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Innehallet i denna guide baserar sig pa studieteknikmaterial som sammanstallts 2005-10 vid
Larcentret vid Abo Akademi pa basis av s&vél litteratur som webbresurser kring guidens
olika teman. I den andra upplagan av Studieteknik och studieformaga tillkom bl.a. Gversatt
material fran kursen Akateemiset opiskelutaidot (© 2006 Verkostovatti). Diverse
kompletteringar har gjorts for att knyta samman alla ovanndmnda material. | denna tredje
upplaga har lagts till material om att lasa och skriva pa engelska (maj 2018).



Forord

| denna guide kan du l&sa om en samling konkreta tips och idéer for hur du kan forbattra din
studieteknik och studiefardigheter fér studier pa universitetsniva, oberoende av
amnesinriktning. Malsattningen ar att ge dig en bas att bygga vidare pa. Varje
vetenskapsomrade har darutover sina specifika krav pa studieteknik; dem kommer du att lara
dig mer om da du kommer igang med studierna.

Vi har alla nagon form av medveten eller omedveten studieteknik da vi studerar. Oberoende
av vilka dina tidigare erfarenheter ar och i vilket stadium du befinner dig géllande dina studier
ar det alltid bra att reflektera 6ver och utveckla sin studieteknik. Var forhoppning ar att detta
basmaterial hjalper dig att komma igang — och hallas igang! — med studierna och att du blir
motiverad att under din studietid kontinuerligt analysera och utveckla ditt eget larande.
Yiterligare material och resurser kring studieteknik hittar du pa webben pa adressen
http://oldwww.abo.fi/student/studieteknik.

Lycka till med studierna!


http://oldwww.abo.fi/student/studieteknik

1 Akademiska studier

Att studera pa universitetsniva skiljer sig fran studier i gymnasiet och andra
utbildningsinstanser sasom yrkesskolor och yrkeshogskolor. Den akademiska friheten innebéar
frihet att vélja, planera och forverkliga sig sjalv. Det ar dock bra att minnas att med frihet
kommer ansvar. Du har nu ett mycket stort eget ansvar for dina studier, deras upplaggning
och genomférande. Det finns hjalp och stod att fa — tutorer, larare, fakultetspersonal,
studieradgivare m.m. — men det &r du sjalv som skall g6ra jobbet.

Den storsta skillnaden mellan universitetet och skolvarlden ar att universitetets framsta mal ar
att skapa ny kunskap. Universitetet skall inte lagra, utan utveckla och tillampa kunskap.
Universitetet finns till for forskningen och undervisningen som kopplas till den.

Universitetet ar ingen skola utan en forskningsinstitution. Universitetspersonalen ar inte
vanliga larare utan forskarlarare. Universitetsstuderande &r inte skolelever utan yngre
forskare, vetenskapssamfundets noviser. Som universitetsstuderande ar du en medlem i
vetenskapssamfundet. Detta innebar ocksa forpliktelser och ansvar. Det storsta ansvaret ar att
du fran forsta borjan bor mana om din egen niva pa larandet. Ju béttre du lar dig
baskunskaperna och forskningsmetoderna inom ditt &mnesomrade, desto mer engagerat och
aktivt blir ditt medlemskap. Viktigt & ocksa att genast i borjan av studierna inse att
vetenskapssamfundets medlemskap inte avslutas da du avlagger din slutexamen. Den tar inte
slut da du forflyttar dig till arbetslivet utanfor universitetet. Medlemskapet fortsatter livet ut —
lika lange som din intellektuella nyfikenhet existerar.

Universitetsundervisningen har en uppgift som ar en av de mest utmanande man kan tanka
sig. Den ska hjalpa studerande att utvecklas till producenter av ny kunskap. Universitets-
undervisningen bor ocksa svara pa det omkringliggande samhallets krav genom att utbilda
kompetenta experter till de mest kravande uppgifter man kan tanka sig. Allt hogre krav pa
kvalitet stalls pa universitetsundervisningen. Undervisningens innehall och metoder far m.a.o.
inte trampa pa stallet — darfor utvecklar universiteten kontinuerligt sin undervisning. Som
universitetsstuderande, som en medlem i vetenskapssamfundet, har ocksa du ett ansvar for
denna utveckling. Det &r viktigt att du ger feedback at dina larare och kommer med
utvecklingsidéer om undervisningen, bade da man ber om det och d& du mérker att det
behévs. Om du upplever att undervisningen &ar dalig ar det din plikt att som
vetenskapsstuderande att kritisera och krdva forbattring.

Vad ar da akademiska studier? Det &r att lara sig, att studera ensam och tillsammans med
andra, att tanka, ifragasatta, analysera och darigenom skapa egna asikter. Din uppgift som
studerande ar att diskutera, argumentera och motivera dina egna standpunkter, bade i
vaxelverkan med dina medstuderande och med den undervisande personalen. Kom ihag: det
finns inga dumma fragor, och lararna dr ocksa bara manniskor (som inte for sa lange sedan
var i samma situation som du ar nu). Din rattighet som studerande ar att fa vara okunnig — din
skyldighet ar att fraga tills du inte langre &r det.



Och larandet da? Det kraver alltid hart arbete, uppoffringar och aven édmjukhet. Larandet &r i
sista hand alltid pa studentens ansvar; inte ens den skickligaste larare kan uppna kunskap pa
nagon annans vagnar. Din egen larandeférmaga kan stodas och utvecklas, precis som en
larares undervisningsformaga. Och kom ihag: att dela med sig av sin kunskap &r en viktig del
av vetenskapssamfundets verksamhet. Det &r akademiska studier som bast.

1.1 Akademiska fardigheter

Hurdana féardigheter behdvs for att studera vid ett universitet? Det handlar om
o formaga till logiskt tankande
o fOrmaga att systematiskt skaffa information
e Dberedskap att producera och presentera nya kunskapshelheter

Mer konkret kan man uttrycka detta som
e initiativrikedom t.ex. da man skall gora sina kursuppgifter
e sjalvstandig och aktiv informationssokning
e akademisk laskunskap — att salla fram det vasentliga i ett omfattande material
e fOrmaga att mangsidigt utnyttja och anvanda informationsteknologi
e saval teknisk som spraklig kommunikationsformaga, dven pa andra sprak an ditt
modersmal

Kom alltsd ihag att
e taansvar for din egen inlarning och dess kvalitet, att utvéardera din egen inlérning,
e diskutera och kommunicera,
e tinka kritiskt, d&ven vad betraffar dina egna idéer och asikter,
e utvardera och tillampa din kunskap!

1.2 Vetenskapens definition

Vetenskap dar att skapa ny kunskap
med hjalp av en kritisk och
sjalvkorrigerande metod.

Nutida vetenskaper letar efter ny kunskap. Vad innebér detta? Det innebdr att vetenskaperna
skapar nya hypoteser som kan motiveras. Vetenskaplig kunskap &r till sin natur hypotetisk,
antagande. Kunskapen galler bara sa lange som den kan motiveras genom logiskt tankande
eller observationer. | vetenskap bor man aldrig fésta sig alltfér mycket vid ett visst antagande,
utan man bor standigt vara redo att tvivla och kritisera; i annat fall upphor skapandet av ny
kunskap. Av denna orsak bor vetenskaplig undervisning och studierna innehalla
ifrdgasittande samt “testande” av saval larararnas asikter, egna synvinklar som litteraturen.



Kritik innebar tvivel och ifrdgasattande. Inom vetenskapen &r kritiken ett viktigt verktyg for
att skapa ny kunskap. Det récker inte att man kan Kritisera vare sig icke-experters eller andra
forskares asikter. Man bor ocksa kunna kritisera sina egna pastaenden och teorier. Man bor
kunna avsta fran sina egna hypoteser, da de inte langre ar tillrackligt motiverade. Kritik och
sjalvkritik &r den gemensamma byggdelen i alla vetenskapliga metoder.

Bade inom naturvetenskaper och inom humanvetenskaper anvander forskarna manga
metoder. Metod innebdr egentligen bara ett satt och verktyg for att skaffa information.
Naturvetarens metoder ar nagot annorlunda an humanvetarens. Detta beror pa att forskaren,
da hen undersoker naturen, ar en extern observatoér. Hen kan inte fraga stenen: ”Varfor rullar
du?”. T stdllet vdager och méter hen samt rdknar ut friktionskrafter. Humanvetaren, t.ex. en
forskare inom pedagogik, kan daremot ta en titt pd den inre sjalsvérlden hos sitt objekt —
manniskan — och fraga den nervosa uppfostraren: ’Varfor disciplinerar du eleven?”.

En kunnig forskare kanner till manga olika metoder. Hen vet hur man far fram information
om de olika objekten. Att vaxa och utvecklas till forskare bestar i sjalva verket till storsta
delen av olika metodstudier. En vanlig forestallning ar att metodstudier ar trakiga. Detta
stammer inte. Metodstudier ar bade roliga och spannande!

En gemensam metod for bade humanvetenskaper och naturvetenskaper ar det logiska
tdnkandet. T.ex. inom naturvetenskaperna innebdr detta for det mesta matematiskt tdnkande.
Matematiken ar nyckeln till naturens hemligheter. Inom humanvetenskaperna racker detta inte
alltid till.

1.3 Vetenskapssamfundets ethos

Vetenskapssamfundets ethos innebédr den vetenskapliga verksamhetens och vetenskaps-
samfundets grundlag och de ideal som finns bakom denna verksamhet. Den harstammar fran
1500-talets forskare Francis Bacon och hans tankar samt pa regler som formulerats av den
brittiska vetenskapsforeningen Royal Society, grundad pa 1600-talet:

1. Det vetenskapliga sanningsvardet i ett
pastaende bor vagas med allmangiltiga
kriterier oberoende av framstallarens
personliga egenskaper.

= UNIVERSALISM

2. Vetenskaplig kunskap bor vara = KOLLEKTIVITET
gemensam egendom.

3. Vetenskaplig information bor sékas och
framstéllas utan att beakta framstéllarens
personliga karriar eller vetenskapliga
prestige.

=NEUTRALITET

4. Vetenskapliga resultat bor underga kritisk

. = SYSTEMATISKT TVIVEL
granskning.




1.4 Hurdan vetenskap studerar jag?

Den vésterlandska vetenskapen har sitt ursprung i antikens grekiska naturfilosofi (ca 500 f
Kr). Naturfilosofer sasom Thales, Parmenides och Herakleitos reflekterade Gver det som
skedde i naturen omkring dem. Varfor flyter vattnet at ett visst hall i an? Varfor flyter den inte
uppstroms? Varfor faller stenen ner, inte upp? Vilka @mnen finns det i verkligheten? Vilket
amne &r det viktigaste? Enligt Thales var det vattnet. Livet har sitt ursprung i vattnet och blir
vatten da det bryts ihop. Anaksimedes tyckte att alla varelsers ursprungsmaterial ar luft eller
dimma.

Dylikt tankande kallas reflekterande och medvetandegorande. Da méanniskan medvetandegor
saker kommer hen till insikt om att verkligheten inte & som den ser ut, utan att det finns
besynnerliga fenomen i bakgrunden. Hen borjar fraga sig vilka de grundlaggande motiven ér,
vilka ar krafterna och orsakerna. Genom fragorna skapades vetenskapen och sa skapas &ven
varje forskare i varje tid.

Forundran, omattlig nyfikenhet, upptacktsresande, uppfinningar, vetenskapens ethos och
vetenskapens definition & gemensamma faktorer for all vetenskap. Likasa de krav som stalls
pa undervisning och larande. Det oaktat har vi manga olika vetenskaper. Grundindelningen &r
indelningen i human- och naturvetenskaper. Vetenskapen &r alltid endera, eller badadera i
lamplig proportion. Den andra grundindelningen &r indelningen i empiriska och teoretiska
vetenskaper. Teoretiska vetenskaper skapar kunskap enbart med hjélp av hjarnan, genom att
reflektera och resonera. | empiriska vetenskaper gér man darutdver observationer och
anvander sig av matinstrument. Vetenskaperna kan ocksa indelas i grundvetenskaper och
tillampade vetenskaper. Tillampade vetenskaper utvecklar — med hjalp av kunskapen man far
genom grundvetenskaperna — praktiska tillampningar och uppfinningar vars malsattning &r att
gora livet lattare.

1.5 Vetenskap och larande

Foljande faktorer ar viktiga i vetenskaplig undervisning oberoende av vetenskapsomrade:
Genast i borjan av studierna bor du lara dig att fraga. Att fraga ar en viktig del av den
vetenskapliga metoden. Det ar inte latt att stilla frdgor — en person som kan fraga har i sjilva
verket kommit langt med larandet. Léararens uppgift ar, vid sidan om att undervisa, att lara
studerande hur man fragar.

En annan byggsten &r att lara sig diskutera. Diskussion innebér att man utvecklar en
gemensam syn och testar och skapar sin egen synvinkel genom dialog. Det svara med
diskussionen ar att uppratthalla den. Diskussionen upphor latt redan i bérjan, utan att vare sig
den gemensamma eller individuella synvinkeln utvecklas. Kontinuerlig feedback ar en viktig
diskussionsform. | saval undervisning som larande ar det nédvandigt att man bade ger och far
feedback. Feedbacken klargor det egna tankandet och problem som man stott pa. Att
uppratthalla diskussionen ar lararens och studerandens gemensamma uppgift.



Via diskussionen och fragorna skapas en testarena i.0.m. att man da agerar tillsammans, i
samarbete. Oberoende av undervisningsform (férelasning, seminarium, évning 0.s.v.) ar det
en viktig utmaning att bygga in genuint samarbete till en del av undervisningen. For att lara
sig vetenskapen pa basta satt I6nar det sig for studeranden att sa tidigt som mojligt soka sig till
autentiska forskningsprojekt; likasa bor lararna inkludera studerande i forskningsprojekt som
en del av deras studier.

Samarbete mellan vetenskaperna

Alla vetenskaper har sitt ursprung i tankandet, d.v.s. filosofin. Det var forst pa 1700-talet som
den nutida sorteringen av vetenskaperna borjade utvecklas. | dag har vi hundratals
vetenskaper och underordnade vetenskaper. Eftersom Kkritikens princip ar stark inom
vetenskapen, vilket den bor vara, har det varit latt for vetenskapsidkare att drivas till
skepticism gentemot allt annat &n det egna vetenskapsomradet.

Sa far det dock inte langre vara. For mansklighetens 6verlevnad kravs att alla vetenskaper
samarbetar. Gallande problem i det verkliga livet ar det alltid helheten som galler:
méanniskosinnets och naturfenomenens alla olika former och grader. Darfor jobbar man inom
allt fler branscher i mangvetenskapliga team. Samarbetsformagan maste darfor tranas in redan
fr.o.m. de forsta studiedagarna.

1.6 Livslangt larande

Det livslanga larandets princip i kombination med ett standigt foranderligt samhélle och
snabbutvecklad teknik utmanar alla att kontinuerligt studera och lara sig nytt. Det récker inte
att man en gang lar sig sitt yrke, man maste hanga med i utvecklingen. Utbildning ses som en
livslang process snarare an utbildning av engangskaraktar.

| larandet spelar erfarenheter och livssituationen en central roll. Erfarenheter utgor en
vardefull resurs. For det mesta studerar man av egen fri vilja for ett specifikt syfte och ett visst
behov. Man kan effektivera och underlatta larandet genom att koppla ihop den nya kunskapen
med redan existerande kunskap. Ju fler kopplingar och lankar det finns, desto sékrare ar att
saken aterfinns dven senare i minnet och desto battre kan man utnyttja den nya kunskapen i
praktiska situationer.

1.7 Sjalvstudier, sjalvstyrning, sjalvdisciplin och motivation

Akademiska studier handlar i hog grad om sjélvstudier och sjalvstyrning. Detta i sin tur kraver
sjalvdisciplin. Forelasningarna hjalper dig att fa en grund och Gversikt kring ett visst
amnesomrades teorier, men darutéver skall du lasa pa sjalvstandigt, gora uppgifter antingen
individuellt eller i grupp, kunna ta till dig och forsta information fran ibland mycket teoretiskt
och omfattande studiematerial, lasa bocker pa engelska, klara tentamina 0.s.v. Det ar viktigt



att du har allt detta klart for dig direkt vid studiestarten, sa att du kan ta dig an studierna pa ett
sa praktiskt och realistiskt satt som mojligt.

Vad ar sjalvstyrning i larandet?

En sjalvstyrd inlarningsprocess ar planerad och malinriktad. Inom larande och studier utgors
sjalvstyrningen av studerandens egen aktivitet. Féljande egenskaper kopplas ofta till sjalvstyrt
larande och sjalvstyrda studier:

att kunna acceptera sig sjalv som inlérare
formaga att planera

inre motivation

inre utvardering

Oppenhet for nya erfarenheter

flexibilitet

sjalvstandighet

O O 0O O O O O

Sjalvstandiga, aktiva studier behdver inte innebéra ett ensamt knogande, utan en studerande
med formaga till sjalvstandiga studier ar ocksa kapabel och villig att samarbeta.

Sjalvstyrning &r inte medfétt. Sjalvstyrning ar inte heller en automatisk egenskap som
kommer med aldern. Tidigare erfarenheter kan ocksa utgora begransningar for studierna och
larandet. En person kan under sin skoltid ha tagit till sig en passiv elevroll genom att ta emot
den information som lararen ger hen, och sedan aterge denna information at lararen i provet. |
en modern inlarningsmiljo kan hen nu bli besviken och sdga att hen inte far nagon
undervisning, att lararen inte undervisar. Att omforma rollen sa att den blir sjalvstyrande och
aktiv lyckas inte i en handvéandning; detta kréver tid och handledning.

Hur kan man utveckla sjalvstyrning?

Sjalvstyrt larande hanger till stor del ihop med allméanna studiefardigheter. Ett sétt att framja
sjalvstyrning &r att utveckla féljande fardigheter: informationskompetens, formaga att
utvardera och tillampa information, lastekniker, skrivande och sjélvutvardering. Utvecklandet
av egen aktivitet stods via handledning.

| Ansvarstrappan nedan visas de krav som stélls i olika skeden av de akademiska studierna

och hur den egna kompetensen utvecklas. Sjalvstyrningen spelar en avgdrande roll i denna
process.

10



ANSVARSTRAPPAN -

Hur du tar ansvar for dina studier och fungerar

som en del av universitetssamfundet

GULNABB

Du ansvarar for det egna larandet
genom att delta i undervisningen,
respektera uppsatta tidsgranser,
skaffa kunskap om och folja etiska
spelregler samt kiinna till dina
egna resurser.

Du deltar i utvecklingen av
utbildningen och undervisningen
genom att ge respons,
huvudsakligen anonymt.

KANDIDAT

Du féljer den vetenskapliga
diskussionen och accepterar
inte debattbidragen utan
kritisk analys. Du stdder andra
studerandes lirande genom
att aktivt delta i diskussion
och undervisning. Du foljer
sjalvstandigt det egna lirandets
framskridande och beslutar
om de egna milsittningarna i
studierna.

Du inser responsens betydelse
for bade dig sjalv, dina
medstuderande och universitetet.

MAGISTER

Du deltar i den vetenskapliga
diskussionen inom det

egna omradet genom egna
vetenskapliga framstillningar.
Du kan ge och ta emot
konstruktiv kritik. Du arbetar
aktivt med din framtidsplan och

formar din examen efter denna.

Du deltar i utvecklingen av
utbildningen och undervisningen
genom att ge respons, dven
under eget namn.

DOKTOR

Du tillfor kunskap till det

egna vetenskapsomradet

med nationella och
internationella publikationer
och presentationer. Du blir
specialist inom ditt eget
vetenskapsomrade och utvecklar
dig sjdlv som sjilvstindig
forskare och som larare.

Du tar vid behov initiativ

till diskussioner om hur
utbildningen och vetenskapen
kunde férbittras.

Ansvarstrappan: En schematisk framstéllning av den personliga och vetenskapliga utvecklingen som
en akademisk utbildning innebér (Kvalitetsenheten & Abo Akademis Studentkér, 2009)

Motivation

Alla vet att det ar svart att uppna sina mal utan motivation. Dock bor man minnas att det ar
kallan till motivation som ar det mest avgérande. Fundera garna en stund éver varfér du har
valt att komma till Abo Akademi, varfor du har valt att soka till just den utbildning och det
amne som du sokt till. Den bésta orsaken — d.v.s. motivationen — &r att du gor det for dig sjalv,
for din egen skull, att du ar genuint intresserad av ditt &mne och framforallt de mojligheter
som en examen i detta amne i framtiden kan ge dig. Da har du bade en inre och en yttre
motivation som bar dig genom hela studietiden, ocksa da det kanns motigt och tungt.
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2 Tidsplanering — att planera och lagga upp sina studier

Stress &r sallan brist pa tid, utan en otydlig uppfattning
om vad som ska gdras och hur.

Anna Tebelius Bodin

Att studera ar alltid malinriktat. Da man pabérjar en utbildning eller en kurs har man som mal
att fa den fardig eller avklarad. Utgangspunkten for din tidsplanering &r dina egna uppstéllda
mal, liksom &ven de mal som utbildningsarrangoren stallt upp. Vettig och realistisk
tidsplanering &r minst lika viktigt som motivation. Att lara sig ar inget rutinjobb, det &r en
process som kraver tid och sjalvdisciplin. Att lasa, att satta sig in i nagot, att gora uppgifter
och att reflektera 6ver det man haller pa att lara sig ar verksamhet som behover tid.

Forutom att ha tid for studier behdver vi ocksa tid for vanner, hobbyn, familjen och for vila.
Déarfor &r det bra att gora en realistisk plan for tidsanvandningen som effektiverar och
stabiliserar studierna, men som ocksa ger tid for annat. Planerade studier framskrider
konsekvent enligt tidtabell och tar aven i beaktande ovéntade faktorer.

Skulle du vilja

njuta av studierna utan stress?

hinna l&sa alla tentbdckerna i tid?

gora uppgifterna i tid?

fa godkant i kurserna?

ha framgang i studierna?

traffa dina vanner i lugn och ro, utan press for studierna?
tillbringa veckosluten i lugn och ro med familj/vanner?
njuta av tv-program utan att behéva tanka pa studierna?
ha tid for hobbyn?

lara for att sedan kunna i arbetslivet?

bli en expert?

lara dig organisationsformaga?

sova dina natter i lugn och ro?

0 0O 0O 0O 0O 00 o 0O o o o o

Allt & mojligt. Om du kan anvanda tiden fornuftigt och organiserat, far du den att racka till.
Studierna I6per och du hinner njuta av livet.

Ge larandet tid!

Det l6nar sig att lagga ner tid pa larandet. Om du anvander tiden till att forsta i stéllet for att
ytligt forsoka minnas, sa sparar du tid da du lar dig det foljande nya. Ju mer du kan, desto
lattare och mer tidseffektivt ar det for dig att lara dig nytt. Méark val: forstaelse ar mer an att
bara lasa eller skriva. Du kan namligen lasa utan att forsta. Speciellt inom universitetsstudier
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I6nar det sig att strava efter insikt, eftersom larandet ar kumulerande och konstruktivistiskt;
den nya kunskapen byggs alltid pa den gamla.

2.1 Planera din tid

Kontroll 6ver tidsanvandningen forutsatter planering. Utan planering gar tiden obemarkt
forbi; malsattningarna uppnas heller inte. Tidsplanering ar nyttigt:

o Du vet vad du gor da du vaknar pa morgonen. Du behdver inte anvanda tid for att
fundera ut programmet.

o Du haller dig till tidtabellen och med en klar plan uppnar du med storre sakerhet
resultat.

o Efter ett valplanerat arbete far du njuta av fritiden utan &ngestfyllda “maste gora”-
tankar.

Universitetsstudier ar sjalvstandiga. Det ar pa ditt eget ansvar hur och till vad du anvander din
tid. En malmedveten studerande planerar sina studier och haller sig till planen, men kan dock
ibland vara tvungen att dndra pa sin plan. Studieplaneringen sker pa manga olika nivaer. Du
planerar i stora drag for hela din utbildning, men tidsplaneringen sker ocksa per lasar samt
manads- och veckovis.

Bra planering forutsatter malsattningar

Planering borjar med att du definierar malsattningarna. Dessa strukturerar dina studier och ger
dig motivation. Malsattningar gor du for hela studietiden, varje ar och termin, men lika viktigt
ar att stalla mal pa vecko- och daglig basis.

En del satsar mindre pa medveten studieplanering och -teknik och tar varje kurs for sig och en
tentamen i taget. Pa kort sikt kan det fungera, men forr eller senare mots du av uppgifter som
ar sa pass omfattande att det blir svart att klara av dem utan planering. Din egen inlarning
gagnas av ett helhetsperspektiv. Att uppdatera planeringen efterhand som du avklarat delar av
eller hela kurser uppratthaller din motivation.

Att ta itu med universitetsstudier kan vara en utmaning for den egna tidsplaneringen,
oberoende av om du kommer direkt fran gymnasiet eller borjar studera vid sidan av arbetet.
Det &r tex. latt att glomma att de sjalvstandiga studierna ofta utgér merparten av en
universitetskurs och att de schemalagda studierna i forelasningssalen/klassrummet eller under
lararens handledning endast ar en liten del av studierna. Det betyder att du dven bor reservera
tid for sjélvstudierna i din kalender.

Det l6nar sig alltid att gora planen i skriftlig form. En skriven plan & mer konkret &n en plan
som bara finns uppbyggd i ditt sinne eftersom den far en konkret form som é&r latt att félja
upp. Skrivandet hjalper ocksa dig att skissa upp hur mycket tid olika saker faktiskt tar.

Nar du planerar, tank pa foljande saker:
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o Din kvalitetstid. Vilken tid pa dygnet jobbar du bast? Nar &r din
koncentrationsférmaga och din aktivitetsniva som bast?

o Din koncentrationsformaga. Hur lange kan du studera i ett strack? | hurudan
omgivning koncentrerar du dig bast? Vill du att det ar tyst runt omkring dig eller
forbattras koncentrationen om du lyssnar pa musik? Jobbar du battre hemma eller i
bibliotekets lasesal? Var ocksd medveten om att koncentrationsférmagan véxlar och
att korta pauser behévs med jdmna mellanrum.

o Stall realistiska mal for dig sjalv och undvik att éver- eller underestimera dig sjélv.
Jamfor inte dig sjalv med andra eftersom dina mal behover vara anpassade till dina
egna individuella resurser. Stress orsakas oftast av for hoga krav som blir tidméssigt
omojliga att hantera. Darfor handlar realistisk tidsplanering manga ganger om att
tydligt uppskjuta en viss uppgift till en senare tidpunkt.

o Overraskningar kréaver extra tid. Planen ar som bést da den ocksa tillter flexibilitet
och l6per jamsides med det 6vriga livet och de eventuella 6verraskningar som livet for
med sig; att inte fa en tentbok lanad i tid, att en gammal van plotsligt dyker upp och
vill traffas, att sjalv bli sjuk eller att en anhorig &r i behov av din hjalp. Da situationen
andras kan du forsoka halla fast vid den viktigaste uppgiften i planen, medan du ger
vika pa andra mindre viktigare saker som kan vanta till ett senare tillfalle. Du kan
ocksa se till att utnyttja eventuell extra tid till att sticka in pa biblioteket eller snabbt
ogna igenom dina forelasningsanteckningar.

o Tacka och sporra dig sjalv. Glads 6ver de mal du uppnar. Belona dig sjalv da du
uppnar malet inom den tidsram du hade lagt upp.

2.2 Hur mycket tid behovs?

Klockan tickar och visarna ror sig, hela tiden. I forvag kan det vara svart att uppskatta hur
mycket tid som behovs. Tidsbehovet varierar beroende pa uppgift, sinnestamning och det som
hander i omgivningen. Da du lar dig att estimera den tid du behéver, kan du béttre kontrollera
hur och att studierna avancerar. Du kommer att marka att du kan planera framtida uppgifter,
att du kan halla dig till den tidtabell du lagt upp och uppnar dina malsattningar.

Ofta underskattar man tidens gang. Man forestaller sig att en viss uppgift gar snabbare att
gora an det i verkligheten ar mojligt. Ofta gar tiden ocksa utan att man méarker det (se avsnittet
om tidstjuvar langre fram). Ocksa kanslan av hur tiden lider varierar. Om uppgiften &r
intressant och latt, gar tiden snabbt och tidsanvandningen visar resultat. A andra sidan kan
tiden kannas dubbelt s& lang da man jobbar med en olustig uppgift.

For att lara dig att estimera ditt tidsbehov bor du beakta foljande:

o All den verksamhet som uppgiften kraver. Omstandigheterna bor ordnas sa att de
gynnar uppgiften: att hdmta bocker och anteckningar, skapa arbetsro, planera arbetet,
gora upp en lasplan, komma Overens om arbetsfordelning i ev. grupparbete. Forst efter
dessa, ibland ovéntat tidskravande aktiviteter kan man inleda sjalva uppgiften.
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o Uppgiftens svarighetsgrad. Svarighetsgraden varierar beroende pa dina tidigare
kunskaper. Om du kanner till amnet fran forut sa behdver du mindre tid att lara dig
det, &n om amnet ar helt nytt for dig. Dartill paverkas uppgiftens svarighetsgrad av
bl.a. textens sprak och den skriftliga uppgiftens kvalitet. Naturligtvis kraver en svar
uppgift mer tid an en enkel. Svarighetsgraden paverkas ocksa av uppgiftens
omfattning. En uppgift som kréver djupare reflektion och till volymen (t.ex.
sidoantalet) ar omfattande behdver mer tid dn en jamforelsevis mer begrénsad uppgift.

o Resultatets kvalitet; hurdant resultat vill du uppna? Med tanke pa ditt eget larande
och smidiga studier bor du efterstrava hog kvalitet: insikt. Forbered dig pa att det
kravs overraskande mycket tid for att uppna detta.

o Den tid som uppgiften kraver med beaktande av ovanndmnda faktorer.

o Tid som krdvs for repetition och/eller finslipning. De flesta uppgifter blir inte fardiga
pa en gang. Du varken forstar eller minns det du laser utan repetition (se
Repetitionstips langre fram) och den forsta texten du skriver &r inte det bésta du kan
prestera. Det ar all anledning att reservera ordentligt med tid for repetition.

Tabellen nedan ger en uppfattning om hur mycket tid som behdovs for att uppna forstaelse.
Forstaelse och insikt fods inte genom en forsta lasning av texten eller genom att enbart sitta pa
forelasning el. dyl. Forstaelse kraver aktivitet och arbete flera ganger om!

UPPGIFT Tid som kréavs for forstaelse TOT.
Svensksprakig 1. lasningen 2. lasningen 1. repetitionen 2. repetitionen 40 timmar
litteratur 200-250 20 timmar 15 timmar 4 timmar 1 timme

sidor

Litteratur pa annat 1. lasningen 2. lasningen 1. repetitionen 2. repetitionen 40 timmar
sprak 20 timmar 15 timmar 4 timmar 1 timme

125-150 sidor

Forberedelse infor 1spkurs=6 2 sp kurs =12

tentamen timmar timmar osv.

Skriftligt arbete 1. skrivomgangen 2. skrivomgangen 1. finslipningen 2. finslipningen 40 timmar
8-12 sidor 20 timmar 15 timmar 4 timmar 1 timme

Fordjupning och 1-2 timmar
omfattande av

1 timme

narundervisning

Tabell: Tid som kravs for forstaelse

2.3 Rutiner som stdd for studierna

Det kan ibland vara svart att kombinera studierna med arbete och fritid. Det &r viktigt att se
till att livet &r i balans och att det inte kdnns som om studierna standigt hanger 6ver en och ger
daligt samvete. Genom att skapa rutiner i studierna studerar du mer koncentrerat och effektivt
och kan med gott samvete pa fritiden agna dig at annat.

Rutinerna kan innebdra att du gar till din studieplats (forelasningssalen, biblioteket,
skrivbordet hemma 0.s.v.) pa bestamda tider varje studiedag och att du tar lagom langa pauser
med jamna mellanrum. Har du bra rutiner &r tidstjuvarna ocksa farre. Att effektivera
tidsanvandningen innebar inte att du studerar 24 timmar i dygnet eller att alla uppgifter gors
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med sa liten arbetsinsats som mojligt. Genom bra tidsplanering har du tid for bade studier och
fritid; det medfor att du kan studera koncentrerat och med klara malsattningar enligt ett
schema som passar din egen dygnsrytm.

Underskatta inte betydelsen av en studieplats. En del tdnker att de kan studera var som helst —
och visst kan vissa det. Men for att koncentrera dig maximalt gagnas du av lugn och ro. Da
kan du fokusera langre tider pa det du skall och behdver inte gang pa gang avbryta den
uppbyggda koncentrationen p.g.a. olika distraktioner. Skaffa dig en studieplats; inred en
studiendrna i din bostad, ansok om en laseplats vid Akademin m.m. Studera pa vissa
bestdmda tider varje dag. Ga till studierna” som du skulle ga till jobbet varje dag.

Nar du utvecklar dina egna studierutiner skall du utga ifran de tidsramar for studierna som du
sjalv lagt upp. Planera inte ditt program for tatt och ta din egen dygnsrytm i beaktande. Ar du
morgonpigg eller arbetar du bést pa kvéllen? Det kan vara bra att reservera mera fritid efter
séarskilt jobbiga dagar och projekt. Ett annat knep ar att planera de viktigaste uppgifterna
genast i borjan av dagen sa att du far dem gjorda och darefter har energi for annat.

Bra studierutiner

Forberedelse. Genom att forbereda dig for foreldsningen forsakrar du dig om att du béattre
forstar forelasningens amne. Du kan bekanta dig med den anvisade litteraturen. Du behéver
inte annu lasa bockerna fran parm till parm, utan du kan bladdra i boken och lésa litet har och
dar, 6gna igenom innehallsforteckningen och bakparmen o.s.v. Du kan ocksa jamfora bokens
innehall med forelasningens stomme och pa sa sétt i forvag bekanta dig med den kommande
forelasningen. Du kan ocksa forbereda dig genom att fundera dver vad du redan kanner till
om amnet; pa sa satt Oppnar sig din hjarnas kunskapskapacitet och den nya kunskapen
kopplas lattare ihop med den gamla.

Fordjupa dig i forelasningens amne. For att du verkligen skall lara dig och kunna utnyttja
forelasningen, bor du ta dig tid att fordjupa dig i det som togs upp pa forelasningen. Efter
forelasningen: Ga igenom forelasningsanteckningar, komplettera dem, rita klargérande
scheman o.s.v. Ibland hor det till forelasningarna att du skall skriva en forelasnings-
/inlarningsdagbok; detta ar valdigt nyttigt med tanke pa ditt larande. Pa detta satt ar du
“tvungen” att reflektera 6ver och fordjupa den kunskap som togs upp pa forelasningen. Om du
efter varje forelasning sjalvstandigt reflekterar Gver amnet, sa forbereder du dig samtidigt for
tentamen.

Forberedelse infor tentamen. Du har redan forberett dig till tentamen efter varje foreldsning
da du repeterat forelasningens innehall.

Repetition. Dagen fore eller nagra timmar fore tentamen I6nar det sig att koncentrera sig pa

repetition. Ga noggrant och med eftertanke igenom tentamens @mnesomraden, t.ex. pa basis
av dina egna anteckningar. En bra repetitionsmetod &r att se pa tentamens amnesomraden pa
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rubrikniva (eller se bokens innehdlisforteckning), samtidigt som du i ditt eget stilla sinne
tanker igenom de olika rubrikernas innehall.

Repetitionstips

Utan repetition minns du bara 10 % av det du laser. Daremot, om du satsar 20 minuter pa att
repetera, glommer du praktiskt taget ingenting.

1. repetitionen 10 minuter efter att du avslutat lasningen. Ogna igenom texten och anteckna
vid behov. D.v.s. med 10 minuters mellanrum Iénar det sig att stanna upp for att fundera éver
det du last, repetera for dig sjalv och/eller gdra anteckningar dver det du l&st.

2. repetitionen efter ett dygn. Aterkalla det du l4st enligt det du minns. Bladdra snabbt
igenom det pa nytt. Tar ca 5 minuter. T.ex. da du fortsatter lasa kan du forst snabbt ga igenom
det du laste foregaende dag.

3. repetitionen efter en vecka. Bladdra snabbt igenom det du l&st och dina anteckningar, tar
bara ca 3 minuter. Den sista repetitionen ar naturlig att gora strax innan tentamen.

2.4 Arbetsredskap for tidsplanering

2.4.1 Listor dver uppgifter

Ett bra och enkelt redskap for tidsplanering &r listor Gver det du bor gora under veckan/dagen.
Vissa uppgifter och projekt kan kannas stora och oklara - bérja med att spjélka upp uppgiften
i mindre uppgifter, d.v.s. delmal. Var s& konkret som méjligt. Skriv inte att du skall ’studera
amne x”, utan 1 stéllet t.ex. att du skall ”ldsa 1 timme/30 sidor i bok X osv.

Folj upp och stryk over i listan varje mindre uppgift du gjort - detta ger kanslan av att du fatt
nagot till stdnd och att du blir av med nagot. Belona dig sjalv da du fatt saker gjorda.

2.4.2 Prioritering bland uppgifter

Personlig effektivitet betyder att gora ratt saker. Du maste prioritera bland det du maste gora,
hur snabbt olika saker maste gdras och hur viktiga olika saker &r (se bilden nedan). Det har
hénger ihop med t.ex. deadlines och hur stor betydelse resultatet har for en sjélv eller vilken
nytta man far av det.

Gor prioriteringar dels pa langre sikt, dels for dagen. For in de viktigaste uppgifterna 6verst pa
dagens lista! Prioritera betyder inte att "gora ocksa" utan att vélja bort!

Personlig produktivitet betyder att gora saker pa ratt satt. Det gor du genom att skaffa dig
bra rutiner och system som underlattar vardagen, t.ex. genom att planera in arbetet i
kalendern.
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Reservera tid far Gér gerast ordentligt
att gira det senare

Mest viktigt
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=
=

Minst bradskande Mest bradskande

Kélla: Otala (1999)

2.4.3 Planerain i din kalender

Hur och till vad man anvénder sin kalender ar individuellt, men att enbart ha saker i huvudet
ar inte den basta strategin. Idag finns det manga olika alternativ till kalendrar t.ex.
papperskalender, programvara pa dator/pekdator och smarttelefon. Planera och skriv in olika
arbetsmoment sa konkret som mojligt. Satt inte enbart in tiderna for forelasningar och
seminarier utan mark ocksa ut tider for “lixor”, uppgifter, tentamenslasning och repetition.
Du vet bést sjalv hur detaljerat du behdver skriva i din kalender — utveckla ditt eget system for
kalenderanteckningar. Léar dig att uppskatta hur lang tid saker och ting tar. Orealistisk
planering gagnar ingen. Satt ocksa in motion och hobbyn som avkoppling och motvikt till
studierna.

For in allt som berdr studierna i din kalender och planera in alla sjalvstandiga studier:

e Sitt in alla forelasningar, seminarier och grupptréffar.

e For in deadlines for 6vningsarbeten, forfallodagar for kurshécker, oppethallningstider
for biblioteket och kansliet, mottagningstider for larare du bor ta kontakt med m.m.

e FOr aven in nar du bor lasa pa tentamen, arbeta med uppsatser och 6vningsarbeten. Det
racker inte med att du bara noterar deadlinen — da skall arbetet redan vara gjort!

Det ar inte bra att ha en kalender som &r sa full att du aldrig hinner gora det du planerat for
dagen. Bra tidsplanering betyder att du pa morgonen vet vad du skall géra under dagen. Om
du har en bra helhetshild av dina uppgifter och ditt schema for dagen sa vet du vilken tid du
har till forfogande for uppgifter och kan koncentrera dig pa dem ordentligt.

Livet gar inte alltid som man har planerat och det kan handa att din plan inte haller. Om du
marker att du trots till synes god planering jamt gar omkring med en kénsla av ogjorda
uppgifter, dubbelbokningar och stress kan det vara bést att stanna upp och ga igenom var det
gatt fel och vad som kan goras. Det &r bra att utvardera sin tidsplanering nu och da for att se
var planeringen varit orealistisk och vilka saker man haft svart att estimera tidsanvandningen
for.
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2.4.4 Borja genast — forhala inte! (Prokrastinering)

En allfor vanlig orsak till att inte fa uppgifter gjorda inom utsatt tid ar tendensen att forhala.
Man skjuter upp saker till foljande dag efter att ha intalat sig sjalv att man har for lite tid just
idag. Man foljer forsta béasta impuls man fér att gora nagot “roligare” eller véntar pa en battre
stund att ta tag i det man vet att man borde gora. Ibland har vi inte s& mycket tid och da ids vi
inte paborja ett arbete eftersom vi tror vi inte hinner gora sa mycket. Men redan pa femton
minuter eller en halv timme kommer vi framat och far en del gjort. Att ldsa igenom
anteckningar eller repetera behdver inte ta lang tid.

Ocksa ett overflod av tid kan ibland vara en orsak till att man skjuter fram en uppgift. Det
storsta hindret for effektiv tidsanvandning ar att prokrastinera, d.v.s. att skjuta fram uppgifter.
Vantar man pa den perfekta stunden, vantar man forgaves. Slosa inte med din tid, borja
genast! Tidshantering handlar inte om att vénta, utan det handlar om att agera!

2.4.5 Tidstjuvar

Vanliga tidstjuvar i studierna ar bl.a. foljande:

o Du har oordning i dina papper och anvander mycket tid till att séka papper dar du gjort
anteckningar; ditt skrivbord &r i oordning eller du har inga ordentliga studieutrymmen.

o Du har manga vantetider (t.ex. langa pauser mellan forelasningar).

o Studiekompisarna (eller du sjalv) har inte forberett grupptraffarna da ni skall jobba
med Ovningsarbeten.

o Instruktionerna for évningsarbeten ar oklara.

o Du forsoker goéra manga saker pa en gang.
Da du laser pa tentamen eller skriver dvningsarbeten flyger tankarna och du maste
gang pa gang ga tillbaka i texten.

o Du skjuter upp dina uppgifter.

o Du borjar stada eller diska da du borde géra 6vningsuppgifter eller lasa pa tentamen.

o Vanner kommer pa besok, telefonen ringer, du kollar Facebook, chattar, surfar pa
datorn osv.

Tidsplanering uppgift 1: Testa vem som stjal din tid

Ké&nns det som om din tid bara forsvinner? Du hinner inte gora allt det du borde eller det du
vill? Vet du inte vart din tid tar vagen?

| tabellen nedan hittar du fragor som hjalper dig att reda ut vad det ar som stjél din tid. Om du
svarar ja pa fragorna, far du reda pa dina tidstjuvar samt goda rad for att tamja dessa tjuvar.
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Testa dina tidstjuvar!

1) Har du svart att ordna med ett lugnt och redigt utrymme for

studierna? Ja Nej
2) Vantar du dagligen pa buss eller tag? Ja Nej
3) Blir du ofta avbruten da du borde studera (vanner som halsar .
S - o . . Ja Nej
pa, ringer, sms:ar; olika fritidsaktiviteter osv)?
4) Har du ofta svart att hitta ditt studiematerial (t.ex. .
. Ja Nej
anteckningar)?
5) Har du ofta langa pauser mellan foreldasningarna? Ja Nej
6) Vantar du pa lugnare/langre stunder for att paborja i
P Ja Nej
tentlasningen?
7) Gar grupparbeten at till att prata ditt och datt och diskutera .
2 . Ja Nej
annat an sjalva uppgiften?
8) Blir det snabbt en timme i stallet for en kvart pa caféet? Ja Nej
9) Satter du ner flera timmar i veckan pa dina hobbyer? Ja Nej
10) Ar det vanligt att du sitter och tittar pa tv samtidigt som du .
) . Ja Nej
laser till tentamen?
11) Har du ofta svart att forsta instruktionerna for en uppgift da .
of s - Ja Nej
du skall pabo6rja den?
12) Sitter du pa buss eller tag langa stunder varje dag? Ja Nej
13) Forsoker du parallellt klara av att lasa till tentamen, tvétta Ja Nei
klader och skriva meddelanden pa telefonen? !
14) Marker du plotsligt vid datorn att du istéllet for att plugga Ja Nei
har skrivit mejl till eller chattat med dina vanner? ]
15) Glémmer du ofta bort dig pa lunchen och sitter kvar till Ja Nei
eftermiddagskaffet? !
16) Skoter du hushallsarbeten samtidigt som du studerar? Ja Nej
17) Marker du ofta att du tanker pa nagonting helt annat da du .
) . Ja Nej
laser till en tentamen?
18) Forirrar du dig pa natet till sdidant som inte har nagonting i
) . . Ja Nej
att gora med dina studier?
19) Bestdmmer du dig ofta for att bérja med uppgiften i Ja Nei
morgon? J
20) Ar du tvungen att vanta pa dina studiekompisar till avtalade Ja Nej

moten?
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Fragorna 1, 4: Din tidstjuv ar OORDNING

Losning: Stada och organisera! Anvénd tiden till att ordna upp dina saker och din omgivning,
sa vinner du tid i ett senare skede. Gor din studiemiljo redig, sortera och ordna material och
mappar. Det I6nar sig. Ordning ger kontroll Gver tiden, livet och studierna.

Fragorna 2, 5, 12, 20: Din tidstjuv ar ATT VANTA

Losning: Forsok minimera forflyttningar fran ett stalle till ett annat. Planera ditt dagsprogram
sa att du under en och samma dag skaéter de saker som ur praktisk och synvinkel kan skétas
samtidigt, pa samma stalle. Lar dig att utnyttja rese- och vantetider. Kom ihag att dven en kort
stund kan anvandas effektivt. Du kan t.ex. bladdra igenom tentamensbocker eller dagens
forelasningsanteckningar, stélla in” hjarnan pa foljande foreldsning, planera nésta dags
program, repetera det du tidigare last.

Fraga 7: Din tidstjuv an INEFFEKTIVA MOTEN

Losning: Att studera i grupp ar trevligt just p.g.a. det sociala umganget. Darfor ar det viktigt
att man ocksa pratar om annat an sjalva uppgiften, och man skall reservera tid for detta fran
forsta borjan. Det ar dock bra att komma éverens om hur mycket tid som far ga at till att prata
om ditt och datt, och sedan halla fast vid det. Ni kan t.ex. tillsammans med studiekamraterna
inga ett avtal att var och en i sin tur fungerar som tidsvakt, som foljer upp att tiden anvands
enligt 6verenskommelse. Viktigt ar ocksa att du tar ditt eget ansvar i grupparbetet och
forbereder dig enligt 6verenskommelse.

Fragorna 8, 15: Din tidstjuv ar FOR LANGA PAUSER

Losning: Var kravande mot dig sjalv och hall pauser i studerandet inom granser som du slagit
fast pa forhand. Detta kraver hard sjéalvdisciplin, men du klarar det om du verkligen vill. Kom
ihag: en effektivt anvand dag ger dig vélfortjanade pauser.

Fragorna 10, 13, 16: Din tidstjuv ar SVAG KONCENTRATION

Losning: Ater en gang kravs mycket av dig sjalv. Forsok inte for mycket, i varje fall inte pa
en gang. Bestam dig for att koncentrera dig pa en uppgift at gangen. Sla fast hur lange du
amnar jobba med uppgiften och nar du kan ta en paus. Var hard mot dig sjalv, sa smaningom
har du som beldning en slutférd uppgift.

Lagg uppgifterna i prioritetsordning. Borja med det viktigaste och mest bradskande. Vilken
uppgift maste goras forst? Och maste du faktiskt gora hushallsarbeten parallellt med
studierna?

Fragorna 14, 17, 18: Din tidstjuv ar PSEUDOVERKSAMHET

Losning: Det viktigaste ar igen att du kan stélla krav pa dig sjalv. Godkéann ingen
pseudoverksamhet, utan krav av dig sjalv att du haller dig till uppgiften! Fundera ut ett
’straff” om du inte haller dig till sak; att gora uppgiften pa en sondag, att inte fa se ditt
favoritprogram pa tv eller nagot annan trakig foljd. Strikthet betyder dock inte rigiditet eller
asketism. Ge dig sjalv beloningar da du lyckas!
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Fragorna 6, 19: Din tidstjuv ar TANKEN OM DEN PERFEKTA TIDEN

Losning: Godkann att det inte finns nagon perfekt tid. Tillat inte dig sjélv att véanta pa den.
Borja jobba direkt, skjut inte fram uppgiften.

Fragorna 3, 9: Din tidstjuv ar LIVET UTANFOR STUDIERNA

Losning: For att lara dig, for att komma framat i dina studier och for att fa din examen maste
du minimera den tid du satter pa andra saker och i stéllet investera din tid i studierna. |
praktiken betyder detta att du maste gallra bort annan sysselsattning. Det betyder dock inte att
du helt maste 6verge andra saker, du maste bara prioritera om dem. Bestam dig for att skota
om studieforpliktelserna forst, informera ocksa din narmaste krets om detta. Pa sa sétt vet de
att inte stora dig. Da du ar klar med studieuppgiften, kan du med gott samvete njuta av livets
ovriga gladjedmnen.

Fraga 11: Din tidstjuv ar EN OKLAR UPPGIFT

Losning: Fraga om nagonting kanns oklart. Bli inte ensam med problemet, utan vand dig till
den som gett uppgiften eller annan handledare. Utred i god tid vad du skall géra och hur.

Tidsplanering uppgift 2: Veckoschema

Hur anvander du din tid? Genom att f6lja upp hur du anvénder tiden under en vanlig vecka
far du en battre uppfattning av din egen tidsanvandning. Du marker antagligen att tiden gar till
andra saker an du tror. Fyll i veckoschemat som du hittar langst bak i guiden och reflektera
over foljande fragor utifran din tidsrapport:

o Vilka positiva 6verraskningar noterar du i ditt veckoschema?
Vilka ar dina storsta tidstjuvar? Vad kan du gora at dem?
Hinner du med ditt privatliv?
Vad borde/kan du effektivera eller planera pa annat sétt?
Vilka atgérder vidtar du pa basis av din tidsanalys?

o0 O O O
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3 Larande och larstrategier

3.1 Larande och universitetsstudier

Invecklade och snabba samhélleliga forandringar stéller helt nya krav pa larandet. Ett okat
informationsflode tvingar oss att leta efter verktyg att bemadstra detta flode — kompetensen att
tdnka och lara blir avgorande i allt hdgre grad. Forandringar inom arbetskulturen kraver
arbetssatt som avviker fran det tidigare. Dagens studerande kommer i framtiden att fungera
som kunskapsarbetare och bér da kunna I6sa framforallt s.k. 16st definierade problem inom
kunskapsintensiva omraden. Dylik probleml&sning forutsatter en formaga att pa djupet
administrera begrepp inom dessa kunskapsomraden. | basta fall skapar akademiska studier
utmarkta forutsattningar att erhalla den expertis och kompetens att hantera information som
behovs for att 16sa dessa problem.

Kunskap kan inte 6verforas, den kan bara forstas

Konstruktivismen dr en allman kunskapsteori som utgar ifran att larandet inte ar att passivt ta
emot information och lagra det i minnet, utan larandet ar ett aktivt konstruerande av kunskap
och kompetens. Kunskap kan alltsd inte flyttas eller Gverforas till studerandes hjarnor — inte
genom forelasningar, larobdcker eller webbsidor. Det véasentliga med larandet &r inte hur
mycket kunskap man préntat i sitt huvud, utan hur sjalva kunskapen har konstruerats och
strukturerats. Larandet innebadr alltid en personlig arbetsinsats — av denna orsak ar den i sina
krav, i sin beléning — t.o.m. i sin hoppldshet — sa fascinerande.

Hurdan ar en god inlarare?

Djupinlarningens villkor har framgangsrikt undersokts i inlarningsforskningen. En
framgangsrik inlarare har en val strukturerad och rik kunskapsbas inom det omréade hen
studerar inom, kanner till sitt kunnande och dess gréanser och kan tillampa relevanta
inlarningsstrategier da det galler att lara sig nagonting nytt. En god inldrare kan dven planera,
kontrollera och utvérdera sitt larande och sina arbetssétt. Insiktsfullt Iarande innebdr med
andra ord att utveckla sin formaga att tanka, att lara sig hantera information samt den
metakognitiva kunskap som styr hela processen, d.v.s. att ldra sig formagan att kontrollera
larandet och det egna kunnandet.

En skicklig inlarare har sjalvkannedom, kunskap om den aktuella uppgiften som skall laras,
kunskap om larstrategier samt de situationer dar den inlarda kunskapen verkligen behovs.

En skicklig inl&rare vet hur hen l&r sig allra bést. Hen kan identifiera sina egna
problemomraden, men kan ocksa fungera i besvarliga situationer. En skicklig inlarare kanner
ocksa sina styrkeomraden.

En skicklig inldrare vet alltid ndgonting om det hen skall lara sig (mer) om. Ju mer man vet,
desto lattare ar det att lara sig mer.
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En skicklig inlarare kan analysera den aktuella uppgiften och kan vélja och anvénda sig av
olika sétt och strategier att narma sig problemet, beroende pa de krav uppgiften stéller. En
skicklig inlarare vet att det for det mesta inte finns bara en enda ratt I6sning. Hen kan néarma
sig uppgiften fran manga olika synvinklar och anvander sig flexibelt av olika strategier. |
inlarningssituationer tanker en skicklig inlarare pa en situation, dar den nya kunskapen
sannolikt kommer att kunna anvandas. Detta hjalper med att stalla upp egna malsattningar for
studierna och ger aven en djupare praktiskt betydelse till det som skall laras.

Uppfattningen om larandet ar avgdérande — och motivationen

Strategier l6ser inte allt. Fardigheter och vilja — skill and will — &r tillsammans den kraft som
for larandet framat. Ett av de mest betydelsefulla villkoren for inlarning, speciellt med tanke
pa dagens utmanande problemstéllningar och framtidens krav pa livslangt larande, ar
motivationen att lara sig. Studeranden bor ha en vilja och formaga att férbinda sig vid att I6sa
aven de mest kravande problem. Nyfikenhet och iver leder till inlarning och fokusering.
Aven utmanande uppdrag kan i basta fall leda till de ur larandets synvinkel mest vardefulla
processerna; formagan att fraga, tvivla, undersoka och forklara invecklade fenomen. T.ex.
1990-talets forskning med fokus pa expertisutveckling betonar att kunskapsexpertisens karna
ar formagan att kunna lésa nya problem, att 6verskrida sina egna kunskapsgranser och den
egna kompetensen och ta steget ut i det okanda.

Var och en kan l&ra sig att bli en battre inldrare. Det vasentliga med att l&ra sig att bli en god
inlarare ar inte enskilda tekniker eller strategier — det vasentliga ar hur man forhaller sig till
kunskap och larande. Var en aktiv tankare: utmana dig sjalv att fraga, begrunda och forklara!

3.2 Larandet styrs av tdnkandet

For att kunna planera larandet, maste inlararen ha kunskap

o om sitt eget vetande,
o sinaegna kompetenser och
o larstrategier.

Helheten som skapas av denna information kallas metakognitiv kunskap. Metakognitiv
kunskap och metakognitiv verksamhet, d.v.s. den egna kognitiva verksamhetens medvetna
styrande, ar avgorande for effektivt larande.

Metakognitiv verksamhet i en larprocess kan framskrida enligt foljande:

1. Utvardering och analys av det egna kunnandet, uppstallande av mal.
Vad vet jag, vad vet jag inte, vad bor jag lara mig?

2. Planering av larandet och val av strategier.
Var letar jag efter information, hur gar jag vidare i larprocessen, vad gor jag om
nagonting gar pa tok?
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3. lakttagelse av den egna larprocessen.

Forstod jag, kommer jag ihag, fungerar min plan?
4. Utveckling av verksamheten vid behov.

Hur utvecklar och forandrar jag mina larstrategier?
5. Utvardering av slutresultatet.

Uppnadde jag mina mal?

| praktiken kan du med andra ord styra ditt eget larande genom att tanka pa ditt eget satt att
tdnka och genom att medvetet styra dina egna handlingar.

3.3 Larandet baserar sig pa tidigare kunskap och erfarenheter

Kunskap bestar av minnesstrukturer eller representationer

Larandet ar inte att flytta kunskapen fran en bok eller en annan kunskapskalla till inlararens
minne. Larandet ar inldrarens egen personliga kunskapsbyggande process, d.v.s. en process
dar kunskapen konstrueras.

| konstrueringsprocessen relateras den nya kunskapen till en tidigare kunskapsbas och tidigare
erfarenheter. Manniskans kunskapsbas bestar av representationer och kopplingar mellan
dessa. Med representationer menar man de inre representationer eller modeller man har av det
man lart sig, d.v.s. de former som kunskapen tagit i individens minne.

T.ex. har vi var och en vara egna representationer av givna foremal. For nagon ar en
stol i forsta hand en bekvam fatélj, for en annan &r det en matsalsstol och for en tredje
ar det en tradgardsstol av plast. Stolens representation byggs upp av allt det som vi
forknippar med begreppet stol.

Inlarning av nagot nytt styrs av kunskapsbasen och erfarenheter

Kunskapsbasen fungerar som en grund for vara observationer och speciellt i
inlarningssituationer aktiveras den tidigare kunskapsbasen. Vid inlarning skapar man en
individuell representation pa basis av observationer och den nya kunskapen relateras till den
tidigare kunskapen, d.v.s. den ordnas till en del av kunskapsbasen.

T.ex. da man skall lara sig ett nytt ord pa ett fraimmande sprak, kan man jamfora det
med ord som man kan fran tidigare och som skrivs néstan lika eller som betyder
néstan det samma. | inlarningssituationen kopplar man ihop det nya ordet med det ord
man kan sedan forr och representationen av det nya ordet skapas genom att kombinera
ny och gammal kunskap.

Da vi lar oss nagonting nytt stravar vi standigt efter att relatera den observerade informationen
med det vi upplevt forut. Tidigare kunskap fungerar som en bas for larandet och styr vara
handlingar. Det vi skall 1ara oss relateras till tidigare kunskap och blir en del av
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kunskapsstrukturerna. Den nya kunskapen kan fogas till kunskapsbasen genom att
komplettera den tidigare kunskapsstrukturen eller genom att &ndra hela kunskapsstrukturen
utgaende fran den nya kunskapen.

T.ex. da du laser till en tentamen sa observerar du standigt det du laser. | ett visst
stycke kan du tanka att detta ar bekant sedan tidigare. Pa basis av denna observation
kan du t.o.m. skippa detta specifika stycke. Om du fortsétter lasa kan du mérka att den
nya kunskapen upprepar det du redan vet eller kompletterar det. A andra sidan kan du
ocksa marka att din uppfattning om amnet ar felaktig, d&ven om du trodde att du kande
till saken. Som féljd av detta studerar du &mnet &n mer intensivt och stravar efter att
forsta saken korrekt och reda ut orsaken till att din tidigare uppfattning var felaktig.

Olika former av kunskap

Kunskapsbasen innehaller mycket olika slags kunskap. Kunskap som ar kopplad till saker och
foremal kallas deklarativ. Deklarativ kunskap kan galla saval konkreta, till det ytliga
observerbara saker som abstrakta begrepp. Forutom deklarativ kunskap finns s.k. procedural
eller fardighetskunskap. Procedural kunskap beréttar hur man gor en viss sak. For att behérska
manga olika saker behovs saval deklarativ som procedural kunskap.

T.ex. matematiska begrepp, sasom derivata eller logaritmer, &r deklarativ kunskap,
men sedan da man vet hur man skall anvanda dem, har kunskapen blivit procedural.

Kannetecknande for en experts kunskapsbas &r att det finns ett flertal kopplingar mellan de
olika kunskapselementen. En dylik natliknande kunskapsstruktur méjliggor en flexibel analys
av problem och ihopkoppling av ny kunskap till en bred kunskapsstruktur. Expertens kunskap
ar till stor del abstrakt, d.v.s. begreppslig kunskap, varmed man lyckas behdrska en stor
kunskapsméangd. Expertens kunskap byggs upp av saval procedural som deklarativ kunskap.
Pa sa satt ar expertens kunnande delvis teoretisk och delvis praktisk. Detta ar till stor nytta
t.ex. i samband med problemlésning.

Aktivera din kunskapsbas

Larandet kan aktiveras genom ett aktivt, kritiskt tinkande, genom att ifragasatta och genom
att koppla kunskap till praktiska aspekter samt medvetet fora fram den egna kunskapsbasens
strukturer. Att ha en klar uppfattning om det man redan vet och det man annu inte vet ar en
bra utgangspunkt for att lara sig nytt. For att analysera den egna kunskapsbasen kan man
anvanda sig av olika tekniker. En av de mest anvanda teknikerna &r en s.k. begreppskarta
(mind map, begreppsschema). Andra lampliga metoder for att aktivera kunskapsbasen &r s.k.
brainstorming, dar man skriver ner allt man kommer att tanka pa relaterat till &amnet och
formulerar fragor kring detta. Det viktiga med att aktivera kunskapsbasen &r inte metoderna
som man anvénder for att gora det, utan att tankeméssigt *stimma in sig’ sig pa sjalva &mnet.
Varje inlarare kan hitta lampliga metoder for att aktivera tidigare kunskap och orientera sig pa
det man skall lara sig.
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3.4 Strategier — nyckeln till effektivt larande

Vad &r strategier?

Kognitiva funktioner kopplade till planering, genomférande och med malsattningen att styra
verksamheten, kallas strategier. Strategier ar en vésentlig del av larandet och handlar
framforallt om malorienterat larande. Strategier som beror larande kan indelas i strategier for
ytinlarning respektive djupinléarning.

3.4.1 Passiva och aktiva larstrategier

Lars laser till en tentamen. Han baorjar lasa boken fran borjan och framskrider kapitel
for kapitel, och forsoker samtidigt upprepa de viktigaste delarna for sig sjalv, sa att
han skall komma ihag dem &ven i tentamen. | sjalva tentamen kampar han for att
komma ihag alla dessa fakta sa exakt som méjligt. Han borjar skriva sina svar direkt
da han far tentfrdgorna framfor sig, i den ordning som han rakar komma ihag det han
last.

Linus laser ocksa till en tentamen. Innan han borjar lasa tentboken bladdrar han
igenom den for att bedéma vilka delar som sannolikt ar de viktigaste. Da han laser
forsoker han forsta det han laser, markerar texten och funderar 6ver de kopplingar
och samband som finns. Mikko gor egna anteckningar, och i dem forsoker han
kombinera och koppla ihop sin tidigare kunskap, det han hért pa forelasningen samt
det han laser i boken. | tentamenssituationen, da han fatt se fragorna, planerar han
sitt svar innan han borjar skriva. Han ténker igenom vilka saker han bor behandla i
sitt svar och i vilken ordning det ar bast att framfora dessa faktorer. Sitt svar skriver
han pa basis av denna plan.

| ovanstaende exempel anvander Lars ytinlarningsstrategier, som man ocksa kan kalla
konstaterande eller passiva larstrategier. Linus & andra sidan anvander sig av strategier for att
processa kunskap pa djupet, djupinlarningsstrategier, som ocksa kan beskrivas som aktiva
larstrategier vars malsattning ar att forma kunskapen.

Strategier som baserar sig pa att man passivt konstaterar fakta stoder séllan ett insiktsfullt
larande och bygger heller inte upp kunskapen pa lang sikt. Typiska ytinlarningsstrategier ar
utantillarande, detaljkunskap, mekaniskt betonad verksamhet, sdsom understrykande och
kopiering samt ringa analys av det egna agerandet och planeringen. Ytinlarningsstrategier
leder till att man snabbt glémmer det man lart sig, eftersom kunskapen utgors av spridda och
alltfor detaljerade kunskapsstrukturer.

Strategier som aktivt konstruerar kunskap stoder larandet och forstaelse av denna kunskap.
Typiskt for inlarare som anvander sig av djupinlarningsstrategier som siktar pa att forma
kunskapen é&r att de analyserar och utvarderar det de lart sig — de strukturerar kunskapen,
stravar efter att uppna insiktsfullt och malinriktat larande samt att vidareutveckla och planera
aktiviteterna. Den kunskap som uppnatts via en aktiv process halls i minnet langre och battre
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och den innehaller mangsidiga kopplingar med tidigare kunskap och allmanna principer
framfor detaljer.

3.4.2 Hur utveckla aktiva strategier?

Larstrategier ar for det mesta omedvetna, men man kan medvetandegdra dem och anvanda
dem for att styra den egna larprocessen. Utmarkande for fungerande strategier &r

mangsidighet

flexibilitet

mojligheten att kombinera dem med andra strategier
koppling till kunskapsbasen och styrning av eget larande

O O O O

Det gar inte att ge ett fardigt recept pa bra och fungerande léarstrategier, som man sedan kunde
folja da man studerar. Detta beror pa att samma strategier inte ar effektiva i alla sammanhang
och for att en strategi lampar sig bra for en inlérare och samre fér en annan. Effektivt larande
kraver ett mangsidigt urval av strategier, som lampar sig for det egna séttet att tdnka och agera
— dessutom kravs en formaga att flexibelt anvanda sig av olika strategier beroende pa
larandesituationen. Det mest centrala i en strategisk verksamhet ar formagan att analysera
uppgiftens krav och vélja strategier enligt det.

T.ex. en tentamen, vars innehall bestar av material som kraver att man maste komma
ihag stora delar utantill, kraver helt andra strategier an en planeringsuppgift som
baserar sig pa det man last. Utantillarande kréaver effektiva minnestekniker, medan en
planeringsuppgift kraver strategier dar syftet ar att forsta hur man skall tillampa
begreppslig kunskap i praktiken.

3.5 Exempel pa larstrategier

Det behdvs strategisk kompetens i studierna. | detta avsnitt presenteras strategier som lampar
sig for olika uppgifter:

Kritiskt tankande
Begreppskarta
Minnesstrategier

Strategier for problemldsning
Anteckningsstrategier
Strategiskt skrivande

o O O O O O

Bekanta dig med dem nedan och reflektera 6ver vilken betydelse dylika strategier kunde ha
for dina egna studier.
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3.5.1 Kritiskt tankande

Kritiskt tdnkande &r en central och oundganglig fardighet i akademiska studier. En kritisk
tankare stravar efter att utvardera det hen laser, hér och ser. Hen baserar sina slutsatser pa
logiskt tankande och den kunskap som kan relateras till det &mne som behandlas. Man kan
utveckla sin formaga till kritiskt tankande. Det finns ett nara samband mellan omradesmassig
kunskap och formagan att tanka kritiskt, vilket betyder att man inte kan ge alltfor specifika
rad i hur kritiskt tankande skall fungera. Har dock nagra tips som kan hjalpa dig att utveckla
ditt kritiska tdnkande.

o Tank klart, sa att du sakert forstar. Strava efter att inte lamna nagonting &t pur
spekulation.

o Koncentrera dig pa att tdnka pa amnet

o Tank pa problemet eller &mnet sa helhetshetonat och mangfacetterat som majligt,
beakta olika synvinklar

o Tank ut olika alternativ

o Strava efter att beakta sa manga fakta som majligt som finns till férfogande om amnet
eller problemet

o Var medveten om dina egna forutfattade meningar, dina forvéntningar och den attityd
du har till amnet — 1t dem inte paverka dina slutsatser allfor mycket

o Drainga slutsatser om du inte kan vara saker

o Var dppen for nya forslag och synvinklar

o Forma din asikt eller slutsats i det skedet da du kan motivera den val

Dessa principer for kritiskt tankande kan tillampas i manga situationer: da du laser en
(tentamens)bok, artiklar, tidningar eller webbsidor, da du lyssnar pa forelasningar eller tal och
da du skall I6sa problem.

En kritisk tankare

ar arlig mot sig sjalv och andra

opponerar sig mot all sorts paverkan och manipulering
staller manga fragor for att fa tillaggsinformation
baserar sina slutsatser pa bevis

ar intellektuellt sjalvstandig

O O O O O

3.5.2 Begrepps-/tankekarta

En begrepps- eller tankekarta ar ett satt att strukturera information om ett visst &mne. Det &r
en visuell framstéllning, som innehaller sa mycket information som maéjligt om amnet.

Att bryta ner en text till en tankekarta, en mind map eller begreppskarta hjélper att gestalta

sambanden mellan olika faktorer och helheter. Genom att gora en tankekarta kan man ocksa
avsloja bristerna i det egna tankandet och eventuella missforstand. Man kan anvanda den for
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att jamfora, salla fram och utvérdera tankar. Kartan visar ocksa att texten har saval innehall
som struktur. For en ndrmare beskrivning om hur man goér en begrepps-/tankekarta, se
kapitlen om l&s- och anteckningstekniker.

3.5.3 Minnesstrategier

Det att man lar sig enskilda fakta eller begreppslistor utantill kan inte sdgas beframja larandet,
speciellt inte om man vill utnyttja det inlérda i ett senare skede. Det man lar sig genom
utantillasning gloms latt och denna splittrade kunskap &r sallan till nytta i praktiska
situationer, som kraver att man kan tillampa det man lart sig. | vissa situationer &r det dock
nodvandigt att lara sig ord- eller begreppslistor. Manga tentamina kréver en viss grad av
detaljmemorering. Som stod for minnet kan man anvanda olika minnesstrategier. Har nagra
exempel.

Akronymer eller bokstavsmemorering fungerar som tips for att erinra sig om nagonting,
t.ex. da man skall lara sig en lista av ndgot slag.

T.ex. utvidgade akronymer ar ramsor dar varje ords begynnelsebokstav svarar mot ett
ord. Ramsan Tor kan lura Per sté ute, angrar inget ljuger ljusblatt” hjilper dig att
minnas de stora Norrlandsalvarna fran norr till séder: Torne, Kalix, Lule, Pite,
Skellefte, Ume, Angermanilven, Indalsélven, Ljungan, Ljusnan.

Lankning via visualisering. Du kan lara dig saker utantill genom att lanka dem med varandra
genom visualisering.

T.ex. om du skall till butiken for att kopa risflingor, mjolk, hushallspapper och
apelsiner, kan du forestélla dig en ko som éter risflingor under ett apelsintrad som &r
inlindat i hushallspapper. Ju markvardigare visualiseringen ar, desto mer sannolikt ar
att du kommer ihag det du ville minnas.

Begreppens placering i en forestallningskarta. Forestallningskartan ar en av de mest kénda
minnesstrategierna. En forestéllningskarta skapas genom att du 1 ditt sinne ’placerar” det du
vill minnas pa vissa stallen.

Till exempel kan du som "botten” for kartan anvinda en bekant rutt, som du ofta
fardas. Vid din ytterdorr kan du “’placera” det forsta du vill minnas, det nésta kan
placeras vid det forsta 6vergangsstallet, darpafoljande t.ex. pa bron som du brukar ga
over, den nasta pa idrottsplanen som finns invid din rutt och den sista t.ex. vid
ytterddrren for din slutstation.

3.5.4 Strategier for problemldsning

Det finns antagligen lika manga problemlosningsstrategier som det finns problem. Det finns
dock goda rad for problemlésning som man kan félja. En av de mest kanda modellerna for
problemldsning ar en modell i fyra nivaer av George Polyan. Har ar den i en forenklad form:
1. Forsta och definiera problemet
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Kan du forklara problemet med egna ord? Vilken fraga ar det som du skall hitta svar
pa?

Vilka &r problemets okénda faktorer?

Vilka &r de kanda faktorerna?

Behover du mer information?

2. Konstruering av en plan for att I6sa problemet

@)
@)

Fundera ut olika satt att I6sa problemet

Jamfor ditt problem med tidigare problem och undersék om du kan anvanda samma
slags metoder for att hitta en 13sning

Illustrera problemet med en visuell presentation, t.ex. med en begreppskarta, tabell,
graf eller motsvarande.

Skriv en formel pa ett matematiskt problem

Dela in ett invecklat problem i delproblem

3. Realisering av problemldsningsplanen
o Forverkliga steg for steg den problemldsningsplan som beskrevs ovan
o Utvérdera kontinuerligt hur ditt jobb framskrider och lyckas
o FOr bok 6ver det du redan gjort

4. Utvardering
o Jamfor de resultat du fatt med det ursprungliga problemet; &r det ett vettigt resultat,

svarar det pa den ursprungliga fragan?

o Gor steg 1, 2 och 3 pa nytt ifall ovanndmnda svar inte var tillfredsstéllande.
o Fundera vilka andra strategier du kunde anvénda dig for att 16sa problemet.

3.5.5 Anteckningsstrategier

Varfor géra anteckningar?

1.

Da du antecknar processar du samtidigt det du hor, laser och ser. Da du funderar éver
vad du skall anteckna, sallar du fram viktiga element i materialet, reflekterar 6ver de
samband som finns mellan dessa element och skapar samband mellan den nya
kunskapen och din tidigare kunskapsbas.

Dina anteckningar hjélper dig att senare komma ihag det viktiga.

Anteckningar lonar det sig att gora savél pa basis av forelasningar som skrivet
material, t.ex. tentamensbdcker.

Tips for att gora anteckningar

Innan du gar pa forelasning eller laser en bok, fundera 6ver det du redan vet om
amnet. Detta hjélper dig att orientera dig i det som kommer att behandlas.

Forsta det du hor eller laser. Om du inte forstar det du laser kan du alltid ta nagra steg
tillbaka i materialet och lasa avsnittet pa nytt. For att forsta det som ségs pa en
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forelasning kravs att du lyssnar koncentrerat. Om en sak forblir oklar, kan — och bor! —
du be forelasaren att forklara den pa nytt.

3. Du skall inte vara en kopieringsmaskin som blint skriver av bokens
innehallsforteckning eller forelasarens anteckningar. Du kan alltid be att fa
forelasarens transparanger efterat, och i stallet fokusera pa att lyssna pa forelasningen
och goéra anteckningar om det foreldsaren talar om.

4. Anteckna endast det som verkligen ar viktigt. | anteckningarna bor sakerna framstallas
koncentrerat och strukturerat.

5. Anvand givna tecken och symboler for att markera olika saker i dina anteckningar.
Foljande tecken kan vara till nytta:

- I—viktigt

- ? detta forstod jag inte riktigt

- 1?7 - manne detta faktiskt ar sahar?/jag ar av annan asikt
- E—exempel

6. Anvand dig av understrykningar, cirklar och stora bokstéaver for att lyfta fram viktiga
saker och nyckelord.

7. Anteckningar kan dven goras som en begrepps-/tankekarta. Begreppskartan hjalper att
fa fram speciellt de samband som rader mellan begreppen.

Det I6nar sig att utnyttja anteckningarna senare t.ex. da man forbereder sig for tentamen, en
essa eller uppsats. Anteckningar gjorda pa basis av litteratur, artiklar och forelasningar ar
nyttiga ocksa da man planerar seminarie- och examensarbeten.

3.5.6 Strategiskt skrivande

Skrivande kan indelas i tva kategorier: skrivande som upprepar informationen och skrivande
som bearbetar den. Skrivstrategier som baserar sig pa att bearbeta kunskapen ar typiska for
erfarna skribenter. Deras sétt att skriva ar en malmedveten process, som kan jamféras med
problemldsning. En produkt som baserar sig pa bearbetad kunskap tar i beaktande lasaren,
men &n viktigare: den stoder ocksa skribentens eget tankande. En erfaren skribents satt att
jobba kan beskrivas enligt faserna nedan. Genom att tilldmpa dessa faser kan man stéda sin
egen utveckling for att bli en strategisk och erfaren skribent.

Fas 1: Forberedelse
o definiera uppgiften/amnet for dig sjalv
o gor upp en plan for skrivandet

Fas 2: Lat mogna
o samlaidéerna (t.ex. med hjélp av begreppskartor och anteckningar)
o organisera idéerna (t.ex. genom att gora en preliminar kapitelindelning eller ett utkast
pa en innehallsforteckning)
o reflektera Over &mnet ur lasarens synvinkel (vilka saker tror du att en l&sare skulle
vilja veta om @mnet, i vilken form borde de framstéllas)
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Fas 3: Insikt och sjalva skrivprocessen
o producera sjélva texten
o betrakta texten, analysera den pa nytt
o bearbeta texten
o finslipa texten till dess slutliga form

Fas 4: Testa resultatet
o forenhetliga textens struktur och uttryck
o sprakgranska texten
o finslipa innehallet
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4 Larstilar

Hurdan &r du som studerande? Vet du hur du l&r dig bast? Var och en av oss har en primar
larstil — det galler att identifiera den och forsta hur vi skall bete oss for att utnyttja den
optimalt. Da du vet vilken larstil du har, kan du paverka ditt eget larande. Din viktigaste
“kanal” avgor vad du registrerar i din omgivning och dven hurdan din larmilj6é bor vara for att
skapa de basta forutsattningarna for larandet.

Hurdan tycker du att en férelasning skall vara for att vara lyckad?

Ar det viktigt for dig att du hela tiden ser forelasaren och att han/hon anvander mycket
visuellt material, t.ex. PowerPoint? Foredrar du att titta pa forelasaren fram om att géra egna
anteckningar? | sa fall ar din larstil troligen framst visuell: du lar dig bast genom att anvanda
synsinnet.

Tycker du att det ar viktigare att forelasaren talar artikulerat och rikt och forklarar sin sak
ingdende? Du gor egna anteckningar, men vill ocksa koncentrera dig pa att lyssna pa
forelasarens tal? | sa fall representerar du en mera auditiv larstil: du lar dig bast genom att
anvénda horselsinnet.

Tycker du att auditoriebankarna ofta ar valdigt obekvama? Du har svart att koncentrera dig pa
undervisningen, det ar besvarligt att sitta stilla. Lagger du marke till foreldsarens rorelser,
miner och gester? For dig maste studiemiljon kannas bra for att du skall kunna koncentrera
dig och na en bra studiestamning. Om du kanner igen dig sjalv pa basis av denna beskrivning,
har du troligen en larstil som ar mera av en kinestetisk art: du l&r dig bast genom att anvénda
kinselsinnet, genom att "’lira via kroppen”.

Tips pa studietekniker per preferens

Visuell
o Las litteraturen; gor skriftliga sammanfattningar/ mind maps
Egna bilder, skisser, symboler
Féargpennor for nyckelord
Skriv minneskort med viktig fakta
Se en film, video eller annat visuellt material om &mnet

o O O O

Auditiv
o Lyssna pa forelasningar
Arbeta i par eller grupp
L&s hogt for dig sjalv
Spela in kursinnehall pa t.ex. mp3-spelare och lyssna for repetition
Se (hor!) film, video el.dyl. om &mnet
Redovisa for andra
Lyssna pa ljudbocker

O O O O O O
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Om du framst ar kinestetiskt lagd ar du i ett visst underldge vad betraffar den “traditionella”
undervisningen, som ju framst tillfredsstéaller visuella och auditiva personer. Men du kan
kompensera detta i situationer dar du kan paverka larmiljon och -metoder.

Sitt langt framme i auditoriet for basta fokusering

Anteckna nyckelord eller rita bilder

Ga fram och tillbaka i rummet medan du laser hogt for dig sjalv

Gor minneskort med informationen i sekvenser — sétt korten i ordning tills du lart dig
flodet

Spela in kursinnehall pa t.ex. mp3-spelare, lyssna t.ex. da du motionerar

o Ta pauser i studierna, spela rollspel, gor video, praktiska experiment eller modeller,
faltstudier, spel pa datorn, PowerPoint-presentation

o O O O

Insikten om den primara larstilen kan vara till hjalp i jakten pa en bra studieteknik. Da du
ké&nner till din starkaste larstil, kan du utnyttja din styrka, samtidigt som du kan och bor
utveckla de larstilar som ar svagare. Att utveckla sina svaga sidor sker aldrig pa bekostnad av
de starka sidorna — styrkorna kvarstar, oberoende. Lér dig anvanda alla sinnen, sa lar du dig
allra bast!

4.1 Utvardera ditt eget larande

Gick din forra tentamen riktigt daligt? Eller lyckades du tvartom utéver dina egna
forvantningar?

For det mesta finns det en forklaring till varfor en viss studieprestation gar bra respektive
daligt. Hur forberedde du dig infor kursen? Hur foljde du upp din larprocess under kursens
gang? Diskuterade du kursmaterialet med dina medstudenter eller lararen? Reserverade du tid
for sjalvstudier och tentamensforberedelser? Fick du tag pa allt studiematerial? Var
instruktionerna infor uppgiften tillrackligt noggranna? Om inte, fragade du om rad av lararen
eller ndgon medstuderande?

Det finns méanga faktorer som paverkar studieframgangen. Det I6nar sig for dig att utvéardera
och analysera dina prestationer och insatser, bade vad géller framgang och bakslag. Pa sa satt
jobbar du fram bra rutiner.
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5 Studie- och examinationsformer

Hur studerar man vid ett universitet? Grundstudierna inbegriper ofta narstudier, d.v.s.
undervisningen ar schemalagd med bl.a. seminarier och férelasningar. En del av kurserna kan
innehdlla saval narundervisning, distansundervisning (t.ex. via webben) och sjalvstandigt
arbete. Det finns ocksa kurser som gar helt och hallet Gver natet. Studieformerna kan variera,
examinationsformerna likasa — det ar darfor bra om du kan vara flexibel i ditt eget satt att
jobba med kurserna. Har nedan kommer olika studie- och examinationsformer presenterar
kort. Att studera pa natet och att forbereda sig for en tentamen presenteras denna gang lite
utforligare.

5.1 Studieformer

Forelasningen &r den traditionella undervisningsformen vid universiteten. P& vissa
forelasningar ingar diskussioner kring @mnet. Den kan innefatta lararens forelasning, dialog
mellan larare och studerande och aven arbete i par eller smagrupper. For att fa ut det mesta
och bésta i en forelasning bor du kunna lyssna och koncentrera dig samt gora bra och tydliga
anteckningar. Foreladsningarna examineras via tentamen eller tex. forel&snings-
/inlarningsdagbok. Pa foérelasningar ar inte narvaro obligatorisk, men rekommenderas starkt,
eftersom forlasningen stoder larprocessen. Det &r din uppgift som studerande att till fullo
utnyttja undervisningen.

Ovningar/laborationer/demonstrationer/faltarbete; har ligger fokus pa den mer praktiska
delen av amnet. Ovningarna sker ofta i smagrupper. (Grupp)arbetet gar ut pa att rikna,
experimentera, diskutera mm. Ovningarna utgér en del av kursen, och de kan bedémas separat
fran forelasningarna/tentamen. Smagruppsarbete forutsatter formaga att diskutera och komma
overens med olika manniskor. Ovningarna inbegriper &ven sjalvstandigt arbete, d.v.s.
uppgifter el. dyl. som forbereds infor sjalva 6vningslektionerna. Laborationer ingar for det
mesta inom naturvetenskapliga, medicinska, tekniska och dylika omraden, diar man —
bokstavligen — jobbar i laboratorieférhallanden med pa férhand planerade prov, métningar
och observationer. Denna typ av undervisning kréver oftast obligatorisk narvaro, eftersom
examinationen forutsatter insatser fran en gang till en annan.

Seminarier ar diskuterande undervisning i en mindre grupp. Ofta handlar det om
studiehelheter vars syfte ar att forbereda uppsatser och kortare avhandlingar av olika slag.
Seminariearbetet sker i smagrupper; du évar upp informationskompetens samt utvecklar din
formaga att skriva och utvardera vetenskaplig text; du presenterar dina egna seminariearbeten,
antingen individuellt, i par eller grupp m.m. | seminariet far du m.a.o. lara dig forskarens
arbetssatt och vetenskaplig kommunikation.

Arbetspraktik ingar i manga damnen vid Akademin antingen frivilligt eller obligatoriskt.
Omfattning och innehallsliga krav varierar. Praktiken ger dig en bra mojlighet att testa och
tillampa din akademiska kompetens och teoretiska kunskaper och ger dig dven mdjlighet att
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bekanta dig med arbetsplatser och -uppgifter. Férutom arbetspraktik finns obligatorisk
sprakpraktik for sprakstuderande.

Natstudier &r i dag en naturlig del av universitetsstudierna. Kursen avlaggs da helt eller
delvis i en larmiljo pa webben. Mer om detta i kapitel 5.3 Att studera pa natet.

Sjalvstudier — sasom redan tidigare konstaterats — utgor en vasentlig del av studierna. Det &r
en hel del arbete som forutsatts att en universitetsstuderande gor pa egen hand, utanfor den
schemalagda undervisningen. Tiden som kréavs for sjalvstudier ar till stor del kopplad till det
arbete som gors for att uppfylla examinationskraven — att l&sa till tentamen, skriva uppsatser,
gora uppgifter osv — men det har ocksa att géra med den tid man anvander fér en meningsfull
inlarning, t.ex. att forbereda sig infor en forelasning for att fa sa mycket som majligt ut av
den.

Laskurs innebér en form av sjalvstudier déar du sjalvstandigt genomfor kursen, utan vare sig
forelasningar eller annan (grupp)undervisning. Examinationen och genomférandet av en
laskurs skall alltid 6verenskommas med examinatorn; det kan handla om att du t.ex. inom en
given tidsperiod skall lamna in ett skriftligt arbete eller skriva en tentamen pa ett allmant
tenttillfalle.

5.2 Examinationsformer

Tentamen (tent, tenta) motsvarar skolvarldens prov, men ar mer omfattande och kan daven
skilja sig till innehallet. Tentamensformen ar for det mesta skriftlig (ibland dven muntlig) och
kan i samrad med amnet ocksa ordnas elektroniskt. Vissa @mnen erbjuder grupp- eller
hemtentamensmajlighet. Som bas for tentfragorna har man forelasningar, kurslitteratur och
ovrigt kursmaterial. Det viktiga &r att i god tid ta sig an kursmaterialet — med hjalp av olika
lastekniker kan du lara dig att bemastra mycket omfattande helheter. Mer om detta i kapitel 6
Las- och anteckningsteknik. Prov och tentamina ar viktiga. De ar avsiktliga
problemsituationer som byggs in i utbildningen; deras uppgift &r att trana dig att utreda och
losa professionella problem och dilemman ur verkliga livet. Deras betydelse for det egna
arbetet och den egna utvecklingen beror till stort pa attityder. Tank pa dem positivt och utan
radsla. |1 dem testar du ditt kunnande och din problemlésningsférmaga med verktyg som finns
till ditt férfogande i respektive situation.

Olika satt att tentera:

o Den vanligaste formen att tentera ar da man far skriftliga tentamensfragor, som utdelas
vid ett speciellt pa forhand Gverenskommet tillfalle, t.ex. vid allman tentamen (pa
forhand givna datum da du pa respektive datum kan tentera ett urval kurser). Vanligen
finns flera uppgifter, dar man forutsatts redovisa, rékna, reflektera, jamfora o.s.v. olika
fenomen. Ibland bor alla fragor besvaras, ibland forekommer valbarheter.

o Kurstentamen &r den tentamen som gors i slutet av en kurs, ofta pa den sista
schemalagda forelasningen. Den vanligaste formen for kurstentamen &r en skriftlig
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tentamen (se foregaende punkt), men det kan ocksa handla om t.ex. en nattentamen (se
nedan).

o | en grupptentamen skriver studerandena svaren pa tentfragorna tillsammans. Genom
att diskutera sig fram till svaren far man ett bredare perspektiv pa innehallet samtidigt
som man Gvar sig i att samarbeta och framftra och fortydliga sina argument.

o Materialtentamen ger den studerande en méjlighet att ha tillgang till sitt kursmaterial
(tentbdcker, artiklar, anteckningar och forelasningskopior) under tentamen.

o | en hemtentamen har den studerande tillgang till allt tankbart material da hen jobbar
pa sitt svar. Tentamenstiden for hemtenten kan variera fran en timme till ett helt dygn.
Svaren skickas oftast per e-post till examinatorn eller ld&mnas in i l&rplattformen
Moodle. I en hemtent kan den eventuella stress man kan uppleva fore en tentamen
minska vilket kan leda till battre och kreativare svar.

o Nattentamen forutsatter att den studerande har tillgdng till en dator och till
natuppkoppling for att kunna delta. Fragorna kan delas ut pa forhand eller laggas ut pa
natet en bestamd tid. Nattentamen brukar ha en tentamenstid som é&r lika lang som vid
en vanlig tentamen.

o En annan form av tentamen som man kan skriva pa dator ar e-tent. E-tenten skrivs i ett
utrymme som ar specifikt byggt och inrett for denna verksamhet. E-tent ger mojlighet
att tentera en kurs enligt en flexibel tidtabell; ld&s mer om e-tent pa
www.abo.fi/student/etent.

o Vid en muntlig tentamen ger man tentatorn ett muntligt svar. 1 den muntliga tentamen
far man en majlighet att 6va upp sin muntliga framstallning.

Uppsats/Essé/Instuderingsuppgift/Referat/Rapport; en skriftlig uppgift eller uppgifts-
helhet som go6rs individuellt eller i grupp. Uppgiften inbegriper egna analyser och
motiveringar, baserat pa litteraturstudier som relateras till egna erfarenheter och tidigare
kunskap. Strdva efter en flytande och klar text med en l&mplig balans mellan
litteraturhanvisningar och egna asikter. Referatet skiljer sig fran t.ex. essan satillvida att
referatet narmast & en sammanfattning av exempelvis en kursbok, utan egna
stéllningstaganden.

Portfolio kan kort sagt definieras som en samling produkter, dokument och material som
skapats genom en larprocess. Det kan handla om skriftligt material, men kan &ven besta av
ljud-, bild-, textilproduktioner av olika slag, samt beskrivningar av sjalva larandet och tankar
som vackts under sjalva processen. Slutprodukten kan vara en mapp, en publikation, video,
poster, ett l[judband m.m. Portfolio anvands ibland som examinationsform for en kurs eller en
studiehelhet; du examinerar dig genom godkédnda uppgifter, kursarbeten och “kursprodukter”,
inte genom tentamen.

Avhandling/slutarbete. Avhandlingen/slutarbetet — kandidatuppsats, pro gradu, diplomarbete
— pavisar din akademiska kompetens och den kunskap du samlat pa dig under din studietid.
Informationskompetens och vetenskapligt skrivande ar byggstenarna i en bra avhandling. Det
vetenskapliga skrivandet tranar du i.0.m. uppsatser och seminariearbeten som du skriver redan
tidigare under studietiden. Mera om detta under kapitel 7 Det akademiska skrivandet.
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5.2.1 Infdr en tentamen

1) Skapa dig en helhetshild av tentamenstillfallet. Fraga om de praktiska arrangemangen
kring tentamen. Kréver tentamenstillfallet en anmélan och hur lange tar tentamen? Du
kan ocksa hora dig for om hur fragorna ska besvaras.

2) Skaffa tentamenslitteraturen i god tid och reservera tillrdckligt med tid for att lasa
bockerna. Dela in materialet du ska lasa i lampliga och realistiska bitar.

3) Folj din plan, men rédkna med och ldmna lite rum for ovéntade saker eller
overraskningar. Du kan bli sjuk eller det kan handa att du inte far litteraturen fran
biblioteket i tid.

4) Bekanta dig forst med litteraturen (las innehallsforteckningar, bladdra i bockerna och
bedom innehallets tillganglighetsnivd) och skapa dig en helhetshild av
tentamensmaterialet. Gor garna egna fragor som ar relevanta och hjélper dig att forsta
och memorera kunskapsstoffet.

5) Gor anteckningar om varje behandlat &mnesomrade och sammanfatta kort det viktigaste.
Om du har majlighet att diskutera innehallet med andra studerande ar det ett gyllene
tillfalle att ta vara pa. Att behandla kunskap och innehall i par eller grupp ar valdigt
effektivt och givande for inlarningen.

6) Planera ditt lasande och larande sa att du kan reservera dagarna/kvallarna fore tentamen
for repetition.

7) Se till att ha mojlighet att lugna ner dig och koncentrera dig fore tentamen.

8) Kolla garna upp dina svar och repetera ocksa efter tentamen om du vill befésta det du
lart dig.

Att skriva ett bra tentsvar

Ett bra tentsvar byggs upp med hjalp av olika delmoment. Innan du bérjar skriva skall du lasa
igenom alla tentamensfragor sa att du far en helhetsbild. Dérefter kan det vara bra att valja ut
de fragor du vill borja med att svara pa och borja skissa upp mojliga svar med hjalp av t.ex.
punktuppstallning eller en tankekarta. Kom ihag att berakna din tidsanvandning, sa att du
sakert hinner besvara alla fragor. Att skriva en essafraga tar minst 20-30 min.

Planera ditt svar

Innan du borjar 16sa en uppgift eller besvara en fraga skall du tanka igenom vad du vet och
avgransa ditt svar sa att det motsvarar den stallda fragan. Ett bra tentamenssvar innehaller
tillrackligt med detaljfakta trots att fragan kan galla en mera overgripande helhet. Du kan
ocksa konkretisera genom exempel eller lagga till egna asikter som har relevans for svaren
och som visar att du last, forstatt och bearbetat det du last och lart dig. Nér du planerar ditt
tentsvar kan du borja med att forst anteckna allt det du minns spontant och fortsatt sedan med
att komplettera ditt svar med mellanord, beskrivningar och sammanhang. Genom att jobba i
denna ordning kommer du antagligen att dverraskas av hur mycket du plétsligt minns i alla
fall, trots att du kanske p.g.a. nervositet for tentamen tillfalligt blockerat din minnesfunktion.
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Kom ocksa ihag att skriva tydligt och anvand dig av ett gott sprak. Dina svar ska vara latta att
lasa! Ett bra tentsvar dr skriven som en “miniuppsats” med en tydlig inledning, en
styckeindelning som &r logisk och som for resonemanget vidare samt en avslutning.

Stod for tentamensl&sningen

Nar du laser och gor anteckningar for en tentamen kan det vara bra att redan da tanka pa att
formulera mojliga tentsvar. Du kan ocksa hora dig for om din @mnesférening har gamla
tentfragor som kunde vara till hjalp nar du forbereder dig for din tentamen. Speciellt i borjan
av studierna kan det lindra nervositeten att se hur en tentamen kan se ut. For att lattare kunna
salla fram det i litteraturen som ar viktigt skall du inte heller vara radd att fraga dina
studiekompisar eller lararen om vilka delar som de tycker ar centrala. | avsnitt 6 far du lasa
mer om hur du kan tackla mangden av tentamenslitteratur och gora bra anteckningar.

5.3 Att studera pa natet

Natstudier ar numera vanliga och utgor ett arbetssétt bland manga andra. Néatstudier innebéar
sjalvstandiga studier tillsammans med andra i en grupp pa natet. Kom ihag att natet endast &r
ett verktyg — kursinnehallet ar det vasentliga.

Nétstudier forutsdtter — kanske i annu hogre grad an traditionell undervisning — att
studeranden ar sjalvstyrande och férmar organisera studierna sa att de utgor en del av det
ovriga livet. D@ man studerar pa en natkurs har man inga mojligheter att féra diskussioner
med andra studerande i nérkontakt, utan all véxelverkan sker via natet och for det mesta i
skriftlig form. Detta innebér att studeranden sjalv maste se till att han reserverar tid for
studierna. Ingen sager nar man bor infinna sig pa en viss plats for att studera, det finns inga
foreldasningar eller grupptriffar som skulle fungera som “andningshdl” och uppritthalla
intresset. Studerandes motivation och sjalvdisciplin har speciellt stor betydelse i samband med
natstudier. Dessa kan givetvis uppmuntras och uppratthallas med hjalp olika natbaserade
mojligheter till diskussion och véxelverkan.

Nétstudier kréver inga sérskilda tekniska fardigheter, men det kréver sjalvdisciplin och att du
sjalv haller reda pa vad du bor gora och lasa for kursen och nér. Du bor ocksa regelbundet ga
in pa kursens hemsida. Kursen foljer ofta en fastslagen tidtabell, men inom ramen for
tidtabellen kan du vélja nar och var du studerar - kom dock ihag att reservera tid i kalendern
for natstudierna! | borjan av kursen &r det viktigt att bekanta sig med kursens upplaggning och
instruerande material.

Ett vasentligt element pa natkurser ar att mesta delen av interaktionen sker skriftligt. Detta
kan sékerligen for en del studerande i borjan vara en sorts troskel, som man dock snabbt
vanjer sig vid. En del studerande konstaterar a andra sidan att skriftlig kommunikation ar
lattare, eftersom man inte dr ansikte mot ansikte med mottagaren (handledaren, lararen eller
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annan studerande); att man anonymt och skriftligt kan uttrycka sig modigare an i en ansikte-
mot-ansikte-situation.

Dock blir det dverraskande manga meddelanden, da allt skall uttryckas skriftligt. Det ar klart
att vissa fragor “Oppnar sig” lattare med att férklara muntligt &n genom att skriva, t.ex. att
beskriva ett tekniskt problem eller att ge instruktioner.

Natstudier betyder inte att studeranden lamnas ensam, med material och uppgifter pa en given
webbadress. En bra natkurs stoder studierna med hjélp av handledning.

Vad ar det positiva med natstudier?

o Du far snabbt en rutin att kontinuerligt gora skriftliga Gvningsuppgifter och
diskussionsinlagg, vilket i sin tur underlattar arbetet med t.ex. storre uppsatser/ tentamina.

o Du kan studera var som helst och ndr som helst (inom kursens tidtabell).

o | nétkurser har du tid att reflektera och kan t.ex. l&sa 6vriga deltagares diskussionsinlagg
pa nytt och kan formulera dina egna kommentarer och svar i lugn och ro.

o Natdiskussioner ger en mojlighet att 6va vetenskaplig diskussion i en trygg miljo

o Natdiskussionen &ar demokratisk; i en forelasningssal kan det vara svart att utmana
professorn, men pa natet ar det lattare att forsvara sina asikter bland 6vriga studerande

o Pa natet 6var du att anvanda begreppen inom det egna omradet, vilket ocksa underlattar
muntliga presentationer i andra sammanhang

o | natkurser kan du tillampa det som du hort pa forelasningskurser. Pa det sattet bildar
studierna en helhet och du ser hur olika kurser och teman hénger ihop med varandra.

o | kurser dar du anvander material pa natet 6var du upp din formaga att kritiskt granska
den har typens material.

Ovningsuppgifter och diskussioner pa natet

For att natdiskussioner skall fungera krévs det att alla deltagare har forberett sig genom att
lasa materialet i forvag. Dessutom bor du regelbundet ga in i diskussionen och ldsa igenom
vad de Ovriga i gruppen skrivit och kommentera deras inlagg, for att garantera att
diskussionen inte bestar av individers monologer utan bildar en verklig diskussion dar man
utbyter asikter, erfarenheter och idéer. Delta aktivt i diskussionen!

For att ett diskussionsinldgg kan anses som tillrackligt "bra™ skall det
ge nya fakta och idéer och/eller

bygga pa tidigare inlagg/andras inlagg och/eller

kritiskt vardera andras inldgg och/eller

sammanfatta det vasentliga i diskussionen och/eller

lanka teorier till egna erfarenheter och/eller

hanvisa till litteraturen

O O O O O O
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Netikett for att kommunicera pa natet

Liksom i en diskussion i ett klassrum bor du pa nétet visa hansyn till de andra (det betyder
inte att man alltid skall halla med andra, forstas!). Hansyn visar du t.ex. genom att

o alltid besvara de inldgg som riktas till dig
ta gemensamt ansvar for att inga fragor (eller andra kommenterar som kraver nagon form
av respons) lamnas obeaktade
o inte angripa eller férolampa nagon i natdiskussionerna
ge positiv feedback och framstalla kritik i en konstruktiv anda
vara medveten om att skriven text kan uppfattas annorlunda an vad skribenten forvantat

sig

| ett notskal: Goda rad for natstudier

v' Bekanta dig med kursens upplaggning och instruerande material — l1as noggrant igenom
valkomstmejl, studieguider och allman information som du far per mejl eller hittar pa
kursens hemsida och ga tillbaka till dessa dokument under kursens gang.

v Kom ihag att reservera tid i din kalender ocksa for natstudierna (en 5 sp kurs som pagar
under en period innebdr 10-15 h arbete/vecka, oberoende av om det ar en natkurs eller
en forelasningskurs). Det I6nar sig att arbeta regelbundet med nétkursen.

v’ Ga regelbundet in pa kurshemsidan och i natdiskussionerna.

v/ Taditt ansvar i grupparbeten och natdiskussioner for att fa gruppens arbete att I6pa val.
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6 Las- och anteckningsteknik

Att studera pa universitet kraver las- och anteckningsteknik. Det ar ofta en stor mangd
kunskap som ska laras in pa ibland forhallandevis kort tid. Tentamensbdckerna kan vara
manga pa en enda kurs och da behovs férmagan att skapa sig en helhet, plocka ut det viktiga
ur stoffet, att sovra i mangden av information samt tilldgna sig en las- och anteckningsteknik
som fungerar. Att stanna upp och utveckla en effektiv las- och anteckningsteknik bor alltsa
vara ett viktigt mal for var och en som vill satsa pa och lyckas i sina studier.

Akademisk lasfardighet: salla och se helheter

Till de grundlaggande akademiska fardigheterna hor att snabbt och effektivt kunna ta till sig
och forstd digert och teoretiskt studiematerial. Du bor kunna salla fram det vésentliga i en
kursbok pa 500 sidor, plocka med dig det viktiga och centrala i en forelasningsserie, dra dina
egna slutsatser av materialet och skapa egna asikter pa basis av allt detta.

Det handlar om att se helheten, att forstd samband och kopplingar, sa att du kan tillampa
kunskapen dven i framtiden: pa foljande kurs, i seminariearbetet, i din avhandling, i ditt
framtida arbete. S.k. ytinlarning racker eventuellt for att klara tentamen, men den kommer inte
att vara dig till ndgon nytta i langden eftersom informationen troligen inte kopplats ihop med
tidigare kunskap och darmed lagrats i langtidsminnet genom reflektion och repetition.

For att du skall ha full nytta av dina universitetsstudier &r det djupinlarning som du bor satsa
pa. Med vettig antecknings- och lasteknik kan du stoda ditt eget larande och gora studiearbetet
saval tidseffektivt som givande. Genom att diskutera det du last med andra manniskor far du
ocksa nya perspektiv och infallsvinklar. Kanske de reflekterat 6ver nat du missat eller sa har
du svaret pa nagot de inte kan. Sa: diskutera med studiekamrater, forhor varandra, bilda
studie-/las-/repetititonscirklar o0.s.v. Lds mera om detta i kapitel 10 Att arbeta i grupp och
studera tillsammans.

Att utveckla en fungerande lds- och anteckningsteknik kan vara utmanande i bdrjan av
studierna och du kan trosta dig med att du inte & ensam om att kdnna dig forvirrad infor
berget av kurslitteratur. Du kan borja med det 6vergripande perspektivet, d.v.s. att bilda dig en
uppfattning om stoffet som skall gas igenom och vélja var du skall borja.

6.1 Las och lar

Insiktsfullt 1asande

Det centrala i lasningen &r att ta reda pa den skrivna textens innehall och att forsta det. Vad
innebar det da att forsta det man laser? Vi far rad och tips att vi skall lasa helheter pa djupet
och koncentrera oss pa det vasentliga. Hur sker detta? For vuxna ar lasandet sa till grad
automatiserat att vi inte ens kanner igen alla dess olika faser. Andéa handlar lasandet alltid om
att igenkanna grafiska former, allt fran enskilda bokstaver till ord och grupper av ord. Till nast
galler det att greppa satsernas betydelse. Genom att bygga vidare pa satsernas innebord far
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man fram textens centrala innehall och huvudsakliga idé. Utover dessa nivaer inbegriper
lasandet den s.k. tematiska nivan.

Tematisering representerar den mest kravande nivan av lasande. For att uppna den
tematiska nivan maste man forst kunna gestalta textens centrala innehall.
Informationen man laser pa tematisk niva kopplas ihop med ens tidigare kunskap.
Lasandet ar reflekterande. Denna kompetens ar vasentlig i det skedet da man skall
skapa sin egen syn och asikt om amnet. Enligt forskarna &ar ett problem inom
universitetsstudierna att de texter man skall l&sa séllan stimulerar studeranden till
tematisk tolkning.

Skapandet av en central huvudidé innebér en abstraktion pa satsnivan, medan tematisering
innebar att man abstraherar huvudtankarna. | det har skedet gar man redan utanfor texten. Det
finns olika teorier om lasforstaelse, i vilka man tydligt kan se hur begreppet lasforstaelse
narmar sig definitionen pa larande.

6.1.1 Om l&steorier

Uppfattningen om lasforstaelse har hangt tiatt samman med olika uppfattningar om
manniskans inlarning overlag. Historiskt sett kan man beskriva lasforstaelsen bl.a. pa foljande
satt.

Enligt teorin om informationsoéverfoéring inkluderas betydelsen i texten. Den finns i orden,
satserna, styckena o.s.v. Textforstaelsen grundar sig pa tolkningen av saval de djupare
strukturerna som ordens klart avgransade betydelse. M.a.o. flyttar man information fran
bockerna direkt till minnet for att ”lagras” som sédan.

Teorin om informationsdverforing kritiserades starkt fr.o.m. 1970-talet. En generaliserad syn
blev da att betydelsen finns i den vaxelverkan som finns mellan lasaren och texten, inte bara i
texten. Texten sags enbart som ett tips som mottagaren anvander for att skapa en
representation av meddelandet, for att skapa en férhandsuppfattning om textens betydelse. En
spraklig framstallning ger bara ramarna for att skapa denna betydelse. For att komplettera
ramarna utnyttjar man lasarens tidigare kunskap samt det andamal for vilket hon laser texten.
Lasforstaelse &r en interaktiv process mellan lasaren och texten, dar forstaelsen baserar sig pa
saval lasarens forhandsuppfattningar och forhandskunskaper som sjalva textens egenskaper.

For tillfallet &r definitionen av lasforstaelsen sammankopplat med dagens uppfattningar om
larande, speciellt den konstruktivistiska inlarningssynen. | denna s.k. transaktionsteori om
lasforstaelse betonar man starkt lasarens aktiva andel i forstaelseprocessen. Lasaren bygger pa
satt och vis en ny betydelse at texten pa basis av sin egen bakgrund, textens kontext och sina
motiv for att lsa texten. Textens betydelse ar relativ. Den &r ett resultat av l&sarens och
textens mote i en given situation. Man raknar med att betydelsen varierar nagot fran lasare till
lasare, liksom &ven for samma ldsare vid olika tidpunkter och i olika situationer. Lasandet &ar
en tolkningsprocess. Man antar att olika lasare gor olika tolkningar, men dven att lasare som
tillhor ett visst sprak- och ‘’tolknings’samhille landar pé& likadana betydelseinnehall.

44



Nyckelfaktorer i denna process ar kulturen, den historisk-samhéllsliga erfarenhetsbakgrunden
och lasarens egen lashistoria. Enligt transaktionssynen d&r ldrandet ett kriterium for
framgangsrikt lasande.

Faktorer kopplade till textens tolkande enligt transaktionssynen

Tolkningsprocessen paverkas av studerandes egenskaper: kunskap, kompetens och attityd,
motivation och egna malsattningar samt metakognitionen, d.v.s. férmagan att planera och
reglera det egna larandet och att tillimpa strategier som stoder larandet. A andra sidan styrs
tolkningen av texten aven av larandesituationen, dess malsattningar och inlarningsuppgifterna.
Textens synvinkel och innehall, struktur och form inverkar pa hur vi laser och tolkar den.

Lasprocessen kan beskrivas enligt foljande: Da man laser sa forutspar, valjer och utvarderar
man textens innehall pa basis av de egna malsattningarna och forhandskunskaperna. Samtidigt
som man laser staller man fragor, tvivel och motargument, strukturerar textens innehall och
drar slutsatser om sambandet mellan orsak och verkan. Da inlararen laser ldgger hen pa
minnet textens karnpunkter, repeterar och betraktar dem och sammanfattar inneb6rden i stora
textmangder. Samtidigt utvarderar hen det lasta pa basis av tidigare kunskap, erfarenheter och
malsattningar och forsoker forutspa hur texten gar vidare.

Da man talar om ytlig och djup lasning menar man for det mesta att den forstnamnda
informationsformedlingsteorin beskriver ytlighet i lasandet medan teorin om vaxelverkan och
transaktion beskriver det djupa lasandet.

Det ar viktigt att komma ihag att formagan till lasforstaelse ar olika inom olika vetenskaper,
eftersom kunskapsstrukturen &r olika inom olika omraden. Speciellt har man da betraktat
vetenskapsomraden som vasentligt skiljer sig fran varandra, naturvetenskaper och
humanistiska vetenskaper. T.ex. begreppen djupprocess och ytprocess har sinsemellan
avvikande betydelse inom dessa vetenskapsomraden.

6.1.2 Hurdana lasfardigheter behovs?

Har du svart att greppa den centrala innebdrden speciellt i langa texter? Det ar namligen ett
vanligt problem i synnerhet fér en ny studerande. Nar man undersokt hur langa texter man
laser, har man kunnat fa fram i varje fall tvd “felaktiga” sitt att 14sa. For det forsta, om man
laser texten pa en alltfor allman niva, generdst, ar det valdigt litet detaljinformation som
forblir i minnet. Denna information behdvs da man skall forma betydelser av texten pa hogre
niva, da man vill strukturera det centrala innehallet. Om man a andra sidan laser texten for
detaljerat, sa klarar korttidsminnet p.g.a. 6verbelastning inte av att urskilja det vésentliga,
d.v.s. att forma dessa betydelser pa hogre niva. Uppenbarligen finns det ratta sattet att lasa
nagonstans mellan dessa tva ytterligheter.

| det foljande réknas hierarkiskt upp de centrala fardigheter som kan kopplas till insiktsfullt
lasande.
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1. Att uppfatta detaljer
o Att identifiera och upprepa detaljer. Att hitta fakta i texten. Man férmar identifiera
fakta, man kan gora minnesnoteringar gallande textens fakta. Man kan formulera det
centrala i texten med egna ord, man kan kategorisera. Man kan sammankoppla fakta
0.S.V.

2. Formaga att gora enkla konklusioner
o Att forstd orden i kontext.
o Att identifiera handelseférloppet.
o Att identifiera kopplingarna mellan orsak och verkan.
o Formaga att jamfora och stalla upp motsatser.

3. Formaga att gora invecklade konklusioner
o Formaga att dra slutsatser efter att man last langre textstycken.
o Att forsta de centrala tankarna. Att kunna skilja pa det véasentliga och ovasentliga; att
kunna skriva en sammanfattning.
o Att forutspa foljderna.

4. Utvardering

o Utvardering forutsatter en jamforelse mellan textens innehall och ett utomstadende
kriterium. Kritisk utvéardering kraver att lasaren har kunskap utanfor texten och en syn
pa det som behandlas. Att uttala en spontan asikt eller bedémning &r inte verklig
utvardering.

o | utvarderande, kritisk lasning formar man betrakta de saker som behandlas i texten
fran manga olika synvinklar. Man kan dven koppla samman textens fakta med egna
idéer for att gora en generalisering eller dra slutsatser. Darutéver formar man skilja pa
fantasi, fakta och asikter samt lyckas avgora pa vilka fakta och motiveringar
slutsatserna grundar sig. Man formar specificera den kunskap som stoder
generaliseringar och slutsatser samt bedéma hur heltdckande de é&r.

5. Kreativt lasande
Pa basis av den text man laser, fods nytt tankande, t.ex. for att gestalta den egna vérldsbilden,
teorier, egna tankemodeller 0.s.v.

6. Tillampad lasning
Denna niva av lasande lyfts ofta fram da man talar om fungerande, funktionell lasféormaga. |
de flesta arbetsuppgifter bor arbetstagaren ha en formaga att tillampa det hon laser (t.ex.
skriftliga anvisningar). Detta har varit ett centralt krav som medforts av de fordndringar som
skett inom arbetslivet.

Ova upp férmaga att lasa insiktsfullt

Som slutsats pa granskningen ovan kan man sammanfatta att lasandet inte bara ar en teknisk
prestation — det ar kravande tankeverksamhet. Da man talar om lastekniker sammankopplas
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de latt enbart med att effektivera lashastigheten och dylik tréaning. Det viktiga &r att beharska
en flexibel lashastighet. Detta innebér bl.a. att man maste lagga ner mer tid pa att hitta det
vasentliga i texten och forsta den i det skedet da texten blir svarare. Forstaelsen &r nara
sammankopplad med hur intressant och viktig textens férvantade innehall ar for oss. Viktiga
saker ar lattare att komma ihdg.

6.2 Lasprocessen

Att lasa litteratur och material kan gestaltas som en process med fyra olika faser

1) Ogna igenom texten och forutse
2) Fordjupa och bearbeta

3) Samla tankarna och lat dem floda
4) Repetera och specificera

« bladdra igenom rubriker, inledningar,
sammandrag, bildtexter och tabeller

« samla din tidigare kunskap om amnet till
t ex en minneskarta eller lista

- plocka fram det som &r nytt och obekant
for dig ur texten

- forsok gestalta textens centrala begrepp
och teman

- fundera ut hur och nar du ténker ldsa och
gor en detaljerad laseplan

- forhér dig sjélv
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6.2.1 Lasteknik — fran 6verblick till detaljer

Innan du borjar lasa — motivera dig sjalv genom att tanka pa de fordelar du far av att ha last
en viss bok (utdver att klara tentamen). Kan du utnyttja informationen i dina kommande
kurser eller inom ditt framtida yrke?

Ga fran helhet till detaljer! For att fa en helhetsblick dver hela tentamenslitteraturen och
mojliga dverlappningar ar det klokt att forst borja med att studera innehallsforteckningarna i
bdckerna och jamfdra verken med varandra. Nar du sedan tar dig an en specifik bok gér du
samma sak. Bladdra fram och tillbaka, titta pa bilder, grafer och tabeller — samt bifogade
bildférklaringar — och notera de avsnitt du tycker att verkar intressanta. Lds
sammanfattningarna och forsok faststalla bokens huvudbudskap och grundteser (ofta sist i
varje kapitel).

Formulera egna fragor till det du nu skummat igenom. Anvand garna fragor som Vad — Nar
— Hur — Varfor: Vad ar...?, Vilka & sambanden? Vilka blir slutsatserna, konsekvenserna av
nagot? o.s.v. Pa det sattet blir din lasning mer malinriktad.

Las sedan mer noggrant igenom boken. Det &r fullt tillatet att lasa avsnitten i den ordning du
vill — det haller uppméarksamheten pa topp.

Fast det du laser i medvetandet genom att sla ihop boken efter varje genomlast
stycke/avsnitt. Forsék sammanfatta stycket med egna ord, i en eller ett par meningar. Notera
for dig sjalv om du redan hittat svar pa de fragor du formulerade innan du boérjade lasa.

GOr din lasning aktiv genom att stryka under (om det ar din egen bok!) och/eller skriva ner
viktiga begrepp. Lista dessa begrepp — inkl. sidh&nvisningar — till en komprimerad version av
kurslitteraturen. Dessa listor ar bra repetitionsmaterial dagarna fore tentamen. Om du marker
att du inte hittar associationer till begreppen da du repeterar, ar det skal att ga till de aktuella
sidorna i boken.

Bearbeta studiematerialet genom att géra ytterligare fragor och ”prov” till dig sjélv. Forsok
illustrera skeenden och sammanhang, koppla ihop begrepp och processer. Gor tankekartor,
s.k. mind maps, for att fa en helhetsbild (mer om mind maps langre fram).

Nu ska du kunna berétta for dig sjalv (och andra) vad texten handlar om. Du ska ocksa kunna
svara pa alla dina fragor.

Forsok att aktivt tanka pa det du last in, dven i andra situationer an studiemiljon; pa sa satt
repeterar du informationen och skapar associationer som befaster kunskapen i
langtidsminnet.

Nar du laser ar det ocksa bra att komma ihag att bocker ar olika till sitt innehall och hur de &r
disponerade. En del bocker kan vara skrivna av olika forfattare/forskare och har da upplagget
av korta esséer som var och en av forfattarna ansvarat for sjélva. De kan ha skrivit sin text pa
olika sétt varmed sprakbruket i boken varierar. Kapitlen med esséerna kan ocksa handla om
skilda aspekter av amnesomradet. Denna sorts bocker kraver en lite noggrannare
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genomlasning eftersom de behandlar olika saker. Du kommer snabbt att l&ra sig vilket typ av
verk det ar fragan om.

Ovanstaende metoder kan kanske verka ritt “textinriktade”, men de kan anvéandas aven vid
studier dar mycket av tiden agnas at berakningar, till exempel matematiska och tekniska
amnen. | rakneamnen finns teoriavsnitt som ska lasas och forstas, da kan ovanstaende
metoder tillimpas direkt, men dven da du arbetar med &vningsuppgifter kan metoderna
anvandas. Det viktiga ar att ga tillbaka och fundera 6ver dina lésningar, vad du gjort och
varfor. Repetera genom att skissa pa lésningen utan att gora berdkningarna. Forsok att se
sammanhang, att forsta det du studerar: samma svar som facit behdver inte betyda att du
forstatt. | ett notskal: tank pa vad du gor, hur du gor och varfor!

6.2.2 Ordforrad

For att bli en bra och effektiv lasare behdver du ett bra ordférrad. Ju mer du laser, desto rikare
blir ditt ordforrad. Alla &mnesomraden har sin egen terminologi som du lar dig efterhand som
du kommer langre med dina studier. Din inlarning och dina studieresultat ar ocksa beroende
av din formaga att forsta och anvanda ord korrekt. Om du ar noggrann med att sla upp ord du
inte kan eller forstar och satsat pa att skriva korrekt utvidgar du ditt ordforrdd och darmed
utvecklas ocksa din lasning och skrivning fortare. Det l6nar sig att ha en bra ordbok till hands
nar du laser, t.ex. de elektroniska MOT-ordbdckerna som erbjuds via Nelli-portalen. For att fa
mera information och tips om ordbdcker kontakta Abo Akademis bibliotek.

6.2.3 Litteratur pa frammande sprak

Grundstudierna kan innehalla vissa bocker pa fraimmande sprak, men pa amnesstudieniva ar
det ofta ett flertal bocker som ska lasas pa fraimmande sprak. Om du har svart att lasa text pa
frammande sprak ar det bra om du borjar med att bygga upp ditt ordforrad med hjalp av olika
handbdcker och évar upp din mekaniska lashastighet. | princip ar det ingen skillnad mellan att
lasa en text pa fraimmande sprak och en text pa svenska.

o Borja alltid med att lasa igenom texten sa snabbt som mojligt for att skapa dig en
helhetsbild av innehallet.

o ldentifiera de begrepp och nyckelord som &r viktigast for helheten.

o Sla upp betydelsen av sadana ord som du behdver for att forsta det vasentligaste i
texten.

o Nar du kommit pa det klara med huvudpunkterna kan du fordjupa dig i detaljerna.

Nar du laser litteratur pa frammande sprak ska du inte haka upp dig pa besvérliga ord. Det ar
inte heller bra att sla upp for mycket i lexikon, eftersom detta bromsar upp lasandet och gor
det modosamt. Langa och komplicerade satsstrukturer kan ocksa ofta valla besvar. | allmanhet
blir en lang mening lattare att lasa om du identifierar de viktigaste satsdelarna i den: subjekt,
predikat och objekt. Fraga dig alltsa: "Vem gor vad?"
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6.3 Flow I lasandet

Lasteknik handlar bade om lasforstaelse och om lashastighet. Det & meningslost att lasa
snabbt om du inte forstar vad du laser. Din lasformaga och lashastighet paverkas av olika
faktorer. Om du &r tvungen att stanna upp vid varje nytt eller for dig obekant ord och begrepp
kan du fa svart att samtidigt skapa dig en helhetsbild av innehallet. Att ofta stanna upp och
forsoka forsta paverkar givetvis din lashastighet men den ar anda inte narapa lika avgorande
for ditt larande som férmagan att forstd och komma ihag det du last. For att utveckla din
lasteknik galler det att fa en bild av dig sjalv som lasare. For att kunna lasa snabbare behover
du tex. behdrska orden och begreppen. Om du kanner dig séker pa ditt ordforrad, din
lasforstaelse och formaga att plocka ut det vésentliga i en text kan du satsa pa att ¢ka din
lashastighet.

6.3.1 Att 6ka lashastigheten

Att lara sig att lasa snabbt handlar om att veta hur 6éga och hjarna samarbetar samt att kanna
till nagra hjalptekniker. Och sd maste du trana. Som redan tidigare namndes kan en for
langsam lashastighet forsamra lasforstaelsen. Nar du laser langsamt har din hjarna trakigt och
tankarna vandrar vidare till andra saker. Efter ett tag kommer du pa sig sjalv med att inte ha
forstatt ett ord av det som star pa den senaste halvsidan och du maste hoppa tillbaka och lasa
det igen. Kéanner du igen dig? Hogre lashastighet ger ofta hogre lasforstaelse.

