Уважаемые студенты!
Для будущего специалиста важно уметь анализировать свои личностные качества, преодолевать препятствия на пути к достижению целей,  эффективно использовать свое время.

Предлагаем Вам несколько практических упражнений, которые помогут вам организовать свой день.

  1.Упражнение «Чувство времени»

 Закройте глаза, как только по вашему ощущению минута прошла, откройте глаза и проверьте себя. Зависит ли чувство времени от состояния человека? Что нужно сделать, чтобы собственное время совпадало с реальным?  Для чего это нужно?

Психологическая шпаргалка: нет правильного выбора и неправильного. Каждый чувствует время в силу своих личностных особенностей. Есть «торопыжки», и есть медлительные люди. Это не недостаток, а особенность темперамента.  

2. Упражнение « Круг нашей жизни»

Возьмите лист бумаги и начертите круг, затем разделите его условно пунктирными линиями на 4 условные части. В каждой четвери 6 часов вам необходимо показать, сколько времени у него уходит: 

· на сон;

· на колледж;

· На друзей;

· на домашнее задание;

· на одиночество;

· на работу по дому, комнате;

· на все остальное.

Довольны ли тем, как проходит день? Пусть в идеале, какие границы хотелось бы изменить в этом круге? Что легко и что трудно изменить в нашей жизни? 

 Самый главный  экономический ресурс – это время. Это единственное, что нам никогда и ни за какие деньги не вернуть назад.

3.Упражнение «Фотография дня»

 Предлагаю проанализировать всего один день из вашей жизни. Вспомните с точностью до одного часа. Что вы делали вчера или позавчера. Для этого заполните бланк «Фотография дня».

«Фотография дня»

	Время
	Содержание деятельности

	7.00 – 8.00
	

	8.00 – 9.00
	

	9.00 – 10.00
	

	10.00 – 11.00
	

	11.00 – 12.00
	

	12.00 – 13.00
	

	13.00 – 14.00
	

	14.00 – 15.00
	

	15.00 – 16.00
	

	16.00 – 17.00
	

	17.00 – 18.00
	

	18.00 – 19.00
	

	19.00 – 20.00
	

	20.00 – 21.00
	

	21. 00 – 22.00
	

	22.00 – 23.00
	

	23.00 – 24.00
	


Психологическая шпаргалка: записывать расходы времени ежедневно. 

События настоящего (наши мысли, чувства, поступки) формируют наше будущее. Если в настоящем взгляд на будущее человека нечеток, то будущее не приобретает форму наших желаний, целей. 

Это проблема существует у многих людей – неопределенные цели и желания. Некоторые люди не могут определить, что для них важно, и растрачивают свою энергию по мелочам. не умея выбирать приоритеты.

4.Упражнение «Настоящее есть будущее»

Возьмите лист бумаги  и запишите вопрос: Чего я хочу? Чего я действительно хочу? Закройте глаза, сосредоточьтесь на поставленных вопросах. Как только ответы начнут вам приходить в голову, записывайте. Сейчас напишите 5 шагов, этапов которые вы предпримете, для реализации  вашей цели. Представьте, что вы путешественники во времени, вы побывали в будущем, Где цель достигнута. Вы довольны результатом?  Вы все спланировали правильно?

Поглотители времени – это любые факторы, которые приводят к нецелевому использованию времени. Древние греки называли поглотителей  времени – хронофагами, которые можно разделить на 4 группы:  ожидания, прерывания, отвлечения, откладывание на «потом». 

Список основных время поглотителей

1. Нечеткая постановка цели 

2. Отсутствие приоритетов в делах 

3. Попытка слишком немало сделать за один раз 

4. Отсутствие полного представления о предстоящих задачах и путях их решения 

5. Плохое планирование дня 

6. Личная неорганизованность, заваленный письменный стол 

7. Чрезмерное чтение 

8. Недостаток мотивации, индифферентное отношение к работе 

9. Поиски записей, адресов, телефонов, и т.д. 

10. Незапланированные посетители 

11. Неспособность сказать «нет» 

12. Неполная, или запоздалая информация 

13. Отсутствие самодисциплины 

14. Неумение довести дело до конца 

15. «Липкие» телефонные звонки. 

16. Отвлечения 

17. Излишняя коммуникабельность 

18. Синдром «откладывания» 

19.  Желание знать все факты 

20. Длительные, бесполезные ожидания 

21. Спешка, нетерпение 

22. Слишком редкое делегирование 

Психологическая шпаргалка: Преодолеть трудности  управления временем возможно, если важные и срочные дела выполнять без промедления, устанавливать временные рамки выполнения дел, стараться устранять из своей жизни время-поглотители. 

Желаем успеха!
Планирование и организация самостоятельной 

работы студентов
В психолого-педагогическом плане учебная деятельность представляет собой упорядоченную динамическую систему приемов чтения, прослушивания, наблюдения, осмысления, обобщения, систематизации, конспектирования, запоминания и воспроизведения учебного материала. 

Основным условием научной организации самостоятельной учебной деятельности является ее планирование. При планировании самостоятельной работы важно учитывать следующее: 

В о - п е р в ы х, правильно определить главное и второстепенное в работе. 
В о - в т о р ы х, определить распорядок дня и распределение времени для труда и отдыха. 

В - т р е т ь и х, необходимо приучить себя целеустремленно и рационально выполнять установленный самим студентом распорядок дня. Существенно снижают результативность самостоятельной познавательной деятельности отвлечения от нее посторонними делами, телефонными или иными разговорами. 

План самостоятельной работы лучше всего составлять на месяц, а затем детализировать его на неделю и на каждый день.. В месячный план записываются только основные, наиболее важные и требующие большой затраты времени учебные задания. Например, написание контрольных работ, докладов, рефератов, подготовка к зачетам и экзаменам. 

В недельном плане самостоятельной работы, который состоит из планов каждого дня, подробно расписываются все виды и формы самостоятельной работы, которую предстоит выполнить в течение данной недели. В план самостоятельной работы на день прежде всего включается: 

· доработка лекций, прочитанных накануне; 

· изучение рекомендованной учебной литературы; 

· подготовка к семинарским и практическим занятиям; 

План составляется в произвольной форме, однако практика показывает, что студентам следует избегать неконкретных формулировок типа: "подготовиться к занятиям по истории и иностранному языку" и т.п. Лучше, если форма плана предусматривает число, вид работы, планируемые затраты времени, отметку о выполнении и фактические затраты времени.

В интересах повышения умственной работоспособности во время самостоятельной работы студентам необходимо учитывать следующие общие условия: 

Во-первых, выбирать соответствующие дни недели для выполнение различной по сложности самостоятельной работы. Известно, что для большинства людей вторник, среда, четверг являются днями повышенной работоспособности, а понедельник, пятница и суббота - днями наименьшей работоспособности. Следовательно, наиболее сложную и ответственную самостоятельную работу лучше планировать на вторник, среду и четверг. 

Во-вторых, учитывать суточный цикл работоспособности человека, наибольшая производительность которой наблюдается в утренние часы с 8 до 12. С 16 до 20 часов наблюдается повторное, но менее значительное повышение работоспособности. Наименьшая работоспособность отмечается в период между 14 и 16 часами и с 20 до 22 часов.

В-третьих, при длительной самостоятельной работе лучше чередовать различные виды труда, через каждые 2 часа работы делать 15 минутный перерыв. Для молодых людей лучшим отдыхом является перемена видов деятельности. 

В-четвертых, правильно спланировать и оборудовать рабочее место для самостоятельной работы. