштейн. 
Поэтому вряд ли можно верить рассказам об одновременном чтении и письме или слушания и переводе с иностранного языка. Загрузка внимания при других видах работы меньше. При мытье полов, например, - 9%, при забивании гвоздей - 40%, при вождении автомобиля - 60%, подсчете денег - 80%. Соответственно, в это время возможно выполнение и другой работы. Параметр распределения внимания тоже поддается тренировке. Попробуем одновременно писать разными руками разные слова, например, левой рукой - свое имя, правой - фамилию. Или: считать вслух от 1 до 20. Одновременно писать «20, 19, 18?1». Затем наоборот: говорить: «20, 19, 18?1», а писать в порядке возрастания. Это труднее. Рисовать на бумаге или описывать одной рукой в воздухе круг, другой - треугольник. 
Подобные упражнения не являются пустой забавой. Упражнения для тренировки параметра распределения внимания способствуют увеличению наших способностей приспособления к смене ритма деятельности. Кроме того, они могут использоваться для облегчения перехода от сна к бодрствованию, снятию эмоциональных перегрузок. 
Тренируя распределение внимания, мы замечаем, что внимание «скачет» с одного объекта на другой. Здесь имеется другой параметр внимания - его переключение. Важность умения быстро переключаться с одной работы на другую, несомненна. Говоря о переключении, следует учитывать, что оно тесно связано с особенностями предстоящей предыдущей деятельности. Чем глубже концентрация внимания на предыдущей работе, чем более сложной и интересной она была, тем труднее переключить внимание на новый вид деятельности, тем в большей степени сказывается эффект торможения. Разные люди по-разному переходят от одного вида деятельности к другому. Это обусловлено особенностями подвижности нервных процессов у каждого человека. Однако, параметр переключения внимания можно тренировать. 

Попробуем читать попеременно две или три разные книги - 15 секунд на каждую книгу. Или: страница из одной книги, страница из другой. Возьмем книги близкие по содержанию. После такого попеременного чтения нужно составить планы прочитанного в разных книгах. Параметр переключения можно использовать для определения состояния нашего внимания. Попробуем в течение нескольких дней каждое утро быстро рисовать ряд из таких, например, значков: Z Z Z и т. д. Сравним показатель (количество значков до первой ошибки) за несколько дней - это и будет нашей нормой. Пусть это будет 12. Попробуем сделать то же самое вечером или после интенсивной умственной работы - показатель будет не более 6 - 7. Таким образом, готовясь к серьезной работе, можно загодя с помощью параметра переключения узнать, готово ли наше внимание к этой работе. 

Наше внимание также требует к себе внимания. От умения организовать его работу зависит эффективность многих видов деятельности, связанных с запоминанием. Уделим своему вниманию 5 - 10 минут в день, и результаты не замедлят сказаться.
Причины невнимательности

Рассеянность нами воспринимается как естественное состояние. В народе говорят, что это «русский менталитет». Эксперт Вербин С.Г. рассказывает следующий пример: «…Как-то раз у нас дома мы смотрели комедию «Бриллиантовая рука» вместе с немецкими психологами. При просмотре все соотечественники заливались веселым смехом, наблюдая за приключениями главного героя, который из-за своей невнимательности и рассеянности постоянно попадал в курьезные ситуации. Так вот, чем больше мы веселились, тем мрачнее становились коллеги - психологи из Германии. Потом, в частной беседе, они признались, что такие случаи рассеянности даже у них в клинике не лечатся. Надо отдать должное немецкой пунктуальности и аккуратности как результату высокой степени внимания».

По степени невнимательности и, как следствие - травматизму, Россия занимает первое место в мире, оставив далеко позади даже страны Африканского континента.

Существование всех перечисленных в предыдущей главе свойств внимания подразумевает возможное их отсутствие, вызывающее некоторые проявления невнимательности. Большинство людей относятся к своей невнимательности и рассеянности достаточно снисходительно, не придавая этому серьезного значения. Рассеянность можно разделить на 2 вида:

· подлинную
· мнимую. 
В их основе лежит неравномерность развития отдельных свойств внимания. Свойства внимания в значительной степени независимы друг от друга. Внимание, хорошее в одном отношении, может иметь ряд недостатков в другом. 
Подлинную рассеянность характеризует большая переключаемость и низкая устойчивость внимания. Мнимая рассеянность («профессорская») внешне может быть похожа на первый вид: человек не сразу отвечает на поставленный вопрос, он его пропускает «мимо ушей», не обращает внимания на людей, на то, что происходит вокруг. Однако внутренние механизмы ее совершенно иные, чем в первом случае. 
Если подлинная рассеянность - это результат сильной переключаемости и слабой сосредоточенности, то мнимая рассеянность, напротив, связана с чрезмерной сосредоточенностью на своих мыслях, чувствах, переживаниях в сочетании с низкой переключаемостью на другие предметы, мысли, чувства. Порой встречаются люди, просто не привыкшие быть внимательными с детства. Они смотрят вокруг, но мало что видят. Здесь мы сталкиваемся со второй причиной рассеянности - отсутствием привычки наблюдать. Не следует перегружать свою память и внимание массой несущественных деталей. Однако для успешной работы, для сокращения времени, которое тратится для выполнения любых заданий, внимательность и наблюдательность в любых обстоятельствах особенно нужны и должны стать привычкой, чертами характера, свойствами личности.
Способы развития внимания

Разные свойства внимания поддаются развитию в неодинаковой степени. Наименее подвержен влиянию объем внимания, он индивидуален, в то же время свойства распределения и устойчивости можно и нужно тренировать. 

Успешность тренировки внимания в значительной мере определяется также индивидуально-типологическими особенностями, в частности свойствами высшей нервной деятельности. Установлено, что разные сочетания свойств нервной системы могут способствовать или, напротив, препятствовать оптимальному развитию характеристик внимания. В частности, люди с сильной и подвижной нервной системой имеют устойчивое, легко распределяемое и переключаемое внимание. Для лиц с инертной и слабой нервной системой более характерно неустойчивое, плохо распределяемое и переключаемое внимание. При сочетании инертности и силы показатели устойчивости повышаются, свойства переключения и распределения достигают средней эффективности. 
Таким образом, необходимо учитывать, что индивидуально-типологические особенности каждого конкретного человека позволяют тренировать его внимание лишь в определенных пределах. Однако относительно слабое развитие свойств внимания не является фактором фатальной невнимательности, поскольку решающая роль в успешном осуществлении любой деятельности принадлежит организованности внимания, т. е. навыку управления собственным вниманием, способностью поддерживать его на должном уровне, гибко оперировать его свойствами в зависимости от специфики выполняемой деятельности.
Эксперт Сергей Григорьевич Вербин, психолог, автор методик развития интеллекта с помощью активизации резервных возможностей головного мозга, дает следующие рекомендации по развитию внимания.
Наше внимание имеет склонность переключаться с одного объекта на другой. Попробуйте удержать его на чем-либо в течение двух минут, и вы увидите, что это не так-то просто.

Бывают ситуации, когда вам просто необходимо сосредоточиться, но вы не в состоянии этого сделать, так как предмет, требующий вашего внимания, невыразимо скучен. Вы зеваете, вас клонит в сон, хочется заняться более увлекательным делом.

Вместо того, что бы переключиться на что-то другое и прервать свое скучное занятие, попробуйте найти в нем нечто интересное. Посмотрите на происходящее с другой точки зрения. Если вы преподаватель и читаете какой-нибудь очередной студенческий бред (а вам хочется погулять с собакой или посмотреть детектив), представьте, что вы инопланетянин и изучаете по данной рукописи положение дел на земле. А может, вы - молодая, привлекательная девушка и к вам привязался ужасно занудный молодой человек, которого вы вынуждены слушать, так как он сын вашего начальника? Тогда попробуйте повернуть разговор в другую, интересную для вас сторону. Начните задавать ему вопросы, вызывающие на откровенность - что он любит, что ненавидит, чем увлекается, какова его цель в жизни. Возможно, он окажется не таким уж занудой ...

Научитесь находить что-то интересное, любопытное, незнакомое во всем - и вы во многом решите проблемы, связанные с концентрацией внимания.

Чтобы как следует сосредоточиться, необходимо «выкинуть» весь тот мусор, которым заполнено ваше сознание, иначе посторонние мысли не дадут вам покоя. Для начала попытайтесь выяснить, чем же забита ваша голова? Составьте список того, о чем вы постоянно думаете:

· планы на будущее («В следующем месяце обязательно надо поехать на море, а то лето закончится, а я так в городе и просижу!»);

· сиюминутные проблемы («Надо сегодня убраться, потом времени не будет ... И на рынок бы съездить не мешало. Книжку успеть дочитать, завтра уже возвращать».);

· нереализованные желания («Опять я на учебу не поступил, теперь до следующего года ждать ...»).
Список можете продолжить сами. Теперь подумайте, что из всего перечня вам действительно необходимо? Без чего нельзя обойтись? Только будьте честны сами с собой. Не убеждайте себя, что не жить вам без новых джинсов или поездки на море.

Постепенно список сократится до минимума. Теперь вы действительно можете сосредоточиться на главном. Наводите порядок в своей голове не реже чем раз в две недели. Ведь «чистите» же вы периодически свой компьютер? Иначе на вашем винчестере просто не останется места. То же самое происходит и с нашим сознанием. Если оно перегружено лишними мыслями, проблемами, информацией, то оно просто не способно воспринять ничего нового и тем более - сконцентрироваться на чем-то.

Приведем несколько упражнений, которые помогут научиться собирать и удерживать внимание.

Задание 1
Цель: определить, насколько вы внимательны.

Инструкции по выполнению: ответьте на вопросы: какого цвета глаза, брови и ресницы у вашего мужа (жены)? Подробно опишите форму лица, носа, разрез глаз.

Каждый человек, выполняя гимнастику для мозга, может значительно улучшить свое внимание. Что же необходимо для этого?

Специалисты разработали несколько видов упражнений, направленных на тренировку внимания:

· упражнения для достижения состояния безмолвия и выработки положительного настроя;

· упражнения для увеличения объема воспринимаемой информации и скорости переключения внимания с одного объекта на другой.

Упражнения для достижения состояния безмолвия и выработки положительного настроя
Приведем аналогию с компьютером. Для того чтобы записать новую информацию, предыдущую необходимо стереть, т. е. очистить носитель. Это может быть магнитная лента или электронный носитель информации.

В результате экспериментов, анализа энцефалограмм ученые пришли к выводу, что прежде чем сознание сможет воспринять новую информацию, прежняя должна быть стерта. Достаточно человеку внести в подсознание любую негативную информацию, как внимание начинает резко рассеиваться. Каждый из нас может привести множество примеров, когда какие-либо посторонние факторы отрицательно сказывались на нашем внимании. Наша задача состоит в том, чтобы научиться в нужный момент полностью, насколько хватит умения и терпения, очищать свое сознание, а затем и предсознание.
Задание 2
Цель: стать более внимательным.

Инструкции по выполнению: нарисуйте на листе бумаги точку. Задание состоит в том, чтобы созерцать эту точку, не допуская в сознание ни одной посторонней мысли, в течение 10-30 минут.

Задание 3
Цель: научиться непрерывному созерцанию.

Инструкции по выполнению: лучше всего выполнять это задание на даче, за городом. Нужно смотреть неподвижно на любимый пейзаж в течение 20-40 минут, стараясь при этом отогнать абсолютно все посторонние мысли.

Ученые экспериментально доказали, что каждый человек при желании может долгое время находиться в состоянии безмолвия и покоя и развить высокую степень внимания.

Задание 4
Цель: достижение состояния полнейшего безмолвия.

Инструкции по выполнению: это задание выполняется в темной комнате или с закрытыми глазами. Засеките время, представьте себе пещеру и пройдите по ней мысленно до того места, когда появится свет.

Время упражнения может колебаться от 10 минут до нескольких часов. 

Упражнения для увеличения объема воспринимаемой информации и скорости переключения внимания с одного объекта на другой.
Скорость и объем воспринимаемой информации зависит от условий жизни человека. Если требуется много и быстро запоминать, то наш ум быстро привыкает к необходимой скорости. Причем ученые заметили, что чем меньше дается времени на запоминание, тем лучше внимание. Вероятно, это вызвано тем, что чем короче промежуток времени, в течение которого требуется максимально сосредоточиться, тем меньше посторонних мыслей нас отвлекает.

Задание 5
Цель: развитие внимания.

Инструкции по выполнению: разложите костяшки домино. Засеките время и выберите все с единицей. Затем проверьте, сколько времени вам потребуется на поиск всех костяшек по восходящей, начиная с единицы.

Вариант задания 5. Поставьте таймер на 120 секунд и соберите все костяшки с шестеркой. По звуковому сигналу сосчитайте количество костяшек. Положите три кости домино и сосчитайте количество очков.

Задание 6
Цель: тренировка внимания.

Инструкции по выполнению: прочитайте за 5-7 секунд предложение, заключенное в наборе букв: причитайтелаомжурналостагвывъв, омьаобудълагмзчздоровртмаолепрп.

Задание 7
Цель: тренировка полушарий головного мозга.

Инструкции по выполнению: возьмите лист бумаги, правой рукой нарисуйте пять треугольников, и одновременно - левой рукой пять кругов. Продолжительность упражнения - 60 секунд. Оно хорошо тренирует оба полушария головного мозга и увеличивает степень концентрации внимания.

Задание 8
Цель: тренировка зрительной памяти.

Инструкции по выполнению: положите перед собой репродукцию картины любимого художника. Посмотрите внимательно на изображение, а потом опишите на листе бумаги, кто изображен, где происходит действие, положение тел персонажей.

Затем снова взгляните на изображение и постарайтесь более внимательно рассмотреть недостающие в вашем описании вещи и предметы.

Закройте глаза и попытайтесь представить, как выглядит данная картина, открыв глаза, попробуйте максимально точно описать сюжет картины.

Ежедневное выполнение упражнений значительно поможет вам развить внимание.

Для того чтобы научиться сосредотачивать и надолго удерживать на чем-либо свое внимание, можно выполнять упражнения, где от вас требуется умение оперировать цифрами и фактами. На досуге потренируйтесь отбрасывать эмоции и выдавать только конкретные данные.

И помните следующее:

· внимание занимает 80% всего объема сознания и памяти;

· высокая концентрация внимания, как правило, помогает принять верное решение;

· внимание концентрируется только в том случае, если мозг находится в состоянии безмолвия и ничем другим не занят;

· чем меньше дел мы делаем одновременно, тем лучшего результата мы можем достичь.

Обладая умением сосредотачивать внимание и концентрироваться, можно всегда найти выход из безвыходной ситуации. 

Эксперт по современным методикам обучения Олег Валерьевич Козловский предлагает следующие упражнения на развитие внимания.

Упражнение 1
Посмотрите на незнакомую картинку в течение 3-4 сек.

Перечислите детали (предметы), которые запомнились.

Ключ:

· запомнил менее 5 деталей - плохо;

· запомнил от 5 до 9 деталей - хорошо;

· запомнил более 9 деталей - отлично.

Упражнение 2
Назовите количество групп из трех последовательных цифр, которые в сумме дают 15:

489561348526419569724
Упражнение 3
Сколько цифр одновременно делятся на 3 и на 2:

33; 74; 56; 66; 18

Упражнение 4
1. Поставьте будильник перед телевизором во время какой-либо интересной программы.

2. В течение 2-х минут удерживайте внимание только на секундной стрелке, не отвлекаясь на ТВ-передачу.

Упражнение 5
1. Возьмите два фломастера.

2. Попробуйте рисовать одновременно обеими руками. Причем одновременно начиная и заканчивая. Одной рукой - круг, второй - треугольник. Круг должен быть по возможности с ровной окружностью, а треугольник - с острыми кончиками углов.

3. А теперь попробуйте нарисовать за 1 мин. максимум кругов и треугольников.

4. Система оценивания:

· меньше 5 - плохо;

· 5-7 -средне;

· 8-10 - хорошо;

· больше 10 - отлично.

Упражнение 6
1. Нарисуйте одновременно круг и треугольник двумя разными пальцами одной руки.

2. Придумайте, как закрепить фломастеры, потренируйтесь.

3. Сколько вы нарисуете кругов и треугольников таким образом за 5 минут?

4. Оцените себя:

· ни одного - плохо;

· 1-3 - неплохо;

· 4-5 - хорошо;

· более 5 - отлично.

Упражнение 7
Теперь рисуйте так же, но разные цифры: 1 и 2, или 2 и 3, или 3 и 4 и т. д.

Упражнение 8
Отыщите во фразах спрятанные имена (пример: «Принесите кофе дяде» - Федя).

1. Невкусный этот омар и яблоки тоже. Няня, дай свежие - в апельсиновом желе!

2. Не мешает и майский свет, а плохо мне от ночи ранней.

3. Принеси горький перец с летнего рынка, пожалуйста!

4. Ковал я железо ярким днем.

Упражнение 9
1. Перед собой поставьте какой-нибудь предмет.

2. Спокойно и внимательно смотрите на него несколько минут.

3. Закройте глаза и вспомните вещь во всех деталях.

4. Откройте глаза и найдите «пропущенные» детали.

5. Закройте глаза.

6. Повторяйте так до тех пор, пока не будете в состоянии абсолютно точно воспроизвести предмет в своей памяти.

Упражнение 10
1. Спрячьте использованную в предыдущем упражнении вещь.

2. Нарисуйте ее во всех деталях.

3. Сравните оригинал с рисунком.

Упражнение 11
1. Сегодня перед сном вспомните все лица и предметы, с которыми сталкивались за день.

2. Припомните слова, обращенные к вам в течение прошедшего дня. Дословно повторите то, что было сказано.

3. Восстановите в памяти последнее совещание, лекцию и т. п. Вспомните речи, манеры и жесты ораторов, проанализируйте их.

4. Дайте оценку своей наблюдательности и памяти.

Упражнение 12
1. «Симультанное» означает «мгновенное»: за одно мгновение, за одну короткую вспышку света наш мозг способен воспринять (увидеть, понять, обработать) огромный объем информации.

2. Как этого добиться? Тренировками:

Выполнение пальминга не менее 10 мин.

Короткий взгляд на ярко освещенную страницу с целью увидеть и опознать как можно больший объем информации.

Упражнение 13
1. Положите на стол семь различных предметов, накройте их чем-нибудь.

2. Снимите покрывало, сосчитайте медленно до десяти, снова накройте предметы и опишите предметы на бумаге как можно полнее.

3. Увеличивайте количество предметов.

Упражнение 14
1. Зайдите в незнакомую комнату.

2. Быстро осмотрите обстановку и «сфотографируйте» в уме как можно большее количество характерных черт и предметов.

3. Выйдите и запишите все, что видели. Сравните записанное с оригиналом.

Упражнение 15
1. Представьте, что изучаете изображение, например, движущегося автомобиля.

2. Вызовите при этом характерные звуковые ощущения.

3. Делайте это всегда, когда нужно что-то основательно запомнить.

Упражнение 16
1. Возьмите любое стихотворение.

2. Выделите в нем фразы.

3. К каждой фразе поставьте несколько вопросов. Делайте это всякий раз, когда вам нужно что-то хорошо запомнить.

Упражнение 17
1. Определите себе маршрут движения от пункта А до пункта Б.

2. Пройдите пешком этот путь, замечая все яркие приметы.

3. Составьте карту необычных примет.

Упражнение 18
Понаблюдайте одновременно за несколькими объектами сразу, одинаково хорошо воспринимая каждый из них, при этом концентрируйте внимание на том предмете, который вы выберете главным.

Упражнение 19
Станиславский все пространство внимания разделил на три круга:

· большой - все обозримое и воспринимаемое пространство (в театре - весь зрительный зал);

· средний - круг непосредственного общения и ориентировки (в театре - сцена с актерами);

· малый - сам человек и ближайшее пространство (в театре - сам артист и ближайшее пространство, в котором он играет роль).

Владимир Леви добавил четвертый круг: внутреннее психологическое пространство человека.

1. Представьте, что у вас в голове находится мощный прожектор.

2. Выберите точку в большом круге и точку на границе малого и внутреннего.

3. Совершите «взмахи» луча «прожектора» от одной точки до другой и обратно. При этом предельно цепко «впивайтесь» в выбранные точки. 

Контрольные вопросы и задания

1. Что такое внимание и как оно объясняется физиологически? 

2.  Как внимание может влиять на процесс чтения?

3.  В чем суть принципа доминанты А.А.Ухтомского?

4.  Чем характеризуется каждый из трех видов внимания?

5.  В чем состоят основные свойства внимания?

6.  Что такое рассеянность, в чем ее причины?

7.  Условия развития произвольного внимания.

8.  Что называется концентрацией внимания?

9.  Чем определяется продуктивность внимания?

10.  Какое свойство внимания  имеет особое значение для достижения успеха в быстром чтении?

11.  Что представляет собой распределение внимания, в каких случаях оно особенно необходимо?

12.  Что лежит в основе рассеянности?

13.  Охарактеризуйте подлинную  и мнимую рассеянность, назовите их внутренние механизмы.

14.  Раскройте правила сосредоточенной работы.

Темы рефератов и эссе

1. Внимательный ли я человек.
2. Как научиться собирать и удерживать внимание?
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Память и 
методы ее тренировки

Современная наука определяет память как систему запоминания, хранения и воспроизведения информации. Память - это психический процесс, включающий в себя: 
а) запоминание предметов, явлений, лиц, действий, мыслей и т. д.; 
б) сохранение в памяти того, что было запомнено; 
в) воспроизведение запомненного; 
г) узнавание при повторном восприятии тех объектов, которые имели место в прошлом опыте. 

Уже в древнейшие времена делались попытки объяснить механизм запо​минания. Древнегреческий философ Аристотель (IV в. до н.э.) предполагал, что при восприятии испускаемые изучаемым объектом материальные частицы про​никают в голову и оставляют отпечаток на мягком веществе мозга, как на глине или воске. Обучение человека, как и любого другого существа, осуществляется благодаря памяти, которая, по словам И.М. Сеченова, является «краеугольным камнем психического развития». Практически все части коры больших полушарий мозга принимают уча​стие в процессах памяти. Значительную роль в процессах памяти играет подсознательная деятельность мозга.

Алгоритм памяти: восприятие → запись → хранение → воспроизведение. Как следует из алгоритма, память представляет собой способность нервной системы, точнее говоря, головного мозга, воспринимать окружающую нас действительность, запечатлевать ее в нервных клетках, хранить воспринятые сведения в виде следов впечатлений, а затем по мере необходимости воспроизводить или называть нужное точь-в-точь своими словами. 

Типы и виды памяти

По своей природе память многообразна. Существует множество классификаций видов памяти по различным основаниям: 
· осознаваемая, неосознаваемая,
· кратковременная, долговременная, 

· эмоциональная, 

· зрительная, слуховая, словесно-логическая, двигательная. 
У разных людей превалируют различные виды памяти. Обычно у художников хорошо развита зрительная форма памяти, а у музыкантов - слуховая. У спортсменов, как правило, доминирует двигательная память, а у философов, политиков, дипломатов словесно-логическая. Обще​принятым в психологии и физиологии считается выделение видов памяти на основе длительности хранения информации. 
В более важной для процесса чтения зрительной памяти различают три типа по длительности хранения информации: 
· иконическую;
· кратковременную;
· долговременную. 

По норме продолжительность времени хранения данных в иконической памяти всего несколько сотен миллисекунд. Если по истечении этого времени мы не сумели использовать полученную информацию, т.е. не пе​редали ее дальше, то она теряется безвозвратно.
Кратковременная (оперативная) память удерживает информацию в виде неполного отражения событий. Это происходит, например, при взгляде на скопление каких-либо объектов, лиц, цифровых знаков и т. д. Удержание сигналов, поступивших в кратковременную память, осуществляется в более длительном интервале времени по сравнению с иконической - около 15 - 30 сек. Время здесь определяется типом входной информации. Содержимое этой памяти вне интервала времени хранения также необратимо исчезает.  
При необходимости распознавания воспринятой информации и запоминания ее на длительный срок уже функционирует долговременная память, данные в которой могут храниться фактически без потерь. Все, что удерживается более нескольких минут, находится в системе долговременной памяти. Весь приобретенный жизненный опыт составляет ее часть. Считают, что экспериментальная психология занимается в основном проблемами введения материала в долговременную память, его хранения и воспроизведения. Важнейшим процессом здесь выступает запоминание. 

Обычно различают по ведущему каналу восприятия информации  четыре типа памяти: 
· зрительный; 
· слуховой;
· моторный (двигательный);
· смешанный. 
Человек, обладающий зрительной памятью, особенно хорошо запоминает то, что схватывает его взор, то, что сам читает и подчеркивает, особенно цветным карандашом. Если же легче запоминается то, что слушается (лекцию, доклад, объяснения), когда происходит чтение вслух, значит, развита слуховая память. Если же память лучше усваивает материал, когда совершаются те или иные движения: письмо, рисование, чтение, - то имеет место моторный тип памяти. Этот тип памяти наиболее распространен. У большинства людей развита смешанная память, т.е. у них в той или иной степени есть элементы всех трех типов памяти. В этом случае полезно более или менее равномерно пользоваться всеми приемами: чтением про себя, записью, слушанием, собственным пересказом. По данным психологии восприятия, человек с любым типом памяти усваивает материал значительно лучше тогда, когда он гибко использует все три основных способа запоминания, чем при использовании одного, доминирующего.
Наглядно-образная память проявляется в запоминании, сохранении и воспроизведении зрительных, слуховых и двигательных образов. Это может быть зрительное представление объектов наблюдения, собеседника, участка местности, здания, а также движения, процесса общения и т. д. В состав наглядно-образной памяти входят слуховые представления. Они проявляются в том, что человек как бы слышит голос интересующего лица, звук и шум мотора нужной ему автомашины, гул соответствующего участка города. Наглядно-образная память имеет большое значение в рабочей, учебной и творческой деятельности человека.
Словесно-логическая память выражается в запоминании и воспроизведении мыслей. Этот вид памяти тесно связан с речью. Например, объект наблюдения можно не только запечатлеть в наглядном образе, но и запомнить его характерологическую сущность. Такое запоминание возможно лишь в словесной форме.

Двигательная память зависит от сочетаний кинестетических ощущений, от возбуждения и торможения соответствующих проводящих путей и нервных клеток. Возникнув, двигательный образ оказывает влияние на группу мышц, работа которых связана с этим образом.

Эмоциональная память - это память на эмоциональные состояния, имеющие место в прошлом. Так, в памяти могут всплыть приятные воспоминания о хорошо выполненном действии, и от этого оно отчетливо, в деталях, прочно запечатляется в нервной системе человека. И наоборот, неприятные воспоминания постепенно вытесняют подробности неуверенно выполненного действия. Яркие эмоциональные переживания быстро запоминаются и легко воспроизводятся. В этом одна из причин того, что интересный материал лучше удерживается в памяти, чем неинтересный, так как интерес всегда имеет более или менее выраженную эмоциональную окрашенность.

Параметры памяти

Емкость памяти. Потенциальные возможности информационной емкости мозга поистине безграничны. По оценкам ученых, общая информационная емкость мозга составляет 2,8 х 1020 бит информации. При таких возможностях повышение скорости чтения в 2 - 3 раза, т.е. соответствующее повышение оперативной способности принимать и перерабатывать текстовую информацию, не приводит к информационным перегрузкам мозга, поскольку здесь есть резервы. 

Количество информации, фиксируемой в системе памяти человека при одномоментном предъявлении. 
К концу XIX века возникли интуитивные догадки об ограниченных способностях объема человеческого восприятия. Научное обоснование этому явлению дал американский психолог Дж. Миллер. Логика психофизических исследований привела к материалистическому объяснению магии числа «семь». Как было установлено Дж. Миллером, при восприятии имеет значение именно общее число элементарных блоков информации, а не их содержание. Объем оперативного восприятия зависит по существу не от количества суммарной информации, а от числа группировок блоков символов, или «кусков» информации. Это число постоянно и равно 7 ± 2. Данное правило имеет большое значение и для быстрого чтения. Если число одномоментно воспринимаемых «кусков» информации структурно постоянно, то для повышения эффективности чтения нужно сделать их содержание более емким. Следовательно, для повышения эффективности восприятия и запоминания текста при чтении необходимо объединять считываемую информацию в крупные информативно-смысловые блоки (словосочетания, предложения).

Приемы развития памяти и искусство запоминания

Чтобы совершенствовать и развивать память, вы можете использовать следующие приемы, предложенные Иваном Дмитриевичем Ладановым, доктором психологических наук, профессором Российского государственного педагогического университета им А.И. Герцена:

1. Повторение заученного. Студент должен периодически освежать в памяти все запомненное (перечитывать, продумывать, перелистывать и т. д.).

2. Целенаправленные упражнения. Путем специальных упражнений можно развить все виды памяти. Здесь можно предложить: заучивание цифрового материала, заучивание текстов прозы и стихов, запоминание образов. В последнем случае можно рекомендовать метод известного русского художника Айвазовского.

К примеру, на прогулке вы залюбовались поразившим вас пейзажем. Чтобы запечатлеть его в памяти, надо взглянуть на пейзаж внимательно несколько раз подряд, закрывая и открывая глаза и сравнивая при этом то, что вы видите, с тем, что вы представляете, когда ваши глаза закрыты. При известной тренировке зрительное впечатление будет становиться все полнее и ярче. При мгновенной оценке обстановки или когда вам понадобится в считанные секунды запомнить большой объем зрительной информации, навыки запоминания, приобретенные этим методом, очень пригодятся.

3. Тренировка наблюдательности. Чтобы запомнить виденное, надо развивать наблюдательность. Наблюдательность способствует улучшению непроизвольного запоминания. Для этой цели можно рекомендовать регулярные упражнения по обдумыванию того, что имело место за день, неделю, месяц и т. д.

4. Гигиена памяти. Память является важнейшей функцией интеллекта. Можно вполне уверенно сказать: есть память - есть человек, нет памяти - нет человека. Поэтому каждый человек должен соблюдать гигиену памяти. В этом отношении можно рекомендовать следующее:

· при утомлении и переутомлении нельзя постоянно «взбадривать» себя тонизирующими напитками (чай, кофе, курение, алкоголь). Вред этих взбадриваний заключается в том, что, избавляя себя от чувства усталости, человек не снимает утомления и переутомления;

· при интенсивных занятиях умственного характера (чтение, письмо, составление документов, подготовка к важным мероприятиям) целесообразно через 40-45 минут делать небольшие разминки; не более, чем через два часа желательны перерывы в работе на 10-15 минут; необходима научная организация рабочего дня; крайне важен полноценный сон;

· существенное значение для памяти имеет правильное питание; людям, занятым активным умственным трудом, рекомендуется ритмичное питание не реже 3-х раз в день при обязательном употреблении жиров и сахара;

· благотворное влияние на развитие всех интеллектуальных функций, том числе и памяти, имеют хорошие, человеческие взаимоотношения в семье и в университете 
Искусство запоминания. Искусство запоминания, «мнемоника», появилось еще в Древней Греции. Ее зарождение связывают с именем древнегреческого поэта Симонида, жившего в V веке до н. э.

Согласно легенде, Симонид как-то пришел к выводу, что по месту, на котором находился ранее человек, можно вспомнить его образ, воспроизвести имя и даже характер. Как следует из легенды, этому выводу предшествовало одно событие. Однажды Симонид был в гостях. Внезапно его вызвали по неотложному делу. Едва он переступил за порог, как началось землетрясение, дом был разрушен, а все гости погибли под обломками. Родственники не могли опознать своих близких. Тогда Симонид представил себе картину пира, и в памяти его ожили все погибшие. Он вспомнил, где кто сидел, и уверенно указал, кому какие останки принадлежат. С тех пор все, что требовалось запомнить мысленно, помещали в отдельные углы здания и по мере надобности оттуда извлекали.

Запоминание отдельных смысловых единиц. Для начала попробуем запомнить десять простых слов: глаз, рукава, дожди, Мцыри, зять, шест, день, фобия, веха, чаща.

Вы прочли эти слова. Теперь отведите взгляд от текста и постарайтесь воспроизвести все слова по порядку. Если вам не удалось, прочтите слова снова. Так повторите несколько раз, Вы почувствуете, что это не так-то уж и легко, как кажется. А что если надо запомнить 20 или даже 50 слов? Здесь нам окажет существенную помощью мнемоника. Применяя мнемонические правила, мы вполне свободно можем оперировать сотней слов: называть слова по порядку и указывать места их расположения.

· 1 (раз) - глаз

· 2 - рукава

· 3 - дожди

· 4 - Мцыри

· 5 - зять

· 6 - шесть

· 7 - пень

· 8 - фобия

· 9 - веха

· 10 - чаща

Если проговорить эту цепь цифр и слов хотя бы один раз, то она сразу же запомнится. Попробуем: раз-глаз; два-рукава; три-дожди; и     т.д. Запомнили слова в паре с цифрами. Вычлененные пары (цифра и слово) назовем ассоциативными рядами. Это есть фундамент для запоминания любых словарных единиц.

Теперь возьмем для запоминания другой десяток слов: линейка, часы, сосна, картина, кустарник, дорога, заяц, сосед, гитара, дом.

Каждое слов, чтобы его запомнить, включайте в предложение с ключевым ассоциативным рядом. Например, со словом «линейка» можно построить фразу: «Глаз направлен на линейку». Слово «часы»: «Я достаю часы из рукава». Проделайте подобное с остальными словами: сосна, картина, кустарник и т.д. Примите во внимание, что, чем необычнее будет построена фраза, тем крепче ассоциация.

Теперь отведите взгляд от текста и скажите, какое слово было шестым номером, а какое восьмым... Вы сделаете это без ошибок. Проверьте себя: каким номером по порядку было названо слово «кустарник»? Для того чтобы почувствовать уверенность в овладении этим приемом, потренируйтесь еще над десятком слов.

А что, если постараться запомнить таким же образом не десять, а тридцать, сорок или даже пятьдесят слов. Используя данный метод, вы можете запоминать практически неограниченное количество слов и отдельных объектов, но для этого необходимо подготовить соответствующее количество ключевых слов.

Запоминание цифрового материала. Ни для кого не составляет особого труда запомнить трехзначное число, например 721. Если сюда добавить три знака — 673, то получим 721 673. И здесь наша память почти не подводит нас. Но вот добавим еще три знака — 341, получим 721 673 341. Теперь уж стало труднее удержать это в памяти. А если нам нужно запомнить целый каскад чисел? На помощь приходит мнемоника.

Чтобы запомнить цифровой материал, нужно создать для него звуковой образ. Это возможно с помощью слов, т.е. цифры нужно превратить в буквы, а буквы в слова. После непродолжительной тренировки мы будем способны запоминать море цифр.

Для начала составим цифровой алфавит. На помощь снова приходят наши ассоциативные ряды:
	глаз
	рукава
	дожди
	Мцыри
	зять
	шест
	пень
	фобия
	веха
	чаща

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Г
	Р
	Д
	М
	З
	Ш
	П
	Ф
	В
	Ч

	Л
	К
	Ж
	Ц
	Т
	С
	Н
	Б
	Х
	Щ


Ключевые слова в ассоциативных рядах подобраны таким образом, что они покрывают все буквы, обозначающие согласные звуки русского языка. Причем в каждом слове во внимание принимаются только две согласных. Это надо твердо запомнить. Таким образом, единица обозначается буквами «г л» (глаз). Двойка - «р к» (рукава), тройка - «д ж» (дожди) и т. д. Это запоминается без особых усилий.

Поупражняемся в составлении звуковых образов чисел. Так, нам нужно, например, запомнить 721673582. Разбиваем число на части таким образом, чтобы в каждой было не больше трех знаков. Так удобнее работать. Под числом 721 вместо цифр записываем буквы, а справа формируем из них слова, которые бы при расшифровке дали это же число:
	7
	2
	1
	

	п р
	р к
	г л
	апрель, пурга, упругий, Нерль, Николь

	6
	7
	3
	

	ш с
	п н
	д ж
	шпажист, спад, Сенеж, сундук

	5
	8
	2
	

	з т
	ф б
	р к
	зубок, зебра, зуб, табак, тюбик


Запомним два правила:

1. Звуковой образ создают имена существительные, имена прилагательные, наречия и числительные.

2. В сформированном слове учитываются только три первых согласных.

Другие части речи в расчет не принимаются. Они используются лишь для создания звукового образа.

Мы подобрали несколько слов. Из них возьмем только три: пурга (721), Сенеж (673), табак (582), Составим фразу: «В пургу на Сенеже он потерял табак». Как только вслух или даже про себя произнести эту фразу, нужное число прочно врезается в память. Оно будет сохраняться до тех пор, пока мы сознательно не откажемся от него сами.

Подобным путем запоминаются большие массивы цифрового материала. При некоторой тренировке можно выработать хорошие навыки подборка звуковых образов без записи на бумагу. Во всех случаях нужно придерживаться правил: а) в общем тексте «ч» и «щ» обозначают «о»; б) отдельно взятые, эти буквы принимаются за 10.

Метод Цицерона. Предлагаемый способ запоминания логически не связанной информации, в том числе ряда слов, был известен еще в Древней Греции, хотя он вошел в историю как метод Цицерона. Это способ помогает запомнить необходимую информацию в определенной последовательности, хотя, например, не позволяет воспроизвести слова вместе с их порядковыми номерами. Суть его состоит в следующем. Элементы запоминаемой информации ассоциативно связываются с чем-либо хорошо знакомым, например, с обстановкой известной комнаты (существующей реально или вымышленной). Совершая мысленно обход этой комнаты в определенном направлении, следует образовывать ассоциации, позволяющие соединить элементы запоминаемой информации с элементами обстановки. При воспроизведении, переходя от одного элемента обстановки к другому, необходимо припоминать образованные ранее ассоциации, которые, в свою очередь, помогут воспроизвести элементы запоминающейся информации.

Эффективность этого способа определяется тем, насколько хорошо представляется воображаемая комната, а также умением образовывать яркие, хорошо запоминающие ассоциации.

Количество запоминаемых по этому способу элементов информации неограниченно.

Тренировка:

1. Вообразите мысленно комнату, которая будет использоваться вами для запоминания информации по способу Цицерона. Определите 25-30 элементов ее обстановки, пригодных для образования запоминающихся ассоциаций.

2. Составьте произвольный ряд в 25-30 не связанных между собой слов и попытайтесь запомнить его в прямом и обратном порядке, пользуясь способом Цицерона.

3. Применяя названный способ, попытайтесь запомнить отрывок из газетной статьи, объемом в 25-30 слов.

4. Увеличьте число используемых элементов обстановки в 2-3 раза и проделайте два предыдущих упражнения для запоминания 50-90 элементов различной информации.

Запоминание фамилий (имен). Многие люди испытывают большие затруднения в запоминании фамилий и имен своих собеседников. От этого они испытывают значительное волнение. Между тем данный недостаток можно устранять с помощью мнемотехники. Здесь следует опираться на четыре принципа: внимание, концентрация, ассимиляция, ассоциация.

· Внимание. Внимательно прислушайтесь, как звучит фамилия (имя) собеседника. Постарайтесь отчетливо представить звучание всех составных компонентов. Посмотрите на человека, внушите себе мысль, что вы действительно заинтересованы в этом человеке.

· Концентрация. Присмотритесь к вашему собеседнику, стараясь запомнить в его внешности что-то особенное: рост, упитанность, осанка, форма головы, нос, уши, цвет волос. Обязательно сделайте вывод о том, приятное или неприятное впечатление он оказывает на других людей. Итак, имея два вида данных (звучание фамилии и картину внешнего вида), можно уже приступить к составлению ассимиляции. Задача состоит в том, чтобы связать это вместе.

· Ассимиляция. После того, как вы запомнили звучание фамилии (имени) и картину внешнего вида собеседника, постарайтесь подобрать слово или группу слов, близких по звучанию к фамилии (имени). Здесь можно дать простор своему воображению. Лучше, если найденное слово и фамилия будут начинаться с одного и того же звука.
· Ассоциация. Теперь нужно соединить ассимиляцию с краткой характеристикой собеседника. Это будет одно или два слова. В данном случае устанавливается цепь: фамилия (имя), ассимиляция, ассоциация. Ассоциация в этом случае может составляться как можно изобретательнее:
	Фамилия
	Ассимиляция

	Беляков
	— белка, белуга

	Ceргeeв
	— серьга, Сергей

	Тишкин
	— тишина, Тишка


Общий мысленный образ собеседника (например, Белякова) примет следующий вид: «Беляков, блондин высокого роста, с живыми, как у белки, глазами». Главное здесь - подметить наиболее характерную черту, которая бы при повторной встрече с человеком вызвала в памяти ассимиляцию (с живыми, как у белки, глазами). Последняя вызовет звучание фамилии: «Беляков».

Как запомнить инициалы? Допустим, Белякова зовут Петром Ивaнoвичем. Тогда мысленный образ примет примерно такой вид: «Высокого роста блондин, с живыми, как у белки, глазами, сложенный пополам, равен Ивану». Здесь первые буквы слов «пополам» и «Иван» будут служить инициалами имени и отчества Белякова. Конечно, в каждом конкретном случае подобный мысленный образ будет зависеть от воображения того, кто запоминает. При соответствующей тренировке такие образы людей составляются довольно легко.

Для лучшего использования объема своей памяти полезно руководствоваться следующими правилами (автор Светлана Ивaнoвна Ляпyнoва, доктор экономических наук, Российская экономическая академия им. Г.Н. Плexaнoвa):
1. Выбирайте то, что вы желаете запомнить. Не пытайтесь запоминать все. Следует избирательно относиться к фактам, пусть ваша память будет регистрационным отделом. Не старайтесь запомнить данные, которые вы легко можете найти в справочниках.

2. Концентрируйте ваше внимание на том, что вы хотели бы запомнить. Старайтесь заинтересоваться изученным материалом, будьте внимательны, чтобы достичь ясности впечатлений. Сила впечатлений, получаемых от изучаемых объектов и явлений, сохраняющихся в памяти, обусловлена степенью концентрации внимания. Следующие приемы способствуют повышению интереса к изучаемому объекту или явлению:

· постарайтесь убедить себя в том, что ситуация заслуживает вашего внимания;

· подробнее ознакомьтесь с фоном и с окружением ситуации;

· попытайтесь обнаружить связь между данной ситуацией и ее окружением;

· по возможности расчлените ситуацию на взаимосвязанные составляющие и обратите внимание на каждую из них в отдельности;

· постарайтесь проявить максимум усилий для выполнения задания.

3. Старайтесь всеми возможными путями получить реальное впечатление о предмете исследования. Рекомендуется не только пользоваться всеми доступными проводниками впечатлений, но и стараться возможно полнее использовать каждый из них.

4. Используйте как можно больше ассоциаций. Память удерживает впечатления главным образом при помощи ассоциаций. Всякая ваша ассоциация облегчает запоминание материала или воспроизведение впечатлений. Старайтесь получаемые вами сведения вновь ассоциировать с чем-либо уже известным и хорошо вам знакомым. Таким путем вы избежите перегрузки памяти множеством единичных впечатлений, не связанных с выполнением вами задания.

5. Укрепляйте разумными упражнениями слабые стороны вашей впечатлительности. Некоторые люди обладают зрительной памятью, иначе говоря, они легче всего запоминают то, что непосредственно видели; другие лучше всего запоминают звуки, у третьих память фиксирует образы путем ассоциирования с другими предметами. Сознательно укрепляйте рецепторы вашей памяти, которые развиты слабее других. Этим путем постепенно вы сможете усилить получаемые вами впечатления.

6. Пусть в начале обследования первые ваши впечатления о деловой ситуации будут достаточно сильны и устойчивы, чтобы служить базисом для последующих шагов. Припоминая первое впечатление, вы его каждый раз углубляйте; но если оно довольно смутное, то старайтесь обогатить его теми подробностями, которые первоначально не были вами прочно зафиксированы в памяти. Ведь то же самое мы наблюдаем при увеличении фотографии; нечеткие детали на снимке маленького формата становятся более заметны и четче при увеличении всего снимка.

7. Чаще оживляйте свои впечатления, чтобы их углубить. Когда вы хотите что-либо припомнить, воспроизводите по несколько раз подряд первое впечатление. При этом вам поможет повторение. С каждым повтором впечатление углубляется, а возможность забыть что-либо важное уменьшается.

8. Классифицируйте свои впечатления по какой-нибудь логической схеме. Такой прием служит дальнейшим развитием принципа ассоциаций. Ассоциируя полученные сведения с другими смежными и классифицируя их по определенному плану, вы облегчите себе возможность припомнить не только определенные впечатления, но и те, с которыми вы их ассоциируете.

9. Приучайтесь полагаться на свою память. Быть может, это важнее всего прочего. Заставьте себя доверять своей памяти и вы увидите, что она постепенно будет становиться крепче и отчетливее. Конечно, много есть таких подробностей, которые было бы нелепо доверять памяти. Совершенно неправильно пользоваться памятью, как местом для хранения всяких бесполезных сведений; наоборот, надо стараться сосредоточить внимание на наиболее существенных чертах исследуемого предмета.

Одним из лучших является следующее упражнение для укрепления памяти: внимательно осмотрите собрание разнородных предметов, например, выставку в витрине магазина, воспользовавшись при этом всеми названными ранее мнемотехническими приемами. После того, как несколько минут вы сосредоточенно рассматривали витрину, отвернитесь и запишите или перечислите человеку, находящемуся с вами, предметы, которые вы запомнили, описав их со всеми возможными подробностями. В первый раз вам удастся назвать лишь несколько предметов, но, упражняя память при помощи этого приема, не трудно заметить, как постепенно возрастает число запоминаемых предметов, и вскоре вы научитесь перечислять их без единого пропуска.
Екатерина Евгеньевна Bacильeвa, доктор педагогических наук, профессор Российской академии естественных наук, выделяет следующие принципы улучшения памяти.

1. Закон осмысления. Он самый простой и самый фундаментальный. Суть его можно выразить словами известного немецкого писателя Г.К. Лихтенберга: «Причина того, что люди так мало запоминают из прочитанного, заключается в том, что они слишком мало думают сами». Чем глубже осмысление запоминаемого, тем лучше, прочнее, подробнее оно сохраняется в памяти. Пользоваться этим законом — значит максимально приблизить процессы восприятия и запоминания к процессу мышления. Сделать запоминание максимально осмысленным помогают простейшие приемы. Взяв в руки книгу, статью или документ, который вы собираетесь читать, не спешите ознакомиться с ними.

Постарайтесь по названию определить, что в них написано. Такое же прогнозирование можно сделать и после прочтения названия главы или параграфа, первого абзаца. 
Если вы чувствуете, что после выдвижения ряда аргументов автор готов сделать свой вывод, не торопитесь читать, постарайтесь сделать его сами. Выработайте привычку, читая, выделять смысловые опорные пункты - неделимые, законченные «единицы смысла». При этом на полях можно отмечать: вот первая мысль, вторая, третья. Можно придумывать названия каждой мысли, привязывать к ним зрительные образы, связывать их между собой. Этих «единиц смысла» может оказаться совсем немного, но они помогут понять и запомнить главное. Тайна хорошей памяти есть, таким образом, искусство образовывать многочисленные и разнородные ассоциации со всяким фактом, который мы желаем удержать в памяти.

2. Закон интереса. «Чтобы переварить знания, - писал А. Франс, - надо поглощать их с аппетитом». Почему интересное всегда легко запоминается? Потому, что мы не тратим на это специальных усилий, - включается так называемое непроизвольное запоминание. Если успешное запоминание во многом зависит от интереса к нему, то вполне естественно возникает вопрос: как же пробудить интерес к тому или иному предмету? Интерес - это не просто желание что-либо узнать, а серьезная личная заинтересованность, которая возникает на основе глубоких внутренних потребностей. Основа формирования интереса - цель. Когда мы видим, что материал может нам понадобиться в будущем, читать становится интересно. Мысль в тексте связывается с конкретной практической необходимостью и, таким образом, без особых усилий запоминается. Поэтому, прежде чем начать чтение (прослушивание, просмотр), надо четко решить для себя, зачем это нужно. По этому поводу английский философ Стюард сказал: «Не читай ничего, что не желаешь запомнить, и не запоминай ничего, что не имеешь в виду применять».

3. Закон объема знаний. Чем больше знаний на определенную тему, тем лучше запоминать новое. Подобно тому, как сухая ткань не сразу впитывает влагу, наш мозг противится восприятию слишком большого количества новой информации. Память очень чувствительна к перегрузкам такого рода. Каждый, наверное, замечал за собой: берешь в руки книгу, которую когда-то читал, а читаешь как впервые. Значит в первый раз не доставало опыта и информации по новой теме, а теперь знания накопились. И вот в процессе чтения образуются новые связи между накопленными знаниями и новыми - идет запоминание. Новый материал объединяется с тем, что мы уже знаем о предмете и что прямо или косвенно имеет к нему отношение. Такая работа по праву может быть названа классификацией материала. Если память метафорически представить в виде кладовой, то классификация обозначает распределение нового материала на тех полочках, где уложено все, что имеет к нему отношение.

Способность к классификации материала, к систематизации знаний вырабатывается путем упорного труда. При первом знакомстве с материалом необходимо при соотнесении его с уже имеющимся в памяти опытом прежде всего отчетливо представить себе ту полочку, тот раздел знаний, к которому относится этот материал, далее поставить вопрос, к какому конкретному подразделу этого знания он имеет непосредственное отношение. Раз за разом, практикуя такой способ обработки материала, человек приобретает интеллектуальный навык, обеспечивающий ему наведение порядка в «кладовой его ума». 
Если знания систематизированы, если они пополняются постоянно, их сумма сама по себе обеспечивает улучшение работы памяти. Студенты медицинских вузов на первом курсе приходят в отчаяние от обилия незнакомого материала при изучении анатомии. Некоторые из них даже оставляют институт. Но проходит время, и миф о недоступности анатомии рассеивается. К этому времени создается некоторая основа анатомических знаний и память начинает работать лучше, полноценнее. Отчаяние сменяется уверенностью в успехе, и этот успех действительно приходит. Знания, которыми мы располагаем, можно сравнить с магнитом: чем он больше, тем с большей силой притягивает к себе кусочки железа. Специалисты обычно не жалуются на плохую память в сфере своей науки. Именно поэтому профессиональная память - это всегда сильная память.

4. Закон готовности к запоминанию. Известно, что готовность к выполнению определенного действия (установка) предопределяет восприятие. Без установки запоминание иногда может вовсе не происходить, а в случае неправильной установки мощность памяти значительно уменьшается. В понятие «установка» входит несколько элементов. Во-первых, установка - это самоприказ, команда самому себе на запоминание. Причем, отдавая эту команду, надо четко представлять цель работы. Установка ведь может быть и непроизвольной: во время поездки, например, мы читаем газету, а через некоторое время не можем вспомнить, что читали. Это сработала непроизвольная установка на времяпрепровождение. Нужно было как-то убить время, и мозг эту установку выполнил буквально. Однако если нас заинтересовала какая-то статья и мы решили ее с кем-то обсудить, ситуация резко меняется. Процессы, происходящие в коре головного мозга, тут же активизируются - происходит осмысление и запоминание информации. Лучшей установкой в этом смысле является установка на контроль. Пообещайте себе, что по окончании чтения вы перескажете материал, - результат будет намного выше, чем, если бы вы заставили себя просто внимательно читать. 
То же самое относится к установке на время. Другими словами, приступая к чтению, поставьте перед собой конкретную задачу: «Этот материал надо запомнить на возможно длительный срок» или «Я должен(а) к ближайшему экзамену хорошо знать прочитанное». Установка на запоминание, как правило, значительно улучшает работу памяти.

5. Закон одновременных впечатлений. Представления, возникающие одновременно, имеют свойство вызывать ассоциации. Из этого закона следует ряд практических рекомендаций. Если вам трудно вспомнить что-либо, нужно вызвать в памяти максимум одновременных впечатлений. Представления, возникающие друг за другом, вызывают при воспоминании следующие, но не предыдущие. Поэтому легко, к примеру, произнести алфавит в привычном порядке и трудно наоборот. Нам иногда приходится заучивать какой-то материал наизусть. В этом случае возможны два способа заучивания: по частям и целиком. Способ заучивания целиком имеет свои недостатки, как и заучивание по частям - некоторые положительные особенности.

В любом материале встречаются места значительно более трудные, чем остальные. При заучивании целиком приходится наряду с еще не запечатлевшимися фрагментами (более трудные места) повторять уже усвоенное. Это первый недостаток. Кроме этого: при заучивании целиком концентрация внимания к материалу далеко не равномерна. Концентрация внимания максимальна в начале и в конце материала, в середине же она уменьшается. Из-за этого середина текста иногда запоминается в последнюю очередь. Если материал не был заучен основательно, его середина легко исчезает из памяти. При заучивании по частям такого снижения напряженности внимания не бывает, так как в начале каждой отдельной части внимание направлено на нее с новой энергией и с наибольшей концентрацией.

Два этих недостатка способа заучивания целиком можно преодолеть с помощью так называемых промежуточных способов:

· Один из них приемлем при заучивании любого материала. Он заключается в том, что материал разбивается на части, фрагменты в соответствии с их сложностью. Фрагменты разделяются чертой или пустым промежутком. Материал заучивается так, что после каждого фрагмента следует сравнительно короткая пауза, после которой продолжается дальнейшее чтение подряд (от предыдущего фрагмента переход к следующему, а не возвращение к началу этого фрагмента). Промежуточные паузы обеспечивают возможность концентрировать внимание на каждом фрагменте.

· Второй промежуточный способ заключается в выделении тех мест, которые по своей трудности отличаются от других фрагментов. Эти особые фрагменты следует заучивать дополнительно.

6. Закон усиления первоначального впечатления. Чем больше первое впечатление от запоминаемого, тем ярче образ; чем больше каналов, по которым идет информация, тем запоминание прочнее. Отсюда задача - всеми средствами усилить первоначальное впечатление от запоминаемого. Практически усилить первоначальное впечатление можно двумя способами: рационально и эмоционально.

При рациональном усилении старайтесь направить информацию по нескольким каналам: записать то, что запомнилось, нарисовать, проговорить. Особенно полезно применять рациональное усиление для запоминания несловесной информации - действий, образов, рисунков. Кто из нас не возвращался домой с полдороги, терзаемый мыслью о невыключенном утюге? Кто из нас не искал часами очки, сунутые второпях в самое неожиданное место? Почему мы не запоминаем такие простейшие действия? Потому, что они сделаны автоматически. Между тем, достаточно усилить впечатление от такого действия, и оно запомнится. Достаточно сказать себе вслух: «Утюг (газ, свет) выключил, дверь закрыл. Очки положил на шкаф». Если это превратится в привычку, вы навсегда будете избавлены от мучительных поисков. При эмоциональном усилении первоначального впечатления надо стараться вызвать максимум эмоций, связанных с запоминаемой информацией.

7. Закон торможения. Всякое последующее запоминание тормозит предыдущее. Запомните 5 букв и сразу же воспроизведите их. Это будет нетрудно. Попробуйте после этого произвести несложную умственную работу, например, перемножить два двузначных числа. Вспомнить после этого 5 букв будет несложно. А если, вспомнив их, вы постараетесь запомнить 5 других, то первые 5 наверняка запомнятся хуже. Отсюда следует лучший способ забыть только что заученное - сразу вслед за этим постараться запомнить сходный материал. Любая информация должна «отстояться».

Чем больше сходства у нового раздражителя с прежним, тем вероятнее, что возбуждение охватит те же нейроны. По этим нейронам уже кружились импульсы от первого раздражителя, проторяя себе тропинки в долговременную память. Но тут появились новые импульсы, которые возбудили те же нейроны, но закружились по другим маршрутам, соответствующим новому раздражителю.

Большое практическое значение имеет вопрос о длительности интервала, выдерживание которого перед работой снижает торможение до «безопасного уровня». По-видимому, 10 - 15-минутный интервал, не заполненный никакой деятельностью, можно считать достаточным для профилактики торможения. 10-минутные перемены в школах и высших учебных заведениях были определены на основании большого опыта.

Торможение порождает еще один феномен, который называют в психологии фактором края. Человеку предлагают длинный ряд слов, и оказывается, что слова, которые находятся в начале и в конце ряда, запоминаются лучше, чем те, что в середине. Объясняют это явление так. Переход к следующему слову тормозит следы предыдущего, а стремление запомнить предшествующее мешает запоминанию последующего. В первом случае происходит так называемое ретроактивное торможение, а во втором - проактивное. При запоминании слов, стоящих с края, такого двойного торможения не происходит, а потому и запоминаются они лучше. Воздействие этого физиологического каприза испытал Остап Бендер, который продекламировал однажды стихотворение Фета так: «Я пришел к тебе с приветом, рассказать, что солнце встало, что оно каким-то светом по чему-то там затрепетало».

Правила запоминания

Практическое изучение наиболее рациональных методов повторения при подготовке, к примеру, к экзаменам, семинарам, конференциям, а также при необходимости заучивать большие объемы текстов позволило ученым выявить правила запоминания. Так, Марат Aлeксaндpoвич Зигaнoв, доктор педагогических наук (МАН), профессор Европейского университета, директор Школы рационального чтения, рекомендует соблюдать следующие правила запоминания, чтобы повторение было максимально эффективным. 

Для эффективности повторения необходимо весь требующий запоминания материал перед началом работы разделить на части таким образом, чтобы на каждую часть нужно было затратить 15—20 минут при первом повторении. Для удобства в работе рекомендуется пронумеровать части: № 1, № 2, № 3 и т.д., обозначив № к конечную часть текста. После этого можно приступить к повторению.

Если, к примеру, вам предстоит сдавать экзамен, а подготовке вы можете уделить один день, то проведите в течение дня два повторения по следующему принципу:

I повторение части №1 - 15 минут;
· I повторение части №2 - 15 минут;

· II повторение части N1 - 5 минут;

· I повторение части №3 - 15 минут;

· II повторение части №2 - 5 минут;

· I повторение части №4 - 15 минут.

и т.д. Здесь 15 и 5 минут - условные величины; времени на повторение вы можете затратить больше или меньше, в зависимости от обстоятельств, от сложности текста, индивидуальных способностей и т.д.

Ко второму повторению каждой части при такой организации вы будете возвращаться примерно через 15 - 20 минут. Если при первом повторении на каждую часть будет затрачиваться примерно 15 минут (естественно, материал - его объем и сложность - может продиктовать большие или меньшие затраты времени для первого повторения), то через несколько минут при втором повторении, для того чтобы восстановить информацию в памяти, вам будет достаточно примерно 5 минут.

Указанные затраты времени на каждую из поделенных частей приблизительны и носят условный характер; это может быть и 10 и 25 минут. Важно другое, чтобы к каждой части второй раз вы возвращались в среднем через 15 - 20 минут. Этот промежуток времени наиболее рационален для запоминания, т.к. это время максимально полного удержания информации в памяти, с одной стороны, и минимальных затрат времени и сил на повторение - с другой стороны. Чем легче воспроизводится информация при повторении, тем больше остается ее в памяти после чтения или после первого повторения, и промежуток времени между очередным и предыдущим повторением будет короче.

Если у вас имеется хотя бы еще один день, то проведите третье повторение рано утром так, чтобы перерыв между концом первых двух повторений и началом третьего составил примерно 6 - 10 часов (ночь).

Если можете повторять материал и на третий день, то четвертое повторение проведите в конце дня так, чтобы перерыв между окончанием предыдущего и началом очередного повторения был примерно 20 - 30 часов. Если же у вас имеется возможность уделить повторению много дней, то пятое повторение проведите в конце пятого дня с перерывом в двое суток, шестое - в конце девятого дня с перерывом четверо суток и т.д.

Перерывы с каждым повторением удваиваются. Все вышесказанное относится к тем случаям, когда требующий запоминания материал содержит около 30 - 40 частей. Если же материал небольшой, например, две-три страницы доклада или большое стихотворение в 1 - 2 страницы, то для повторения по тому же принципу требуется меньшее количество дней.

Напротив, если материал для запоминания большой (от 50 до 100 частей), то в зависимости от ваших ресурсов времени нужно разделить весь материал на две половины (первая несколько больше второй, примерно 60 и 40 частей в каждой) для отдельной работы с ними и выбрать один из вариантов повторений:

Вариант первый: в течение двух дней.
· 1-й день - два повторения первой половины всего материала;

· 2-й день - два повторения второй половины материала.

Вариант второй: в течение трех дней.
· 1-й день - два повторения первой половины всего материала;

· 2-й день - два повторения второй половины материала;

· 3-й день - одно повторение всего материала.

Вариант третий: в течение пяти дней.
· 1-й день - два повторения первой половины всего материала;

· 2-й день - одно повторение первой половины;

· 3-й день - два повторения второй половины материала;

· 4-й день - одно повторение второй половины;

· 5-й день - одно повторение всего материала.

Опыт показывает, что в тех случаях, когда приходится иметь дело с материалами больших объемов, практически неэффективны, а иногда и отрицательны по результатам и потому нежелательны попытки повторений утром в день экзамена, выступления и т.д.

Очень важно учитывать следующий момент: перед тем как приступить к повторению, необходимо спланировать время, составить своеобразный график повторений. Исходя из общего количества частей, полученного при разбивке материала (k частей), рассчитываются затраты времени на повторения по дням. Например, если вы разделили весь материал на 30 частей, то в первый день потребуется 30/3 =10 часов; во второй день на одно повторение нужно около k / 4 часов, в третий, пятый и девятый дни - около k / 6 часов.

Чтобы запомнить небольшие по объему числа, названия чего-либо, формулы, фамилии, номера телефонов и пр., нужно многократно повторять их в течение 10 - 20 секунд любым способом: вслух, про себя, записать несколько раз, думая о них, сосредоточив на них внимание.

Необходимо постараться выстроить связи между запоминаемыми и уже имеющимися в памяти данными (логические, ассоциативные и др.).

За эти 10 -2 0 секунд информация запомнится наизусть (это время как раз соответствует времени следообразования в памяти). Здесь принцип запоминания прост и не требует подготовки. Так же надо учить иностранные слова: удерживать в памяти запоминаемое слово на протяжении 20 - 30 секунд (в переводе), затем включить его в фразу, т.е. тем самым перевести сразу в активный баланс, а не пассивный. И не потребуется каждый раз обращаться к словарю, во всяком случае, необходимость в этом не будет частой.

Если маленькая информация встречается в читаемом тексте, то, поскольку она связана с контекстом, она будет повторяться сама собой в связи с осмысливаемой в это время информацией, и можно не прерывать чтение для того, чтобы повторить эту маленькую информацию.

Забывание. Воспринятый материал не просто покоится в мозге, он продолжает все время преобразовываться. Хранение информации, кроме того, связано и с некоторой ее потерей. Забывание - довольно сложный и неравномерный процесс. В первые же часы после запоминания свежего материала кривая забывания стремительно падает вниз. Объем усвоенной информации катастрофически уменьшается в течение первых 10 часов со 100 до 35%.  Т.о., повторять значимый материал наиболее полезно сразу же после его прочтения.

Запоминание и забывание

Рассмотрим естественные процессы, влияющие на эффективность восприятия текста -  запоминание и забывание. 
Запоминание - активный созидательный процесс, во время которого путем сравнения нового и старого создается прибавка знаний, «укладывающихся» в памяти. Запоминание всегда избирательно: в памяти сохраняется далеко не все то, что прочитывается. Запоминание может быть произвольным и непроизвольным, механическим и смысловым. Произвольное запоминание - особый вид психической деятельности, цель которой в самом запоминании, осуществляемом с помощью специальных средств и приемов: установка на запоминание, повторение прочитанного, составление плана, генерация зрительного образа и т.д. Непроизвольное запоминание - вид деятельности, при котором обеспечи​ваются активные познавательные и практические действия. Однако само запо​минание не является целью. В таких случаях говорят: «Запомнилось само собой». Как показывают исследования, непроизвольное запоминание имеет две разновидности. Запоминается непроизвольно, само собой что-то необычное, занимательное, то, что вызвало сильные переживания. Однако для процесса чтения наиболее интересна вторая разновидность непроизвольного запоминания. Как показали эксперименты психологов, запоминается полно, связанно и прочно не только тогда, когда есть желание запомнить, но и тогда, когда такого намерения нет, но выполняемая работа носит активный, эмоциональный, приподня​тый, творческий характер. Механическое запоминание происходит без осознания связи между его элементами, например, путем многократных повторений. Продуктивность его невысока. Осмысленное запоминание основывается на сокращении количества информации в результате ее фильтрации. Продуктивность осмысленного запоминания в 20 раз выше механического. Можно считать, что материал, понятый в процессе чтения, будет более эффективно усвоен памятью. При воспроизведении осмысленных текстов слова и грамматические конструкции, особенно сложные, заменяются более легкими и привычными, но смысл сохраняется. При чтении текста запоминаются не столько слова и предложения, сколько мысли, которыми они обозначаются. Перевод содержания запоминаемого материала при чтении на язык собственных мыслей, т.е. на материал, уже ранее усвоенный в результате жизненного опыта, улучшает запоминание.

Известные в психологии приемы запоминания делятся на логические (смысловые) и механические.

Логическое запоминание направлено на смысл запоминаемой информации. При этом предлагается усиленная работа мышления. Механическое запоминание связано с формой воспринимаемой информации: слова, звуки, образы. Смысловое содержание воспринимаемого материала в процессе запоминания хотя полностью и не теряет своего значения, но как бы отходит на второй план. Это заучивание текста стихотворения, движений, номеров телефонов. В практической деятельности нередко трудно провести грань между логическим и механическим запоминанием. Это хорошо видно на самом распространенном приеме запоминания - повторении.

Повторение известно с древности. Давно бытует крылатое выражение: «Повторение - мать учения». Действительно, процесс обучения насыщен приемами повторения. Однако следует помнить, что в процессе повторения механизмы памяти работают не сами по себе, а в системе личности. Запоминает не память, а личность, человек. Для человека характерно то, что он целенаправлен в своей деятельности. И чем значимее для него цель, тем большую активность он проявляет в повторении.

Повторение - самый распространенный метод запоминания. Здесь нужно знать следующие правила:

· большой по объему материал нужно делить на части соответственно его смысловому значению и заучивать по частям, после чего повторять в целом;

· число повторений должно быть больше того, что оказалось достаточным для первого полного воспроизведения заучиваемого материала;

· повторение информации должно начинаться не позднее, чем через час после запоминания (наблюдения и специальные исследования показывают, что через час в памяти человека остается не менее 50% запомненного, а через день эта цифра доходит до 30-35%).

В самом процессе восприятия информации, т. е. когда работает только кратковременная (оперативная) память, следует активнее включить свою внутреннюю речь. Предположим, вам надо запомнить ряд цифр из плана (документа). При этом необходимо удержать информацию более, чем на несколько секунд. Без повторения здесь никто не обходится. Это закон запоминания. Процесс повторения как бы подхватывает слабый, стирающийся след сигнала (информации) и освежает его, закрепляет в памяти. Таким образом, чтобы запомнить большой по объему материал, его надо повторять.

Большую роль при запоминании материала играет установка на запоминание. Как показывает практика и экспериментальные исследования, люди, которые воспринимают материал лишь для записи, значительно быстрее забывают его в сравнении с теми, кто этот же материал запоминает с установкой «запомнить навсегда». Особое значение имеет здесь важность материала. Если человек ясно сознает, что запоминаемый материал ему нужен, то установка на прочное запоминание формируется легко и свободно. Отсюда следует вывод: запоминаемая информация должна классифицироваться по степени важности.

Известно, что память у всех различна. Это связано с индивидуально-психологическими и возрастными особенностями людей. На основании подъемов и спадов уровней интеллектуальных функций замечаются подъемы и спады в памяти.

Так, возраст 18-25 лет отличается высоким развитием мышления и памяти и относительно низким уровнем внимания. Для людей 26-29-летнего возраста характерны низкое развитие мышления и памяти и высокое развитие внимания. К 30-33 годам отмечается улучшение всех интеллектуальных функций, в том числе и памяти. В дальнейшем у многих наблюдается заметный спад в этих функциях. И это вызывает у людей стрессовые переживания. Однако если люди вовлечены в активную деятельность, то этого спада может практически и не быть. Если по роду деятельности человеку приходится постоянно что-то запоминать, то память не только не деградирует, а наоборот, развивается.

На основании исследований психологов и обобщения жизненного опыта можно сказать, что укрепление памяти связано с воспитанием воли, внимания, наблюдательности, применением осмысленных приемов заучивания. Самое благотворное влияние на развитие памяти имеет изучение иностранных языков.

Можно ли улучшить свою память и научиться хорошо запоминать? Безусловно. Здоровый человек может развить свою память до такого совершенства, что без труда может запомнить необходимый материал за более короткий промежуток времени и более прочно, чем он делал это раньше. Для этого необходимо знать законы памяти и способы рационального запоминания. Предлагаем воспользоваться приведенными ниже рекомендациями Екатерины Евгеньевны Bacильeвой, доктора педагогических наук, профессора Российской академии естественных наук. 
Чтобы выработать те или иные способы запоминания, следует проследить за собой и установить, какой тип памяти у вас преобладает. Дело в том, что одни люди лучше запоминают прочитанное или увиденное (зрительный тип), другие обязательно должны прослушать запоминаемое (слуховой тип), третьи - записать или произнести вслух (двигательный тип).

Совершенствуя память, лучше тренировать не ту особенность, которая уже достаточно развита, а другую. Например, людям, хорошо запоминающим прочитанное, нужно одновременно приучить себя воспринимать информацию на слух. В любом материале, который вам предстоит запомнить, необходимо выделить главное и второстепенное. Повышает прочность запоминания и волевое усилие. Сознательное отношение к процессу запоминания, напряжение памяти при запоминании - важнейшие условия стойкого запечатления полученной информации.

Системы запоминания стары, как сама цивилизация. Еще древнеримские ораторы, выучивая длинные речи, сравнивали последовательность их изложения с планировкой своих домов. При этом вступительная часть речей ассоциировалась у них с входной дверью, следующая - с прихожей и т.д. Этим методом умело пользовался римский политический деятель Цицерон. Каждый раздел своей речи он связывал с определенной ситуацией в комнате, приводил ассоциации с различными предметами, находящимися в ней. Выступая в сенате, он связывал разделы своей речи с соответствующими предметами и мог часами говорить без запинки.

Немецкий ученый Герман Эббингауз вывел следующие закономерности запоминания, установленные в исследованиях, где для запоминания использовалась серия бессмысленных слов и слогов.

1. Сравнительно простые события в жизни, производящие особенно сильное впечатление на человека, запоминаются, как правило, прочно и надолго.

2. Более сложные и менее интересные события, даже если они происходят неоднократно, в памяти человека надолго не запечатлеваются.

3. При пристальном внимании к событиям достаточно бывает его однократного переживания, чтобы в дальнейшем точно и в нужный момент воспроизвести это событие.

4. Человек может объективно правильно воспроизводить события, но не осознавать этого и, наоборот, ошибаться, но быть уверенным, что воспроизводит их правильно. Между точностью воспроизведения событий и уверенностью в этой точности не всегда существует однозначная связь.

5. Если увеличить число членов запоминаемого ряда до количества, превышающего максимальный объем кратковременной памяти, то число правильно воспринятых членов этого ряда после однократного его предъявления уменьшится по сравнению с тем случаем, когда количество единиц в запоминаемом ряду соответствовало объему кратковременной памяти. Одновременно при увеличении такого ряда возрастает и количество необходимых для запоминания повторений. Например, если после однократного запоминания в среднем человек воспроизводит 6 бессмысленных слогов, то в случае, когда исходный ряд состоит из 12 таких слогов, воспроизвести 6 из них удается лишь после 14-16 повторений. В случае, если количество слогов в исходном ряду будет равно 26, понадобится примерно 30 повторений для получения того же результата.

6. Предварительное повторение материала, который подлежит запоминанию, экономит время на его усвоение в том случае, если число таких предварительных повторений не превышает их количества, необходимого для полного заучивания материала наизусть.

7. При запоминании длинного ряда лучше всего по памяти воспроизвести его начало и конец («эффект края»).

8. Для ассоциативной связи впечатлений и их последующего воспроизводства особо важно, являются ли они разрозненными или представляют собой логически связанные друг с другом части единого целого.

9. Повторение подряд заучиваемого материала менее продуктивно для его запоминания, чем распределение таких повторений в определенный период времени, например в течение нескольких часов или дней.

10. Новое повторение способствует лучшему запоминанию того, что было выучено раньше.

11. С усилением внимания к запоминаемому материалу число повторений может быть уменьшено.

12. То, чем человек особенно интересуется, запоминается без всякого труда.

13. Редкие, странные, необычные впечатления запоминаются лучше, чем привычные, часто встречающиеся.

14. Любое новое впечатление, полученное человеком, не остается в его памяти изолированным. Запомнившись, оно со временем может несколько видоизмениться.

В последние годы было создано много новых систем запоминания (мнемонических приемов), а также различных изобретений. Все эти системы запоминания строятся на ассоциациях - на соединении того, что вы пытаетесь удержать в памяти, с тем, что вам уже известно. Психологи говорят о необходимости использования абсурдных ассоциаций. Они считают, что важно превратить словесный образ в зрительный, при этом лучше всего запоминаются причудливые образы. Особо подчеркивается эффективность «первоначального восприятия», что означает осмысливание первого впечатления о человеке. Например, можно выбрать наиболее характерную черту лица (приплюснутый нос, родинку, раздвоенный подбородок) и затем обыграть ее в словесном изображении фамилии этого человека. В результате фамилия прочно удерживается в памяти.

Многие ученые-психологи приходят к выводу, что отсутствие интеллектуальных стимулов разрушает память в большей степени, чем возраст. Если какое-то событие обрадовало или огорчило вас, дало повод к размышлениям, оно запомнится надолго. Просмотренный фильм, спектакль, прочитанная книга уже сами по себе дают пищу для размышлений. Следует лишь заставить себя повторно вернуться к увиденному или прочитанному, стараясь восстановить все возможные детали и подробности. Частое обращение к событиям и фактам недавнего прошлого, обсуждение их с близкими и знакомыми будут способствовать закреплению их в памяти и облегчат их восстановление в будущем.
Повторение является важнейшим этапом закрепления запоминаемого текстового или речевого материала и его прочного сохранения. Повторение - важнейшее условие овладения знаниями, умениями, навыками. Исследования психологов позволили выявить некоторые закономерности процесса повторения. Перечислим их  (Васильева Е.Е. Приемы эффективного повторения и запоминания).

· Во-первых, установили, что заучивание протекает неравномерно: вслед за подъемом в воспроизведении может наступить некоторое снижение. При этом это снижение носит временный характер, т.к. с новыми повторениями увеличивается способность к припоминанию.

· Во-вторых, заучивание идет скачками. Иногда несколько повторений подряд не дают существенного прироста в припоминании. А потом при последующих повторениях происходит резкое увеличение объема запоминаемого материала. Это можно объяснить тем, что следы, оставляемые каждый раз при восприятии, сначала бывают недостаточными для припоминания. Потом же, после нескольких повторений, влияние этих следов сказывается сразу. И, как следствие, человек припоминает большое количество информации.

· В-третьих, если материал легкий для запоминания, то первые повторения дают больший результат, чем последующие. Каждое новое повторение приводит к незначительному увеличению объема запомненного материала. Это объясняется тем, что основная, более легкая часть, запоминается быстро, а оставшаяся, более трудная часть, требует большего количества повторений.

·  В-четвертых, если материал сложный, то процесс запоминания протекает сначала медленно, а потом быстро. Это можно объяснить тем, что эффект от первых повторений недостаточен, и объем запоминаемого материала увеличивается лишь при многократных повторениях.

·  В-пятых, повторения нужны не только тогда, когда мы учим материал, но и тогда, когда надо закрепить в памяти то, что мы уже выучили. При повторении заученного материала прочность и длительность его сохранения многократно возрастают.

Кроме указанных выше закономерностей процесса повторения, существуют еще условия, способствующие повышению эффективности запоминания. Прежде всего, очень важно, чтобы повторение было активным и разнообразным. Для этого перед обучающимися ставят разные задачи: придумать примеры, ответить на вопросы, начертить схему, составить таблицу и т.д. Следует отметить, что при активном повторении активизируются сформировавшиеся связи. В результате процесс запоминания протекает более качественно. Примером активного повторения может служить пересказ после прочтения текста.

Пересказ - это не только развитие речи, но и прекрасная тренировка памяти. Во время пересказа в коре головного мозга происходят мощные процессы обработки информации. А во время повторного чтения (пассивное повторение) активность мозга очень мала. Школьные учителя хорошо знают: среди учеников, у которых выработалась привычка пересказывать выученный материал, не бывает троечников. Повторное чтение не требует напряжения сил, потому что в процессе его происходит «узнавание» знакомого материала, что создает иллюзию знания. На самом же деле материал не закрепляется в памяти.

В одном из московских институтов был проведен следующий эксперимент. Четырем группам студентов читали один и тот же отрывок лекции. В первой группе «для надежности» прочли его четыре раза. Во второй - три раза, но один раз студенты пересказали его. В третьей - два чтения и два пересказа, в четвертой - один раз прочли и три раза пересказали. Разница в усвоении материала была столь разительной, что вывод был сделан однозначный: «Повторное (и многократное) чтение учебного материала - пустая трата времени! Для эффективного запоминания важно активно повторить (пересказать) материал».
Существует принципиальная разница между мнемотехническим повторением и повторением в привычном значении этого слова. Обычно мы повторяем, чтобы запомнить, а мнемонисты повторяют, чтобы сохранить уже запомненное. Они запоминают материал без ошибок еще до повторения и повторяют для того, чтобы сохранить его в памяти. Точную информацию можно повторить по-разному. Выделяют два уровня мысленного повторения.

· Первый уровень. Мысленно повторяются только вертикальные последовательности ассоциаций («ключи»). Так, например, на последовательность предметов («метод Цицерона») может быть закреплена любая последовательность, к примеру, список дел. Вспомнив последовательность предметов, мы вспомним и список дел. На такое мысленное повторение уходит обычно всего несколько секунд. 

· Второй уровень. Повторение с припоминанием всей информации. При этом вспоминаются не только вертикальные последовательности, но и горизонтальные. Весь материал повторяется мысленно от начала до конца. В том случае, если вы запоминали большой объем точной информации и на его воспроизведение понадобится много времени, то вам нужно разбить его на части. Сначала повторите первую часть, потом сделайте перерыв. Затем вторую часть и сделайте перерыв, и т.д. Довольно часто у обучающихся не хватает терпения или сил повторить весь большой материал, они быстро устают и начинают очередное повторение с самого начала. Поэтому мы рекомендуем повторять с того места, где вы остановились, т.е. прекратили повторение.

Другим важным условием эффективного запоминания и сохранения материала в памяти является его правильное распределение во времени. В психологии известны два способа повторения: концентрированное и распределенное. При первом способе материал заучивается в один прием, повторение следует одно за другим без перерыва. Например, если для заучивания стихотворения требуется 12 повторений, то ученик 12 раз подряд читает его, пока не выучит. При распределенном повторении каждое чтение отделено от другого некоторым промежутком времени.

Проводимые исследования показывают, что распределенное повторение рациональнее концентрированного. Оно экономит время и силы, способствуя более прочному усвоению знаний. В одном из исследований две группы школьников заучивали стихотворение разными способами: первая группа - концентрированным, вторая - распределенным. Полное заучивание при концентрированном способе потребовало 24 повторения, а при распределенном способе - только 10, т.е. в 2,4 раза меньше. При этом распределенное повторение обеспечивает и большую прочность знаний. Поэтому опытные педагоги повторяют с учащимися учебный материал в течение целого года. А для того, чтобы не снизилась активность обучающихся, они используют разные приемы повторения, включая материал в новые связи.

Заучивать материал сразу, до конца и полностью мы бы не советовали. Куда полезнее при первом знакомстве с материалом заучить не все. А лишь спустя некоторое (пусть и небольшое) время можно обратиться к нему уже с целью заучивания. Такой нехитрый прием приводит к заметному уменьшению количества повторений, необходимых для полного овладения материалом. С чем же это связано?

В психологии существует такое понятие, как реминисценция. Суть этого явления состоит в том, что в процессе отсроченного воспроизведения появляются элементы, которые не были воспроизведены тотчас после предъявления материала. Другими словами, через некоторое время вспоминается больше, чем вспомнилось сразу. Таким образом, продуктивность отсроченного воспроизведения (через некоторое время) гораздо выше непосредственного после запоминания. В промежутках между запоминанием и воспроизведением происходит дополнительное неосознаваемое закрепление информации.
Чем более полно и жестко запоминается материал, тем меньше вероятность возникновения реминисценции, улучшения отсроченного воспроизведения. Это, впрочем, и естественно: если вы «задолбите текст намертво», дословно, то улучшаться отсроченному воспроизведению уже некуда, а вот ухудшаться - это, пожалуйста, что оно исправно и делает. Именно с этим обстоятельством и связано требование - не сразу, по строчке, по абзацу или как вы привыкли работать, заучивая какой-либо текст, доводя воспроизведение до абсолютного результата. Это во всех отношениях вредно.

Эксперимент. Попробуйте испытать себя сами. Один материал зазубрите до полного его «омертвения», а другой заучите процентов на 60-70 и устройте перерыв, дайте памяти возможность в этой специально вами устроенной паузе в череде утомительных повторений без вашего сознательного участия самой поработать над материалом.

Теперь о временных аспектах повторения. Природа памяти такова, что созданные взаимосвязи (ассоциации) самопроизвольно разрушаются примерно через 40-60 минут при условии однократного восприятия, если их не закрепить повторением. Поэтому первое мысленное повторение необходимо делать сразу после запоминания. Что касается остальных повторений, то временные рамки зависят, прежде всего, от запомненной информации. Если вы запоминали текстовую или речевую информацию, то второе повторение нужно сделать через 15-20 минут после первого, третье - через 6 - 8 часов (в день запоминания), четвертое - на следующий день, через 24 часа. Если же вы запоминали точную информацию, то второе повторение нужно сделать через 40-60 минут, третье - через 3 - 4 часа (в день запоминания) и четвертое - в течение следующего дня. Вас не должно пугать большое количество повторений. Повторять из памяти намного проще и интереснее, чем пытаться безрезультатно запомнить что-то обычным методом. Мысленно повторять можно где угодно: за обедом, во время прогулок, в транспорте. При запоминании точной информации вы можете целый день «крутить ее в голове». Таким образом, реализуется принцип интенсивного обучения - обучения без перерывов, с «погружением» в предмет.

Принципы рационального повторения. Основные приемы запоминания могут быть разделены на две большие группы: методы, связанные с интеллектуальной работой над запоминаемым материалом, и методы, представляющие собой чисто мнемотехнические приемы, применяемые там, где материал не подлежит смысловому анализу или где требуется специальное заучивание терминов, фактов и т.п. Познакомьтесь с принципами рационального повторения информации.

1. Необходимо повторять информацию сразу же после ее восприятия (например, прочтения), так как самая большая потеря информации приходится на первые стадии запоминания, следующие непосредственно за восприятием.

2. Промежутки времени между повторениями нужно по возможности удлинять. В первый день не обязательно «вгрызаться» в каждую запятую. Достаточно беглого, быстрого прочтения с элементарной целью не столько понять, сколько почувствовать, что вообще нам предстоит заучить. И главное, если вспомнить все, что ранее говорилось на тему повторения, то становится ясно, что дни, когда вы вовсе не обращаетесь к заучиваемому материалу, каким бы он ни был, может быть, даже важнее для его запоминания, чем «рабочие дни». В эти дни якобы безделья, хотите вы этого или нет, вы думаете о том, над чем работаете, у вас формируется отношение к заучиваемому материалу, а это и есть самое главное в заучивании.

3. Количество повторений должно выбираться с некоторым запасом, при этом следует придерживаться строгого правила: число повторений должно быть таким, чтобы в течение необходимого промежутка времени информация не пропадала. Очень важно в этой ситуации буквально «пропитаться» установкой на определенную длительность хранения информации в доступном виде, чтобы экзамен не прошел по схеме «прокукарекал, а там хоть и не рассветай».

Эта схема рассчитана на повторение материала, усвоенного в течение семестра или учебного года, и не может быть применена в тех случаях, когда в процессе подготовки информация заучивается впервые, поскольку в течение учебного года или семестра учащийся или студент не работал над ним. Практический опыт показывает, что время, отведенное на подготовку к экзамену, не так уж редко используется не для повторения, обдумывания, организации и систематизации пройденного, а как раз для экстренного, да еще в стрессовой ситуации выучивания предмета. Чтобы повысить продуктивность этого процесса, в таких обстоятельствах учащиеся нередко беспощадно эксплуатируют свою память, не считаясь с возможностями и особенностями своего организма. Самое печальное, что кажущиеся успехи в усвоении знаний при этом - иллюзия, которая существует только при наличии особого эмоционального состояния в связи со сдачей экзаменов. Исчезает эта часть программы воспроизведения - исчезают и знания, то есть становятся недоступными воспроизведению. Исчезают, потому что о ключе к их воспроизведению не позаботились. Если вы хотите запомнить информацию только на несколько дней, то после непосредственного ее воспроизведения рекомендуем вам повторить материал сначала через 15-20 минут, затем через 8-9 часов и еще раз на следующий день, через 24 часа. Главное, что для лучшего запоминания количество повторений должно выбираться с некоторым запасом.

4. Советуем применять комплексный учебный метод. Большой объем информации можно запоминать с помощью частного учебного метода, при котором повторяется предложение за предложением, стихотворная строка за строкой и т.п., обрекая, таким образом, заучиваемый материал на интерференцию с самим собой. Кроме того, в ситуации «шинковки» материала на самостоятельные, не связанные между собой по смыслу куски, то есть при использовании частичного учебного метода, информация дробится и вырывается из общего контекста, из, как правило, все-таки существующей общей логики заучиваемого рассказа, теоремы и чего угодно. Это формальное деление только по признаку объема (размера) того или иного запоминаемого фрагмента, лишь затрудняет запоминание и приводит к увеличению числа повторений.

При комплексном учебном методе вся информация, например текст, сначала запоминается целиком, в общем, пусть и не детально, как это в конце требуется, - и затем уже как одно целое повторяется. Взаимосвязи между отдельными частями материала и само их содержание в этом случае запоминаются куда быстрее и основательнее, а обязательное число повторений заметно сокращается. И все-таки при работе с большим по объему материалом трудно бывает хорошо запомнить текст как одно целое. Текст приходится запоминать частями. Но и в таком случае правильнее всего сначала быстренько «пробежать» весь текст целиком и лишь после этого разбить его на достаточно большие разделы, каждый из которых объединен одной темой и в каждом из которых намечена, осмыслена, пусть даже придумана тематическая ассоциация с разделами последующими. В результате при первом воспроизведении повторяется уже заученная ранее часть и запоминается следующая. При втором - повторяются первые части и запоминаются следующие, и так далее до полной победы, победы куда более легкой, быстрой и впечатляющей.

Практические советы по повышению эффективности повторения

Для повышения эффективности процесса повторения советуем помнить о следующем:

1. Повторение должно быть активным. Это не просто пассивная проверка сохранности информации в памяти и ее восстановление в случае забывания. Что это значит? Прежде всего то, что мозг должен работать, действовать, извлекать даже, казалось бы, совсем забытую, утерянную информацию изо всех уголков памяти при каждом повторном чтении, просмотре текста, повторении его, переводить информацию в долговременную кладовую памяти. Иначе говоря, повторение не должно быть пассивным, механическим процессом; это активная работа мозга, которая развивает запоминаемый материал, с каждым разом все больше обогащая его. Именно активностью процесса повторения объясняется упомянутый уже выше феномен повторения, когда имеющаяся в памяти информация дополняется, обогащается новой, которая по каким-либо причинам оставалась ранее незамеченной, а будучи извлеченной из памяти, срабатывает подчас непредвиденным положительным образом.

2. При разделении материала на составные части нужно, чтобы каждая повторяемая часть чем-то отличалась от предыдущей и последующей. Особенно это важно при последовательном повторении отдельных частей. Для этого можно чередовать части из различных разделов. Желательно даже чередование частей изучаемых предметов и даже областей знаний: изучение гуманитарных предметов, к примеру, можно эффективно чередовать с заучиванием математических формул. Если материал по своему характеру однороден, то отличие частей друг от друга производите на основе выделения в этих частях существенных мыслей, можно даже выделить в частях что-то субъективное, пусть даже искусственное, важно, чтобы в вашем сознании, восприятии были созданы яркие образы этих частей.

3. При повторении хорошо использовать схемы-тезисы, составленные из так называемых словесных опор, выделенных при структурном анализе во время чтения и изучения материала. Повторяя квалифицированно словесные опоры, выделенные в тексте, вы практически повторяете весь материал.

4. Перед началом любого повторения попытайтесь припомнить самостоятельно изученное ранее. Составьте план повторения.

5. Умейте расслабляться в процессе напряженной работы. Процесс повторения хорошо чередовать с занятиями другого рода, например, с выполнением физических упражнений, занятиями дыхательной гимнастикой, короткими водными процедурами (для этого можно всего-навсего ненадолго опустить руки в холодную воду); можно немного отвлечься и послушать музыку высокоэмоциональной насыщенности, неплохо переключиться на какую-нибудь другую полезную работу.

Все, что снимает накопившееся напряжение, будет способствовать повышению эффективности вашего основного занятия в этот день - процессу повторения, точнее - процессу запоминания при повторении.

Коэффициент усвоения содержания может быть неодинаковым в разные дни повторений, он может резко упасть, затем подняться. Это не должно пугать или расстраивать вас. Общее состояние, утомление, чувство волнения перед предстоящим событием, к которому вы готовитесь, - здесь все играет роль.

Очень важно быть уверенным в себе, разумеется, когда к тому есть основания. Страх, растерянность, паника отнюдь не способствуют необходимой собранности, концентрации внимания, столь нужных для успешной сдачи экзамена или проведения доклада.

Умение хорошо запоминать не появится от одного лишь ознакомления с изложенными здесь методами, нужна тренировка, нужна уверенность, что отработанные приемы рационального повторения дадут свой результат.

Чтобы сразу не испытывать трудности при повторении пройденного, советуем применять изложенные здесь методы сначала на несложном материале, пока не выработается навык повторений, так как без сноровки можно потерпеть неудачу в любом деле.