Det ar vanligt att man ljuder ord man l&ser i huvudet, det vill sdga man uttalar dem tyst i
huvudet samtidigt som man laser dem. Eftersom det finns en grans for hur snabbt ett ord kan
uttalas i huvudet hammar detta lashastigheten. Hjarnan har inget behov av att hora ordet for
att forsta det. Undvik darfor att uttala orden i huvudet.

Det ar vanligt att du som lasare kommer pa dig sjalv med att ha missat ett ord. Da hoppar du
tillbaka i texten och borjar lasa om fran den plats dar ordet var. Det tar mycket extra tid att
gora pa det sattet. Dessutom &r ett eller ett par missade ord séllan viktiga for att forsta en
mening. En stor andel av en normal text ar ovasentlig for att forsta innebdrden. Prova sjalv
genom att ta en mening, vilken som helst, och latsas att nagra ord saknades. Visst skulle du
forsta anda? Undvik alltsa att hoppa tillbaka i texten nar du laser.

Avgorande saval for inlarning som lashastighet ar formagan att salla bland innehallet och
forsoka hitta det vasentliga. Det galler ocksa att kunna anpassa lashastigheten efter innehallet
och situationen. Hur snabbt du laser paverkar naturligtvis ocksa den totala tid du agnar at att
ga igenom stoffet. Det ar bra att fundera pa hur du laser. Hinner du ta in informationen och
relatera den till det du tidigare last?

Effektiv lasning kréver riktad uppmarksamhet och koncentration. En koncentrerad lasare

forstar att minska lashastigheten eller dndra séattet att lasa pa om han inte forstar det han laser.
En bra lasare kan ocksa plocka ut de centrala tankarna i texten och avgora vilken typ av text
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det ar fragan om; teori, beskrivning eller tolkning. Olika minnesknep och anteckningstekniker
kan hjalpa att battre forsta och minnas innehallet i en text.

Har ar en sammanfattning av nagra saker du ska tanka pa nar du laser:

v’ Forbered dig genom att bladdra i boken, lasa innehallsforteckningen och stalla fragor
som du vill ha besvarade — detta hjalper dig att hitta och fokusera pa det vasentliga i
texten

v' Uttala inte ord i huvudet

Undvik tillbakahopp

v Anvénd en visuell guide — ditt finger, en penna, en linjal. Fér guiden ner langs mitten
pa sidan

v" Fokusera mjukt; nagra ord per rad, inte alla

Fixera/se flera ord i taget

v" Hall boken sa langt bort fran 6gonen som majligt for att se helhet istallet for detaljer

<

<

6.4 Lasstilar och -genrer

Larande genom lasande karaktariseras av foljande element:

Fordjupande studiebetonat lasande

Att strukturera texten och gdra anteckningar

Att stélla fragor till sig sjalv och repetera

Att lara sig specialterminologi

Att lasa faktatexter och vetenskapliga undersékningar

O O O O O

Lasande vid universitet ar lasande som siktar pa larande. Speciellt bra méarker man hur
lasstilen forandras om man &r en studerande som kommer fran gymnasiet till universitetet.
Det nya vetenskapsomradet kraver att man lar sig en ny begreppshelhet, som hjalper en att
“erdvra’” nya texter.

Betraffande studier och lasande ar det kanske mer intressant att se pa indelningen i
passerande, konstaterande och aktiva lasare:

Passerande lasare passerar starttexten (materialet) och skriver ner egna tankar och
synvinklar. De &r inte nddvandigtvis bra lasare, men kan vara bra skribenter. De kanner att de
har sa mycket att sdga att de inte hinner fordjupa sig i andras tankar, utan i stallet borjar
ifrdgasatta och bearbeta dem.

Konstaterarna satter sig noggrant in i andras tankar och refererar dem. De har dock séllan
nagonting eget att saga, utan de nojer sig med andras tankar och asikter.
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Aktiva lasare bearbetar andras texter och vidareutvecklar deras tankar. Att vara en aktiv
lasare gynnar inlarningen och bidrar till att information blir kunskap som kan anvéndas aven i
andra sammanhang.

Man kan ocksa tdnka sig att en ldsare dr en “blandtyp”. Mycket beror pa textens innehéll och
den egna motivationen att lasa texten. En del texter uppfattar man som viktiga och dem
fordjupar man sig i, medan andra texter bokstavligen passeras.

6.5 Anteckningstekniker

Bra med flera tekniker

Att gora anteckningar och behérska olika antecknings- och minnestekniker hor till en
studerandes basfardigheter. Genom att bearbeta, omforma och sortera det du hor och laser pa
ett smidigt satt kan du forstd och lara dig betydligt mer dn genom att bara sitta av en
forelasning eller lasa en bok fran parm till parm. Att kunna koppla ihop ny information med
sadant som tidigare behandlats och skapa helheter &r betydligt viktigare an att pranta in stora
mangder information i huvudet.

Studerande har vanligtvis en teknik som de behérskar och anpassar pa alla kurser de gar pa.
Olika amnen och studieformer kraver dock olika metoder och idealet vore om varje
studerande beharskade atminstone nagra olika tekniker. Det ar bra att lara sig och utveckla
olika séatt att géra anteckningar. Dina anteckningar fungerar i basta fall som ett valdigt bra
komplement till kurslitteraturen och du kan spara mycket tid och besvdr genom bra
anteckningar fran forelasningar. T.ex. hanvisar forelasare ofta direkt till kurslitteraturen och
ger tips pa kallor infor seminarier och tentamina. Att gora anteckningar &r i det stora hela ett
sétt att skapa ordning och reda i informationsflédet samt befasta kunskapen i minnet.

Anteckningar aktiverar

Du behover inte skriva ner allt som du hor pa forelasningen; koncentrera dig pa vasentliga
fakta och pa orsakssambanden och beroendeforhallandena mellan dem. Véldisponerade
anteckningar gor det lattare att uppfatta helheter samt att aktivt bearbeta informationen. De
okar ocksa din egen aktiva insats i studieprocessen och bidrar till hur den nya kunskapen
integreras i dina egna tankar. Nar du gor anteckningar och vill starka ditt minne hjalper
understreckningar, fargpennor samt numreringar dig att dela in materialet.

Anteckna det vasentliga

Det ar svart att hinna kopiera allt som lararen/forelasaren visar t.ex. i PowerPoint-
presentationen. Darfor ar det till fordel att fa tillgang till lararens/forelasarens skriftliga
presentationsmaterial pa for- eller efterhand. | basta fall kan du anvéanda dessa kopior som
underlag och fylla i forklaringar och kommentarer. Fraga efter denna l6sning av din
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larare/forelasare. Om det av nagon orsak inte ar mojligt att fa materialet maste du istéllet
forsoka utveckla en effektiv anteckningsteknik.

Bekanta dig med olika anteckningstekniker, prova pa och valj ut ett bra stt att anteckna som
inte slukar allt for mycket av din uppmarksamhet. Grundregeln ar att fokusera pa att lyssna
och uppfatta det som sdgs i forsta hand. Det I6nar sig inte att skriva av allting ordagrant, skriv
hellre om med egna ord. Forsok forkorta meningar och satt fragetecken for sadant som blir
oklart. Stéll ocksa fragor for att klarera och forsta. De flesta foreldasare uppskattar om nagon i
auditoriet visar att de &r intresserade och verkligen vill forsta det som behandlas. Om
forelasaren gar for fort framat kan du forsoka be henne eller honom om att sakta farten. Du
kan ocksa i efterhand stélla fragor om sadant du inte hann uppfatta.

6.5.1 Olika anteckningstekniker

Anteckningsteknikerna kan indelas i upprepande och bearbetande tekniker. Upprepande
tekniker inkluderar att repetera stoffet, mekaniskt stracka under i texten och kopiera
anteckningar. De bidrar till inlarningen, men &r inte lika effektiva som de bearbetande
teknikerna som hjélper dig att disponera, associera och bearbeta kunskapen. Att aktivera
tidigare kunskaper samt att anvanda dig av sinnebilder och historier gér ocksa inlarningen
effektivare. Da du omformar nagot du last eller hort skapar du en egen version av stoffet. Det
kan vara korta utdrag, pilar, streck etc. Da ar du inne pa att skapa dig en egen helhet och gora
kopplingar mellan gammal och ny information.

Anpassa teknik enligt situation

Studierna &r lattare om man behé&rskar flera olika anteckningstekniker och kan anpassa dem
till sin aktuella inlarningssituation och sina studiemal. Har ar nagra tips som kan hjalpa dig
utveckla dina egna sétt att anteckna:

1. Kopiera inte automatiskt ord fran text, tal eller PowerPoint-presentationer utan begrunda
vad orden verkligen betyder och skriv ner dem med eftertanke och med egna ord.

2. Skriv ner dina anteckningar glest pa papperet; rita begreppskartor, diagram, figurer och
lador och anvand olika farger. Pa sa satt har du lattare att komma ihdg saker visuellt &n
om alla ark &r identiska, fyllda med text uppifran ner.

3. Varva anteckningarna med dina egna fragor, tankar och kommentarer som du kan
aterkomma till nar du last boken eller efter forelasningen.

4. Las igenom anteckningarna pa nytt och kontrollera, disponera och precisera dem genom
att gora sammanfattningar, plocka ut det viktiga eller tilligga nytt. Du kan ocksa
bearbeta dina anteckningar tillsammans med andra studerande.

| vélstrukturerade anteckningar ligger fokus pa det vasentliga, informationen &r logiskt lankad
och disponerad i huvud- och underpunkter. Det ar ocksa bra att notera termer, regler och
definitioner sa noggrant som mojligt. Tank inte pa grammatikregler nar du gér anteckningar.
Forsok komma pa lampliga forkortningar for ofta aterkommande begrepp och ord.
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Ordning och reda sparar tid

For att inte behova spilla tid pa att soka papper med anteckningar eller kursmaterial I6nar det
sig att fran borjan tanka ut ett bra arkiveringssystem. Du kan arkivera dina papper i en eller
flera mappar i en for dig logisk ordning. Det ar ocksa bra att kontinuerligt sortera sina
anteckningar och se till att kasta bort sddant som inte langre behdvs. Ett snabbt knep som
bringar ordning och redan &r att redan under forelasningen skriva datum och sidnumrering pa
pappren, vilket underlattar din sortering senare.

6.5.2 Mind map — begrepps-/tankekarta

Om du vill préva pa en specifik anteckningsteknik, sa ar mind maps — s.k. begrepps-
/tankekartor — nagot som kan vara vart att se narmare pa. En begrepps-/tankekarta ar ett sétt
att strukturera information om ett visst amne. Det &r en visuell framstallning, som innehaller
sa mycket information som majligt om @mnet. Om du marker att du gillar att jobba med just
denna teknik, sa har du hittat ett sétt att snabbt fa en helhetsbild av innehallet t.ex. pa en
forelasning, en kurs eller en bok, och dessutom fa det valdokumenterat for framtida behov,
t.ex. repetition infor tentamen.

Forutom for lasande kan tankekartan anvandas for att planera en egen text och for
idégenerering. | sa fall &r nyckelordens uppgift att viacka nya associationer samt att hjalpa i
samlandet av information och strukturera innehallet. Inom studierna kan man anvanda
begreppskartor for att aktivera tidigare kunskap infor en foreldsning eller innan man l&ser en
tentbok, for att gestalta helheten i en bok eller en foreldsning, for att strukturera en uppsats
eller som stod for idégenerering samt som regelrétt anteckningsteknik.

Att bryta ner en text till en tankekarta, en mind map eller begreppskarta hjalper att gestalta
sambanden mellan olika faktorer och helheter. Genom att gora en tankekarta kan man ocksa
avsloja bristerna i det egna tankandet och eventuella missférstand. Man kan anvéanda den for
att jamfora, salla fram och utvardera tankar. Kartan visar ocksa att texten har saval innehall
som struktur.

Att gora en tankekarta innebar att forma en helhet med hjalp av nyckelord. Kopplingar
mellan nyckelord/begrepp/tankar visualiseras med linjer, farger, figurer. Du maste forsta det
du antecknar i en tankekarta, annars gar det inte att skapa den helhet som du &r ute efter.

Plus och minus:

+ en tankekarta ar effektiv; snabb att gora, tar litet utrymme
+ stdder och utvecklar kreativitet, insikt och minneskapacitet
+ bidrar till aktivt tdnkande

— anteckningarna kan sallan anvandas av nan som inte varit med pa forelasningen eller nan
som inte l&st boken som ligger som grund for tankekartan.

— man maste repetera tankekartan tillrackligt ofta for att sjalv komma ihag vad nyckelorden
och kopplingarna innebar
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Har ar nagra grundlaggande tips for att géra tankekartor:

1. Placera ett papper vagratt framfor dig och skriv ner amnet mitt pa pappret.

2. Rita eller beskriv &mnet i all korthet ovanfor, under eller runt &mnesordet.

3. Dra linjer utat fran ordet. Alla linjer skall vara kopplade till &mnesordet eller till andra
delar/ord.

4. Palinjerna kan du skriva nyckelord, siffror, eller rita bilder och symboler.

5. Skriv 1-2 ord pa resp. linje (speciellt vid brainstorming). Om det kréavs extra precision,
sasom direkta citat, namn, matematiska formler eller definitioner kan dessa placeras vid
tankekartans kant och kopplas till rétt stélle med t.ex. en pil.

6. Féarger hjalper dig att greppa helheten.

7. Rita geometriska figurer, tecken, symboler, pilar och bilder for att dskadliggéra prioritet.
En visuell karta ar lattare att minnas an en som bara innehaller ord.

Exempel:

bilder

amne
Centralt begrepp ord

pilar
bilder

tredimensionellt
farger ;

Visuell betoning

Kreativa situationer _—"aideer

planering

Mind map - instruktioner forelasningar

Anteckningar tentbocker

-bilder kompendier

verb, substantiv

forstaelse
Utvecklar minne

kreativitet

Du klarar dig alldeles utméarkt med enbart papper och penna for att géra tankekartor.
Datorbaserade tankekartor ger dig dock méjlighet att enkelt strukturera om ditt stoff.

Om du jobbar med papper och penna kan ”gula lappar” vara till stor hjdlp 1
struktureringsskedet — skriv nyckelorden pa gula lappar, jobba fram din helhet tills du tycker
att alla ord/begrepp/symboler har hittat rétt plats, och renskriv forst darefter din tankekarta.

6.6 Lastekniker

Nedan presenteras nagra lastekniker och -strategier. Samtidigt ordas &nnu en del om
anteckningsteknik, eftersom dessa tva omraden &r tatt sammankopplade. Du kan testa
teknikerna i ditt eget lasande. Var och en kan plocka ut just det i teknikerna som passar den
egna lasstilen bast. Vanligtvis dr det svart att direkt tillimpa en utifran” kommande teknik pa
det egna sattet att lasa. Det ar klokare att plocka det som passar en sjdlv och sa smaningom
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forbéattra sin l&sstil. Ofta récker det att man bekantar sig med olika tekniker for att man skall
fa inspiration och idéer for det egna tankandet och bérja observera den egna lasstilen.

6.6.1 Sjalvfragande teknik

1. Planering av lasandet
Till nast gestaltar vi hur man kan utnyttja fragor som man staller sig sjalv redan innan man
borjar lasa. Man kan orientera sig i forvag med t.ex. féljande fragor:

Hurdan forstaelse forutsatts (ordagrann, i stora drag eller ny kunskap)?
Hur &r det klokt att inleda lasandet?
Vilka faser/skeden borde jag beakta i 1asningen?

2. Att kontrollera lasningen
Fragor som man kan stélla sig sjalv under tiden som man laser:

Vad strévar skribenten efter?

Vilka ar skribentens malsattningar?

Varfor beter sig personerna pa detta satt?
Vilka grunder har jag for dylika slutsatser?
Hur framskrider min forstaelse?

Hurdana problem orsakar lasandet mig?
Vad betyder detta avsnitt (ord eller sats)?
Manne detta ar ett fel?

Vad ar huvudtanken i detta kapitel?

Hur slutar denna text, manntro?

3. Att utvardera det man last
Efter lasningen kan man stélla sig t.ex. foljande fragor:

Vad var textens huvudtanke?

Var det svart for mig att forsta texten?

Vad var svart resp latt att forsta?

Vilka metoder anvande jag for att forsta texten?

Vilka metoder anvéande jag da jag hade problem med att forsta?
Vilka metoder kandes mest effektiva?

Pa vilka punkter kunde jag forbattra min forstaelse?

Vad intresserade mig mest i texten?

Denna typ av fragande kanns meningsfullt speciellt i studier och lasning. Som du méarker ar
det lika mycket en fraga om att forbattra lasformagan som att lara sig textens innehall. Till en
borjan kan det kannas arbetskravande att fraga sa har mycket. Rétt snart klarnar det dock for
dig vilka de vasentliga fragorna for din egen lasning ar. | basta fall automatiseras ett dylikt
inre fragande och blir en naturlig del av lasandet.
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6.6.2 SQ3R-tekniken

Vad betyder SQ3R?

S =survey (6gna igenom)

Q = question (formulera fragor)
R1 =read (l&s texten)

R2 = recite (klargor)

R3 = review (repetera)

S =survey (6gna igenom)
Utvardera boken eller texten som skall ldsas. T.ex. vem skriver (hurdant anseende har
skribenten inom sitt omrade) och vad skrivs (pa basis av titeln/rubriken).

Forordet innehdller svaret pa varfor boken skrivits och vilket syfte boken tjanar.
Innehallsforteckningen bor man lasa langsamt och med eftertanke. Den innehaller mycket
information. Inledningen, sammanfattningarna i de olika kapitlen, kapitlens och styckenas
huvud- och underrubriker, ordlistor, diagram, kartor och &vrigt visuellt material ger rikligt
med tillaggstips om vad boken handlar om.

Man kan &ven 6gna igenom sjalva texten. Ognandet ger en generell uppfattning om den stil
som skribenten har och hur texten &r organiserad. Olika typsnitt (spérrad text , kursivering)
hjalper vid genomdgnandet. Efter att man dgnat igenom boken ser man pa varje kapitel for
sig, begrundande, med eftertanke. P& basis av detta helhetsognande bor man redan kunna
bedéma vad det allmanna innehallet i huvudsak handlar om.

Overlag kan man under denna 6gnande-process bedéma bl.a. hur svart materialet ar eller hur
bekanta element det innehaller.

Q = Question (formulera fragor)

Under 6gnandeprocessen torde det dyka upp fragor om textens innehall och skribentens syfte.
Formuleringen av fragor kan goras t.ex. sa att man omvandlar rubrikerna till fragor. Till en
borjan kan detta kannas svart. Man kan Gva sig t.ex. genom att skriva ner fragorna synligt pa
ett papper.

Med hjélp av fragorna kan man utvérdera texten ur manga synvinklar. Fragorna kan kréava
olika séatt att ndrma sig texten, till exempel:

1. att komma ihag (att erinra sig)
2. utvérdering

3. jdmforelse

4. identifiering

5. att skriva en sammanfattning
6. diskussion

7. analysering
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8. induktiv (fran det privata/individuella till det generella/allmanna) och deduktiv (fran det
allménna till det individuella) h&rledning.

R1 = l&s hela boken

For att hitta svar pa de fragor man formulerat i de tidigare faserna, maste texten lasas
omsorgsfullt. Man bor lasa pa djupet, aktivt och med sikte pa forstaelse och insikt. D& man
laser haller man samtidigt fragorna i minnet (t.ex. rubrikfragorna eller de egenformulerade
fragorna).

Svaren forutséatter bl.a.

1. férmaga att gestalta huvudsakerna

2. formaga att se de detaljer som stoder huvudsakerna

3. utredning av skribentens malsattningar

4. insikt om héndelseforloppets utveckling

5. analys av de kopplingar som finns mellan sakférhallanden
6. formaga att utnyttja flexibel lashastighet

R2 = att klargdra for sig sjalv det man last

Utan att se i boken bor man som l&sare formulera med egna ord det man last. Lasaren forsoker
relatera det nyss lasta till tidigare kunskap om amnet och forsoker svara pa de fragor som
formulerades under genomdgnandet. En dylik utredning kan goras pa manga satt. Lasaren kan
helt enkelt tala hogt for sig sjalv. Man kan &ven skriva ner vissa nyckelord eller forklara saken
for nagon annan. Om lasaren i detta skede inte klarar av att stalla fragor, sa &r ett bra satt att ta
paus efter varje kapitel och sammanfatta huvuddragen och/eller férsdka erinra sig de saker
som framstédlldes i texten. Dylikt Kklargérande stdéder minnet, sparar lastid, stoder
koncentrationen och leder lasaren att korrigera felaktiga slutsatser. Repetition av och
reflektion Gver det man last hjalper lasaren att marka ev. bristfallig forstaelse, lyfter fram de
centrala elementen, tvingar lasaren att uppstalla mal och fundera 6ver syftet med lasningen.
Repetition hjalper den studerande att bygga upp sjalvfortroendet och skapa relationer mellan
sakforhallanden. Analysen bor goras efter varje mer omfattande kapitel.

R3 = Repetition av hela boken (mer heltackande och djupare an foregaende fas)
Repetition med hjalp av anteckningar eller omlésning. Detta skede handlar om kritiskt lasande
och traning av tankandet i sin basta form. Texten repeteras

1. genom att lasa den pa nytt eller
2. genom att erinra sig, da man forklarar hela texten for sig sjalv genom att diskutera med
andra och genom att sammanfatta det man l&st.

En dylik repetition uppmuntrar sjalvstandigt tdnkande, hjalper att assimilera, kombinera och
organisera kunskap. Det ar en malinriktad repetitionsform, och i samband med den kan man
fundera pa tillampningar. Som bas for repetitionen kan anvandas en skiss som studeranden
gjort, en disposition, lasarens fragor, noggranna anteckningar eller understrykningar i boken.
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Repetitionen borde vara mer an en pur 6verblick eller att pa nytt lasa texten. Den bor skapa en
utvidgad och omorganiserad uppfattning dver det man l&rt sig under lasningen. Repetitionen
borde vara en kritisk granskning av texten, vars malséttning ar att integrera innehallet och
gora anvéndbara generaliseringar. Repetitionen kan erbjuda en mojlighet att jamfora det man
nyss last med det man last tidigare, varefter slutresultatet ar att man minns och forstar bada
materialen battre.

6.6.3 ARMS-strategin

ARMS star for orden Anticipate, Read, Map och Summarize. Strategin hjélper att koppla ihop
textens information med tidigare kunskap och erfarenheter.

Faser:
o Las textens rubrik.
Forutspa textens innehall.
Skriv ner 5-7 saker, som texten kan tdnkas behandla.
Jamfor och komplettera din lista efter att du hort hur medlemmarna i din grupp har
forutspatt texten.
Rita en karta dver dina centrala hypoteser.
L&s texten Oversiktligt.
Gor anteckningar, stryk under karnpunkter, skriv ner stodord.
Samla textens centrala begrepp pa kort.
Ordna korten enligt betydelse.
Rita en betydelsekarta 6ver innehallet.
Skriv en sammanfattning pa basis av kartan.

O O O

O O 0O 0O O O O

Jamfor textens begreppskarta med hypoteskartan. Reflektera dver det nya du larde dig.

6.6.4 Helhetsoversiktsteknik
Strategin erbjuder ett systematiskt satt att narma sig innehallet:

Analys av rubriken
Analys av underrubriker
Analys av bilder
Introducerande avsnitt
Hérledningsavsnitt
Urskiljande av huvudidén

O O O O O O
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6.7 Léas- och skrivsvarigheter - dyslexi

Las- och skrivsvarigheter forekommer ibland i studiesammanhang. Problemen har kanske
uppdagats redan under skoldren, men det &r inte ovanligt att svarigheterna dyker upp forst pa
hogskoleniva, da studierna blir mer kravande, speciellt vad betraffar méangden av litteratur
som skall lasas. Om du upplever att du har markbara svarigheter att lasa en text eller att du
gor pafallande manga stav- och meningsbyggnadsfel da du skriver kan det vara bra att ta reda
pa om du majligen har t.ex. nagon form av dyslexi.

Det finns olika hjalpmedel och stodatgarder som kan underlatta situationen. Ta kontakt med
din studieradgivare eller egenlarare och se till att du far ga pa en kartlagganing 6ver las- och
skrivfardigheter sa du kan fa stod och hjalp med dina svarigheter. Manga dyslektiker klarar av
universitetsstudier mycket bra, men det ar mycket viktigt att ta reda pa vad svarigheterna
beror pa for att kunna handskas med dem pa ratt satt. Mer information om Akademins
resurser gallande bl.a. las- och skrivsvarigheter: www.abo.fi/student/tillganglighet.

6.8 Att lasa pa engelska

Innan du bdrjar lasa

Innan du borjar lasa (texten/boken/artikeln...) 16nar det sig att forst en stund fokusera pa vad
materialet handlar om. Vad ar textens funktion? Vilket &mne tangeras i texten och pa vilket
satt bearbetas det i texten? Parmen, innehallsforteckningen och inledningen kan ge en bra
inblick i vad som kan forvintas av materialet. Aven sammanfattningen kan ge dig en
helhetsbild av textens innehall, och ibland finns aven centrala begrepp som kravs for
forstaelse forklarade i texten. Efter att ha fokuserat pa vad texten vill beratta, I6nar det sig att
fokusera pa vad DU vill fa ut av den. Vad ar malet med att du laser denna text och pa vilket
satt ska du anvanda dig av informationen du far genom att lasa? Ifall du laser materialet till en
kurs, lonar det sig att kolla upp larandemalen for kursen for att kunna ha nagonting att jamfora
med.

Olika individer lar sig bast pa olika satt. Lar du dig visuellt, auditivt eller kinestetiskt? Det &r
viktigt for inlarningen att du tar reda pa hur du lar dig bast. Att enbart lasa utan att aktivt
fokusera pa inlarning ger séllan resultat, speciellt inte om det ar avancerade akademiska texter
pa ett fraimmande sprak det handlar om. Reservera tillrackligt med tid for din lasning, sa att
du har god tid pa dig att forsta texten och eventuellt kolla upp svara begrepp och ord.

Via forberedelserna klarar man sig redan ganska langt, men for att kunna lasa akademiska
texter pa engelska kréavs det dven sprakkunskap och forstaelse for vad orden betyder for att
faktiskt lyckas uppna de mal man har. En anledning till att akademisk engelska kan vara svar
att forsta, ar att det engelska spraket bestar av valdigt manga ord. Oxford English Dictionary
innehaller cirka 171 000 engelsksprakiga ord, vilket sager nagot om hur omfattande det
engelska spraket ar. Dock argumenterar J.Milton i sin bok: Measuring Second Language
Vocabulary Acquisition, att om en lasare forstar de 2 000 vanligaste engelsksprakiga orden,
forstar lasaren dven ungefar 80% av “normala” engelsksprakiga texter. Med andra ord
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kommer man redan langt om man forstar en relativt liten del av alla engelsksprakiga ord, trots
det engelska sprakets mangfald.

Medan du laser

For att fa s3 mycket som majligt ut av lasningen, l6nar det sig att under hela processen
anvanda sig av papper, penna, understreckningar, eller inspelningar. Att diskutera med
studiekamrater i grupp kan ocksa vara ett satt att bearbeta avancerat material, for att fa hjalp
och idéer. Har ar det ater igen viktigt att tanka pa hur du lar dig bast och anpassa inlarningen
enligt dina egna behov.

Det kan ibland vara tungt att lasa engelsksprakiga texter, speciellt akademiska sadana, men
genom att planera lasandet val kommer man langt pa och underlattar ocksa sitt eget arbete.
Medan du l&ser (oberoende om det ar i grupp eller ensam) I6nar det sig att skriva ner tankar
som kommer upp under lasandet. Detta hjalper dig att ateruppta lasandet och halla koll pa
dina tankar och din tankegang. Man kan gora anteckningar pa flera satt, t.ex. kan man
anvanda sig av franska streck, mind-maps, strecka under meningar (enbart i eget material),
eller komplettera innehallsforteckningen med tillaggsinformation. Vilket satt att anteckna som
ar optimalt for just dig beror pa din inlarningsstil och hurdant material det handlar om. Under
lasandet ar det &ven bra att anvanda sig antingen av en ordbok eller internet for att kolla upp
de ord man inte &r riktigt saker pa. Speciellt inom vissa amnesomraden anvands vissa begrepp
valdigt ofta, sa genom att konstant kolla upp ord du inte forstar, ger du dig sjélv en bra grund
som du kan bygga pa efterhand. Det ar ocksa viktigt att du inom ditt eget &mne &r bekant med
korrekta begrepp aven pa engelska.

Efter att du har last

Larde du dig det som du forvéantade dig? Larde du dig det som kravs enligt kursens
larandemal? Om inte sa forsok forsta vad som var orsaken till att du inte lyckades. Var spraket
for svart? Kunde du inte se sambandet i texten? Aven om vissa delar av en text kan vara
viktiga att forsta aven i detalj, behover du ibland bara fa en 6verblick av innehallet. Att i
efterhand utvardera lasprocessen ar viktigt for att du i framtiden ska kunna utvecklas och bli
battre pa att forsta akademiska texter pa engelska.
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7 Det akademiska skrivandet

Det ar viktigt och vardefullt att kunna uttrycka sig skriftligt och att sjalv kunna producera
texter. Du kommer att mérka att de texter du skriver utvecklar dig som skribent och ger dig
ovning i vetenskapligt tankande och skrivande. Dessa skrivuppgifter stravar efter att ge dig
fardigheterna att skriva din egen avhandling senare i studierna.

En stor del av de akademiska studierna handlar om att kunna kommunicera skriftligt. Darfor
ar en mangsidig skriftlig framstallningsformaga en viktig fardighet. Det finns skillnader i
sdval studenternas skrivkunskaper som i deras vilja att skriva. Manga har en
forhandsinstallning till det vetenskapliga skrivandet som nagot allvarligt, krangligt och torrt.

Malsattningen med skrivandet ar att astadkomma en balanserad och bearbetad text som foljer
en logisk ordning. Under processen far man noga tanka igenom vad det & man vill saga och
hur man uttrycker det pa basta satt. Skrivprocessen avancerar fran forberedelser till planering,
via utkast och manga bearbetningar till finslipning av innehall, struktur och sprakdrakt tills
den tillslut &r fardig, publicerbar och utvérderad.

Din installning till ditt skrivande och hela skrivprocessen gor det svarare eller lattare for dig.
Forsok ha en nyfiken och tillatande instéllning till din skrivférmaga och lita pa att du kommer
att lyckas med att producera en bra text. Har nedan far du information de olika delmomenten
och faserna i skrivprocessen samt tips om vad du kan gora ifall du drabbas av skrivkramp.

En skribent som aterger information En skribent som bearbetar informationen
o Paborjar skrivandet impulsivt utan o Léagger ner tid pa att planera och stélla
planering upp mal innan hen satter igang med

o Funderar inte dver forhallandet mellan skrivandet
innehall och uttryckssatt, d.v.s. hur hen o Anpassar sina begrepp sa att det stoder
skall skriva om &mnet textinnehallet och passar ihop med det
o Radar i texten upp l6srykta tankar om o Vdljer, forkastar och bearbetar
allt hen kan minnas om amnet informationen och stravar efter att
o Aterger sina kallor utan att fundera skilja det vasentliga fran det
over och ifrdgasatta dem ovasentliga
o Upplever skrivandet som skenbart o Reflekterar dver sina kéllor genom att
enkelt och besvarar sig inte med att fora fram sina egna tankar och
bearbeta den utvarderar kallorna
o Skriver texten fran bérjan till slut utan o Bearbetar texten och lagger ner tid pa
bearbetning och finslipning att forma den
o Gor flera utkast till texten samt
granskar, réttar och andrar i den flera
ganger
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7.1 SKrivprocessen

N&r man skriver lonar det sig att arbeta fram en klar arbetsprocess. Ett satt att gestalta
skrivandet kan ske med hjalp av féljande modell d&r skrivprocessen delas in i 8 olika skeden:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kopiera upp texten,
fa den publicerad eller
presentera den for en
storre publik.

Forberedelser
Skissering
Strukturering
Bearbetning
Redigering
Korrekturlasning
Publicering
Utvardering

Friska upp minnet,
samla tankarna, samla
motivation och material
tex genom att diskutera,
skriva listor, rita, intervjua,
observera eller lasa.

TN

Utvardering | Forberedelser

Diskutera texten,
ge feedback.

Skriv den forsta texten
s att du later tankarna
floda, associerar och
anvander sinnebilder.

Skissering
Publicering

Granska sprakdrakten
och sprakriktigheten.

Skrivprocessen

Korrektur-

Strukturering
lasning

Samla de centralaste
och mest vdsentliga
tankarna och strukturera
dina idéer.

Redigering | Bearbetning

Fila pa spréket, stilen och | Fortsétt att bearbeta dina
strukturen i den nya versionen: | utkast eller skriv nya versioner:
salla, specificera, koncentrera och | Valjiinnehallet och sélla bort det
askadliggor. | ondédiga. Bygg upp en struktur,
utvidga och askadliggor
centrala synvinklar.

Kaélla: Prosessikirjoittamisen opas (se Linnakyl&, Mattinen & Olkinuora, 1992)
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7.2 Att komma igang
Tank till och bérja samla information

Skrivprocessen inleds med att du valjer och avgransar ditt tema. Da du bestamt dig for vad du
skall skriva om och har klart for dig vad du skall fokusera pa gar du vidare till att samla in
material om amnet och lasa texter om fenomenet. Samtidigt som du far information om ditt
amne kan du ocksa hitta bra och fungerande modeller for en méjlig struktur for din text.
Ganska ofta hander det att du under lasandets gang marker att du vill andra dina
problemstéllningar eller vélja en annan infallsvinkel.

Det ar viktigt att komma igang med skrivandet sa tidigt som majligt. Borja med att bara gora
en enkel disposition av t ex innehallsforteckningen och borja skissa pa mojliga rubriker for de
olika kapitlen. Genom att tidigt borja skriva lossnar knuten att producera text lite i taget och
du marker hur du smaningom kommer over din eventuella troskel for skrivandet. Det du
skriver i borjan behover inte dnnu vara vetenskapligt uttryckt, men det far dina tankar att
samlas kring uppgiften. Du kommer férmodligen att bearbeta och finslipa din text manga
ganger fore den blir fardig. Var inte heller radd att kasta gammal text. Att ha véldigt manga
dokument sparade med din text i olika versioner kan till slut bara forvirra dig.

Du kan borja var som helst i dispositionen

Manga tror felaktigt att en uppsats maste skrivas fran borjan till slut enligt dispositionen. Det
basta dr anda att borja dar du har den bésta tankeprocessen igang. Da du fatt en grov idé for
din disposition kan du vélja att borja skriva nagot kapitel. Det ar inte alls nddvandigt eller
mojligt att borja med inledningen, tvartom skriver manga forfattare den sist da de har den
ovriga texten klar. Du kan vilja att borja med det kapitel som verkar mest angeléget for
tillfallet. Smaningom kommer du att se hur helheten véxer fram ur de fragment som du
skriver. | borjan ar det ar inte sa viktigt att ordningsféljden ar logisk eller att kapitlen fran
borjan bildar en helhet. Du kommer senare till den del dar du far &dgna dig at att forma
helheten.

Bearbeta texten och skapa modeller

Den forsta versionen av en text ar sallan genast klar att Iamnas in. Skribenter gor ofta manga
ombrytningar och bearbetningar innan de &r ndjda med sin text. Ibland kan det hénda att
skribenten forkastar helt och hallet till och med stora delar av sin text. Genom att lasa igenom
din text flera ganger under skrivprocessen kommer den att mogna och du marker att en mera
fullandad version véxer fram ur den forsta raa versionen.

Utvecklar du en bra skriftlig framstallning redan vid sma skrivuppgifter kommer det att vara

mycket lattare for dig att skriva din kandidat- och pro gradu avhandling eller ditt
diplomarbete.
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7.3 Skrivandet som en Kreativ process

Skrivandet kan ocksa gestaltas som en kreativ process bestaende av olika kreativa stadier med
skilda problem som ska l6sas under dess forlopp. Processen kan askadliggéras genom en
modell som bestar av fem olika faser. Skrivandet foljer inte alltid helt och hallet just denna
ordning men det kan vara bra att veta att vissa skeden i skrivandet kan kannas pa olika sétt.

1) Forberedelsefasen: Under forberedelsefasen analyserar vi vart undersokningsomrade
samt samlar in litteratur/material som belyser det vi vill undersdka. |1 den har fasen
forsoker vi avgransa fragestallningar, finna monster, prova olika idéer mm.

2) Frustrationsfasen. Som i allt kreativt arbete stéter vi i sinom tid pa problem som
behover l6sas. | frustrationsfasen kan vi bli blockerade och frustrerade Gver svarigheter
att hitta losningar pa problemen. Frustrationsfasen kannetecknas av att vi kanske ar
uttrakade, irriterade, modféllda eller kort och gott tvivlar pa var egen formaga. Det ar
viktigt att std ut med frustrationsfasen och att inte ge upp utan att forsta att den kanske ar
nodvandig for att vi skall komma vidare i vart arbete.

3) Mognadsfasen. Under denna fas avbryter vi tillfalligt forsdken att I6sa problemet och
later istallet vart undermedvetna bearbeta problemen.

4) Insiktsfasen. Under insiktsfasen kommer de inspirerande dgonblicken. Har far vi “aha”-
upplevelserna, som ofta brukar associeras till en kreativ process.

5) Avslutnings- och tillampningsfasen. Under tillampningsfasen omsatter vi vara idéer
och insikter i praktiken.

Det &r viktigt att forsta att dessa element &r betydelsefulla bestandsdelar i skrivandet. Ingen
text kommer till utan en temporar fas dar vi kanner oss forvirrade eller radvilliga i nagot
skede av skrivprocessen. Det galler att ha talamod och inte ge upp. Ocksa stunder av kaos och
forvirring kan utgora en grund for fina idéer och lésningar som du kommer till bara du har
talamod. Ta vara pa de stunder av inspiration som du lyckats bygga upp.

7.3.1 Att fortsatta skriva

Under skrivandets gang drabbas dven den mest erfarna skribent ibland av skrivkramp. Det ar
ocksa naturligt att ibland ha bristande sjalvdisciplin. Men det ar dumt att ge upp genast och
intala sig att det inte gar att skriva. De flesta texter du last under studietiden ar s.k. fardiga
texter, ofta dessutom producerade av doktorer i ditt &mne. Dessa texter har ocksa bearbetas
manga ganger fére den slutliga versionen. Det ar bra att ha dem som modell och strava efter
hogklassig vetenskaplig text, men om dina egna forsta rader inte haller samma standard som
experternas betyder det inte automatiskt att de ar daliga.
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D4 du val fatt ner de forsta raderna brukar skrivkrampen ofta ge med sig. Det viktiga &r att
inse att du skriver sa gott du kan. Huvudsaken &r att du erkanner att det du gér motsvarar din
kompetens och dina mojligheter att skriva just da!

| och med att s& mycket av skrivandet idag sker med dator ar det fullt mojligt att borja
skrivprocessen med ofullstandiga meningar, halva resonemang eller t.o.m. punktuppstallning.
Sedan kan du lasa ditt utkast och bearbeta det, stycke for stycke, mening for mening sa att det
blir till en (veten)skaplig text. Kom ihag att ett utkast inte behover/kan/skall vara en fardig
text — men det &r en text!

7.3.2 Resurser och rad

Amnesspecifika skrivanvisningar finns samlade pa studieteknikwebben
(www.abo.fi/student/studieteknik). Om ditt &mne inte ger/har specifika direktiv om detta, sa
kan du utnyttja de anvisningar som finns i Guide for kandidatskribenter samt Referensguide
for Abo Akademi (se http://www.abo.fi/student/quider)

Hall alltid din litteraturforteckning uppdaterad. Detta hjalper dig att gestalta din struktur
for innehallet samt sparar tid i slutdandan. Att lamna denna del till sist, da du kanske hamnar
skriva under tidspress, kan leda till onddiga fel i hanvisningar.

Abo Akademis bibliotek erbjuder bra hjalpmedel, handledning och kurser for
informationssokning samt hantering av litteratur, referenser och citat som I6nar sig att
utnyttja. Ocksa Centret for sprak och kommunikation har resurser samlade pa sina webbsidor.
Alla dessa resurser finns lankade fran www.abo.fi/student/studieteknik.

7.4 Att skriva pa engelska

Innan du borjar skriva

De steg man bor ta innan man borjar lasa pa engelska galler dven da man skriver
engelsksprakiga texter. Det I6nar sig att fundera pa textens funktion, till vem texten riktar sig,
vad malet med texten &r, och vad du vill formedla med texten. Planering, uppféljning under
arbetet och att ha en klar bild av vad du vill astadkomma och varfér du vill astadkomma det
underlattar skrivprocessen, oberoende av om du skriver pa ditt modersmal eller pa engelska.

Medan du skriver

Anvand dig endast av ord du kan och forstar. Da man refererar till andra texter ar det latt att
man borjar anvanda samma ord och begrepp i sin egen text, men forsok anda alltid att skriva
text du skulle forsta dven om du inte har en ordbok néra dig. Gor helt enkelt texten sa mycket
”du” som mdjligt. Att skriva om en text tillrackligt mycket dr ocksa viktigt sa att man inte gor
sig skyldig till plagiat genom att enbart skriva av nagon annans text. Det kan kannas valdigt
lockande att plocka meningar direkt ur boken eller artikeln, speciellt om man inte helt
beharskar spraket, men det ar anda alltid battre att anvanda egna ord an att plagiera. For att

66


http://www.abo.fi/student/studieteknik
http://www.abo.fi/student/guider
http://www.abo.fi/student/studieteknik

undvika att skriva av ordagrant, kan du forst fundera pa vilken tanke i texten du vill
formulera, lagga bort texten, och sedan skriva ner tanken i egna ord i din egen text. Anvand
anda ratt terminologi och korrekta amnesbegrepp, och kolla upp om du ar osaker pa de
korrekta begreppen.

Efter att du har skrivit

Precis som med alla texter, &r det alltid en bra idé att noggrant lasa igenom vad man skrivit
nar man ar Kklar, helst flera ganger for att undvika att missa onddiga slarvfel och for att fa en
helhetsbild av texten. Fokusera pa att fa texten konsistent genom att anvanda ratt termer och
genom att vara noggrann under hela skrivprojektet. Aven om det ar viktigt att kolla igenom
texten oberoende av vilket sprak man skriver pa, ar det speciellt viktigt att géra det da man
skriver texter pa andra sprak an sitt modersmal.

8 Att halla en presentation och att upptrada

| de akademiska studierna ingar muntliga framtradanden och presentationer. En bra attityd till
de framtradanden man behover gora under sin studietid ar att tillita sig sjalv att ova,
misslyckas, lyckas och bli battre. Man skulle ju hoppas att manga fler av oss kunde njuta av
att uttala sig i en grupp eller att fa sta framfor publik och 6va sig pa att beratta for andra, men
tyvarr sa ar det inte ovanligt att det i stallet fororsakar stress och nervositet hos manga.
Kraven och framtradandena ar anda olika och darmed vacker olika situationer olika grad av
nervositet hos oss. Hur stora svarigheter ett visst framtradande framkallar & mycket
individuellt och beror pa manga faktorer.

De allra flesta av oss kanner nagon form av press infor muntliga framtradanden infor storre
publik. D& kan det vara bra att tdnka pa att manga andra ocksa kanner sig nervésa da de ska
upptrada, och att det du kan satsa pa ar att lara dig bemastra din nervositet. Fokusera mera pa
innehallet i vad du vill sdga dn pa dig sjalv och hur du ser ut. Nervositets symptom syns
séllan. Ingen ser att du &r torr i munnen, att ditt hjarta bultar eller att magen spanner. Publiken
ar dar for att lyssna pa vad du vill saga.

8.1 Kroppen forebereder sig for aktivering

En viss grad av nervositet och anspanning &r bra. Man kunde tolka det som vi kanner att
hander i kroppen infor en presentation som aktivering. Kroppen laddar upp och det gor att vi
skarper sinnena for att lyckas gora bra ifran oss. Hur vi tolkar denna kroppsliga aktivering ar
avgorande. Tolkar vi det som en liten adrenalinkick som hjalper oss att prestera béttre eller
blir vi sjalvforebraende och skams over att vi reagerar kroppsligen?

Nervositet gar att hantera och bemastra och det viktiga ar att du ar herre éver din egen

nervositet, inte tvartom. Ett forsta steg i att lara sig hantera sin nervositet handlar om att
godkanna sig sjalv och acceptera sina fysiska och psykiska nervositetssymtom sa som
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bultande hjarta, svettningar eller torr mun. Man kan trosta sig med att de flesta av oss han
nagon form av fysiska “nervositets” symptom fore ett anforande. FOr mera tips kan du lasa
Studenthdlsans guide Att spanna sig ar en del av livet — guide for studerande (finns lankad
nedan under Kallor).

Men fore vi gar in pa dessa symptom som du behéver lara dig att bemastra sa ska vi fundera
pa arbetet med sjalva presentationen, innehallet och strukturen.

8.2 Att bygga upp en presentation

Man kan presentera pa manga olika satt. Har du mojlighet att sjalv vélja din presentationsform
sa ar det bara din egen fantasi som avgransar dig. Du kan krydda ditt framtradande med din
egen personlighet och satsa pa att aktivera nyfikenheten hos dem du talar till. Att halla ett tal,
en presentation eller presentera ett grupparbete, ett seminariearbete, ett anforande eller ett
framtradande foregas av olika faser av forberedelse.

Du borjar med att uppskatta tidsanvandningen du har till forfogande och fundera pa vilken
presentationsform du vill anvanda. Da du planerar presentationen I6nar det sig att satsa pa
tydlighet och undvika alltfér mycket upprepning. Om majligt sa ar bilder nagot som lattar upp
en presentation, likasa sma tankeuppgifter dar ahorare en kort stund far relatera till sina egna
erfarenheter. Om det finns, vilket det ofta gor inom universitetsvarlden, strikta regler for
presentationsformen och strukturen i anforandet galler det att halla sig till det forvantade. Man
kan dock latta upp en formell presentation med personligt sprak och en stravan till en
autentisk framtoning.

8.2.1 Innehall, struktur och verktyg

Da du borjar med det mera aktiva forberedandet av din presentation behover du tanka igenom
hur du skall dela upp innehallet s att de olika delarna kommer i en naturlig och smidig
ordning. Strukturen skall stodja ditt framtradande. Det I6nar sig alltid att géra nagon sorts
textversion/minneslapp/manuskript av det du ska séga och i vilken ordning delarna ska
komma, antingen med franska strack eller i en lopande text. I din minneslapp gestaltar du
inledningen, sjélva karnan i framforandet och hur du vill avsluta. En bra presentation har
alltid en tydlig inledning och en sammanfattande avslutning. Da du skriver ner din
presentation och dess huvudsakliga punkter pa detta vis forsékrar du dig om att du inte
glommer ndgot viktigt och att din presentation sker i logisk och tydlig ordning.

Det ar alltid bra om du kan 6va din presentation antingen for dig sjalv eller infér nagon annan.
Fordelen med att Gva sin presentation ar den att man da samtidigt far en realistisk bild av hur
mycket tid den tar sa du hinner ta bort eller lagga till information far att halla tiden. Att 6va pa
sitt framtradande pa forhand ékar ocksa din sékerhet och minskar nervositet.
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Att variera sin presentation och anvénda sig av bladderblock, PowerPoint-presentation, den
vita tavlan eller videoutrustning underlattar ahorarna att ta till sig ditt budskap. Anvéand inte
tekniska hjalpmedel bara for anvédndandets skull utan var noga med att de verkligen fyller en
funktion, namligen att illustrera och fortydliga ditt budskap. Ett tekniskt hjalpmedel fungerar
ocksa som stod for din och publikens fokusering da uppméarksamheten riktas till
presentationsmaterialet. Kanns det nervost att upptrada sa kan nervositeten lindras av att
publiken emellanat tittar pa nagot annat an dig. Det &r anda bra att ha en balans mellan ditt
eget tal och de audiovisuella inslagen.