Когда же со временем соблюдение необходимых условий и правил процесса повторения перестанет требовать от вас усилий и даже минимального напряжения, когда вы будете припоминать изученное автоматически, подсознательно, по отработанной системе, тогда использование изученных приемов повторения будет существенно экономить ваше время и давать весьма ощутимые результаты: качество запоминания прочитанного будет высоким в течение всей вашей жизни.
Контрольные вопросы и задания

1. Что такое память и в чем состоит механизм запоминания? 
2. Назовите алгоритм памяти.
3. Охарактеризуйте типы памяти у людей различных профессий?

4. Оцените достоинства осмысленного и механического запоминания.
5. Что такое забывание?

6.  Выделите основные черты различных типов памяти.

7.  Охарактеризуйте виды зрительной памяти.

8.  Дайте характеристику типов памяти по ведущему каналу восприятия информации.

9.  Выделите отличительные черты иконической, кратковременной и долговременной памяти?

10.  Сформулируйте определение емкости памяти. Определите ее роль в повышении эффективности чтения?

11.  Сформулируйте правила гигиены памяти.

12.  Как лучше запоминать отдельные смысловые единицы?
13.  Как запоминать цифровой материал?
14.  В чем заключается метод Цицерона как способа запоминания логически не связанной информации?
15.  Представьте принципы запоминания фамилий (имен)?
16.  Оцените правила для лучшего использования объема своей памяти.
17.  Установите разницу между механическим и осмысленным запоминанием?
18.  Раскройте содержание понятия «мнемотехника»?
19.   Составьте опорный конспект по теме «Способы рационального запоминания».
20.  Проанализируйте условия, способствующие повышению эффективности запоминания.
21.  Проведите сравнение между мнемотехническим повторением и повторением в привычном значении этого слова.
22.  Разработайте глоссарий (словарь основных понятий) по теме «Память и методы ее тренировки».
Темы рефератов и эссе

1. Мой дневник занятий по развитию памяти.

2. Анализ принципов улучшения памяти.

3. Возможности средств и приемов запоминания.

4. Использование правил повторения в моем учении.

5. Анализ используемых мной способов повышения эффективности повторения (дневник наблюдения за процессом повторения).
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НЛП как средство самоорганизации учения

Современный способ, который можно использовать для самоорганизации учения, для самосовершенствования, является НЛП - нейролингвистическое программирование. Этот эффективный способ недостаточно разработан инструментально, поэтому не используется в массовой практике вузов. 

Назначение НЛП - помочь обнаружить и раскрыть индивидуальность человека, выявить то лучшее, что есть в человеке, овладеть инструментами самосовершенствования. Такая постановка задач делает методику НЛП привлекательной для преподавателей и студентов, мотивированных на самообразование, на учение как  на продуктивную самостоятельную образовательную деятельность.

В названии НЛП отражена  суть трех простых идей. «Нейро» означает, что поведение человека берет начало в неврологических процессах видения, слушания, осязания, запаха, вкуса. «Лингвистическое» означает то, что для упорядочивания наших мыслей и поведения мы используем язык. «Программирование» указывает на те способы, которыми мы организуем восприятие нашими органами чувств и как мы описываем это в языке.

Говоря об основной идее НЛП «Присоединение и ведение», вспомним метод Сократа, который рекомендовал сначала встать на неверную точку зрения собеседника, найти и обсудить ее положительные стороны (присоединение), а затем, уже дружески общаясь, взвешивая не только «за», но и «против», перейти к другой, правильной точке зрения (ведение). Поистине, идеи великих - вне времени.

Освоение техники НЛП требует больших усилий. С этой целью проводятся специальные семинары-тренинги, участниками одного из них были и авторы. Анализируя литературу по НЛП, опыт участия в тренинге-семинаре, опыт применения НЛП в работе со студентами, мы сформулировали ряд конкретных практических выводов и рекомендаций для студентов и преподавателей (Таблица 1).

Таблица 1

НЛП как средство самоорганизации учения

	Конкретные выводы НЛП
	Возможные рекомендации

	1
	2

	Восприятие  мира  зависит  от наших «фильтров»: убеждений, интересов, языка. Очень узкие, примитивные фильтры делают восприятие мира скучным, безрадостным.  Тот же мир может стать красочным и наполненным, если изменить фильтры, расширить их. Всеобщее положение: мы реагируем не на действительность как таковую, а на свою интерпретацию этой действительности. Именно интерпретация, а не событие само по себе оказывает влияние на поведение человека.
	Изменяйте свои фильтры, и вы измените восприятие мира:
 а) Ориентируйтесь на результаты и способы их достижения, а не на проблемы, трудности, с ними связанные. Ищите то, к чему стремитесь, находите решения, а не ищите виноватых в ваших трудностях, в обстоятельствах.
 б) Неудачу надо рассматривать как полезный опыт, который позволяет скорректировать деятельность. Нет неудач - есть опыт.
 в) Постоянно стремитесь к изме​нениям, будьте любопытны. Именно любопытство позволяет маленьким детям быстро учиться.

	Продвижение в личностном развитии полезно представить  как путешествие от настоящего состояния к будущему. Желаемое состояние должно быть таким, каким мы его действительно хотим. Мы должны быть захвачены результатами и процессом их достижения, поскольку энергия для путешествия приходит из мотивации.
	Стремитесь к тому, чтобы самоорганизация, самосовершенствование стало вашей главной ценностью, а разнообразная учебная деятельность - средством этого.
Вооружайтесь механиз​мами самоорганизации, техниками мышления (см. соответствующие материалы пособия).
Замечайте в себе происходящие изменения, психологические новообразования.


Таблица 1 (продолжение)

	1
	2

	Умение учиться, стать искусным учеником - умение более высокого уровня, чем любое умение делать что-то конкретное. В этом плане  особое значение имеет «дух» учебного заведения, его ориентация,   характер взаимоотношений.
	Рефлексивно-методологические знания, техники мышления и деятельности органично используйте при изучении материала.
Заботьтесь о положительной ауре обучения, стремитесь к тому, чтобы от обучения вы получали удовлетворение.

	Обучение любому навыку содержит в себе четыре стадии:
 а) Неосознанное незнание (не знаю, как это делать, и не знаю, что я этого не знаю). Сократ: «Я знаю, чего я не знаю, а другие и этого не знают».
 б) Осознанное незнание - некомпетентность (я знаю, чего я не знаю и не умею).
 в) Осознанное знание - компетентность (знаю, умею без мастерства).
г) Неосознанное знание (знаю, мастерски владею, не задумываясь о том, как я это делаю).
	Это можно использовать:
для самооценки студентов (для оценки того, на каком уровне находятся результаты вашего обучения и как они продвигаются)  и собственных педагогических умений преподавателя.


	Чтобы быть гибким, мобильным, нужно иметь выбор в способах решения проблемы. Чем больше выбор, тем больше шансов на успех, тем лучше человек контролирует ситуацию. Истинное обучение включает изучение разных способов достижения результата.
	Обучайтесь разнообразным подходам к решению учебных и жизненных задач. Стремитесь к поиску новых подходов: если мы делаем то, что делали всегда, то и будем получать то, что всегда получали. Если то, что вы делаете, не работает, сделайте что-нибудь другое, что угодно другое.


Таблица 1 (продолжение)

	1
	2

	Предпочитаемые каналы получения информации - репрезентативные системы - у каждого из нас различны: визуалы, кинестетики, аудиалы. Для творческих людей свойственен свободный переход от одной системы к другой, и они используют оптимальную для каждой проблемы.
	Учитесь общаться полимодально: учитывайте ведущий канал восприятия информации ваших партнеров по общению (предоставьте визуалам возможность увидеть то, о чем говорите, аудиалам - услышать вас громко и отчетливо, кинестетикам - ощутить форму, вес, температуру, текстуру, величину, длительность).

	Для коммуникации не менее, чем содержание, играет роль контекст, в который помещается сообщение: тон, поза, выражение лица, место. Часто важнее не то, что мы говорим, а как мы это говорим. Контекст дает богатство оттенков смысла в коммуникации.
	Изучайте язык телодвижений (см. библиографический список в конце главы). Он несет около 80% информации. К тому же, невербальная информация точнее отражает истинное состояние человека, чем слова.

	Генерация нового поведения: просмотрев весь свой день, отмеча​ют плюсы и минусы, задают себе вопрос: «что можно сделать по-другому?»
	Используйте новые знания для изменения собственного поведения.
Стремитесь использовать в изучении всех дисциплин пословицы, сказки, притчи, художественные образы. 

	Метафоры (сравнения, аллегории, сказки, притчи) отвлекают сознание (левое полушарие) и активизируют бессознательный поиск (правое полушарие).
	Следуйте советам Лао Цзи: «Если я  удерживаюсь  от того, чтобы приставать к людям, они сами заботятся о себе».
«Если я удерживаюсь от того, чтобы приказывать людям, они ведут себя правильно сами».
«Если я удерживаюсь от проповедования людям, они сами улучшают себя».



Таблица 1 (окончание)

	1
	2

	• Конфликты возникают тогда, когда мы настаиваем на том, что важное для нас должно быть важным для других, когда мы «продавливаем» свои ценности, навязываем их другим людям. В конфликт легко войти, но гораздо труднее выйти.
	

	Основная идея НЛП - присоединение и ведение. Это означает вход в мир партнера по общению, построение «моста» (присоединение), и затем совместное решение проблемы, переход к нужным действиям (ведение). Для каждого дела человек должен находиться в соответствующем ресурсном состоянии. Часто мы делаем плохо только потому, что не находимся в ресурсном состоянии.
	Если партнер по общению занимается не тем, чем, как вам кажется, ему надо заниматься, присоединитесь к нему (установите контакт), приведите в ресурсное состояние и ведите его к нужному действию и поведению. 
Любые интересы - футбол, радиолюбительство, голуби, туризм - все это можно превратить в помощников, если через присоединение и ведение перекинуть мостик, соединяющий увлечения и то, что происходит в университете.

Используйте для перехода партнеров по общению (обучению) в ресурсное состояние якоря - стимулы, запускающие ресурсное состояние.


.
Контрольные вопросы и задания

1. Представьте назначение нейролингвистического программирования с точки зрения самоорганизации и самосовершенствования.
2.  Сформулируйте идеи, отраженные  в названии НЛП.
Темы рефератов и эссе

1. Основные идеи НЛП.

2. Мой опыт использования НЛП в самоорганизации.

3. Как стать гибким и мобильным, используя НЛП.

4. Как получать удовлетворение от учения.

5. Как научиться переходить от одной репрезентативной системы к другой.
Библиографический список

1. Библиотека   (бесплатная) по НЛП на сайте [электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.koob.ru/NLP/. 

2. О’Коннер, Д. Введение в нейролингвистическое программирование [Текст] / Джозеф О’Коннер, Джон Сеймор/ пер. с английского. – Челябинск: Версия, 1997. – 256 с.

3. Пиз Аллан и Барбара. Новый язык телодвижений [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.koob.ru/pease.

4. Ресурсы НЛП - библиотека НЛП и эриксоновского гипноза [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://nlpr.ru/
5. Упражнения НЛП. Методики нейролингвистического программирования [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.effecton.ru/411.html
6. Электронная библиотека по саморазвитию [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.koob.ru/
Рефлексия как способ самоорганизации образовательной деятельности

Рассмотрим теперь один из наиболее мощных способов самоорганизации учебной, и вообще любой другой деятельности - рефлексию.
Рефлексия (от латинского reflexio - обращение назад), т.е. анализ, осознание осуществленной деятельности, мышления, общения и своего психологического состояния в этой деятельности - это естественная человеческая способность к размышлению о себе и окружающем мире («труд души»). Но осуществляемая без знания специальных приемов, рефлексия малоэффективна (подобно тому, как плавает человек, не обученный специальным приемам плавания). Студенту и преподавателю важно осознать, для чего необходима развитая рефлексия человеку. Сжатый ответ на этот вопрос содержится в формулировке Д. Познера: «Опыт + рефлексия = развитие». Подлинное изменение человека есть по существу, самоизменение, изменение изнутри. Рефлексия развивает умение использовать свой внутренний потенциал, самосознание, ставит учащегося в позицию активного субъекта собственной деятельности, помогает учиться на собственном опыте, развивает у него способности к самоуправлению. Иначе - отчуждение учащихся от деятельности, от внешних воздействий, невосприятие их («как с гуся вода»). Даже обладающий развитым мышлением человек может быть неразвитой личностью, если его развитие определяется извне. Более того, «...если мы слепы и глухи внутри себя, то ты слепы и глухи к этому во внешнем мире»  (А. Маслоу). Понимание себя помогает понять свои базовые потребности, а если люди обладают одними и теми же базовыми потребностями, то понимание себя ведет к пониманию человеческого рода.
Знание собственного незнания - источник интереса, творчества, двигатель процесса познания. 

Через рефлексию человек понимает, познает самого себя, а через познание самого себя - лучше понимает и познает другого. Через рефлексию человек принимает себя таким, какой он есть, становится самим собой. Именно тогда, когда человек становится самим собой, в нем происходят личностные изменения, осуществляется личностный рост (Семенов И.Н.).
При освоении рефлексии важно учитывать следующие различения взаимосвязанных видов рефлексии:
а) предметная рефлексия (что я делаю?), связанная с содержанием деятельности;
б) процессуальная рефлексия (как я делаю?), связанная с процессом деятельности;
в) ценностная рефлексия (для чего я делаю?), выявляющее, каково мое отношение к сделанному; в личностном контексте этот вид рефлексии особенно ценен.
Опираясь на работы психолога О.С. Анисимова (см. библиографический список к разделу), рассмотрим общую схему рефлексии как способа саморазвития. 
Человек, осуществляющий определенную деятельность, встречает препятствия в ее реализации. Он «уходит» из пространства деятельности в пространство рефлексии для получения «знания о незнании». Прекращение «естественного хода деятельности уже само по себе полезно: оно может оказаться основой первичного различения субъектом «себя» и осуществляемого действия. Начинается исследовательская фаза рефлексии - построение представления о ситуации деятельности и о себе действующем. Она переходит в критическую фазу - поиск причин затруднения и осознания недостаточности своих способностей как причин затруднений в деятельности. Для определения причин затруднений человек обращается к интеллектуальным и духовным критериям в пространстве культуры. Затем он проектирует представление о себе желаемом и о процессе приобретения необходимой способности и «выходит» в пространство учебной деятельности для приобретения необходимой способности. После этого он возвращается в деятельность в новом состоянии. 

Еще более в свернутом виде механизм саморазвития человека можно представить так: Д        З      R       УД       Д1

Д - исходная деятельность;

З - затруднения в деятельности;

R - рефлексия: построение представления о ситуации деятельности и о себе «действующем». Поиск причин затруднения и осознание недостаточности своих способностей; построение представления о себе желаемом и о процессе приобретения необходимых способностей с помощью пространства культуры;

УД - учебная деятельность и приобретение необходимых способностей;

 Д1 - деятельность в новом состоянии.

Мы неоднократно убеждались в полезности приведенных теоретических сведений о рефлексии. Об этом говорят и сами студенты.

Встретившись с серьезным затруднением, нужно выйти из пространства деятельности и перейти в пространство рефлексии. обсудить возможные способы решения и затем возвратиться в деятельность по апробированию этих способов для решения имеющейся задачи. 

Очень важно учитывать, что необходимость рефлексии, актуальность личностного анализа возникает только в достаточно трудных ситуациях, не входя в которые вряд ли можно рассчитывать на саморазвитие.
Контрольные вопросы и задания

1. Сформулируйте определение рефлексии.

2. Охарактеризуйте виды рефлексии.

3. Механизм саморазвития человека.

Темы рефератов и эссе

1. Для чего человеку необходима развитая рефлексия?

2. Способы развития рефлексивных способностей человека.

3. Рефлексия как способ саморазвития.

4. Роль рефлексии в деятельности.

5. Психологическое содержание рефлексии.

6. Сущность философского и методологического аспектов рефлексии.
Библиографический список

1. Азаров, Ю.П. Радость учить и учиться [Текст] / Ю.П. Азаров. – М.: Политиздат, 1989. – 335 с.

2. Анисимов, О.С. Основы методологического мышления [Текст] / О.С. Анисимов. – М.: Внешторгиздат, 1989. – 412 с.

3. Исаев, А.П. Инструменты профессионального саморазвития [Электронный ресурс] /  А.П. Исаев. – Режим доступа: http://www.hr-portal.ru/article/instrumenty-professionalnogo-samorazvitiya; http://www.rusconsult.ru/cms-news.php?mode=view_news&id=378
4. Кон, И. С. Открытие «я» [Текст] / И.С. Кон. — М., 1978. — 367 с.

5. Маслоу, А. Новые рубежи человеческой природы  [Текст] / А. Маслоу / Пер. с английского. – М.: Смысл, 1999. – 425 с.

6. Мириманова, М. С. Рефлексия как системный механизм развития [Электронный ресурс] /  М.С. Мириманова. – Режим доступа: http://www.abitu.ru/researcher/methodics/teor/teor_0006.html?xsl:print=1.

7. Семенов, И.Н. Возрастные особенности развития рефлексии у одаренных детей и талантливых взрослых [Текст] / И.Н. Семенов // Инновационная деятельность в образовании. – 1994, №3. – С. 56-64.

8. Семенов, И.Н. Рефлексивно-творческий подход в непрерывном образовании [Текст] / И.Н. Семенов // Гуманистические тенденции в непрерывном образовании взрослых в России и США / Под ред. М.В. Кларина, И.Н. Семенова. – М., 1994. – С. 61-76.

9. Семенов, И.Н. Рефлексия в организации творческого мышления и саморазвитии личности [Электронный ресурс] /  И. Н. Семенов,  С. Ю. Степанов. Вопросы психологии. – 1983. -№2. – С. 35. – Режим доступа: http://www.voppsy.ru/issues/1983/832/832035.htm .

10. Степанов, С. Ю. Проблема формирования типов рефлексии в решении творческих задач [Текст] /  С. Ю. Степанов, И. Н. Семенов. - Вопросы психологии, 1982, № 1, с. 99—104.
РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ САМООРГАНИЗАЦИИ СТУДЕНТОВ
Как подготовить грамотное выступление для семинара

Семинар (от лат. seminarium) - это форма учебного занятия, основанная на самостоятельном изучении студентами определенных преподавателем проблем и вопросов с последующим коллективным их обсуждением. Главными задачами проведения семинарских занятий являются: 

1. Формирование и углубление знаний по отдельным вопросам, проблемам на основе самостоятельного изучения разнообразных источников.

2. Сопоставление исторических событий и их интерпретации исследователями.

3. Систематизация и обобщение знаний по ранее изученным обширным темам.

4. Совершенствование учебных умений, таких как подготовка кратких сообщений и развернутых проблемно-тематических докладов, рецензирование изученных источников и литературы, оппонирование, определение и аргументация собственного отношения к научной проблеме, историческому факту, исторической личности.

5. Воспитание самостоятельности мышления студентов.

Главное отличие семинаров от других форм учебных занятий (лекций, лабораторных работ, практикумов) состоит в коллективном обсуждении вынесенных на изучение вопросов после предварительной работы дома с рекомендованной литературой и источниками. При этом непосредственно на самом семинарском занятии дополнительная работа с источниками, как правило, не предполагается. 

 В зависимости от учебных задач, выносимых на конкретное занятие,  семинар может быть разнообразным по форме и методам его проведения, что предполагает и определенную специфику при подготовке студентов к разным формам семинарского занятия. По роли в формировании новых знаний  О.Ю. Стрелова делит семинары на тематические и обобщающие. 

Тематические семинары посвящены изучению одной конкретной темы. На такие занятия, как правило, не принять выносить темы, ранее прослушанные в лекционном курсе. Поэтому обычно тематические семинары посвящены еще неизученным, новым для студентов темам и историческим фактам. 

Обобщающие семинары проводятся в конце изучения крупной темы. В этом случае материал в большей или меньшей степени знаком всем студентам, поэтому их внимание акцентируется на наиболее спорных, неоднозначных фактах и проблемах данной темы.

А.В. Клименко по характеру деятельности учащихся и по организационной форме проведения выделяет следующие формы семинарских занятий:

1. Семинар - развернутое собеседование. К такому занятию готовятся все студенты по всем вопросам плана, а на самом семинаре каждый студент максимально вовлекается в обсуждение темы. Этому могут способствовать заранее подготовленные индивидуальные развернутые выступления по каждому вопросу. Не всегда целесообразным будет проведение такой формы занятия по уже изученному материалу, тогда как при разборе не излагаемой в лекционном курсе темы данный семинар способен обеспечить глубокое усвоение каждого вопроса каждым студентом (при условии активной его работы как дома, так и в аудитории). Т.о., развернутое собеседование является наиболее перспективным при проведении тематических семинаров. 

2. Семинар-обсуждение докладов и рефератов. К такому занятию студентам предлагается подготовить выступления по заранее распределенным вопросам. Обычно активной подготовкой оказываются заняты не все студенты, поскольку в течение двух академических часов невозможно заслушать и организовать обсуждение более 4-6 докладов. Поэтому с целью активизации работы студентов назначают каждому выступающему оппонента. Оппонент должен ознакомиться с данной проблемой столь же глубоко, как и докладчик, чтобы иметь возможность оценить выступление с точки зрения полноты изложения и достоверности фактического материала, а также его соответствия уровню развития современной исторической науки. Остальные студенты знакомятся с основной литературой, чтобы быть готовыми к дискуссии по докладам, план которых и основные проблемы известны заранее. Такая форма применима как при проведении тематических, так и обобщающих семинарских занятий.

3. Семинар-диспут основан на дискуссии (хотя элементы ее есть на любом семинарском занятии). Каждый студент должен определить свое отношение к предмету диспута, для чего ему необходимо познакомиться с литературой и источниками, разносторонне освещающими проблему, критически осмыслить их, сделать выбор в пользу одной из точек зрения и аргументировать его. Целью данной формы семинара является не выявление «победителей» или единственно правильной интерпретации фактов или оценки событий. Важно показать дискуссионность науки, наиболее спорные проблемы, основные направления развития современной научной мысли, вызвать интерес к дальнейшему исследованию проблемы, заложить необходимый фундамент для осознанной формулировки собственной позиции по рассматриваемым вопросам. Если в форме диспута организуется тематический семинар, то предполагается выделение дискуссионных проблем в рамках узкой темы. 
При подготовке студентов к семинарскому занятию учитывается форма, в которой проводится семинар. Однако в любом случае подготовка к семинару начинается со знакомства с планом занятия, т.е. вопросами, вынесенными на изучение и обсуждение, и с предложенным списком литературы и источников. Как правило, не все издания в этом списке обязательны для изучения, чаще он содержит как работы, освещающие проблему, тему целиком (их обычно рекомендуется изучить всем студентам), так и труды, рассматривающие отдельные аспекты проблемы (по ним готовятся доклады и сообщения отдельными студентами). 

При подготовке к тематическому или обобщающему семинару в форме собеседования или диспута является необходимым изучение всех вынесенных на занятие вопросов и подготовка каждого студента к выступлению по каждому из вопросов в объеме 3-5 минут. Целесообразность этой рекомендации объясняется тем, что рассматриваемая на тематическом семинаре тема является новой, неизученной, и ее освещение на лекции не предполагается. Следовательно, усвоение материала каждым студентом во многом зависит от добросовестности его подготовки к занятию. Обобщающее собеседование, напротив, проводится по уже изученной теме; призванное закрепить знания студентов, оно наглядно демонстрирует преподавателю уровень знаний аудитории на текущий момент времени. Семинар-диспут ориентирован на индивидуальный анализ и мотивированную оценку фактов, событий, явлений студентом, что является невозможным без ознакомления с историографией вопроса и обширным фактическим материалом. Относительно узкие временные рамки выступления объясняются стремлением преподавателя выслушать максимально возможное количество выступлений, обсудить их, сделать необходимые выводы по теме. 

Студент должен отразить в своем выступлении суть вопроса либо собственную позицию по проблеме, привлекая по необходимости цитаты из научных трудов и источников, статистический материал. Сообщение завершается выводом, содержащим главную мысль изложенного. При определении студентом личной позиции по проблеме необходимо познакомиться с историографией вопроса, оценить, опираясь на фактический материал, доказательность каждой из существующих точек зрения, сделать собственный выбор, после чего подобрать доказательства данной позиции и опровержения к аргументам оппонентов. В противном случае вы не сможете доказать собственные взгляды, сознательно бороться за их объективность.

При подготовке к семинару-обсуждению докладов и рефератов тем студентам, которые не являются докладчиками или оппонентами, достаточно изучить лишь общие работы из рекомендованного списка литературы. Оппонент и докладчик изучают весь доступный спектр литературы по теме доклада. 

Докладчик готовит выступление на 15-20 минут, в котором должны быть отражены историография вопроса, спорные аспекты проблемы, изложен событийно-фактический материал, произведен его анализ (выделены причинно-следственные связи, проведены аналогии, сопоставления) и систематизация, сделаны выводы, в которых могут быть отражены основные тенденции развития рассматриваемого явления или процесса, его оценка, историческое значение. 

Оппонент на основе изученных источников выявляет существующие противоречия в фактическом материале, его интерпретации, составляет собственное суждение, вопросы по проблеме и готовится исправить, дополнить, уточнить выступление докладчика на семинарском занятии. 

По семинарским занятиям также ведётся конспект. В этом конспекте должны быть изложены планы семинарских занятий, результаты подготовки к ним студента, конспекты докладов, его собственные соображения и замечания, являющиеся результатом его работы как в процессе подготовки семинаров, так и на них самих. 

Иногда замысел преподавателя заключается в том, чтобы докладчик и оппонент отразили разные точки зрения на проблему, существующие в историографии. В таком случае оба студента будут готовить доклады, но по разной литературе, а возможность осуществить непосредственный их анализ будет предоставлена всей аудитории. 

Если доклад готовится по одной статье (книге) одного автора, необходимо четко и ясно изложить авторскую позицию, подкрепив ее конкретными фактическими примерами, цитатами, по возможности, охарактеризовать основные расхождения автора с позициями других исследователей данной проблемы и указать на те достоинства или недостатки авторской позиции, которые привлекли ваше внимание.

При подготовке докладов и сообщений целесообразно составление плана или плана-конспекта ответа. План включает основные пункты изложения и является той опорой, с помощью которой легче сохранить логику рассказа. План-конспект отличается тем, что может включать в себя основные понятия, даты, имена, географические объекты, цитаты, статистические данные и иную информацию, трудную для запоминания или требующую точного воспроизведения. Для доклада на семинаре можно использовать наглядность (таблицы, схемы, портреты, карты и т.п.) В случае цитирования работ отдельных авторов целесообразно либо выписывать цитаты, либо делать закладки в книге с нумерацией порядка их цитирования.

Доклады на семинарских занятиях не зачитываются, а  излагаются в виде связного рассказа. Тренироваться в развитии устной речи студентам особенно полезно, поскольку в будущей профессиональной деятельности это станет повседневной обязанностью. Для составления связного рассказа целесообразно подготовить план или план-конспект. 

Особенностью семинарского занятия является коллективное обсуждение выступлений, что предполагает не только хорошее знание вопросов, вынесенных на семинар, но и внимательное и вдумчивое восприятие выступлений товарищей на самом занятии. При этом целесообразно конспектирование тех аспектов вопроса, которые не освещались в лекции, но представляют интерес и могут быть использованы при подготовке к зачетам  и экзаменам. В случае если студент отмечает противоречивость сообщения, либо у него возникают вопросы к докладчикам, следует, дождавшись окончания доклада, высказать свои замечания, выяснить все затруднения. 

Если семинар проводится в форме диспута либо в процессе проведения иной формы семинарского занятия завязалась дискуссия, следует помнить правила участия в дискуссии:

1. Выступления должны проходить организованно, с разрешения  преподавателя. Каждый участник должен иметь право и возможность высказаться. Обсуждению подлежат все без исключения позиции.

2. Прежде чем выступать, четко определите свою позицию; проверьте адекватность собственного понимания сути проблемы. 

3. Лучшим способом доказательства или опровержения являются бесспорные факты, а лучшим способом убедить противника – четкая аргументация и безупречная логика. Заканчивая выступление, подведите итоги и сформулируйте выводы, в которых должна найти отражение ваша точка зрения на проблему.

4. Изложение своей точки зрения возможно лишь после того, как оппонент закончил свое выступление. Перебивать выступающего запрещено. Чтобы было легче построить свой ответ оппоненту, письменно зафиксируйте пункты, по которым ваша позиция принципиально расходится с выступающим, факты и их трактовку, кажущиеся вам сомнительными, вопросы, которые вам хотелось бы задать по прослушанному докладу. В этом случае вы не подвергнитесь риску забыть те замечания и возражения, которые возникли во время прослушивания выступлений товарищей.

5. Целью дискуссии является не определение победителя, а некий консенсус. Поэтому критиковать следует не оппонентов, а их мысли и позиции. Не следует намеренно искажать слова оппонента, допускать оскорбительные замечания, устраивать перепалки. В процессе дискуссии участники могут изменить свою позицию, поэтому важно иметь мужество признать правоту оппонента, если вы осознали ошибочность собственных взглядов.

6. Поскольку в идеале в дискуссию должны быть вовлечены все студенты, не следует монополизировать право на выступление, предоставляя возможность высказаться каждому присутствующему.

Семинарское занятие является более сложным, но зато и более интересным по равнению с традиционной лекцией, поскольку место монолога занимает диалог. Оно позволяет не только глубже раскрыть  отдельные вопросы темы, но и определить студентам собственную точку зрения по основным историческим проблемам, выработать необходимые учебные и профессиональные умения и навыки. 

Как подготовиться к коллоквиуму
Коллоквиумом называется собеседование преподавателя и студента по самостоятельно подготовленной студентом теме.  Целью коллоквиума является формирование у студента навыков анализа теоретических проблем на основе самостоятельного изучения учебной и научной литературы. От семинара эти занятия отличаются в первую очередь тем, что во время коллоквиума в работе может участвовать значительная часть студенческой группы.

В процессе занятия выясняется степень усвоения студентами базовых понятий и терминов по важнейшим темам и умение студентов применять полученные знания для решения конкретных заданий.

На коллоквиум выносятся крупные, проблемные, нередко спорные теоретические вопросы. От студента требуется: 
· владение изученным в ходе учебного процесса материалом, относящимся к рассматриваемой проблеме; 
· знание разных точек зрения, высказанных в экономической литературе по соответствующей проблеме, умение сопоставлять их между собой; 

· наличие собственного мнения по обсуждаемым вопросам и умение его аргументировать. 