8.3 Publikfardigheter — hurdan ar en trevlig och bra publik?

Man talar ofta om presentatéren men lika viktigt for hur val den som haller att anférande
lyckas ar samspelet med publiken. Hurudan publik skulle du helst prata infor? En intresserad
och véanlig publik som inte anmarker pa eventuella fysiska symtom som rodnad, darrningar
mm framjar en positiv upptradarmiljo och kultur. 1 en del kurser 6var man specifikt sin
muntliga kommunikation. D& kan man inte undvika det faktum att deltagarnas
kommunikationsstil eller tal analyseras bit for bit och man far feedback pa sin talarstil. Detta
kan vara utvecklande om feedbacken/kritiken framfors pa ett respekterande och konstruktivt
satt. Fundera ocksa pa i din feedback 6ver vilka saker du lagt marke till och varfor. Utvecklar
din feedback presentatérens framforande och presentationsteknik eller handlar din feedback
mera om dina egna ideal.

8.4 Hjalpmedel vid nervositet

Kénner du dig extra spand eller angestfylld infor en presentation eller ett framtradande, t o m
sa spand att du kanner av olika fysiska symtom, finns de olika saker du kan ténka pa for att
underlatta din situation.

8.4.1 Din egen attityd

Né&r man kanner sig radd for att upptréda tror man oftast att man &r den enda i véarlden som ar
nervos och att alla kommer att marka det. Det man inte da kanske kanner till ar att en valdigt
stor del, majoriteten faktiskt ar, om inte mycket s atminstone lite nervosa infor ett
framtradande. Valdigt manga manniskor kéanner av olika fysiska symptom fore och/eller
under en presentation. Det som da ar avgorande ar hur man sjalv lyckas forhalla sig till sin
nervositet och sina eventuella symptom.

Det du kan gora for att underlatta din egen situation &r att inta en positiv attityd till dig sjalv
och ditt framtradande. Acceptera att du spanner dig och att det kénns i kroppen. Att spanna
sig ar naturligt och inte samma sak som att vara svag eller dalig, utan ett satt att kanalisera
energi. Hur val du lyckas utharda din spandhet beror alltsa pa vilken betydelse du ger den.
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8.4.2 Forbered dig

Det lonar sig att satsa pa goda forberedelser infor ett framforande. Ger du betydelse at
forberedelser forbattrar du automatiskt dina foérutsattningar att lyckas med din presentation.
Forbered speciellt noga borjan pa din presentation, eftersom spanningen oftast ar som starkast
da man mater sin publik och sedan avtar efter nagra minuter. Om mojligt kan du forsoka
forkorta den tid du maste vanta pa att fa halla din presentation genom att erbjuda dig att halla
din egen andel i borjan. Planera en framstallning som &r gjord pa ditt satt och dar din
personlighet kommer till uttryck. Om du finner hjélp av att trana pa att géra din presentation
hogt infor en kompis eller en bandspelare, satsa dven pa det.

Om mojligt underléttas nervositet av att bekanta sig med omgivningen eller utrymmet du skall
upptrada i pa forhand. Var ocksa noga med att forsakra dig om att den apparatur du vill
anvanda fungerar och att du dvat dig pa att anvanda den.

Satsa pa att ta hand om dig sjalv fore framtradandet. Boka inte in for mycket program just
fore som fororsakar stress. FOr att avleda tankar och radslor kan motion eller trevliga saker att
gora fungera bra dagen innan. Det ar ocksa viktigt att tanka pa tiden efter framtradandet och
inom sig skapa en tankebro dar man forestaller sig tiden efter framtradandet pa ett positivt
sétt. Brukar du lida av torr mun kan det vara bra att se till att dricka ordentligt med vatten
redan foregaende kvall och i god tid fore framtradandet. Att dricka vatten under sjalva
presentationen fungerar samre. Forbered dig med gott om tid, ta fram klader pa forhand, satsa
pa att vila och forsok undvika bradska fore din presentation.

8.4.3 Tips for att underlatta spandhet

Vad kan du gora under sjalva framférandet for att underlatta din spandhet? Blanda inte ihop
nervositetssymtom med s.k. aktivering. En viss aktivering infér en presentation behovs for att
halla upp tempot pa presentationen och fanga ahorarnas intresse. Det ar da aktiveringen blir
for stark som du kan lugna ner dig genom att andas langsammare, ta pauser nar du talar eller
medvetet slappna av de stora muskelgrupperna (axlar, skinka, 1ar) genom att skaka dem ltt.
Se till att ha allt ditt material framlagt fore din presentation. Satsa pa att inta en bra och trygg
stallning antingen staende eller sittande, vad som passar situationen. Ror ocksa pa dig under
presentationen eftersom du da far igang blodcirkulationen och andningen vilket gor att du
kénner dig mera avslappnad.

Det ar bra att pa forhand tanka pa vilken publik du ska tala infor, eftersom att upptrada ocksa
ar vaxelverkan i hogsta grad. Publiken paverkar ditt satt att upptrada. Hur ditt anférande
lyckas beror inte bara pa dig — ahorarna har ocksa ett ansvar har. Inta en positiv installning till
publiken och lita pa ett de &r intresserade av ditt &mne och det du har att saga. Forsok att fa till
stand samverkan mellan publiken och dig sjalv i stallet for att undvika den. Rikta dig till
personer i publiken som ser vanliga ut, ler mot dig eller nickar som tecken att de lyssnar. Via
kontakten med lyssnande manniskor i publiken tankar du mod och sékerhet. Satsa pa att vara
dig sjalv — den rollen passar dig bast.
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8.5 Efter framforandet

Né&r presentationen &r 6ver brukar man ké&nna sig lattad. Var néjd med det som gick bra och
barmhartig med det i din presentation som gick mindre bra. Ingen fods till en bra presentator.
Ovning ger fardighet. Vaga ta emot feedback fran &horare och far du kritik s forhall dig inte
alldeles for allvarligt till den. Visst kan man alltid lara sig att bli battre, men de viktigaste &ar
dina egna malsattningar eller behov av forbattring och se till att var néjd med dig sjalv om du
har natt dem. Kritik ar inte heller den anda sanningen om din presentation utan oftast den
manniskans asikt. Lar dig ocksa att ta emot positiv feedback och njut av den. Grubbla inte
over misstag utan tillat dig sjalv att gora fel och att géra bort dig eftersom de ocksa lar dig
nagot. Satsa hellre pa att fundera pa alternativa losningar infor framtida presentationer.

For att bli fri fran anspanning efter en presentation kan man hitta pa nagot trevligt att gora

som far dig att koppla av. Du kan ocksa beldna dig sjalv nar allt ar dver, oberoende av hur du
upplevde att du klarade dig.
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9 Att arbeta i grupp och studera tillsammans

Nar universitetsstudier ofta gar ut pa att arbeta i ensamhet, bar man sjalv ansvaret for sina
studier och for hur de framskrider. Ett bra stod for den egna inlérningen ar att studera
tillsammans i grupp eller att féra diskussioner med en studiekamrat. Speciellt i utmanande
situationer erbjuder diskussioner med andra forutom goda tips och rad ocksa stod och
uppmuntran. Dessutom kan studier i grupp hjéalpa dig att halla fast vid din planerade
studietidtabell. Vissa kurser och studiehelheter &r uppbyggda kring olika moment som kraver
fardigheter att jobba i grupp. Det kan handla om grupparbeten som examinationsform,
studieform eller 6vningsarbeten.

Samarbetsstudier framjar inlarningen pa manga séatt. Inlarningen sker da i en social kontext,
dar gruppmedlemmarna delar med sig av sin kunskap och skapar ny kunskap utgaende fran
det. For det mesta kravs nagon form av handledning eller stod for att gruppen kommer igang
och lyckas skapa de normer och regler som behdvs for att gruppen och dess arbete skall
fungera. Resultatet av ett grupparbete blir bast om man genom gemensamma diskussioner
kommit fram till hur grupparbetet och forberedandet ska goras. Att bara dela upp arbetet
enligt en viss arbetsfordelning dar var och en skoter sitt ger sallan lika mycket som
reflekterande diskussioner dar man tillsammans bearbetar stoffet och gor &ndringar.

Grupparbeten, seminarie- eller natdiskussioner utgor bara en del av de mdjligheter till
samstudier som erbjuds vid universitetet. Du kan ocksa samla ihop dina studiekompisar och
bilda studiecirklar for att diskutera innehall i forelasningar, Gvningsuppgifter eller
tentamenslitteratur. Att studera tillsammans ar givande och roligt for att man far njuta av
diskussioner och inspireras i stallet for att sitta hemma ensam med en trave bocker.

9.1 Allméant om grupper

En bra grupp skapas séllan helt av sig sjalv. Det I6nar sig att lagga ner tid pa introduktionen,
sa att alla gruppmedlemmar kéanner att de ar trygga i gruppen. Presentationer i borjan av
gruppbildningen ar viktiga. Berétta garna lite mera om dig sjélv &n enbart vad du heter och
varifran du kommer. Det ar ocksa viktigt att veta varfor var och en har sokt sig just till denna
kurs, just till detta amne, for att pa sa satt bilda sig en uppfattning av det engagemang som
gruppen som helhet har. Fértroende skapas genom att uttalat skapa spelregler for grupparbetet
och — traffarna; det handlar om respekt for varandras asikter, man ar medveten om vilka
malsattningar gruppen har och vilken verksamhet och utvardering dessa malséttningar
forutsatter. Malsattningarna bor vara tillrackligt exakta, mojliga att beddoma, tillrackligt
utmanande — for att skapa motivation — men dnda realistiska.

Aven om det handlar om att studera i grupp ar det vasentligt att varje gruppmedlem &r kapabel
till sjalvutvardering och har en viss grad av sjalvkannedom. Om varje medlem kénner sig
sjalv som inl&rare &r det lattare att komma till insikt om hur man agerar och reagerar i grupp —
var och en valjer ofta en roll i gruppen pa basis av den sjalvbild man har; ju battre
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sjalvkannedom, desto snabbare faller rollerna pa plats och desto battre kan man forutse och
forebygga eventuella konfliktsituationer.

Sjalvstyrning dr en forutsattning for fungerande samarbetsinlédrning. En sjalvstyrande
studerande formar ta initiativ i kommunikation med andra, ger rad och tips och deltar
sjalvmant i dialog. Genom ditt eget engagemang kan du vara med och paverka gruppens
arbete i positiv riktning.

9.1.1 Fordelar med att studera i grupp

Varfor I6nar det sig da att arbeta/studera i grupp?
e Du forstar dina egna tankar béttre da du forklarar dem for andra
e Samarbete uppmuntrar till att anstranga sig for att na malen
e Samarbetsformagan utvecklas

| gruppen kommer du pa idéer som du kanske inte annars hade kommit att tanka pa. Felaktiga
I6sningar upptacks och kan Kkorrigeras i tid, likasd ar gruppen dynamisk da det galler
problemldsning. Gruppens minneskapacitet ar stérre an individens.

9.1.2 Forutséattningar for lyckat grupparbete

Hur grupparbetet lyckas beror pa gruppens sammansattning, pa gruppmedlemmarnas
installning till grupparbetet och pa deras vilja att bidra for den gemensamma uppgiften.

Forutsattningar for ett lyckat grupparbete ar:

1) Gruppmedlemmarna kanner att de behdver varandra
- Diskutera tillsammans ett gemensamt mal som ni alla kan forbinda er vid
- Funder pa nyttan ni far av att arbeta tillsammans

2) Det rader en god anda i gruppen och att alla deltar i gruppens verksamhet

- Uppmuntra och hjalp varandra

- Lyssna pa varandra och var nyfikna

- Dela med er av idéer och respektera olikheter

- Ifragasatt och reflektera dver varandras tankar, men inte 6ver varandras personligheter

3) Var och en bar ansvaret for sitt eget och gruppens arbete och arbetar for det
gemensamma malet

- Kom 6verens om arbetsfordelningen sa att alla i gruppen far intressanta uppgifter att
gora

- Bestam fardigt nar ni ska traffas och vad ni gér om ndgon uteblir fran traffen

- Kom genast fran borjan Overens om hur ni samlar kallmaterial samt hur ni
sammanstaller och presenterar arbetet

- Stall sadana fragor till varandra och kom med sadana forslag som for ert gemensamma
arbete framat. Sakta inte ner processen med onddigt ifragasattande.
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4) Gruppens medlemmar funderar och & medvetna om sina egna sociala fardigheter
och pa sin formaga att arbeta i grupp

- Respektera att ni &r olika och har olika sé&tt att fungera

- Var 6ppna och lar av varandra

- Fundera pa hur du sjalv kommunicerar

- Bemot och behandla andra med respekt trots att ni inte delar samma asikt

- Tréana pa att ta emot bade positiv och negativ feedback som ges i konstruktiv anda

5) Kontinuerlig 6ppen och arlig utvardering av grupparbetet under arbetets gang

- Utvérdera tillsammans gruppens funktionsduglighet och verksamhet samt hur ni nar ert
gemensamma mal

- Granska ocksa din egen insatts

- Om nagot inte fungerar byt arbetssatt genast, t o m mitt i arbetsprocessen. Daliga
arbetssatt gagnar ingen och gor bara att samarbetet k&nns frustrerande.

9.1.3 Fran tanke till en gemensam idé

| en vélfungerande grupp behdver inte alla kunna och veta allt. Férdelen med att arbeta i
grupp ar mojligheten att dela med sig och ta del av andras idéer, erfarenheter och kunnande
samt att fa klarhet och forstaelse for saker tillsammans med andra. Genom att regelbundet
diskutera de @mnen man studerar blir det lattare att skapa sig en bild av de vasentliga i ens
amne. Diskussionerna med andra tillfor i basta fall nya synpunkter och genom att forklara och
motivera sina synpunkter for andra reder man ut och utvarderar sina egna tankar. Det i sin tur
stimulerar och utvecklar tankeférmagan! Att granska sina egna uppfattningar ur andras
perspektiv ger en bredare forstaelse och bildar en grund for fodseln av nya tankar.

9.2 Studiecirkel

Ett bra satt att samarbeta vid universitetet &r att starta studiecirklar. En studiecirkel &r en
grupp pa 4-8 personer som &r intresserade av ett visst amne. Studiecirkeln kan startas av
studeranden pa eget initiativ eller vara en studieform i en kurs som lararen bestamt. Det
viktigaste med studiecirkelverksamheten &r att det finns ett gemensamt definierat mal for
gruppen, att den traffas regelbundet och att man behandlar &mnen pa det satt man kommit
Gverens om.

Exempel pa studiecirklar ar forelasningscirkel, lasecirkel, artikelcirkel och temacirkel, samt
studieplanerings-, inlarningsmetod-, proseminarie- och graducirkel. Vem som helst kan starta
en studiecirkel och vem som helst som &r intresserad av &mnet kan delta i studiecirkeln. Du
kan sjalv bilda en studiegrupp genom att fraga personer som gar pa samma kurs eller
forelasning eller sa kan du annonsera via e-postlistor, anslagstavlor eller genom sociala
medier. Studiecirkeln behdver inte nddvandigtvis besta av studeranden fran samma arskurs
utan kan med fordel ocksa bildas av studeranden med olika studiebakgrund sa lange man
delar intresset for samma amne. Det viktigaste ar att forbinda sig vid det man gemensamt
kommit 6verens om och bidra med sin andel.
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En studiecirkel kan fungera bra enligt demokratiprincipen men ibland ar det ocksa till fordel
att man utser en slags samtalsledare som haller i tradarna och ar den som man kontaktar vid
behov. Samtalsledaren kan ocksa vara den som tar pa sig ansvaret att paminna gruppen om att
halla sig till sin uppgift och sina uppsatta mal fér att hindra onddiga utsvavningar som kan
frustrera en del av gruppmedlemmarna. Om man lyckas bilda en bra grupp kan man fortsétta
att arbeta tillsammans under kommande kurser.

9.2.1 Dela pa arbetet och bestam presentationsformen

Manga kurser pa universitetet kraver att du ska lasa manga bocker och lara dig en stor mangd
pa en gang. DA kan en studiecirkel latta pa bordan. | gruppen kan ni dela pd materialet och
fordjupa er i vissa delar och lara varandra. Borja med att skapa er en uppfattning om stoffets
omfattning och dela upp det i réttvisa delar. Det &r ocksa bra att pa forhand diskutera och
komma éverens om hur man presenterar stoffet for varandra. Da kan man redan fran bérjan
inta ett aktivt inlarningsgrepp som direkt fokuserar pa hur man ska lara ut det inlarda till de
andra gruppmedlemmarna. Da gar det inte onddig tid till att fundera ut hur just du ska
presentera din andel.

Ofta kan litteraturlistan vara lang och bockerna atskilliga hundra sidor i omfattning. Da kan
det handa att en muntlig genomgang blir alltfor svargreppbar. Genom att gora en skriftlig
sammanfattning som kopieras upp till alla i gruppen &r chansen storre att man far allt
vasentligt med i sin presentation. Detta hindrar inte att man kompletterar essén muntligt. Ju
mer du bidrar med nyttiga idéer och visar att du satsar pa gruppens basta, desto mer kommer
du sjalv att fa ut av cirkeln.

9.3 Da samarbetet inte fungerar

Ibland kan det handa att samarbetet inte 16per i en grupp. Att gruppen far problem kan bero pa
manga olika faktorer. Vissa saker kan man paverka sjalv och forsoka forbattra eller forandra,
men det ar ocksa bra att kanna till faktorer som ar utanfor den egna paverkningsmajligheten.
Om du upplever att samarbetet inte 16per &r det viktigt att du for fram det sa fort som mojligt
for gruppens medlemmar. Da far gruppmedlemmarna en chans att tillsammans andra pa det
som inte fungerar.

Orsaker till problem kan finnas i 6verenskommelserna, gruppens start, de enskilda
medlemmarnas engagemang eller sd kan det handa att vissa personer ar sa olika och har sa
olika varderingar att det basta ar att konstatera att gruppen inte kan uppna det man planerat.
En vanlig orsak till problem i en grupp ar att alla inte har samma ambitionsniva och darmed
inte kanner samma press att gora bra ifran sig. Det hander ocksa att vissa personer latt borjar
gora det storsta jobbet och andra aker snalskjuts. For att undvika en sadan konstellation ar det
viktigt att de som vet att de latt tar ansvar och mojligen ocksa har en hog ambitionsniva
talmodigt invantar hela gruppens gemensamma diskussion om arbetsfordelning. Andra
orsaker till spanningar i gruppen &ar da vissa inte har sina uppgifter gjorda enligt
dverenskommelse eller da nagon uteblir fran traffarna utan att meddela. Om gruppen inte
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fungerar och ni tvingas, trots forsok att forbattra saker och ting, upphdva gruppen, behéver du
inte ta det som ett misslyckande. Grupper bade inom studierna och inom arbetslivet kommer
och gar och varje gang kan du lara dig nagot nytt om dig sjalv och om andra. Nésta gang du
startar en grupp eller deltar i en fardigt planerad grupp vet du battre hurudana personer du
jobbar bast med.

Ett bra satt att forebygga ovannamnda samarbetssvarigheter ar att i borjan komma 6verens om
spelregler for gruppen i fraga om franvaro, dverenskommelser, avhopp och ogjorda arbeten.

9.4 Gruppen utvarderar och ger feedback

Ett lyckat grupparbete eller en lyckad studiecirkel forutsatter fortroende och éppenhet mellan
medlemmarna. | en valfungerande grupp finns inga “fripassagerare”, som later andra gora
jobbet. En bra grupp ser till att med jdmna mellanrum utvérdera verksamheten och
maluppfyllelserna. Haller man utvéarderandet som en vana hinner inte spanningarna och
frustrationsmomenten bli alltfér stora och svarhanterliga. Gruppens utvardering hjalper
gruppen och gruppens medlemmar att utvecklas.

En viktig regel vid konstruktiv kritik saval pa en grupp som da man ger konstruktiv kritik at
en annan manniska ar att inte ga till personligheter. Tala alltid ur din egen upplevelse
synvinkel och undvik tolkningar av andras beteenden. Godkann det faktum att manga av vara
sma eller storre meningsskiljaktigheter kan bero pa missuppfattningar eller pa att vi uttryckt
oss luddigt. Du behdver ocksa tanka igenom hur du kan ta upp din synpunkt pa ett respektfullt
satt och pa ett satt som formedlar till mottagaren att du vet att han eller hon férmodligen gjort
sitt basta. Ett bra satt att fungera ar ocksa att stalla fragor till den man i annat fall kanske
skulle ha haft lust att “kritisera”, t.ex. genom att saga - nu forstar jag inte hur du menat/tankt
har? | basta fall brukar mottagaren sjalv da lagga marke till t ex sitt bristande resonemang,
men med sin sjalvkansla och sitt sjalvfortroende i behall.

Att ge och ta emot kritik ar inget sjalvandamal for personlig utveckling. I universitetsmiljon ar
det en komponent som anses behdvas for det kritiska akademiska tdnkandet, men de facto
utvecklas ingen av sarande kritik — behovet att férsvara sig blir da formodligen den reaktion
man tar till. S& om du ger feedback, ge den med respekt. Nar du far feedback: lar dig fraga om
du inte forstar samt sélla i orden. Lar dig ocksa se nar kritiken ar befogad och lar dig nagot
nytt — och nér den kanske berattar mera om den som uttalar kritiken.

Nagra tips
e Kom dverens om gemensamma spelregler, tidtabeller och uppgifter
o Reflektera 6ver och kommentera det ni gor
e Uppmuntra och sporra varandra
e Diskutera vad som fungerar och vad som inte gor det
e Belona er sjalva nar ni uppnar mal
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10 Ditt eget valmaende

Livet ar en helhet som bor vara i balans — da du mar bra har dina studier chans att ga bra. Det
fysiska och psykiska valmaende utgor inte i sig ett direkt studietekniskt verktyg, men en bra
hélsa ar en forutsattning for att dverhuvudtaget ha kontroll 6ver samt gladje och balans i sitt
liv, inte minst under studietiden.

Speciellt i borjan av studierna ar det mycket som ar nytt. Om du ar forsta arets studerande har
du kanske flyttat bort hemifran och skall for forsta gangen i ditt liv klara dig pa egen hand.
Manga av dina vanner blir kvar pa hemorten, eller har valt att inleda sina studier pa annan ort
an du sjalv, du skall bygga upp ett nytt socialt natverk med utrymme for saval nya
bekantskaper som hobbyer. Mycket kanske ar spannande och roligt, men till en del kan det
aven kannas jobbigt och ensamt.

Din fysiska halsa ar en grund for din psykiska hélsa:
o At regelbundet och halsosamt
o Sov tillrackligt Ianga natter (ca 8 timmar)
o Skot om din hélsa genom att motionera regelbundet

For att skdta om din psykiska hélsa:
o Skilj pa studier och fritid
o Undvik och forebygg stress genom planering

Da allt ar nytt och annorlunda ar det inte ovanligt att man kanner angest av olika slag, t.ex.
tent- och prestationsangest. Om du ar forberedd infor dina studier och alla férandringar de
medfor och har en realistisk bild av de krav studierna staller &r du battre forberedd pa
eventuella kanslor av osakerhet och stress.

Det finns hjalp att fa, oberoende av hurdana fragor och problem du kdmpar med. Ta kontakt i
god tid, sa hinner situationen séllan bli alltfor jobbig. Den som mar riktigt daligt har dock
sallan kraft eller kapacitet att sjalv ta kontakt eller frdga om rad — hall darfér 6gon och 6ron
oppna da du umgas med dina medstuderande, och erbjud att hjélpa till ifall du marker att hjalp
behdvs. Nedan néagra resurser for saval nya som aldre studerande:

tutor

egenlarare

studiepsykolog i Abo och Vasa

studentprast i Abo och Vasa

Studenthélsan

personalen vid fakultetskansliet (t.ex. utbildningskoordinator, studieradgivare)
studentexpeditionen och personalen vid Utbildningsservice

biblioteket

Arbetsforum

Studentkaren

Nyyti (webbstodstjanst for studerande) http://www.nyyti.fi/ (framst pa finska)

o O O 0O 0O 0o 0O o O O O
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Bilaga 1. Veckoschema

Veckoplan for vecka

1

2.
3.
4.

Mina malséttningar for studierna den har veckan:

1.
2.
3.
4.

Mina malsattningar for 6vriga aktiviteter den har veckan:

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Lordag

Soéndag

7.00

8.00

9.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

16.00

17.00

18.00

19.00

20.00

21.00

22.00
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