Коллоквиум - это не только форма контроля, но и метод углубления, закреп​ления знаний студентов, так как в ходе собеседования преподаватель разъясняет сложные вопросы, возникающие у студента в процессе изучения данного источника. Однако коллоквиум не консультация и не экзамен. Его задача добиться глубокого изучения отобранного материала, пробудить у студента стремление к чтению допол​нительной экономической литературы. Консультации предшествуют проведению коллоквиума, а экзамен завершает изучение определенного раздела учебного курса и должен показать умение студента использовать полученные знания в ходе подготовки и сдачи коллоквиума при ответах на экзаменационные вопросы.
Подготовка к коллоквиуму предполагает несколько этапов: 

1. Подготовка к коллоквиуму начинается с установочной консультации преподавате​ля, на которой он разъясняет развернутую тематику проблемы, рекомендует лите​ратуру для изучения и объясняет процедуру проведения коллоквиума.

2. Как правило, на самостоятельную подготовку к коллоквиуму студенту отводится 3-4 недели. Подготовка включает в себя изучение рекомендованной литературы и (по указанию преподавателя) конспектирование важнейших источников. 

3. По указанию преподавателя к коллоквиуму могут готовиться специальные эссе.

4. Коллоквиум проводится в форме индивидуальной беседы преподавателя с каждым студентом или беседы в небольших группах (3-5 человек). 
5. Обычно преподаватель задает несколько кратких конкретных вопросов, позволяющих выяснить степень добросовестности работы с литературой, контролирует конспект. Далее более подробно обсуждается какая-либо сторона проблемы, что позволяет оценить уровень понимания. Преподаватель также контролирует конспект и эссе. 

6. По итогам коллоквиума выставляется дифференцированная оценка, имеющая большой удельный вес в определении текущей успеваемости студента. 

Особенности и порядок сдачи коллоквиума. Студент может себя считать готовым к сдаче коллоквиума по избранной работе, когда у него есть им лично составленный и обработанный конспект сдаваемой работы, он знает структуру работы в целом, содержание работы в целом или отдельных ее разделов (глав); умеет раскрыть рассматриваемые проблемы и высказать свое отношение к прочитанному и свои сомнения, а также знает, как убедить преподавателя в правоте своих суждений. Студент должен видеть за каждой рассматриваемой категорией, понятием реальные процессы и явления как в прошлом, так и в современных условиях. Если студент, сдающий коллоквиум в группе студентов, не отвечает на поставленный вопрос, то преподаватель может его адресовать другим студентам, сдающим коллоквиум по данной работе. В этом случае вся группа студентов будет активно и вдумчиво работать в процессе собеседования. Каждый студент должен внимательно следить за ответами своих коллег, стремиться их дополнить, т.е. активно уча​ствовать в обсуждении данного первоисточника. 
Участие в коллоквиуме позволяет студенту приобрести опыт работы над пер​воисточниками, что в дальнейшем поможет с меньшими затратами времени работать над литературой по курсовой работе и при подготовке к экзаменам. 
На коллоквиумах преимущественно обсуждаются результаты выполнения  самостоятельных работ. 

Виды изложения текста при подготовке  к семинару или коллоквиуму
При подготовке к семинарам и коллоквиумам от студента требуется владение различными видами изложения текста. По отношению к объему исходного текста изложение может быть подробным или сжатым, по отношению к содержанию исходного текста - полным или выборочным. При подготовке сжатого изложения содержания текста необходимо:
· прочитать текст, определить его тему и главную мысль, отметить изобразительно-выразительные средства;
· подумать, кому будет адресовано сжатое изложение, какова его цель;
· выделить в тексте все части;
· определить, какие части можно исключить, объединить, попытаться объяснить, почему;
· составить план сжатого изложения;
· в каждой части текста отметить главное;
· отметить то, что возможно объединить;
· подобрать обобщающие слова и предложения;
· изложить устно или письменно сжато каждую часть ;
· подумать, как связать части между собой;
· пересказать подготовленный текст, постараться определить,
все ли в нем будет понятно тому, кому оно адресовано.

· При  подготовке полного (подробного) пересказа текста необходимо:
· внимательно прочитать текст; выяснить значение непонятных слов.

· сформулировать тему и основную мысль текста.
· внимательно перечитать текст; выбрать то, что относится к теме, разделить текст на смысловые и композиционные части, желательно составить план, сделать необходимые выписки, закладки в книге;
· продумать, как лучше связать смысловые части изложения; какие слова, обороты, предложения для этого использовать;
· прочитать текст снова, разделяя смысловые и композиционные части его значительными паузами.

· закрыть книгу; написать или пересказать анализируемый текст. 
Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Важную роль на семинарских занятиях играют доклады и выступления. Подготовка к научному докладу с учетом правил и требований, изложенных в данном пособии, поможет студентам освоить более эффективные приемы ведения самостоятельной научной работы.

Доклад готовится, как правило, по тому или иному вопросу семинарского занятия. В выступлении анализируется некоторый аспект вопроса семинарского занятия или какая-либо конкретная проблема. Доклад по длительности занимает 7-10 минут, выступление  - около 5-7 минут. В процессе подготовки доклада или выступления студентом используются, в основном, такие формы работы как самостоятельная работа и консультации преподавателя. Студент должен иметь план доклада (или выступления) и его конспект. Выступление или доклад должны быть логически хорошо построены, раскрывать рассматриваемый вопрос или проблему, давать полезные сведения аудитории. В процессе своего выступления студент должен уметь заинтересовать аудиторию, держать её внимание в поле рассматриваемых проблем. На основании этих критериев выставляется оценка студенту. 

Доклад - это устный текст, значительный по объему, представляющий собой развернутое, глубокое изложение определенной темы Г.Я. Солганик выделяет  следующие этапы подготовки доклада:

· определение цели доклада;
· подбор необходимого материала содержания доклада;

· составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности;

· композиционное оформление доклада: вступление, основная часть и заключение;

· заучивание, запоминание текста доклада, подготовка тезисов выступления, представляющих собой текст небольшого объема, в котором кратко сформулированы основные положения доклада;
· «разыгрывание доклада», т.е. произнесение доклада с соответствующей интонацией, мимикой, жестами.
Научный доклад представляет собой исследование по конкретной проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей. Это может быть выступление на семинарском занятии, конференции научного студенческого общества или в рамках проводимых в университете круглых столов. В любом случае успешное выступление во многом зависит от правильной организации самого процесса подготовки научного доклада. 
Работа по подготовке научного доклада включает не только знакомство с литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ изучаемых процессов, способности наглядно представить итоги проделанной работы, и что очень важно - заинтересовать аудиторию результатами своего исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует определенных навыков. 
Мы опирались на материалы коллег с факультета истории и социальных наук Ленинградского государственного университета им. А.С. Пушкина.
Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы: 

1. Выбор темы научного доклада. 

2. Подбор материалов.
3. Составление плана доклада, работа над текстом.
4. Оформление материалов выступления.
5. Подготовка к выступлению.
Остановимся более подробно на каждом из перечисленных этапов подготовительной работы.
I. Выбор темы научного доклада. Подготовка к научному докладу начинается с выбора темы будущего выступления. Практика показывает, что правильно выбрать тему - это значит наполовину обеспечить успешное выступление. Конечно же, определяющую роль в этом вопросе играют интересы, увлечения и личные склонности студента, непосредствен​ная связь темы доклада с будущей или настоящей практической работой (если это студенты вечернего отделения). Определенную помощь при избрании темы может оказать руководитель научного кружка, преподаватель, ведущий семинарское занятие или читающий лекционный курс. При выборе темы и ее формулировке необходимо учитывать следующие требования: 
1. Тема выступления должна соответствовать Вашим познаниям и интересам. Здесь очень важен внутренний психологический настрой. Интерес порождает воодушевление, возникающее в ходе работы над будущим докладом. Тема, ставшая для Вас близкой и волнующей, способна захватить и увлечь аудиторию слушателей. 
2. Не следует выбирать слишком широкую тему научного доклада. Это связано с ограниченностью докладчика во времени. Студенческий доклад должен быть рассчитан на 10-15 минут. За такой промежуток времени докладчик способен достаточно полно и глубоко рассмотреть не более одного - двух вопросов.
3. Научный доклад должен вызвать интерес у слушателей. Он может со​держать какую-либо новую для них информацию или изложение спорных точек зре​ния различных авторов по освещаемой проблеме. 
Студент, приступающий к подготовке научного доклада, должен четко определить цель будущего выступления.  Понятно, что до изучения литературы по выбранной теме довольно сложно сформулировать конкретную цель своего исследования. В этом случае необходимо обозначить общую цель или целевую установку. Конкретная целевая установка дает направление, в котором будет работать докладчик, помогает осознано и целенаправленно подбирать необходимый материал.
Поясним эту мысль на конкретном примере. Студентом избрана следующая тема: «Роль крупных предприятий в рыночной экономике». Можно в качестве общей цели поставить перед собой задачу определить истинное место крупных компаний в современной экономике. 

Известно, что критерием успешного выступления является наличие контакта, возникающего между докладчиком и аудиторией. Любой контакт предполагает включенность обеих сторон - и докладчика, и слушателей - в мыслительную деятельность. Чтобы вызвать интерес, необходимо в начале выступления сформулировать цель научного доклада.  Определив и обозначив цель доклада, в дальнейшем следует приступить к подбору материалов. А это уже второй этап подготовительной работы. 
II. Подбор материалов

Работа по подбору материалов для доклада связана с изучением экономической литературы. 
Изучение литературы по выбранной теме желательно начинать с просмотра нескольких учебников по изучаемой дисциплине. Это позволит получить общее представление о вопросах исследования. Дальнейший поиск необходимой информации предполагает знакомство с тремя группами источников. Первая группа - это официальные документы российского Правительства. Вторая группа включает монографии, научные сборники, справочники. К третьей группе относятся материалы периодической печати - журнальные и газетные статьи. Именно в этой группе в основном содержатся новые сведения и факты, приводятся последние цифровые данные. 
III. Составление плана доклада

Работа над текстом. После того, как работа по подбору источников завершена и имеется определенное представление об избранной теме, можно составить предварительный план. При этом необходимо учесть, что предварительно составленный план будет изменяться и корректироваться в процессе дальнейшего изучения темы. И хотя этот план не имеет конкретно обозначенных границ, его составление позволит сформировать основу создаваемого доклада и уже на этом этапе обозначить контуры будущего выступления. В дальнейшем, по мере овладения изучаемым материалом, начальный план можно будет дополнять, совершенствовать и конкретизировать. Работу над текстом будущего выступления можно отнести к наиболее сложному и ответственному этапу подготовки научного доклада. Именно на этом этапе необходимо произвести анализ и оценку собранного материала, сформулировать окончательный план. Приступая к работе над текстом доклада, следует учитывать структуру его построения. 
Научный доклад должен включать три основные части: вступление, основную часть, заключение. 
Вступление представляет собой краткое знакомство слушателей с обсуждаемой в докладе проблемой. «Самая тяжелая задача во время деловой беседы - расположить к себе в ее начале и добиться успеха в ее конце», - мнение известного американского психолога Дейла Карнеги. 
Действительно, хотя вступление непродолжительно по времени (всего 2-3 минуты), оно необходимо, чтобы пробудить интерес в аудитории и подготовить почву для доклада. Вступление подобно увертюре, так как оно определяет не только тему предстоящего доклада, но и дает лейтмотив всего выступления. Вступление способно заинтересовать слушателей, создать благоприятный настрой для будущего восприятия. Необходимо начать с главной мысли, которая затем займет центральное место. Удачно сформулированные во вступлении несколько фраз способны обеспечить успех всего доклада. Начать доклад нужно с обращения к аудитории. 
Следующие фразы должны быть предельно просты и лаконичны. К стереотипным формальным способам привлечения внимания относятся:

· обращение к актуальному событию (времени, месту). («Сегодня большой праздник - 100-летие нашего университета»);

· возбуждение любопытства, интереса («Знаете ли вы, какой закон вступил сегодня в силу?»);

· обращение к конфликтной ситуации («Наверное многие из вас стояли в очереди в ОВИРе? Почему простые вещи занимают у нас так много времени?»);

· цитата известного лица («Для веселия планета наша мало оборудована», написал когда-то Владимир Маяковский). 

Основная часть является логическим продолжением вопросов, обозначенных автором во введении. Именно в этой части доклада предстоит раскрыть тему выступления, привести необходимые доказательства и аргументы. Выбор аргументов и их расположение зависят от характеристики аудитории.

Аргументы - это высказывания, приводимые в подтверждение тезиса и свидетельствующие о его истинности, справедливости. 

Тезис - это главное утверждение докладчика, которое он старается обосновать и доказать.

Требования к основному тезису выступления:

·   фраза  должна  утверждать  главную  мысль  и   соответствовать  цели  выступления;

·   суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти;

· мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия.
Некоторые варианты системного построения аргументации:

· проблемное  изложение  (выявление  и  анализ  противоречий, путей  их разрешения);

· хронологическое изложение;

· изложение от причин к следствиям (от частного к общему);

· индуктивное изложение (от общего к частному).

Рассматриваются  различные  аспекты, способствующие лучшему осмыслению слушателями  идеи. При  этом очень важно продумать объем, чтобы во время изложения основной части выступления  не перерасходовать   время и оставить его для заключения.

Аргументы могут быть сильными и слабыми. К сильным аргументам обычно относят научные аксиомы, ссылки на закон, заключения экспертов, ссылки на авторитеты, свидетельства очевидцев, статистические данные.

В выступлении должно быть не менее трех аргументов. Различают нисходящую аргументацию аргументов - расположение аргументов от сильных к слабым - и аргументацию восходящую -  расположение аргументов от слабых к сильным. Использование восходящей аргументации эффективно в подготовленной, заинтересованной, благожелательной аудитории, нисходящей - в малоподготовленной аудитории.

Доказывая свой основной тезис, оратор может приводить аргументы только в защиту своей точки зрения. Такая аргументация будет считаться односторонней. Ее целесообразно использовать для убеждения людей, окончательно не укрепившихся в точке зрения или плохо разбирающихся в проблеме. Но для подготовленной аудитории, хорошо понимающей суть вопроса, а также в том случае, если оратор хочет аудиторию переубедить, подобная аргументация непригодна. В такой ситуации эффективна двусторонняя аргументация, когда слушателям излагаются различные (не обязательно противоположные) точки зрения, которые они могут сопоставить. 

Двусторонняя аргументация может быть опровергающей, когда оратор строит свою речь, опираясь на реальные или возможные аргументы противника, или поддерживающей, когда цель выступающего – поддержать чью-либо точку зрения. Опровергающая аргументация обычно предназначается для аудитории, на которую в дальнейшем могут оказывать давление оппоненты. Поддерживающая - для выступления перед своими сторонниками.

Различают и способы аргументации по типу логического доказательства. Аргументация на основе дедуктивного изложения строится от вывода к аргументам, аргументация на основе индуктивного изложения  - наоборот, от аргументов к выводу. Дедуктивная аргументация более действенна в мужской аудитории, по образованию - естественно-научной, старше 23 лет, критически настроенной. Индуктивная аргументация более эффективна для женской, молодежной, дружески настроенной и малоподготовленной аудитории.   
Для того чтобы правильно построить основную часть своего доклада, необходимо составить ее подробный план. Важность составления такого плана связана с основной задачей автора. Он должен в течение 10 минут, отведенных на основную часть, суметь представить и изложить авторскую точку зрения по обозначенной в те​ме доклада проблеме. 
Наличие подробного плана позволяет выполнить эту задачу, дает возможность автору в сжатой форме донести свои идеи до аудитории и уложиться в установленный регламент. Каким образом следует излагать материал в основной части доклада?
План развития основной части должен быть ясным. Предмет  выступления  должен   раскрываться конкретно и стройно. Должно быть  подобрано  как  можно  больше фактологических материалов и необходимых примеров.
Текст научной работы отличается от всякого другого своей логичностью. Поэтому выделение вопросов в основной части должно соответствовать логике проблемы, обозначенной в докладе. Необходимо опираться на указанные выше наиболее общие принципы представления материала: 
1. От частного к общему. Данный принцип изложения материала предпола​гает следующее его представление. В начале доклада приводятся примеры, на основании которых делается обобщение. Примеры, приводимые в докладе, должны быть красочными, запоминающимися, тщательно отобранными. Автору не следует использовать в докладе случайные факты и делать на их основе далеко идущие выводы. 
При изложении материала необходимо также учесть, что для анализа проблемы нужно использовать больший объем сведений и фактов, чем непосредственно требуется для написания текста выступления. Резервный материал делает доклад более ярким и убедительным. «Хороший доклад - это тот, за которым стоит  много резервного материала, значительно больше, чем оратор имел возможность использовать»      (Д. Карнеги). Резервный материал может быть также использован для ответа на возможные вопросы аудитории. 
2. От общего к частному. Данный принцип предполагает изложение общих теоретических положений, которые затем конкретизируются и разъясняются. Вот один из возможных вариантов использования данного принципа. «В настоящее время в экономике любого государства центральное место принадлежит крупной компании.  Ею удерживаются ключевые позиции во всех сферах хозяйства. Так, например, промышленности США на долю двухсот крупнейших компаний приходится 40%  ВВП страны. В большинстве отраслей обрабатывающей промышленности Америки наиболее крупные компании сосредоточили от 25 до 100% отраслевого производства. Отечественным крупным бизнесом обеспечивается более 50% объема выпуска промышленной продукции. Аналогичным образом обстоят дела в большинстве стран мира» 
3. Принцип историзма. Обычно данный принцип изложения материала используется при анализе истории излагаемой проблемы. Часто отдельные моменты доклада излагаются по принципу от общего к частному, другие - с использованием принципа историзма, или восхождения от частных примеров к общему выводу.
Работая над основной частью, автор должен знать, что общим правилом для любого научного доклада является доказательность высказываемых утверждений. Каждый тезис (напомним еще раз, что тезис - концентрированное выражение отдельной мысли доклада), приводимый в докладе, необходимо обосновать, привести в качестве доказательства несколько цифр, фактов или цитат. При этом важно соблюдать «Золотую середину» и не перегружать доклад изобилием цифр. Они должны приводиться с боль​шим ограничением. Человеческое сознание не может одновременно воспринимать более чем 7 (+ - 2) цифр. Следует избегать простого перечисления чисел. Их лучше сгруппировать, проклассифицировать и представить в виде графика или диаграммы. Нельзя злоупотреблять поговорками, пословицами или забавными историями. Любая пословица должна органически вписываться в содержание доклада. Образность выступления создается логикой его построения и его убедительностью.
Заключение имеет целью обобщить основные мысли и идеи выступления. Его, как и весь доклад, необходимо подготовить заранее в спокойной и нетороп​ливой обстановке. На экспромт не следует рассчитывать. «Завершение выступления действительно представляет собой стратегически наиболее важный раздел речи. То, что оратор говорит в заключении, его последние слова продолжают звучать в ушах слушателей, когда он уже закончил свое выступление, и видимо, их будут помнить дольше всего». Как выработать уверенность в себе и влиять на людей, выступая публично). 
В заключении можно кратко повторить основные выводы и утверждения, про​звучавшие в основной части доклада. На заключение можно возложить также функцию обобщения всего представленного докладчиком материала. 

IV. Оформление материалов выступления. Подготовленный Вами доклад и Ваше будущее выступление в аудитории направлено на его слуховое восприятие. Устная речь предоставляет оратору дополнительные средства воздействия на слушателей: голос, интонация, мимика, жесты. Однако одновременно следует успешно использовать способность слушателей видеть. Автор научного доклада может прекрасно дополнить свое выступление, используя диаграммы, иллюстрации, графики, изображения на доске, чертежи, плакаты. 
Однако, чтобы использование наглядных пособий произвело предполагаемый эффект, необходимо учитывать следующие правила: 
1. Целесообразно использовать наглядный материал. Если же необходимость в его демонстрации отсутствует, применение будет только отвлекать внимание слушателей.
2. Графики, плакаты и диаграммы готовятся заранее. 
3. Изображения должны быть видны всем. Сложным статистическим таблицам следует придать доступную форму диаграмм или графиков. 
4. Наглядные материалы необходимо демонстрировать аудитории, а не самому себе.
5. Тезисы доклада должны быть тесно связаны с изображением наглядных материалов.
6. Чтобы не отвлекать внимание аудитории, нужно своевременно их убирать и переходить к демонстрации других материалов. 
7. Необходимо делать паузу в Вашем выступлении, если аудитория занята рассматриванием наглядных материалов. 

V. Подготовка к выступлению

При подготовке к выступлению необходимо учесть особенности устной речи. Устная речь творится непосредственно, не терпит задержки, промедления. Это заставляет говорящего (отвечающего) выражать свои мысли относительно несложными по структуре предложениями и ограничивать длину фраз, иначе слушатель к концу фразы забудет ее начало.

Устная речь рассчитана на слуховое (а часто и зрительное) восприятие и характеризуется наличием таких элементов, как ударение, интонация, пауза, ритм, темп, мимика, жесты. Письменная речь рассчитана лишь на зрительное восприятие (чтение), непосредственное общение здесь отсутствует.

По сравнению с устной письменная речь более медленна: за одно и то же время человек скажет гораздо больше (примерно в 5-6 раз), чем напишет. Когда человек выражает мысли в письменной форме, у него больше воз​можностей сосредоточиться, подумать; можно прочитать то, что уже было написано раньше, исправить, улучшить, даже переписать работу. Письменная работа - это итог размышлений. К тому же ограниченность человеческой памяти требует в устной речи контролировать длину фраз. Установлено, что коротки  фразы  легче воспринимаются на  слух,  чем  длинные.

Лишь половина взрослых людей  в  состоянии  понять фразу, содержащую более тринадцати слов. А  третья часть всех людей, слушая четырнадцатое  и последующие  слова одного предложения, вообще  забывают его начало. Необходимо избегать сложных  предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать  информацию по частям.

Письменная же речь позволяет строить более сложные грамматические конструкции, изъясняться более распространенными предложениями.

Подготовив материал для доклада, следует решить вопрос о записях к выступлению: готовить полный текст доклада, составить подробные тезисы выступления или приготовить краткие рабочие записи.  

Обязателен ли полный текст научного доклада? Для начинающего докладчика составление полного текста научного доклада необходимо. В то же время специалисты отмечают. Что полностью написанные текст речи будет сковывать выступающего при его произнесении. Более опытные ораторы могут составить тезисы доклада. Научный доклад представляет собой устное произведение, чтение вслух подготовленного текста недопустимо. Действенность выступления зависит от умения докладчика говорить, а не читать заранее написанный текст, потому что устный текст более привязан к автору, чем письменный, он всегда более оценочен. Именно поэтому написанный текст лучше не зачитывать, а произносит по памяти. Любой, самый интересный материал можно «убить» монотонным чтением Вами совершена и проделана большая работа по подготовке научного доклада. Ее завершающим аккордом является подготовка к будущему выступлению. 
Вы плодотворно потрудились в течение всего процесса работы над текстом научного доклада. Ваш труд будет вознагражден ярким выступлением. 

К секретам хорошего выступления можно отнести следующие моменты:
1. Паузы - очень  важный  элемент выступления. Известно, что слова звучат убедительнее после мини-пауз. Пауза в  устной  речи выполняет ту же роль,  что знаки препинания на письме. После сложных выводов  или  длинных  предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься  в  сказанное  или правильно  понять  сделанные  выводы.  Если  выступающий  хочет,  чтобы  его понимали, то не следует говорить без паузы  дольше,  чем  пять  с  половиной секунд.  
2. Для большего акцента сказанного необходимо менять тон голоса и тембр речи. Это сделает Вашу речь более выразительной. 

3. Необходимо иметь контакт с аудиторией. 
4. Не перегружать устный доклад цифровым и статистическим материалом. 
Для установления и поддержания контакта с аудиторией необходимо использовать специальные контактоустанавливающие средства. К ним относятся:

· этикетные формулы приветствия, прощания, благодарности и т.д. (Уважаемые коллеги! Разрешите мне…, Благодарю за внимание…, Позвольте мне на этом закончить…);

· апелляция к предварительным знаниям слушателей (Ну, вы прекрасно знаете…, Вы помните, что…, Вероятно, вам известно, что…);

· прямые призывы к сомышлению (Вслушайтесь…, Представьте себе…, Давайте вместе подумаем…);

· прямые вопросы аудитории (Вы согласны со мной?).

В начале выступления необходимо представиться.  Представление

может  осуществляться  без  посредника  или   при   помощи   посредника.   Возможно такое начало:

-  Позвольте представиться!

В этой форму оттенок официальности выражен очень  ярко.  Возможны  и  другие формы представления – менее официальные:

- Разрешите представиться!

Говорящий как бы  просит  предварительное  разрешение  вступить  в  контакт, назвать себя. Далее, выступающий называет свою фамилию,  имя  и  отчество  в именительном падеже, а также (при необходимости) место работы,  должность  и профессию.

Стилистически нейтральные стереотипы прощания:

 - До свидания!

 - Позвольте (разрешите) попрощаться…

Перед  прощанием  желательно поблагодарить собравшуюся публику.

Еще одна особенность употребления  речевых  формул приветствия  и  прощания состоит  в  их  сочетании с  невербальными средствами (жест, улыбка), выражающими внимание, доброжелательность, готовность к контакту.

Для облегчения восприятия выступления используют специальные метакоммуникативные (комментирующие собственную речь) средства. Которые служат для аудитории ориентирами восприятия речи. Метакоммуникативные средства выполняют следующие функции:

· членение выступления на части (Я начну с…, Моей сегодняшней задачей является…);

· переход к новой теме (Переходим ко второму вопросу);

· введение цитаты, иллюстрации (Приведем конкретный пример…);

· характеристика речи (Кратко остановимся на…).

Как держаться во время выступления? Не стоит прятаться за трибуной, не стоит бояться передвигаться по сцене. Стоять нужно прямо и перенести центр тяжести с пяток на носки. С отдельными слушателями можно наладить зрительный контакт. Выступление не должно быть монотонным, поэтому следует менять тембр голоса, подчеркивая новые и важные мысли. Очень важно контролировать скорость речи: при быстрой речи аудитория не воспринимает всего материала, а при медленной - люди отвлекаются.  

Не рекомендуется заканчивать выступление извинением «Извините, если утомил(а) вас!», «Простите за сумбурность, времени было мало, я не успел(а) все рассказать». Не стоит ничего дополнять после того, как вы сделали вывод. Это разрушает впечатление законченности вашего выступления.

Контрольные вопросы и задания

1. Главные задачи студента при подготовке к семинарскому занятию.

2.  Главное отличие семинаров от других форм учебных занятий.

3.  Раскройте содержание процесса подготовки к семинарским занятиям.

4.  Дайте характеристику формам семинарских занятий.

5.  Правила участия в дискуссии.

6.  Отличие семинара от коллоквиума.

7.  Что надо учитывать при определении темы выступления?

8.  Чем отличается выступление в однородной, немногочисленной аудитории от выступления в большой, неоднородной аудитории?

9.  Как отвечать на вопросы слушателей?

10.  Через сколько минут речи надо планировать риторические приемы привлечения внимания?

11.  Как определить, установлен контакт с аудиторией или нет?

12.  Нравится ли аудитории, когда ее благодарят за понимание и интеллектуальное сотрудничество?

13.  Чем отличается доклад от речи?

14.  Проанализируйте любое свое публичное выступление с научным докладом, представьте письменный отзыв.

15.  Проведите коллективный разбор выступлений сокурсников на семинарах (коллоквиумах, конференциях), «назначив» рецензентов–специалистов: лингвиста-ортолога (следит за правильностью речи), специалиста по культуре речи (оценивает коммуникативную целесообразность, этичность высказывания), логика, педагога (выявляет дидактические черты, определяет доступность), психолога (характеризует особенности восприятия материала слушателями, установление контакта), эстета (оценивает внешний вид, манеру держаться, культуру поведения, акустические качества речи).
Темы рефератов и эссе

1. Анализ личной подготовки и участия в различных по форме семинарах.

2. Этапы подготовки к коллоквиуму.

3. Как подготовить сжатое изложение текста.

4. Как подготовить подробное изложение текста.
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Методические рекомендации по выполнению контрольных работ

Виды контрольных работ

Контрольная работа – одна из форм контроля уровня знаний студента и ориентирования его в вопросах, ограниченных объемом учебной тематики. Выполняется она в основном на 1-3 курсах. 

Цель контрольной работы: проверить усвоения одной темы или вопроса, научить студентов самостоятельно работать с литературой, обрабатывать учебный материал. Тематика контрольных работ составляется преподавателями применительно к каждому курсу, фиксируется, как правило, в рабочих программах учебной дисциплины и утверждается на заседании кафедры. С примерными темами контрольных работ и литературой можно ознакомиться в  учебно-методических комплексах, разработанных преподавателями соответствующей кафедры.

Работы, выполненные в аудитории, проводятся для контроля знаний, усвоенных студентами по отдельным темам курса.
Внеаудиторная контрольная работа выполняется студентами очной формы обучения вне плана занятий в порядке компенсации сокращения обязательных аудиторских занятий. Ее можно назвать домашней контрольной работой. Она может состоять из теоретической части и решения задач, может быть выполнена на базе изучения специальной литературы по тем или иным вопросам и темам изучаемого курса и т.п. Задания на такую работу дает преподаватель, ведущий данный курс.
Широко распространены контрольные работы как промежуточная аттестация, проводимые после изучения курса, выполненные дома, и выступающие как зачетные.
При заочной форме обучения контрольная работа является основной формой межсессионного контроля. Работы, которые выполняют студенты-заочники (по дисциплинам, по которым контрольные работы предусмотрены  учебным планом), являются одним из обязательных видов межсессионных самостоятельных работ, призванных выработать у студентов навыки самостоятельной работы, научить пользоваться специальной литературой, правильно ориентироваться в нормативном материале и умело применять свои знания к конкретным ситуациям. Решения поставленных преподавателем задач должны быть полными, то есть должны быть даны ответы на все поставленные вопросы. При этом ответы должны быть аргументированными и обоснованными, сопровождаться ссылками на использованную литературу и нормативные акты.Для облегчения проверки желательно, чтобы в тетрадь с текстом контрольной были переписаны условия задачи и (или) поставленные в ней вопросы.
Задания для выполнения контрольной работы данного вида содержатся также в методических указаниях, разрабатываемых в вузах, на факультетах или на кафедрах. Объем заданий определяется преподавателем.
Студент-заочник самостоятельно выбирает тему контрольной работы (либо по номеру зачетной книжки), подбирает необходимую литературу, выстраивает план изложения. 
Контрольная работа должна иметь титульный лист, план работы, список использованной литературы, сноски (при наличии цитат в тексте). Список литературы должен иметь  не менее 3-5 наименований изданий. При оценке контрольной работы учитывается соответствие содержания теме, полнота и глубина изложения, правильность письменной речи.
В практике вузов используется также так называемая мини-контрольная работа, которую могут выполнять студенты как дневного, так и заочного отделений на плановых аудиторных занятиях в порядке контроля усвоения пройденного материала. Это своего рода обратная связь между лектором и студентами-слушателями. Такие контрольные работы могут быть летучими (летучки), то есть проводятся без объявления заранее темы и даты проведения и объявляемыми заранее. В последнем случае студент должен предварительно просмотреть материал, относящийся к объявленной теме контрольной работы.
По итогам проверки контрольной работы, особенно двух последних видов, возможно проведение групповых или индивидуальных собеседований с разбором наиболее типичных или трудных ситуаций.  Мини-контрольная работа оценивается чаще всего по двухбалльной системе: «зачтено», «не зачтено».
Тексты контрольных работ должны быть выдержаны в научном стиле. 

Для выполнения контрольных работ необходимо умение работать с литературой. 

Рассмотрим подробнее возможные жанры контрольной работы как одного из видов научного текста, способы поиска и обработки необходимой информации, правила работы со специальной литературой.
Как работать со специальной  литературой

Для того, чтобы при наименьших затратах сил и времени узнать и усвоить из прочитанного как можно больше, необходимо читать продуктивно, используя рациональные методы и приемы. Продуктивное чтение предполагает и умение самостоятельно осуществлять поиск нужных источников. Поиски нужной литературы желательно начинать с просмотра библиотечных систематических каталогов. Однако в них не всегда имеются полные сведения о необходимой литературе по нужной  проблематике. Поэ​тому следует обращаться к соответствующим библи​ографическим источникам, в частности - к реферативным журналам. 
О помещенных в журналах статьях  можно узнать из выходящей еженедельно «Летописи журнальных статей», из библиографических указателей новой литературы. Указания на имеющуюся литературу по тем или иным вопросам можно найти в сносках монографий, статей, учеб​ников. Имеются специальные библиографические справочники по отдельным областям знаний. 
Изучение литературы в одном случае целесообразнее начинать с общих фундаментальных работ, а затем переходить к частным работам, статьям, в другом - с журнальных статей. Это зависит от уровня подготовки студента, изучаемой темы и наличия литературы по ней и т.д.
Работу над книгой рекомендуется начинать с общего ознакомления с ней. Необходимо обратить внимание не только на год издания книги, но и на дату подписания ее к печати. После этого следует прочитать аннотацию, где указываются цели книги, для кого она предназначается, просмотреть оглавление. Затем нужно обратиться к предисловию (введению), раскрывающему основное содержание книги, определяющему границы исследования.
При изучении научной литературы недостаточно пробегать глазами по строчкам текста. Такое чтение не бывает глубоким. Следует помнить, что чтение не механическая работа, а творческий труд. Суть чтения состоит в том, чтобы усвоить прочитанное, разобраться в нем, выработать свое отношение к идеям автора, а не покорно следовать за чужим мнением. Чтение должно быть активным и сознательным. Умение работать со специальной литературой определяется не количеством прочитанного, а качеством продуманного.
Виды записи первичных текстов

Найденная, но не записанная мысль - это
 найденный и потерянный клад
Д.И.Менделеев 

Записывая ту или иную мысль, мы ее воспроизводим, а это обеспечивает более прочное запоминание. При записи зрительная память дополняется моторной памятью, что также способствует лучшему усвоению и запоминанию прочитанного материала.
Таким образом, чтобы приобрести  прочные знания, одного чтения мало. Работа с учебной и научной литературой, помимо чтения требует определенных навыков, умения записывать прочитанное. Естественно, у каждого человека в процессе обучения вырабатывается своя система ведения записей. Однако есть некоторые общие принципы, знать и использовать которые полезно каждому. Начнем с рассмотрения того, какие бывают виды записей. К основным видам записей относятся: выписки, планы, конспекты и тезисы.
Выписка. Выписка - это запись только отдельных, наиболее важных мест текста. Чаще всего в ней фиксируется фактический, иллюстративный материал. Выписки нужны для того, чтобы выбирать из литературных источников только наиболее существенное, они помогают не только накопить нужные сведения по тем или иным вопросам, но, что очень важно облегчают запоминание.  Особенно удобны они в том случае, когда требуется собрать, а затем сопоставить материал на какую-то тему из многих источников. При этом, в зависимости от цели работы, они могут делаться в виде цитат или изложения мысли автора в собственном пересказе. Выписки целесообразно делать на карточках, но это устаревшая технология. Лучше всего использовать компьютер, оснащенный специальной программой - так называемой системой управления базой данных. (Такая программа входит в состав популярного пакета «Microsoft Office»). Но даже ведение базы данных на карточках существенно облегчает работу студента: карточки легко подобрать по вопросам, сгруппировать по каким-то признакам (например, по точкам зрения авторов) и т.д. На карточках следует указывать фамилию и инициалы автора, название книги (статьи), издательство, год издания, страницы, а также вопрос, к которому относится эта выписка. Правильно сделанные выписки позволяют студенту использовать подобранный и систематизированный материал при подготовке к семинарским занятиям, экзаменам, при выполнении дипломных и курсовых работ без частого обращения к  самому литературному источнику.
План. Другим распространенным видом записей является план - записанная схема произведения (типичным его примером служит оглавление книги). Действительно, просмотрев его, и без чтения самой книги можно получить некоторое представление о ее содержании. Но план, составляемый самим читателем в процессе чтения, более подробно передает содержание  книги, чем ее оглавление.  
Пан как один из видов записей характеризуется следующим:
· он краток, не требует много времени для составления;
·  составляться может прямо по ходу чтения;
·  отражает последовательность изложения ма​териала источника;
·  раскрывает содержание источника и помогает восста​новить в памяти прочитанное; 
·  помогает организации само​контроля и ускоряет проработку материала.
При достаточно умело составленном плане и хорошем владении материалом зачастую делаются ненужными такие более подробные записи, как конспекты и тезисы. Следует учесть, что составление плана источника далеко не механическая, а в значительной степени творческая работа, поскольку предполагает выявление логической структуры материала.
Тезисы. В отличие от плана другой вид записей - тезисы  - это основные положения статьи, книги, аудио- или видеоматериала  кратко сформулированные самим читателем. И если план только перечисляет вопросы, рассмотренные в источнике,  то в тезисы включаются принципиально важные, ключевые положения, обобщающие и раскрывающие содержание изучаемого источника. Их составле​ние помогает уяснить содержание прочитанного, приучает кратко формулировать собственные мысли, приучает читать целенаправленно, фиксировать внимание на сути тех или иных вопросов. При составлении тезисов основные положения изучаемой книги, статьи кратко записываются в том порядке, в каком они изложены в самом произведении. При этом каждый тезис записывается отдельно, с новой строки. Полезно для облегчения использования нумеровать тезисы. 
По своему строению тезисы (как, кстати, и план) могут быть простыми, когда очень сжато формулируются основные положения, и сложными, когда приводятся не только основные положения, но и некоторые аргументы в доказа​тельство тезисов. Выбор того или иного вида тезисов производится с учетом цели работы, а также конкретных обстоятельств (наличие навыков, времени и особенностей материала и т.д.).
Конспект. В отличие от тезисов, конспекты представляют собой краткое изложение содержания какого-либо письменного, аудио- или видеоисточника. При творческой работе над конспектом происходит «уяснение вопросов самому  себе». Конспектирование воспитывает критическое отношение к прочитанному, развивает память, помогает выработать свой стиль изложения. При конспектировании материал глубже усваивается и приводится в стройную систему. Конспект может иметь сложную структуру и включать, в том числе, все вышерассмотренные типы записей.  Например, при рациональном (т. е. немеханическом) конспектировании лекции часто используют два основных вида записей: фиксируют план лекции и записывают основные тезисы лектора или доказываемые им положения, рассуждения, примеры. (При нерациональном же конспектировании лекцию воспринимают, как диктант и стремятся зафиксировать каждый вздох лектора). При конспектировании письменных источников чаще применяется комбинация плана, тезисов и выписок. 
Следует иметь в виду, что качество конспекта определяется не количеством исписанных страниц, а умением выделить и зафиксировать для себя то основное, что хотел сказать автор. Поэтому конспектируемый материал необходимо прочитать полностью, делая в процессе чтения для себя заметки: на что обратить особое внимание, над чем следует подумать, а что записать в виде цитаты. При этом в заметках обязательно указывайте страницы конспектируемой работы. Это значительно облегчит ваш труд при последующем написании  полного конспекта. (Полезно на полях записывать и свои собственные мысли, возникающие при чтении).
Вот главные требования, предъявляемые к конспекту:
·  он должен быть кратким, но при этом обязательно содержать как основные положения и выводы, так и доказательства и примеры. Иначе при обращении к конспекту даже через короткое время будет затруднительно понять записанное;
·  конспект пишется своими словами (исключение составляют цитаты);
·  материал в нем излагается системно, в логической последовательности. Для этого основные положения  могут подчеркиваться, выделяются другим шрифтом или цветом. На полях словами или знаками могут делаться пометки, например: !,- важно; ? - спорно; :) -противоречиво; Как правило, у каждого человека после появления некоторого опыта вырабатывается собственная система обозначений. Существует множество классификаций конспектов. Приведем классификацию видов конспектов, предложенную Ф.Н. Хуако:

· План-конспект. При создании такого конспекта сначала пишется план текста, далее на отдельные пункты плана «наращиваются» комментарии. Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст.
· Текстуальный конспект. Этот конспект представляет собой монтаж цитат.

· Свободный конспект. Данный вид конспекта включает в себя и цитаты, и собственные формулировки. 
· Тематический конспект. Такой конспект является кратким изложением данной темы, раскрываемой по нескольким источникам. 
Принципы составления  конспекта письменного источника  (Борикова Л.В., Виноградова Н.А.). 
1. Следует записать все выходные данные источника: автор, название, год и место издания. Если первоисточник находится в периодическом издании (в газете или журнале), то необходимо записать его название, год, месяц, номер, число, место издания.

2.  Следует выделить поля слева или справа, можно с обеих сторон. Слева на полях отмечаются страницы оригинала, структурные разделы статьи или книги (названия параграфов, подзаголовки и т.п.), формулируются основные проблемы. Справа на полях записываются собственные выводы, ссылки на другие материалы, темы и проблемы для дальнейшей разработки вопроса.

3.  В центральной части конспекта записывается краткое изложение текста. Оно должно включать цитаты из прочитанного текста.

4.  Необходимо сохранять структуру конспектируемого источника, то есть его композицию, последовательность изложения, тематические разделы.

5. Следует пронумеровать страницы конспекта и составить в этой же тетради перечень содержащихся конспектов. 

Учитесь классифицировать знания, т.е. распределять их по группам, параграфам, главам и т.д. Для распределения можно пользоваться буквенными обозначениями, русскими или латинскими, а также цифрами, а можно их совмещать. 
Рассмотрим приемы редактирования конспекта:

· ошибочно написанные буквы слова надо аккуратно зачеркнуть и над ними написать нужные;
· пропущенные в тексте буквы или слова аккуратно надписать над строкой и указать знаком то место строки, к которой относится вставка;
· большие пропуски между буквами или соседними словами в строке следует устранять горизонтальной чертой с дужками на концах, обращенными вы​пуклостью от строки;
· если буквы или соседние слова ошибочно написаны слитно, то их разъединяют вертикальной чертой с дужками на концах, обращенными выпукло​стью к строке;
· лишние слова вычеркивать горизонтальной линией с короткими вертикальными черточками на концах. Лишние буквы вычеркивают вертикальными линиями с дужками, обращенными от строки;
· лишние фразы или части текста надо зачерки​вать, обводя исключенный текст по контуру замкнутой линией и перечеркивая его наклонными линиями;
· ошибочно зачеркнутые буквы, слова, предложения можно восстановить, поставив под ними частый ряд точек;
· неправильное расположение соседних слов можно исправить, указав стрелкой место перестановки слов;
· слово или группу слов из одной строки в другую можно перенести, заключив это слово или группу слов в овал с линией и стрелкой, которая укажет его (их) настоящее место;
· если большинство слов в предложении перепутано местами, то над этими словами надо провести горизонтальные линии, над каждой из которых поставив цифры, указывающие правильный по​рядок;
· перед фразой, которая по ошибке не начата с красной строки, ставят знак, похожий на большую букву Z.

· чтобы уничтожить абзац, надо конец предыдущей фразы и начало фразы, открывающей абзац, соединить петлеобразной линией; 
· если надо вставить в основной текст большую вставку, то ее заключают в сплошную рамку и рисуют перед ней специальный значок вставки. Такой же значок рисуют в том месте основного текста, куда хотят вставить взятый в рамку текст.

Хорошо составленный конспект в значительной степени облегчит вам последующую подготовку к контрольным, зачетам или экзаменам. Кстати, во многих вузах США конспектирование является плановым и оцениваемым видом работы студента. И если его работа по конспектированию источников оценена, как неудовлетворительная, к экзамену студент не допускается.

Контрольные вопросы и задания

1. С чего нужно начинать работу над книгой?

2. Какие приемы сбора, регистрации, обработки и оформления записей вам известны. 

3. Раскройте основные приемы выделения и разграничения текста, известные вам. 

4. Какие вам известны способы накопления записей. 

5. Как составить план? 

6. Каковы достоинства и недостатки записи в виде плана? 

7. Как сформулировать тезисы? 

8. Какие типы и способы составления конспектов вы знаете? Раскройте их существенные различия.
9. Подготовьте выписки из литературы, указанной в данном пособии в библиографическом списке к главе «Рефлексия как способ самоорганизации» (либо  к главе по вашему выбору). Тезисы любой главы (на ваш выбор) одной из предложенных книг и конспект.
Темы рефератов и эссе

1. Моя система ведения записей специальной литературы.
2. Рефлексия опыта использования различных видов записи первичных научных текстов.
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Создание вторичных научных текстов

Самостоятельная контрольная работа студента может быть выполнена в виде аннотации, рецензии, реферата. Они составляются на основе аналитико-синтетической переработки первичной научной документальной информации (Блюменау (1978); Дридзе (1980); Разинкина (1989). Рассмотрим их подробнее.  

Аннотация

Аннотация - небольшое связное описание и оценка содержания и  структуры книги или статьи, краткая характеристика документа, его части или группы документов с точки зрения назначения, содержания, формы и других особенностей. Сущность и назначение аннотации заключаются в том, что она дает сжатую характеристику самого источника информации и отвечает на вопрос, о чем говорится в первичном документе. Аннотация, в отличие от реферата, не раскрывает содержания документа, а лишь информирует о существовании документа определенного содержания и характера, дает самое общее представление о его содержании. 

Составление аннотаций (аннотирование) представляет собой процесс аналитико-синтетической переработки первичных документов с целью их анализа и извлечения необходимых сведений. Этот процесс завершается составлением аннотации - вторичного документа, дающего предельно краткие сведения, характеризующие первичный документ со стороны его содержания, ценности назначения и основных особенностей. Аннотация дает читателю предварительное представление о незнакомой ему публикации и тем самым помогает ему в поиске и отборе необходимой информации.

Различают несколько видов аннотаций.

1. По содержанию и целевому назначению аннотации подразделяются на:

· справочные (такие аннотации также называются описательными или инфор​мационными), характеризующие тематику документа и сообщающие какие-либо сведения о нем, но не дающие его критической оценки;

· рекомендательные, характеризующие документ и дающие оценку документа в отношении его пригодности для определенной категории потребителей, с учетом уровня подготовки, возраста и других особенностей потребителей, которым эти аннотации предназначены.
 2. По полноте охвата содержания аннотируемого документа и читательскому назначению аннотации подразделяются на:
· общие, характеризующие документ в целом и рассчитанные на широкий круг потребителей;

· специализированные, характеризующие документ лишь в определенных аспектах и рассчитанные на узкий круг специалистов. В специализированных аннотациях особенно подчеркивается то, что имеет отношение к определенной тематике и узкой области знаний. Разновидностью специализированной аннотации является аналитическая аннотация, характеризующая определенную часть или аспект содержания документа, такая аннотация дает краткую характеристику только тех глав, параграфов и страниц документа, которые посвящены определенной теме, содержание же остальной части документа в аналитической аннотации не рассматривается. Специализированные аннотации чаще всего носят справочный, а не рекомендательный характер.

3. Выделяют групповые аннотации - это аннотации, содержащие обобщенную характеристику двух и более документов. Групповая аннотация характеризует несколько произведений печати, близких по тематике. Для справочной групповой аннотации характерно объединение сведений о том, что является общим для нескольких книг (статей) на одну тему, с уточнением особенностей трактовки темы в каждом из аннотированных произведений. В рекомендательных групповых аннотациях приводятся не только различия в трактовке темы, но и различия в степени доступности, подробности изложения и другие сведения рекомендательного характера. В научной и научно-информационной деятельности наибольшее распространение получили справочные аннотации. Рекомендательные аннотации используются работниками книготорговых организаций, библиотек и информационных организаций для рекламы и пропаганды лучших произведений печати.

При написании курсовых, дипломных и диссертационных работ из всех видов аннотаций важное значение имеют справочные аннотации как наиболее эффективные в предоставлении своевременной информации о новейших достижениях в различных областях науки и техники, что является одним из непременных условий научно-технического прогресса, в экономии времени на поиск и сбор научной информации. Перед текстом аннотации даются выходные данные (автор, название, место и время издания) в номинативной форме. Эти данные можно включить и в первую часть аннотации. Аннотация обычно состоит из двух частей:

· первой части формулируется основная тема книги, статьи; во второй части перечисляются (называются) основные положения. 

Субъект действия в аннотации обычно не называется, потому что он ясен, известен из контекста; активнее употребляются пассивные конструкции (глагольные и причастные). 

Образец аннотации: Фролов И.Г. Глобальные проблемы, человек и судьбы человечества // Философия и политика в современном мире. - М.: Наука, 1989.-С. 44-60. Статья посвящена влиянию глобальных проблем на различные стороны жизни человека и на решение вопроса о будущем цивилизации. В статье рассматриваются пути и методы решения глобальных проблем мыслителями различных направлений. 

Образцы клишированных аннотаций (по материалам книги «Культура устной и письменной речи делового человека»):
· В книге исследуется (что?)... 
· Показан (что?)... 
· Большое место в работе занимает рассмотрение (чего?)... 

· В монографии дается характеристика (чего?)... 
· Исследование ведется через рассмотрение таких проблем, как... 

· В книге анализируется (что?)... 
· Главное внимание обращается (на что?)... 

· Используя (что ?), автор излагает (что?)... 
· Отмечается, что... 
· Подчеркивается, что... 

· В книге дается (что?)... 
· Раскрываются (что?)... 
· Описываются (что?)... 
· Особое внимание уделяется вопросам (чего?)...

· В работе нашли отражение разработка проблем (чего?), вопросы (чего?)... 
· Показывается (творческий) характер (чего?)... 
· Устанавливаются критерии (чего?)... 

· В книге подробно освещаются (что?)... 
· Характеризуется (что?)... 
· Рассматривается (что?)... 

· В статье на основе анализа (чего?) показан (что?)...
· Констатируется, что... 
· Говорится о... 
· В заключение кратко разбирается (что?)... 

Рецензия и отзыв

Рецензия  (в переводе с латинского означает краткий разбор и оценку художественного или научного произведения (статьи, монографии) - это письменный разбор, предполагающий, во-первых, комментирование основных положений (толкование авторской мысли; собственное дополнение к мысли, высказанной автором; выражение своего отношения к постановке проблемы и т.п.); во-вторых, обобщенную аргументированную оценку и, в-третьих, выводы о значимости работы.

Отзыв в отличие от рецензии дает самую общую характеристику работы без подробного анализа, но содержит практические рекомендации: анализируемый текст может быть принят к работе в издательстве или на соискание ученой степени. 
Типовой план для написания рецензии и отзывов
1.  Предмет анализа. (В работе автора... В рецензируемой работе... В предмете анализа...).
2.  Актуальность темы. (Работа посвящена актуальной теме..., Актуальность темы обусловлена..., Актуальность темы не требует дополнительных доказательств (не вызывает сомнений, вполне очевидна...).
3.  Формулировка основного тезиса. (Центральным вопросом работы, где автор добился наиболее существенных (заметных, ощутимых...) результатов, является..., В статье обоснованно на первый план выдвигается вопрос о...).
4.  Краткое содержание работы.
5.  Общая оценка. (Оценивая работу в целом..., Суммируя результаты отдельных глав..., Таким образом, рассматриваемая работа..., Автор проявил умение разбираться в..., систематизировал материал и обобщил его..., Безусловной заслугой автора является новый методический подход (предложенная классификация, некоторые уточнения существующих понятий...), Автор, безусловно, углубляет наше представление об исследуемом явлении, вскрывает новые его черты..., Работа, бесспорно, открывает...).
6.  Недостатки, недочеты. (Вместе с тем, вызывает сомнение тезис о том..., К недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором длинноты в изложении (недостаточную ясность при изложении...). Работа построена нерационально, следовало бы сократить... (снабдить рекомендациями...), Существенным недостатком работы является..., Отмеченные недостатки носят чисто локальный характер и не влияют на конечные результаты работы..., Отмеченные недочеты работы не снижают ее высокого уровня, их скорее можно считать пожеланиями к дальнейшей работе автора..., Упомянутые недостатки связаны не столько с-, сколько с...).
7. Выводы. (Представляется, что в целом статья... имеет важное значение..., Работа может быть оценена положительно, а ее автор заслуживает искомой степени..., Работа заслуживает высокой (положительной, позитивной, отличной) оценки, а ее автор, несомненно, достоин искомой степени..., Работа удовлетворяет всем требованиям..., а ее автор, безусловно, имеет (определенное, законное, заслуженное, безусловное, абсолютное) право...).
Разбор предмета рецензии должен быть полным и всесторонним, а оценка - объективной. Для этого предмет рецензии тщательно изучается, анализируется, сопоставляется с аналогичными или подобными предметами того же ряда. Выводы и оценка должны быть аргументированными.
Обычно в  рецензии  одновременно дается библиографическое описание  книги, информация о ее содержании, композиции, поднятых в ней проблемах. Присутствует также критический разбор и оценка книги, ее темы, идейного содержания, языка и стиля, указывается значение в ряду других работ автора, ее роль в решении научных проблем. Все это сближает рецензию с критической статьей, однако она меньше по объему.
Рецензия на научную статью (книгу), как правило, включает в себя следующую информацию (по материалам портала «Грамота. Ру»):

1. Полное название статьи (книги, монографии), сведения об авторе статьи (книги) (должность автора, место работы, Ф.И.О. автора). Пример:

РЕЦЕНЗИЯ

на статью «Функции контроля в обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей» кандидата педагогических наук, доцента кафедры иностранных языков ТГТУ Рябцевой Елены Викторовны

2. Краткое описание проблемы, которой посвящена статья. Пример:

Статья Е. В. Рябцевой посвящена определению основных функций и важности их соблюдения при организации контроля знаний, умений и навыков по ИЯ студентов технических специальностей в вузе.
3. Степень актуальности предоставляемой статьи.  Пример:

Актуальность данной статьи не вызывает сомнения, поскольку проверка и оценка знаний, умений и навыков владения ИЯ студентами технических специальностей (ТС) в вузе является очень важной и необходимой составной частью учебного процесса, а овладение методикой проверки знаний является одной из важных и трудных задач, стоящих перед преподавателем.

4. Наиболее важные аспекты, раскрытые автором в статье. Пример:

Автором проведена серьезная работа по определению функций обратной связи или контроля при обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей. Немаловажным является и то, что Е. В. Рябцева пишет о необходимости изменения роли преподавателя в процессе обучения ИЯ студентов ТС, так как сегодня преподаватель в вузе перестает являться основным источником информации, он должен скорее направлять обучение, а не управлять им.

Фразы, рекомендуемые для написания рецензии на научную статью:

Автор в своей работе дает подробный анализ... 

Автор грамотно анализирует... 

Автор данной статьи акцентирует внимание... 

Автор демонстрирует высокий уровень знаний в области... 

Автор на конкретных примерах доказывает... 

Автор на основе большого фактического материала рассматривает... 

Автор обращает внимание на то, что... 

Автор справедливо отмечает... 

Автор успешно аргументирует свою собственную точку зрения... 

Автором предложены оригинальные идеи... 

Актуальность настоящего исследования заключается в... 

В качестве основных моментов используемой автором методологии... 

В статье автор рассматривает... 

В статье анализируются основные подходы... 

В статье выявлены и раскрыты основные проблемы... 

Важным в статье является рассмотрение... 

Все содержание статьи логически взаимосвязано и подтверждено цитатами из авторитетных источников. 

Данная статья демонстрирует... 

Достаточно подробно автором изучены (представлены, изложены, описаны)... 

Именно поэтому в данной работе значительное внимание уделяется... 

Источники, цитируемые в настоящей статье, отражают современную точку зрения на исследуемую проблему. 

К положительным сторонам работы можно отнести... 

Как положительный факт можно отметить то, что... 

Материал статьи основан на детальном анализе... 

Особо следует подчеркнуть, что... 

Особое внимание в исследовании ... уделено... 

Особый интерес представляет вывод о... 

Отдельного внимания заслуживает... 

Практическая значимость данной статьи заключается в... 

Предлагаемый подход к изучению проблемы... 

Рассмотренная в статье оригинальная концепция... 

Рецензируемая работа представляет собой серьезную и интересную научную статью на довольно редкую тему... 

Рецензируемую работу отличают новизна и доказательность ряда идей. 

Следует отметить, что в данной научной статье раскрывается ряд интересных аспектов... 

Статья выполнена на высоком научном уровне, содержит ряд выводов, представляющих практический интерес. 

Статья содержит определенную концепцию... 

Теоретическая значимость данной статьи заключается в...

Рецензия на учебно-исследовательскую работу студента составляется на основе следующих факторов:

· уровень эрудированности автора по изученной теме (современность и своевременность рассмотренной проблемы, степень знакомства автора работы с актуальным состоянием изучаемой проблематики, полнота цитирования источников, степень использования в работе результатов исследований и установленных научных фактов);

· личные заслуги автора (дополнительные знания, использованные при написании работы, которые получены помимо предложенной образовательной программы, новизна поданного материала и рассмотренной проблемы, уровень владения тематикой и научное значение исследуемого вопроса);

· характер работы (логичность подачи материала, грамотность автора, правильное оформление работы, должное соответствие реферата всем стандартным требованиям).
Реферат
Рефера́т (нем. Referat, от лат. refere - докладывать, сообщать)  - письменный доклад или выступление по определённой теме, в котором обобщается информация из одного или нескольких источников, краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного труда, литературы по определенной теме. Реферат – это первый этап любой научно-исследовательской работы. Место реферата в учебном процессе высшей школы определяется его своеобразным промежуточным положением между контрольными работами и курсовыми. 
В отличие от рецензии здесь не требуется разбора и оценки. Рецензия представляет собой сокращенное отображение реферируемого произведения. Главным его достоинством является по возможности точное воспроизведение предмета реферирования. Если же при подготовке реферата автор хочет выразить свои мысли, то он должен с помощью тех или иных приемов (например, путем заключения в скобки указания своих инициалов) отличить их от содержания реферируемого произведения.
Реферат сходен с конспектом. Конспект - тоже краткое изложение того или иного материала. Но в отличие от реферата он составляется в виде о6зора и притом не только прочитанного, но и услышанного (лекции, речи, доклада и т.п.). Конспект составляется для использования самим автором. Это одна из распространенных форм работы с литературой. Реферат же - вид самостоятельной работы студента, который готовится, как правило, для представления на проверку, а его текст пишется по  плану, согласованному с научным руководителем.    
 Реферат имеет следующие признаки:
· содержание реферата полностью зависит от содержания реферируемого источника;

· содержит точное изложение основной информации без искажений и субъективных оценок;

· имеет постоянные структуры.
Анализ методической литературы показывает, что реферат как форма самостоятельной учебной деятельности студентов в вузе представляет собой рассуждение на определенную тему на основе обзора литературы нескольких источников информации в целях доказательства или опровержения некоторой главной мысли (тезиса), в котором информация источников используется для аргументации, иллюстрации и т.д. Цель написания такого рассуждения – подготовка студента к проведению собственного научного исследования и к правильному оформлению его описания в соответствии с требованиями (Е.В. Папченко). При написании реферата решаются следующие задачи: привить студентам навыки самостоятельного поиска информации по определенной проблеме, он должен выработать у студентов умение работать с литературой, выявлять основную мысль, умение оформлять работу. Реферат в отличие от курсовой работы пишется на основе учебников, учебно-методических пособий, монографий, научных статей и не предполагает проработку источников (как, например, в курсовых и дипломных работах). 
Задача студентов по этому виду интеллектуальной деятельности заключается в следующем:

1. Находить научную литературу по теме реферата;

2. Работать с литературой, отбирая только ту информацию, которая соответствует теме реферата и помогает доказать тезисы;

3. Анализировать проблему, факты, явления;

4. Систематизировать и обобщать данные, делать выводы;

5. Оценивать теоретическое и практическое значение рассматриваемой в реферате проблемы;

6. Аргументировать свое мнение, оценки, выводы;

7. Выстраивать логику изложения;

8. Корректно указывать источник информации, автора излагаемой точки зрения;

9. Правильно оформлять научную работу (ссылки, список использованной литературы, рисунки, таблицы).

Цели и задачи данного вида учебной деятельности студентов определяют требования, предъявляемые к реферату: 

1) логическая последовательность изложения; 
2) аргументированность оценок и выводов, доказанность тезиса;

3) ясность и простота изложения мыслей (отсутствие излишнего наукообразия);

4) самостоятельность изложения материала источников;
5) указание в самом тексте реферата на источник информации, на автора излагаемой точки зрения;

6) стилистическая правильность и выразительность (выбор языковых средств, соответствующих научному стилю речи); 
7) правильность оформления текстового материала (цитаты, сноски, рисунки, таблицы, список литературы).

Самостоятельность студента при написании реферата проявляется в выборе темы, ракурса рассмотрения темы, источников для раскрытия темы, тезиса, аргументов для его доказательства, конкретной информации из источников, способа группировки и обобщения информации, структуры изложения, а также в обосновании выбора темы, в оценке ее актуальности, практического и теоретического значения, в выводах.

Для подготовки и написания реферата студент должен использовать знания, навыки и умения, полученные им при изучении различных предметов гуманитарного цикла (философия, логика, русский язык и культура речи и др.).

Такая форма самостоятельной работы как реферат позволяет студенту овладеть навыками и умениями написания научной работы.
Реферат включает следующие аспекты содержания исходного документа (оптимальная последовательность аспектов зависит от назначения реферата): 

· предмет, тема, цель работы (указываются в том случае, если они не ясны из заглавия документа); 

· метод или методология проведения работы (целесообразно описывать в том случае, если они отличаются новизной или представляют интерес с точки зрения данной работы. Широко известные методы только называются. В рефератах документов, описывающих экспериментальные работы, указывают источники данных и характер их обработки); 

· результаты работы (описываются предельно точно и информативно. Приводятся основные теоретические и экспериментальные результаты, фактические данные, обнаруженные взаимосвязи и закономерности. При этом отдается предпочтение новым результатам и данным долгосрочного значения, важным открытиям, выводам, которые опровергают существующие теории, а также данным, которые по мнению автора документа имеют практическое значение. Следует указывать пределы точности и надежности данных, а также степень их обоснованности); 

· область применения результатов (важно указывать для патентных и т. п. документов); 

· выводы (могут сопровождаться рекомендациями, оценками, предложениями, гипотезами, описанными в исходном документе); 

· дополнительная информация (включает данные, не существенные для основной цели исследования, но имеющие значение вне его основной темы. Можно указывать название организации, в которой выполнена работа, сведения об авторе исходного документа, ссылки на ранее опубликованные документы и т. п. При наличии в исходном документе серьезных ошибок и противоречий могут даваться примечания автора реферата и редактора). 
Процесс подготовки реферата. Этапы подготовки реферата тесно связаны с его ролью и местом в учебном процессе. Работа над рефератом предполагает достаточно длительную подготовительную деятельность:

· Прежде всего, необходимо выбрать тему. Тема реферата, как правило, предлагается преподавателем. В тех случаях, когда студенту дается возможность самому сформулировать тему предстоящего реферата, необходимо обратить особое внимание на четкую формулировку темы, которая не должна быть ни слишком абстрактной и обширной, ни слишком узкой, т.к. могут возникнуть проблемы с поиском литературы.
· После выбора темы необходимо приступить к знакомству с литературой. В большинстве случаев преподаватель предоставляет студентам список рекомендованной литературы, из которого следует выбрать подходящую по теме литературу.
· Выбрав подходящую литературу и прочитав ее, следует сделать выписки. 
· Прочитав основную литературу и законспектировав ее, необходимо составить план реферата. План реферата в подавляющем большинстве включает в себя: введение, основную часть, разделенную на пункты, заключение. В тексте обязательны ссылки на использованную литературу, особенно при оформлении цитат. Структура реферата должна полностью соответствовать плану работы.  Введение должно составлять 2-3 страницы. В нем должна быть обоснована актуальность темы, определены, вопросы, которые будут рассмотрены в реферате. В основной части реферата в соответствии с планом должны быть разобраны поставленные вопросы. И, наконец, в заключении, которое, как правило, составляет 2 страницы, должны быть сформулированы основные выводы по сделанной работе. 
Оформление реферата. Написание реферата является завершающим этапом при работе над заявленной темой реферата. Работа выполняется на листах бумаги формата А-4, которые следует потом сброшюровать. Объем текста реферата определяется содержанием документа (количеством сведений, их научной ценностью и/или практическим значением), а также доступностью и языком реферируемого документа. Рекомендуемый средний объем текста реферата 850 печатных знаков (по материалам ГОСТ 7.9-95. СИБИД. Реферат и аннотации. Общие требования).    Как правило, объем реферата может составлять от 15 до 25 страниц компьютерного текста 14 кеглем при полуторном интервале. Допускается оформление рефератов  в рукописном варианте, по своему объему примерно соответствующему печатному (в большинстве случаев 20-25 страниц рукописного текста соответствует 15 машинописным). 
Оформление реферата сходно с оформлением контрольной работы. Реферат должен включать в себя титульный лист (с указанием организации, где выполнена работа, кафедры, дисциплины, автора, полного названия реферата, преподавателя, места и года написания), план работы, текст (который должен соответствовать плану), список использованной литературы. В реферате в обязательном порядке должны присутствовать сноски, оформленные с общепринятыми правилами. (Правила оформления сносок и списка литературы см. в части 3 п. 4: Требования, предъявляемые к оформлению работы).
Текст работы может быть написан от руки, напечатан на машинке или компьютере. В любом случае он должен быть доступным для прочтения и аккуратным. Страницы должны быть пронумерованы. Основные части реферата необходимо выделить в самом тексте реферата, а не только в плане.
 Сокращения и условные обозначения, кроме общеупотребительных в научных и технических текстах, применяют в исключительных случаях или дают их определения при первом употреблении. Единицы физических величин следует приводить в международной системе СИ. Таблицы, формулы, чертежи, рисунки, схемы, диаграммы включаются только в случае необходимости, если они раскрывают основное содержание документа и позволяют сократить объем реферата. Формулы, приводимые неоднократно, могут иметь порядковую нумерацию, причем нумерация формул в реферате может не совпадать с нумерацией формул в оригинале.
Виды рефератов. Различают два вида рефератов: продуктивные и репродуктивные. Репродуктивный реферат воспроизводит содержание первичного текста. Продуктивный содержит творческое или критическое осмысление реферируемого источника.

Репродуктивные рефераты можно разделить еще на два вида: реферат-конспект и реферат-резюме. 
Реферат-конспект содержит фактическую информацию в обобщённом виде, иллюстрированный материал, различные сведения о методах исследования, результатах исследования и возможностях их применения. 
Реферат-резюме содержит только основные положения данной темы.

В продуктивных рефератах выделяют реферат-доклад и реферат-обзор.
Реферат-обзор составляется на основе нескольких источников и сопоставляет различные точки зрения по данному вопросу. 
В реферате-докладе, наряду с анализом информации первоисточника, есть объективная оценка проблемы; этот реферат имеет развёрнутый характер.

Структура реферата. Реферат имеет определенную композицию:

Вступление. Во вступлении обосновывается выбор темы, могут быть даны исходные данные реферируемого текста (название, где опубликован, в каком году), сообщены сведения об авторе (Ф. И. О., специальность, учёная степень, учёное звание), раскрывается проблематика выбранной темы.

Основная часть. Содержание реферируемого текста, приводятся основные тезисы, они аргументируются.

Вывод. Делается общий вывод по проблеме, заявленной в реферате.
Стилистика реферата. Язык, которым написан реферат, должен отвечать правилам литературной русской речи, но одновременно следует избегать излишней эмоциональности и красочности, свойственных художественным сочинениям. Текст реферата должен отличаться лаконичностью, четкостью, убедительностью формулировок, отсутствием второстепенной информации. 

Рефераты пишутся обычно стандартным, клишированным языком, с использованием типологизированных речевых оборотов вроде «важное значение имеет», «уделяется особое внимание», «поднимается вопрос», «делаем следующие выводы», «исследуемая проблема», «освещаемый вопрос» и т. п. К языковым и стилистическим особенностям рефератов относятся слова и обороты речи, носящие обобщающий характер, словесные клише. Им, как правило, присущи неопределённо-личные предложения, отвлечённые существительные, специфичные и научные термины, свойственные исследуемой проблеме, слова-жаргонизмы, деепричастные и причастные обороты. В тексте реферата следует употреблять синтаксические конструкции, свойственные языку научных и технических документов и избегать сложных грамматических конструкций. 

У рефератов особая логичность подачи материала и изъяснения мысли, определённая объективность изложения материала. Всё это связано не со скудостью лексики автора, а со своеобразием языка рефератов (в особенности узкоспециализированной направленности, где преобладают жаргонизмы, специфические термины и обороты). При написании реферата следует применять стандартизованную терминологию, избегать употребления малораспространенных терминов или разъяснять их при первом упоминании в тексте. Обязательное требование - соблюдение единой терминологии в пределах реферата. 
Модель реферата научной статьи (по материалам справочника-практикума «Культура устной и письменной речи делового человека», см. библиографический список). 

 Вводная часть реферата. 

В статье "...", помещенной в журнале "..." №... за ... год, рассматриваются вопросы (проблемы, пути, методы);

Автор статьи - известный ученый... ;

Статья называется (носит название..., под названием..., озаглавлена..., под заголовком.., опубликована в...). 

Тема статьи, ее общая характеристика.

Тема статьи - ... (Статья на тему..., Статья посвящена теме (проблеме, вопросу)...).
Статья представляет собой обобщение (изложение, описание, анализ, обзор)... 

Проблема статьи.

В статье речь идет... (о чем?), (говорится (о чем?), рассматривается (что?), дается оценка (чему?, чего?), анализ (чего?), изложение (чего?). 
Сущность проблемы сводится... (к чему?), заключается (в чем?), состоит (в чем?). 
Композиция статьи.

Статья делится на … части (-ей) (cостоит из ... частей, начинается (с чего?), заканчивается (чем?)...). 
Описание основного содержания статьи.

Во введении формулируется... (что?) (дается определение... (чего?).
В начале статьи определяются (излагаются) цель (цели, задачи)… 
Далее дается общая характеристика проблемы (глав, частей), исследования, статьи... 
В статье автор ставит (затрагивает, освещает) следующие проблемы, (останавливается (на чем?) касается (чего?)...). 
В основной части излагается... (что?), приводится аргументация (в пользу чего? против чего?), дается обобщение (чего?)..., научное описание (чего?)...
В статье также затронуты такие вопросы, как... 

Иллюстрация автором своих положений. 

Автор приводит (ссылается на) пример(ы) (факты, цифры, данные), подтверждающие, иллюстрирующие его положения...;
В статье приводится, дается... 

Заключение, выводы автора.

1. Автор приходит к выводу (заключению), что... (подводит нас к..., делает вывод, подводит итог). 
2. В конце статьи подводятся итоги (чего?). 
3. В заключение автор говорит, что, (утверждает, что)...
4. В заключение говорится, что... (о чем?). 
5. Сущность вышеизложенного сводится к (следующему)...
6. Выводы и оценки референта.

7. В итоге можно (необходимо, хотелось бы) сказать (подчеркнуть, отметить)...
8.  Таким образом, в статье нашло отражение... (убедительно доказано..., получили исчерпывающее освещение...)...
9. Оценивая работу в целом, можно утверждать...
10. Безусловной заслугой автора является...
11. Заслуга автора состоит (заключается) (в чем ?)...
12. Основная ценность работы состоит (заключается) (в чем ?)...
13. Достоинством работы является... 
14. Недостатком работы является...
15. К достоинствам (недостаткам) работы относятся...
16. С теоретической (практической) точки зрения важно (существенно)...
17. Вызывают возражения (сомнения)...
18. Нельзя (не) согласиться с...
19. Существенным недостатком работы можно считать...
 Приводим список языковых клише для реферативного изложения (по материалам книги «Культура устной и письменной речи делового человека»)

· В статье под заглавием «...», помещенной в журнале «...», No... за ...год, излагаются взгляды (вопросы, проблемы)... 

· Предлагаемая вниманию читателей статья (книга, монография) представляет собой детальное (общее) изложение вопросов... 

· Рассматриваемая статья посвящена теме (проблеме, вопросу)... 

· В статье рассматриваются вопросы, имеющие важное значение для... актуальность рассматриваемой проблемы, по словам автора, определяется тем, что... 

· Выбор темы статьи (исследования) закономерен, не случаен... 

· Тема статьи (вопросы, рассматриваемые в статье) представляет большой интерес... 

Основная тема статьи отвечает задачам...
· В начале статьи автор дает обоснование актуальности темы (проблемы, вопроса, идеи). Затем дается характеристика целей и задач исследования (статьи). 

· Рассматриваемая статья состоит из двух (трех) частей. 

· Автор дает определение (сравнительную характеристику, обзор, анализ)... Затем автор останавливается на таких проблемах, как (касается следующих проблем, ставит вопрос о том, что)... 

· Автор подробно останавливается на истории возникновения (зарождения, появления, становления)... 

· Автор излагает в хронологической последовательности историю... 

· Автор подробно (кратко) описывает (классифицирует, характеризует) факты... 

· Автор приводит доказательства справедливости своей точки зрения 

· Далее в статье приводится целый ряд примеров, доказывающих (иллюстрирующих) правильность (справедливость)... 

· В статье дается обобщение..., приводятся хорошо аргументированные доказательства... 

В заключении автор говорит о том, что...
· Изложенные (рассмотренные) в статье вопросы (проблемы) представляют интерес не только для..., но и для... 

· Надо заметить (подчеркнуть), что... 

· Несомненный интерес представляют выводы автора о том, что… 

· Наиболее важными из выводов автора представляются следующие... 

Это, во-первых..., во-вторых..., в-третьих..., и, наконец...
Список глаголов, употребляющихся при аннотировании, 
реферировании и рецензировании
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Определяет (дает определение)
	Перечисляет (признаки, черты, свойства)

Определяет (дает определение)
	Перечисляет (признаки, черты, свойства)

Определяет (дает определение)

	Перечисление вопросов, рассматриваемых попутно, по ходу

	Касается

Замечает
	Касается

Замечает

	Касается

Замечает

	Слова и мысли, выделенные автором особо

	Выделяет

Отмечает

Повторяет

Подчеркивает

Утверждает
	Выделяет

Отмечает

Повторяет

Подчеркивает

Утверждает
	Выделяет

Отмечает

Повторяет

Подчеркивает

Утверждает

	Обобщения, подведение итогов

	Подытоживает

Обобщает
	Подытоживает

Обобщает
	Подытоживает

Обобщает

	Фиксирование аргументации автора

	Ссылается

Аргументирует

Обосновывает

Доказывает

Соотносит
	Ссылается

Аргументирует

Обосновывает

Доказывает

Соотносит
	Ссылается

Аргументирует

Обосновывает

Доказывает

Соотносит

	Выражение позиции автора

	Возражает

Противоречит

Спорит
	Возражает

Противоречит

Спорит
	Возражает

Противоречит

Спорит


Средства организации связного текста

	1. Причинно-следственные и условно-следственные отношения между частями информации
	· Поэтому, отсюда, оттуда, тем самым, в результате 

· Следовательно, значит, стало быть, в силу этого, вследствие этого в зависимости от этого, благодаря этому, в связи с этим 

· В таком случае, в этом случае, при этом условии 

	2. Временная соотнесенность частей информации
	· Вначале, сначала, прежде всего, в первую очередь 

· Предварительно, сейчас, теперь, одновременно, в то же время, наряду с, уже, ранее, опять, еще (раз), снова, вновь 

· Затем, позже, позднее, впоследствии, в дальнейшем, в последующем, впредь, в заключение, далее, выше, ниже 


	3. Сопоставление и противопоставление частей информации
	· Так (же), таким (же) образом (путем), точно так, совершенно так, аналогично 

· Если... то, тогда как, в то время как, с одной стороны, с другой стороны 

· Наоборот, напротив, в противоположность (этому), иначе, по-иному, и (все-таки), же, а, но, однако, зато 

	4. Дополнение и уточнение данной информации
	· Также, при этом, причем, вместе с тем, кроме того, сверх того, более того, кстати, между прочим, в частности 

	5. Иллюстрация, выделение частного случая, пояснения
	· Например; так, например; именно, только, даже, лишь, ведь, особенно 

· Другими словами, иначе говоря, говоря точнее 

	6. Порядок перечисления
	Во-первых, во-вторых, в-третьих, затем, далее, наконец

	7. Обобщение, вывод, итог предыдущей информации
	Таким образом, итак, короче, короче говоря, вообще, словом, вообще говоря, следовательно, из этого следует

	8. Ссылка на предыдущую и последующую информацию
	· Как было сказано (показано, упомянуто, отмечено), как говорилось (указывалось, отмечалось), как видно 

· Рассматриваемый, анализируемый, изучаемый, исследуемый, приведенный, указанный, упомянутый, описанный, названный, данный, искомый, вышеупомянутый, вышеназванный 

· Последнее 

· Согласно этому (с этим), сообразно этому (с этим), соответственно этому, в соответствии с этим, подобно этому, в отличие от этого 


Список оценочных конструкций

	Оценочное 
описание 

авторского 
текста
	· В статье представлена точка зрения на... 

· Содержатся дискуссионные положения, противоречивые утверждения, общеизвестные истины, ценные сведения, экспериментальные положения, важные неопубликованные данные, попытки доказать (что?), убедительные доказательства 

· Намечаются (правильные) пути отмечается важность (чего?), ясно сформулировано (что?), доказано (что?) 

	Выражение 

сопоставления
	Сравнить, сопоставлять (что с чем?), считаться (с чем?), обращать внимание (на что?), иметь в виду (что?), наводить на мысль

	Выражение 
значимости
	Важно отметить, что; сущность этого сводится к следующему; с теоретической точки зрения это..., с практической точки зрения это...; необходимо подчеркнуть, что

	Выражение 

уверенности
	· Убежден, уверен, считать, полагать 

· С точки зрения автора; автор убедительно доказывает, что; это доказывает, что; доказано, что; автор отстаивает точку зрения, придерживается точки зрения 

· Разумеется, что; очевидно, что; нет сомнения в том, что в этой связи ясно, что 

	Выражение 
согласия
	Одобрять, хвалить, восхищаться, соглашаться, разделять точку зрения, подтверждать, признавать достоинства, придерживаться подобного же мнения

	Выражение 
критики 

(несогласия)
	· Отмечать недостатки, упрекать в небрежности, в неточности, вскрывать недостатки, критиковать, возражать, оспаривать, расходиться во взглядах, опровергать, пренебрегать, игнорировать, упускать из виду 

· Автор не раскрывает содержания (чего?), противоречит, упускает из виду, необоснованно утверждает, критически относится, ставит невыполнимую задачу, не подтверждает вывода фактами 

· Непонятно, что; сомнительно, что; желательно (полезно, целесообразно) было бы... 

	Выражение предположения
	Допустить; высказать свое предположение; предположить; выдвинуть гипотезу (о чем?), предположить, что; условиться, что...


Список определений оценочного характера

	Проблема
	Научная, фундаментальная, актуальная, насущная, важная, ключевая, ведущая, острая, частная, глобальная, надуманная, неразрешимая

	Вопрос
	Актуальный, принципиальный, теоретический, практический, общий, конкретный, важный, коренной, сложный, спорный, правомерный

	Цель
	Важная, главная, основная, научная, практическая, конкретная, реальная, поставленная, указанная

	Задача
	Первоочередная, ближайшая, конечная, поставленная, намеченная, коренная, узловая, особая, конкретная, определенная

	Направление
	Ведущее, главное, решающее, основное, генеральное, важнейшее, правильное, ошибочное, избранное, намеченное, указанное, следующее

	Изучение
	Объективное, экспериментальное, теоретическое, практическое, сравнительное, опытное, непосредственное, специальное, длительное, постоянное, систематическое, дальнейшее, углубленное, интенсивное, глубокое, всестороннее, детальное, тщательное, внимательное

	Исследование
	Научное, объективное, теоретическое, экспериментальное, опытное, общее, конкретное, классическое, фундаментальное, всестороннее, систематическое, обширное, углубленное, глубокое, детальное, подробное, актуальное, серьезное, сложное, ценное

	Путь 
(изучения)
	· Простой, сложный, неправильный, верный, рациональный, оптимальный 

· Опытным путем, путем тщательного анализа, длительного изучения, всестороннего наблюдения 

	Наблюдения
	Научные, объективные, специальные, визуальные, точные, тщательные, многочисленные, многократные, постоянные, регулярные, важные, глубокие, дальнейшие, непосредственные, простые, сложные, данные, указанные, проведенные

	Эксперимент
	Аналогичный, подобный, проверочный, новый, важный, интересный, блестящий, убедительный, уникальный, успешный, намеченный, задуманный, проведенный

	Анализ
	Научный, объективный, конкретный, проведенный, всесторонний, обстоятельный, полный, исчерпывающий, детальный, сравнительный, тщательный, точный, глубокий



	Материал
	Научный, экспериментальный, справочный, статистический, фактический, собранный, систематизированный, полученный, имеющийся, использованный, большой, богатый, обширный, разнообразный, достаточный, достоверный, неподходящий

	Данные
	Опытные, косвенные, конкретные, расчетные, цифровые, современные, последние, прежние, точные, проверенные, исчерпывающие, полные, дополнительные, полученные, исходные, ценные, надежные, убедительные

	Факт
	Реальный, конкретный, общеизвестный, достоверный, неопровержимый, несомненный, бесспорный, очевидный, убедительный

	Информация
	Точная, исчерпывающая, полная, подробная, накопленная, существенная, важная, ценная, необходимая, получаемая, оперативная, достаточная, новая, текущая


Оформление цитат

Общие требования к цитируемому материалу (к цитате) (по материалам книги К.М. Былинского, см. библиографический список)
Цитируемый текст должен приводиться в кавычках, точно по цитируемому тексту, в той грамматической форме, в какой он дан в источнике.

Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения и обозначается многоточием. Цитирование должно быть полным, без искажения мысли автора. Цитата должна быть неразрывно связана с текстом и служить доказательством или подтверждением выдвинутых автором положений. При цитировании не допускается объединение в одной цитате нескольких отрывков, взятых из разных мест. Каждый такой отрывок должен оформляться как отдельная цитата. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться указанием на источник (библиографическая сноска). 
Основные правила оформления цитат. Цитата как самостоятельное предложение (после точки, заканчивающей  предшествующее  предложение) должна начинаться с прописной буквы, даже если первое слово в источнике начинается со строчной буквы. 
Например:

Стремление понять законы сущего ведет не к рассмотрению случайности в качестве объективной реальности, но к ее ис​толкованию в качестве начальной стадии познания объекта, обусловленной несовершенством нашего знания. «Нет ничего более противного разуму и природе, чем случайность» (Цицерон). (В источнике: «...нет ничего...».)

Цитата, включенная в текст после подчинительного союза (что, ибо, если, потому что и т.д.) заключается в кавычки и пишется со строчной буквы, даже если в цитируемом источнике она начинается с прописной буквы.

Например:

М. Горький писал, что « в простоте слова - самая великая мудрость: пословицы и песни всегда кратки,  а ума и чувства в них на целые книги». 
Контрольные вопросы и задания

1. Чем реферат отличается от конспекта и рецензии?
2. Сформулируйте различия между аннотацией и рецензией.

3. Назовите структурные части реферата.

Темы рефератов и эссе

1. Составьте аннотацию 2-3 реферативных журналов, выписываемых вашей библиотекой.

2. Составьте  рецензию и реферат по книгам, указанным в библиографическом списке к данной главе. 

3. Что такое справочно-библиографический аппарат исследования?
Библиографический список

1. Борикова,  Л.В. Пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу [Текст] / Л.В. Борикова, Н.А. Виноградова. — М.: Издательс​кий центр Академия, 2000. - 128 с.
2. Былинский, К.М. Справочная книга корректора и редактора[Текст] / К.М. Былинский. - М.: Искусство, 1974.

3. Вейзе, А.А. Реферирование текста [Текст] / А.А. Вейзе . – Минск, 1980.

4. ГОСТ 7.9.-77. Реферат и аннотация [Текст].

5. Культура устной и письменной речи делового человека: Справочник. Практикум [Текст]. – 6-е изд. – М.: Флинта: Наука, 2001. – 315 с.
6. Методические рекомендации по написанию реферата [электронный ресурс] // Государственный университет Высшая школа экономики, Санкт-Петербургский филиал. – Санкт-Петербург, 2005. – Режим доступа:  http://www.hse.spb.ru/edu/practical-work/
7. Методические указания по предмету «Теория и практика реферирования» [Текст] / Сост. Ф.Н.Хуако. – Майкоп: Изд-во МГТИ, 2000.

8. Рецензия на научную статью. Образец рецензии. Требования к оформлению [электронный ресурс] . – Режим доступа: http://www.gramota.net/recenzia.html.

9. Соловьев, В.И. Составление и редактирование рефератов [Текст] / В.И. Соловьев. – М., 1975. 

11.Теория и практика референтской деятельности: учебное пособие [Текст] / Под ред. проф. О.Я. Гойхмана. – М.: ИНФРА-М, 1999.
Написание курсовых и дипломных работ

Основные принципы написания курсовых и дипломных работ

Курсовая и дипломная работы – очень важные виды студенческих научных работ. 
Курсовая работа – один из важнейших видов учебной деятельности студента. В учебных планах университета предусмотрено выполнение от 3-х до 5-ти курсовых работ за период обучения. Курсовая работа пишется под руководством научного руководителя. Объем курсовых работ составляет около 25-30 печатных страниц. Опыт написания курсовых работ помогает студентам подготовиться к написанию дипломной работы. Курсовая работа отличается от реферата тем, что она предполагает проработку не только литературы, но и источников.
Дипломная работа является выпускной квалификационной работой студента. Она также пишется под руководством научного руководителя. Объем дипломной работы должен быть не менее 40 печатных страниц. Дипломная работа представляет собой серьезную самостоятельную научную работу студента, основанную на проработке значительного количества литературы и источников. К ней предъявляются высокие требования. Написание дипломной работы и ее защита на заседании Государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) является одним из заключительных этапов обучения студентов в вузе. 
Таким образом, курсовая и дипломная работы тесно связаны между собой. Отличаются они только объемом, количеством проработанных источников и литературы, масштабом целей и задач, - дипломная работа более солидное исследование, чем курсовая работа. Поэтому целесообразно рассмотреть их вместе, в одном разделе.
Цели написания курсовой работы:
1.     Овладение методами самостоятельной работы с источниками и литературой для решения поставленных научно-исследовательских задач,
2.     Формирование творческого подхода и отношения к изучаемым событиям,
3.     Формирование критического восприятия противоречивых с историографической точки зрения мнений и теорий, существующих в избранной студентом области изучения,
4.     Научить студентов четко определять цели и задачи исследования, актуальность и новизну темы, ее научную и практическую значимость, формулировать выводы проделанной работы,
5.     Сформировать у студентов способность к доказательному отстаиванию своей исследовательской позиции, аргументировано вести научный диспут, грамотно и четко излагать фактический материал.
Цели дипломной работы, как итогового аттестационного исследования:
1.     Углубление, систематизация и закрепление практических и теоретических знаний по избранной специальности и применение этих знаний при решении профессиональных и научно-исследовательских задач
2.     Совершенствование умений и навыков ведения научно-исследовательской работы, окончательное овладение методами ее организации и самоконтроля.
Курсовая и дипломная работы должны продемонстрировать не только конкретное знание студентом тех или иных научных фактов, но и понимание их места в системе научных знаний, закономерностей, значения, внутренних противоречий и взаимосвязи с другими явлениями и фактами. 
Курсовая и дипломная работа студента должна строиться на строгой документальной основе. Необходимо стремиться к выявлению максимально большего числа фактов, к изучению всех доступных источников и ознакомлению со всей имеющейся литературой по выбранной теме. Следует следить, чтобы в работе не было взаимоисключающих выводов. Для этого необходимо проводить анализ и сопоставление фактов, проследить основные тенденции развития изучаемого явления.
Главным средством овладения фактическим материалом во всей его полноте является кропотливая работа над источником. Именно работа с источниками отличает курсовую и дипломную работы от реферата, который пишется на основе исследовательской и научно-популярной литературы. Курсовая и дипломная работы пишутся на основе источников. В процессе их написания студент должен, прежде всего, продемонстрировать умение работать с источниками: критическое отношение к источникам, умение сопоставлять информацию различных источников. Именно полнота и глубина источниковой базы, умение анализировать источники является важнейшим показателем профессиональной зрелости выпускников университета.
Помимо анализа источников, студент должен продемонстрировать умение ориентироваться в обилии специальной исследовательской литературы, ориентироваться в историографии вопроса, уметь проанализировать всю литературу (монографическую, публикации в периодической печати, тематических сборниках), написанную до него по данной теме, сравнить авторские концепции и трактовки данного вопроса. Работа не является научной, если в ней отсутствует историографический обзор и анализ литературы по данной теме.
 В тоже время, курсовая и дипломная работы - это не просто пересказ или компиляция имеющихся источников и литературы, а самостоятельное научное исследование, в котором обязательно должен присутствовать хотя бы один из элементов научной новизны.
Под научной новизной исследования следует понимать следующее:
1.     Выдвижение новой проблемы или освещение вопросов, еще не получивших достаточно полного и четкого отражения в научной литературе;
2.     Выявление нового источника или ранее неизвестных фактов, новое истолкование уже известных фактов;
3.     Установление новых связей между известными фактами, явлениями, событиями, обобщение и систематизация имеющихся материалов в свете поставленной проблемы;
4.     Оригинальная и вместе с тем доказательная постановка уже изученной проблемы.
Таким образом, курсовая и дипломная работы студента должны наглядно показать, что ее автор в полной мере овладел методологией познания и конкретными методами научно-исследовательской работы, научился самостоятельно разбираться в различных фактах и явлениях, получил навыки работы с источниками и литературой, научился грамотно излагать и доказывать свои авторские мысли, формулировать выводы.
Этапы работы над курсовой и дипломной работой:

· Этап 1. Выбор и утверждение темы работы. Правильный выбор темы – более половины успеха работы. Поэтому к выбору темы студент должен отнестись очень ответственно. Тема должна быть знакома и интересна студенту. Желательно, чтобы тема дипломной работы была бы продолжением курсовой, или одного из ее сюжетов. При выборе темы студент может ознакомиться на выпускающей кафедре с тематикой дипломных работ (как уже выполненных, так и возможных для выполнения). Важную роль в выборе темы курсовой и дипломной работы играют необходимые консультации с заведующим кафедрой и предполагаемым научным руководителем. 

Темы дипломных работ студентов утверждаются на заседании кафедры почти всегда в присутствии их научных руководителей. Кафедра имеет право не согласиться с избранной темой и предложить студенту вместе с научным руководителем изменить или уточнить тему, отложить ее обсуждение до очередного заседания кафедры. Произвольное изменение темы дипломной работы без соответствующего согласования категорически запрещается, вплоть до отказа в его защите в период работы ГЭК. Изменения в утвержденную тему могут вноситься только по согласованию с научным руководителем и по специальному решению кафедры. Нередко это решение требует особого подтверждения в виде ректорского приказа или приказа по факультету за подписью декана.
По представлению выпускающей кафедры тематика дипломных работ студентов данного вуза утверждается Советом факультета и оформляется соответствующим приказом ректора университета или по его поручению деканом факультета. Также по представлению кафедры приказом ректора университета назначаются научные руководители дипломных работ из числа преподавателей и сотрудников кафедры. 
Руководителем дипломной работы может быть назначен представитель другого высшего учебного заведения или научной организации. После утверждения избранной темы научный руководитель выдает задание студенту по изучению и сбору материала к дипломной работе.
В ходе дальнейшей работы научный руководитель оказывает студенту посильную помощь в разработке плана и графика работы над курсовой работой и дипломным сочинением, рекомендует необходимые источники и литературу, справочные материалы и архивные источники, проводит регулярные консультации, проверяет ход выполнения работы и, наконец, выносит итоговое заключение о допуске дипломной работы к защите («допустить») или мотивированное решение обратного свойства («доработать» или «не допустить»).
· Этап 2. Составление библиографии и работа с источниками и литературой.
После выбора темы и консультации научного руководителя студент приступает к составлению библиографии. Эта работа начинается еще в ходе выбора темы и ее утверждения на заседании кафедры.
При составлении библиографии, т.е. списка источников и литературы по данной теме, студенту большую помощь окажут систематические, предметные и алфавитные каталоги библиотек, библиографические указатели, публикации списков источников и литературы в периодических изданиях. Информацию об источниках и литературе по теме можно получить в источниковедческих и историографических обзорах, составленных авторами монографий, статей, диссертаций, авторефератов, которые обычно делаются во введении. В поиске необходимой литературы можно использовать реферативные и библиографические издания, издаваемые Российской Академией Наук, Институтом научной информации по общественным наукам (ИНИОН) и т.д. 
Подбирая литературу по выбранной теме, можно обратиться к помощи библиографа научно-технической библиотеки, который посоветует, какие издания и указатели можно посмотреть.

Так как курсовая и дипломная работы предполагают, прежде всего, работу с источниками, то выявление источников по выбранной теме и работа с ними является важным звеном проводимого исследования. Нужно четко представлять, какие виды источников являются необходимыми при написании данной темы. При написании курсовых и дипломных работ студенты используют как опубликованные документы, так и неопубликованные. 
В процессе написания курсовой и дипломной работ студент приступает и к работе над литературой по выбранной теме. В процессе проработки литературы целесообразно начинать знакомство с основных обобщающих трудов, а затем уже непосредственно переходить к литературе по узким вопросам. При изучении монографии или статьи необходимо сначала выявить общую концепцию автора, главную мысль его исследования, основные выводы. Следует обратить внимание на источниковую базу исследовательской работы путем  просмотра введения, ссылок, примечаний – с тем, чтобы определить, какие источники и литература использована автором. Это позволяет также выявить дополнительные источники исследования и литературу.

После того, как составлена библиография к работе и после предварительного ознакомления с источниками и литературой, необходимо приступить к повторному, более глубокому прочтению источников и литературы, которые перед этим необходимо законспектировать. 

Конспекты лучше всего вести на отдельных листах с полями. На листе должен быть указан источник, из которого сделана выписка с указанием страницы. На полях можно делать замечания. Такие листы легко потом вклеиваются в текст работы и избавляют от необходимости повторного переписывания. 

Анализ изученной литературы и источников, последовательное освещение и обобщение, систематизация и обработка выявленных материалов являются главной основой для курсовой и дипломной работы.

· Этап 3. Составление плана курсовой и дипломной работы.
Уже в ходе выбора темы работы студент должен задуматься над основными частями и вопросами, над раскрытием которых он будет работать и рассмотрит в своем исследовании. Консультации и советы научного руководителя позволяют сделать набросок подобного плана. Знакомство же с источниками и литературой поможет студенту конкретизировать (сузить или расширить) круг рассматриваемых вопросов.

Поэтому после знакомства с литературой и источниками следует составить предварительный план работы. Он обеспечит целенаправленный отбор источников и облегчит процесс их изучения. В процессе сбора материала предварительный план будет изменяться, конкретизироваться и уточняться. 

После же проработки литературы и источников составляется окончательный вариант плана. Подробно составленный, он значительно облегчает процесс написания работы. Уточненный план просматривается научным руководителем и после его одобрения становится обязательным для студента документом. Его последующие изменения возможны только с согласия научного руководителя. В окончательном варианте плана работы целесообразно определить название и последовательность глав, а также название и последовательность параграфов в каждой из глав. 

Одновременно с составлением плана студент вместе с научным руководителем составляют календарный график работы над курсовым или дипломным исследованием. В нем должны быть указаны этапы и сроки подготовки курсовой или дипломной работы.

Применительно к дипломным работам существует также процедура следующего порядка: в начале последнего учебного семестра выпускающая кафедра проводит специальное заседание совместно с выпускниками и их научными руководителями, на котором заслушиваются сообщения о ходе работы студентов, решается вопрос о допуске к защите. Кроме того, устанавливаются сроки защиты для каждого студента. Дипломную работу, не представленную вовремя, к указанному сроку, кафедра имеет право не допустить к защите.

· Этап 4. Написание курсовой и дипломной работы. Этот этап является важнейшим при подготовке исследовательской работы. Поэтому необходимо более подробно рассмотреть требования, которые предъявляются к содержанию и оформлению курсовой и дипломной работ (см. следующие разделы).

· Этап 5. Защита дипломной работы. Дипломная работа должна быть представлена студентом на кафедру не позднее 3 недель до начала работы ГЭК. После чего, на нее составляется два отзыва – научного руководителя и рецензента. Состав рецензентов утверждается заведующим кафедрой из числа специалистов других вузов или сотрудников научных учреждений. 

В письменном отзыве рецензент дает общую оценку дипломной работе. Особое внимание обращается на обоснование актуальности данной темы, соответствие поставленных целей и задач результатам исследования, источниковой базе исследования, историографическому обзору, содержанию работы, формулировке выводов исследования. Особо отмечается оформление и научно-справочный аппарат исследования. В конце рецензии дается оценка проделанной студентом работе: высокая, самая высокая, положительная и т.д.

Студент имеет право предварительно, до защиты, ознакомиться с отзывом научного руководителя и рецензией оппонента на свою работу и подготовить ответы на сделанные в них замечания.

Защита дипломной работы проходит на открытом заседании ГЭК в присутствии научного руководителя, оппонентов и всех желающих. Продолжительность защиты одного диплома составляет около 45 минут. Процедура защиты протекает следующим образом. После объявления председателем ГЭК фамилии дипломника и темы его работы студент произносит краткую (не более 10 минут) вступительную речь, в которой говорит об актуальности темы, научной новизне, характеризует источниковую базу исследования и историографию проблемы, цели и задачи работы, дает краткую характеристику ее содержания и формулирует выводы. Вступительная речь готовится заранее. В качестве иллюстраций студент может использовать заранее подготовленные таблицы, графики, схемы.

После вступительной речи члены ГЭК и все присутствующие имеют право задать вопросы дипломнику. Студент сразу на них отвечает. Ответы должны быть краткими, четкими и по существу заданных вопросов. После этого с отзывом выступает научный руководитель, а затем рецензент (при их отсутствии рецензии зачитываются председателем). Студент отвечает на замечания, высказанные в отзывах на его работу. То, как ведет себя студент на защите, насколько он владеет материалом, умеет доказывать свою точку зрения, безусловно влияет на итоговую оценку.

После защиты всех дипломных работ ГЭК на закрытом заседании (в отсутствии студентов, но с участием научных руководителей и оппонентов) выносит окончательную оценку самого исследования, оформления работы, защите студента – умению отвечать на вопросы, отстаивать свою точку зрения. После обсуждения комиссия выносит окончательную оценку, которую в этот же день сообщают студентам.

Требования, предъявляемые к содержанию дипломной и курсовой работы. Дипломная и курсовая работы должны состоять из следующих частей: введения, основной части (разделенный на главы и параграфы), заключения, списка источников и литературы. Помимо этого в работу могут быть включены приложения. Приложения могут включать в себя статистический материал, таблицы, диаграммы, схемы, выписки из документов. Обязательным элементом работы являются сноски: любая приводимая информация или упоминаемая работа должна иметь сноску на издание с указанием выходных данных и страницы.

Введение является наиболее важной частью работы. Оно включает в себя: обоснование актуальности темы работы, историографический обзор (выяснение степени изученности темы), формулировку целей и задач дипломной или курсовой работы, источниковедческий обзор (характеристика использованных источников), определение предмета (объекта) исследования, определение границ исследования (хронологические и географические рамки исследования), выявление степени научной новизны работы, определение теоретических основ и методов исследования, указание на практическую значимость исследования (где и каким образом полученные результаты работы могут быть использованы), апробация работы (в каких публикациях, на каких конференциях, спецсеминарах использовался материал исследования), краткая характеристика структуры исследования.

Важной частью курсовой и дипломной работы является историографический обзор. Историографический обзор не должен представлять из себя ни простое перечисление исследовательских работ по выбранной теме, ни подробный пересказ их содержания. Это должен быть грамотный анализ всех имеющихся работ по той или иной теме, составленный в хронологической последовательности. При этом необходимо выделить этапы исследования данного вопроса в отечественной историографии (например, дореволюционная, советская и современная), дать характеристику каждому этапу, выделив особенности изучения данного вопроса в тот или иной период, назвать основные труды, дать им характеристику и сравнив взгляды наиболее видных ученых на изучаемую проблему. Важно обратить внимание на то новое, что их авторы внесли в изучение того или иного вопроса, а также объяснить, почему в тот или иной период изучение этого вопроса проходило именно таким образом. Историографический обзор должен быть абсолютно полным, т.е. ни одно исследование, хоть каким-то образом, связанное с выбранной темой не должно быть пропущенным. Грамотно составленный историографический обзор поможет четко сформулировать цели и задачи своего исследования - курсовой или дипломной работы, т.к. прежде чем поставить задачи необходимо выяснить, что в данном вопросе уже изучено, а что еще требует разработки.

Помимо историографического обзора необходимой частью введения курсовой и дипломной работы является источниковедческий обзор. В нем необходимо перечислить и дать характеристику основным видам источников, на основе которых написана дипломная или курсовая работа. Особо следует остановиться на источниках малоизвестных или впервые вводимых в научный оборот (например, архивных). Необходимо дать оценку специфике и значению данного источника, информации которую он содержит, а также особенностям работы с ним. Обзор источников следует проводить по группам. Например, сначала дается характеристика неопубликованных (архивных) документов, затем опубликованных: законодательных, документов общественных организаций, статистических источников, периодической печати, источников личного происхождения (писем, дневников, воспоминаний) и т.д., в зависимости от того, на какой основе написана работа.

Поскольку во введении дается общая характеристика исследования, рекомендуется его писать на завершающей стадии работы, после того, как написана основная часть и заключение, когда окончательно ясны результаты и выводы работы.

Основная часть курсовой или дипломной работы, как правило, состоит из 2-4 глав, каждая из которых в свою очередь разделена на параграфы. Название глав и параграфов должно быть четким, кратким и не дублировать друг друга. При написании основной части следует обратить внимание на сохранение логической связи между отдельными частями и разделами. После каждого параграфа и главы должны быть четко сформулированные выводы.

Особое внимание следует уделить распределению и изложению фактического материала. Большой фактический материал, содержащийся в основной части, делает работу убедительной. Но в то же время курсовая или дипломная работа не должны лишь излагать фактический материал. Фактический материал должен быть умело отобран, систематизирован, обобщен. На его основе должны быть сформулированы выводы. Хотя перегруженности дипломной или курсовой работы фактическим материалом следует избегать.

Работая над основной частью важно учитывать, что весь приводимый фактический материал, а также мнения и оценки исследователей, должны содержать ссылку на источник или литературу. Естественно, что цитирования источников и литературы избежать невозможно, но не следует злоупотреблять слишком большими цитатами. Можно передавать мысль того или иного автора своими словами, делая сноску на источник. Не рекомендуется употребление двух и более цитат подряд и тем более недопустимым считается цитирование без указания авторства. 

Курсовую или дипломную работу завершает заключение. Оно должно составлять приблизительно 3-5 страниц. В заключении не должен приводиться ни новый фактический материал, ни новые теоретические положения. Оно должно содержать общие выводы автора, должно содержать ответы на поставленные в исследовании вопросы.

При написании курсовой и дипломной работы необходимо обратить внимание на язык и стиль изложения. Работа должна быть написана логически стройным и одновременно грамотным литературным языком. Необходимо умело пользоваться научной терминологией, в тоже же время не увлекаясь чрезмерным употреблением сложных терминов. 

Требования, предъявляемые к оформлению работы. Курсовая или дипломная работа оформляются в машинописном варианте на бумаге формата А 4. При оформлении работы на компьютере соблюдаются требования при оформлении текста, устанавливаемые выпускающей кафедрой. Текст набирается шрифтом Times New Roman 14 кеглем через полуторный интервал. Каждый лист должен иметь следующие поля: сверху – 2,5 см, снизу – 2,5 см, справа – 1,5 см, слева – 3 см. Нумеруются страницы, начиная с титульного листа (на котором номер страницы не ставится). Нумерация страниц осуществляется внизу в центре. Каждая глава, а также введение, заключение, список источников и литературы, приложения, начинаются с новой страницы. Курсовая или дипломная работа студента сшивается в специальную папку («Для дипломных работ») или в канцелярскую папку. 

Оформление титульного листа должно быть оформлено в соответствии с определенными правилами. На титульном листе должно быть указано: название учреждения (группы учреждений), которому непосредственно подчинен данный вуз, название вуза, название выпускающей кафедры, атрибут (курсовая или дипломная работа), тема работы, сведения об авторе (студент, курс, факультет, форма обучения – очная или заочная, фамилия, имя, отчество), сведения о научном руководителе (ученое звание – доцент или профессор, ученая степень, фамилия, имя, отчество), место и год написания работы.

В курсовой и дипломной работе сразу же за титульным листом следует лист оглавления содержания, в котором должны быть указаны все основные части работы с разбивкой по главам и параграфам и указанием страниц. Желательно, чтобы оглавление помещалось на одной странице. Необходимо внимательно следить за тем, чтобы название разделов в тексте соответствовало аналогичным названиям в оглавлении, а также за тем, чтобы названия отдельных частей не совпадали с общим названием работы (т.е. с ее темой). Следует также помнить, что указатель страницы начинает проставляться именно с листа оглавления (он нумеруется цифрой 2).

Необходимо при оформлении дипломных и курсовых работ обратить особое внимание на правильность оформления сносок, присутствие которых необходимо в тексте любого научного произведения. Ни один научный факт, статистическое сведение или цитата в тексте не могут быть использованы без указания на источник их появления в работе. В сносках также возможно давать пояснение или комментарий к основному тексту.

Сноски могут быть оформлены постранично, внизу каждой страницы (что удобнее при чтении работы), после главы или в конце работы. Это определяется в методических рекомендациях выпускающей кафедры. Подстрочные сноски отделяются от текста длинной чертой. Если сноска имеет характер ссылки на цитируемый источник, в ней обязательно следует отразить: автора (если имеется), название работы, место и год выпуска, ее серийность (для периодических изданий), номер цитируемой страницы. Например:

1  Виноградов П.Г. Очерки по теории права. -М., 1915. – С. 36.

2  Юсупов В.И. Российская империя в начале ХIХ века // Вопросы истории. - 1995. - № 10. - С. 5-7.

3  Этой мыслью автор хотел подчеркнуть свое собственное отношение к происходящим в тот период событиям.

Если на одной и той же странице текста или группе страниц в непрерывной последовательности - одна за другой - встречается указание на один и тот же источник, то после первого его упоминания допустимо ссылаться на него словами «Там же» с указанием страницы (для книг на иностранных языках «Ibid»). 

Если одна и та же книга или источник цитируется в разных разделах исследования, то после первого их упоминания можно ограничиться  сокращением: «Указ. соч.» (для книг на иностранных языках – «op. cit»). Если в исследовании встречаются разные работы одного и того же автора, то при каждом последующем упоминании его работ указываются сведения об авторстве, начальные слова заглавия с использованием многоточия и номер страницы. Например:

1  Виноградов П.Г. Очерки по теории права. – М., 1915. – С. 36.
2  Там же. – С. 23
3  Юсупов В.И. Российская империя …  – С. 5-7.
4  Владимиров С.П. Указ. соч. – С. 13
При оформлении сносок на архивный документ, необходимо указать название архива (в первый раз – полностью, затем – сокращенно), номер фонда, описи, документа и листа. Например:
1  ГАРФ. – Ф. 5336. – Оп. 1. – Д. 23. – Л. 6.
Когда в ссылке упоминается дополнительная литература, в которой подробно разбирается тот или иной сюжет, указывают «См. также: …..» или: «См. подробнее об этом: ….». Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или по иному документу, то ссылку всегда следует начинать словами: «Цит. по:…».
Список источников и литературы помещается в конце курсовой или дипломной работы. В него должны быть включены все те источники, которые были использованы в исследовании и на которые даются ссылки в основной части. Как правило, они выписываются полностью из каталогов и библиографических указателей полностью. 
Перечисление источников идет по алфавиту. Иностранные источники обычно размещаются после источников на русском языке. 
При описании книги в списке литературы необходимо указать:
1. Фамилия, инициалы автора (при наличии нескольких авторов перечисляются все или только первые три, после чего пишут «и др.»), «точка»;
2. Полное и точное название книги (без кавычек), а также подзаголовки, которые отделяются от основного названия двоеточиями, «точка и тире»;
3. Номер тома, «точка и тире»;
4. Место издания;
5. Название издательства, «запятая»;
6. Год издания, «точка и тире»
7. Количество страниц.
При описании статьи из журнала указывают:
1. Фамилия, инициалы автора, «точка»
2. Полное и точное название статьи, «две косые черты» («слэши»);
3. Название журнала, «точка и тире»;
4. Год издания, «точка и тире»;
5. Номер журнала, «точка и тире»
6. Номера страниц статьи
7. При описании статьи из газеты указывают:
8. Фамилия автора, инициалы, «точка»;
9. Название статьи, «слэши»;
10. Название газеты, «точка и тире»;
11. Год издания, «точка и тире»;
12. Число и месяц.
Например:
Данилова Л.В. Сельская община в средневековой Руси. - М.: Наука, 1994. - 318 с.
Методологические проблемы современной науки / Сост. А.Т. Москаленко. - М.: Политиздат, 1979. - 295 с.
Русско-китайские отношения в ХVII веке: Материалы и документы. - В 2-х т. - М.: Наука, 1969.
Райцын Н. В окопах торговых войн // Деловой мир. - 1993. - 7 октября.
Сахаров А.Д. Воспоминания // Знамя. – 1990. - № 10. - С. 26-85.
Рюмина Т.Д. Историческое краеведение в Москве в 1920-1930 годах: Автореферат дисс…. канд. истор. наук / Московский государственный открытый педагог. ун-т. - М., 1995. - 16 с.
Оформление приложений. По своему содержанию приложения весьма разнообразны. Это могут быть копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, планы и протоколы, отдельные положения из инструкций и правил. По форме это могут быть тексты, таблицы, графики, карты. Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в верхнем правом углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами: Приложение 1, Приложение 2 и т.д. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые указываются в скобках. Например: см. приложение 3. При оформлении приложений необходимо указать внизу страницы ссылку на источник.
Контрольные вопросы и задания

1. Чем курсовая и дипломная работа отличаются от реферата?
2. Чем курсовая работа отличается от дипломной работы?

3. Проанализируйте приведенные ниже библиографические описания источников с точки зрения соответствия требованиям стандарта: 

· Данилова Л.В. Сельская община в средневековой Руси. – М.: Наука - 1994. – 318 с.
· Методологические проблемы современной науки / Сост. А.Т. Москаленко. – М.: Политиздат, 1979,  295 с.
· Русско-китайские отношения в ХVII веке: Материалы и документы. – В 2-х т. – М.: Наука, 1969.
· Андреев В. И. Педагогика творчества саморазвития. — М., 1996.
Темы рефератов и эссе

1. Как грамотно написать введение и заключение к курсовой и дипломной работе.
2. Основные недостатки моих письменных контрольных работ (опыт рефлексивного анализа).

3. Практические советы по написанию историографического и источниковедческого обзора.

4. Советы бывалого студента по написанию курсовых и дипломных работ.

5. Наиболее часто допускаемые ошибки при подготовке работ
Библиографический список

1. 13 советов как написать курсовую работу на «отлично» [электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.sessia.net/statia/27
2. А. Захаров, Е. Шершнев - Как написать курсовую или дипломную [электронный ресурс] – 2009. - Режим доступа: http://obuk.ru/book/38889-a.-zakharov-e.-shershnev-kak-napisat.html. 

3. Захарова, В.В. Как написать и защитить диплом/ В.В. Захарова, В.С. Соколов. – М.: 2008.

4. Этапы подготовки научно-исследовательской и реферативной работы [Текст] / Разработ. А. П. Абрахина //Управление шк.- 1999.- No 34.-С. 28.
Подготовка к зачетам и экзаменам

Наиболее ответственным этапом в обучении студентов является экзаменационная сессия. Студенты отчитываются о выполнении учебной программы, об уровне и объеме полученных знаний, об итогах самостоятельной работы. Психологическое самочувствие студента на экзамене или зачете - показатель уровня владения технологией самоорганизации. В то же время это государственная отчетность студентов за период обучения, за изучение учебной дисциплины, за весь вузовский курс. Поэтому так велико желание успешно сдать экзаменационную сессию. На сессии студенты сдают экзамены или зачеты. 
Зачеты могут проводиться с дифференцированной отметкой или без нее с записью в зачетной книжке «зачтено» или «не зачтено». Экзамен как высшая форма контроля знаний студентов оценивается по пятибалльной системе.
Главная цель экзамена и зачета - оценка знаний студента за курс (семестр):
·  насколько они глубоки, прочны, 
·  в какой степени студент научился творчески мыслить, 
·  применять полученные знания к решению практических задач и т.п. 
Залогом успешной сдачи всех экзаменов являются систематические, добросовестные занятия студента, самообразование и самосовершенствование. Однако это не исключает необходимости специальной работы перед сессией и в период сдачи экзаменов. Специфической задачей работы студента в период экзаменационной сессии являются повторение, обобщение и систематизация всего материала, который изучен в течение года.

Начинать повторение рекомендуется минимум за месяц-полтора до начала сессии (см. главу «Технология самоорганизация, раздел «Повторение»). Прежде чем приступить к нему, необходимо установить, какие учебные дисциплины выносятся на сессию и, если возможно, календарные сроки каждого экзамена или зачета. Для успешной сдачи, выносимой на сессию дисциплины, необходимо обеспечить себя рабочими программами. В основу повторения должна быть положена именно программа. Не следует повторять по билетам, или по контрольным вопросам. Повторение по билетам нарушает систему знаний и ведет к механическому заучиванию, к «натаскиванию». Повторение по контрольным вопросам приводит к пропускам и пробелам в знаниях и к недоработке иногда весьма важных разделов программы.

Повторение - процесс индивидуальный; каждый студент повторяет то, что для него трудно, неясно, забыто. Поэтому, прежде чем приступить к повторению, рекомендуется сначала внимательно посмотреть программу, установить наиболее трудные, наименее усвоенные разделы и выписать их на отдельном листе.

В процессе повторения анализируются и систематизируются все знания, накопленные при изучении программного материала: данные учебника, записи лекций, конспекты прочитанных книг, заметки, сделанные во время консультаций или семинаров, и др. Ни в коем случае нельзя ограничиваться только одним конспектом, а тем более чужими записями. Всякого рода записи и конспекты - вещи сугубо индивидуальные, понятные только автору. Готовясь по чужим записям, легко можно впасть в очень грубые ошибки. Повторение рекомендуется вести по темам программы и по главам учебника.

Закончив работу над темой (главой), необходимо ответить на вопросы учебника или выполнить задания, а самое лучшее - воспроизвести весь материал.

Консультации, которые проводятся для студентов в период экзаменационной сессии, необходимо использовать для углубления знаний, для восполнения пробелов и для разрешения всех возникших трудностей. Без тщательного самостоятельного продумывания материала беседа с консультантом неизбежно будет носить «общий», поверхностный характер и не принесет нужного результата.

Таким образом, подготовка к экзамену или зачету состоит из трех этапов:
1. Выявление круга тем и вопросов, выносимых на экзамен или зачет, и подбор соответствующей учебно-справочной и специальной литературы. 
2. Чтение и усвоение подобранной литературы, решение задач по темам. 
3. Повторение прочитанной литературы.
Первый этап. В ходе изучения предмета преподаватель указывает на соответствующую литературу и нормативный материал, в планах лекций и семинаров, рекомендациях по самостоятельной работе студентов он достаточно четко определяет круг вопросов, которые могут быть вынесены на экзамены. Поэтому первый этап подготовки к экзамену или зачету сложности не представляет. К тому же, многие преподаватели специально знакомят студентов с выносимыми на экзамен (зачет) вопросами. Тем не менее, на этом этапе нужно проявить максимум внимания, чтобы не оказаться в положении, когда о вынесенном на экзамен (зачет) вопросе узнаешь лишь из экзаменационного билета.
Второй этап. Прочтение и усвоение материала, а также решение задач по всем темам, предусмотренным программой дисциплины, - наиболее важная часть подготовки к экзамену (зачету). Студенты нередко говорят, что  они несколько раз прочитали весь материал, а в итоге -«неуд.». Да, можно прочитать и десять раз и не знать предмета, если читать механически (см. главу «Технология самоорганизации»). Наоборот, можно прочитать только один раз, и успешно сдать экзамен, если читать осмысленно, стараясь понять и усвоить прочитанное. После прочтения параграфа учебника или иного источника полезно мысленно пройтись по нему еще раз, чтобы лучше усвоить и запомнить основные положения. При чтении части курса обязательно следует увязывать её с остальными частями, чтобы систематизировать материал всего курса и представить его в целостности. При  чтении специальной литературы необходимо убедиться, что материалы, на которые дается ссылка, не устарели. Если подготовка ведется по конспекту, то полезно на полях тетради делать собственные заметки с указанием на основные моменты темы.
Третий этап. Без повторения всего прочитанного трудно рассчитывать на высокую, а то и на удовлетворительную оценку. Поэтому из отпущенных дней на подготовку по предмету необходимо определенную часть оставить на повторение. В среднем - это от половины до одного рабочего дня. Повторение нельзя понимать как прочтение заново. По​вторяющий проверяет, насколько он усвоил и запомнил основное содержание вопроса. Повторение осуществляется путем просмотра экзаменационных вопросов. Если по прочтении вопроса вы можете воспроизвести основное содержание источников, способны решать относящиеся к нему задачи, то можете  идти дальше. Если же усвоение вопроса вызывает сомнение, то без полного чтения текста вы просматриваете его (или свои заметки на полях, мысленно повторяете материал, после чего идете дальше.  Такое повторение (в зависимости от особенностей памяти) можно делать до трех раз. Если на первое повторение уйдет, например, 2-3 часа, то на второе и третье - не более 1-2 часов. Такая подготовка к Э. исключает «провал» и опровергает бытующее у части студентов мнение, что Э. -это лотерея. 
И, наконец, следует знать, что на экзамене (зачете) ответы должны быть краткими, без отвлекающих вступлений, ненужных подробностей и пояснений. Помните: главная задача экзаменатора -  выявить уровень знаний студента. Поэтому, чем меньше «воды» в ответе, тем легче его оценить.
 
Есть целый ряд принципов-«секретов», которыми следует руководствоваться при подготовке к экзаменам (зачетам).

Первый - подготовьте свое рабочее место, где все должно способствовать успеху: тишина, расположение учебных пособий, строгий порядок.

Второй - сядьте удобнее за стол, положите перед собой чистые листы бумаги, справа - тетради и учебники. Вспомните все, что знаете поданной теме, и запишите это в виде плана или тезисов на чистых листах бумаги слева. Потом проверьте правильность, полноту и последовательность знаний по тетрадям и учебникам. Выпишите то, что не сумели вспомнить, на правой стороне листов и там же запишите вопросы, которые следует задать преподавателю на консультации. Не оставляйте ни одного неясного места в своих знаниях.

Третий - работайте по своему плану. Вдвоем рекомендуется готовиться только для взаимопроверки или консультации, когда в этом возникает необходимость.

Четвертый - подготавливая ответ по любой теме, выделите основные мысли в виде тезисов и подберите к ним в качестве доказательства главные факты и цифры. Ваш ответ должен быть кратким, содержательным, концентрированным.

Пятый - помимо повторения теории, не забудьте подготовить практическую часть, чтобы свободно и умело показать навыки работы с текстами, картами, различными пособиями, решения задач и т. д.

Шестой - установите четкий ритм работы и режим дня. Разумно чередуйте труд и отдых, питание, нормальный сон и пребывание на свежем воздухе.

Седьмой - толково используйте консультации преподавателя. Приходите на них, продуктивно поработав дома и с заготовленными конкретными вопросами, а не просто послушать, о чем будут спрашивать другие.

Восьмой - бойтесь шпаргалки - она вам не прибавит знаний.

Девятый - не допускайте как излишней самоуверенности, так и недооценки своих способностей и знаний. В основе уверенности лежат твердые знания. Иначе может получиться так, что вам достанется тот единственный вопрос, который вы не повторили.

Десятый - не забывайте связывать свои знания по любому предмету с современностью, с жизнью, с производством, с практикой.

Одиннадцатый - когда на экзамене вы получите свой билет, спокойно сядьте за стол, обдумайте вопрос, набросайте план ответа, подойдите к приборам, картам, подумайте, как теоретически объяснить проделанный опыт. Не волнуйтесь, если что-то забыли.

Контрольные вопросы и задания

1. Как эффективно организовать подготовку к экзамену (зачету).

2. Формы подготовки к экзамену (зачету).
Темы рефератов и эссе

1. Дневник бывалого студента
2. Как правильно настроиться перед экзаменом.

3. Как избежать ошибок и неточностей.
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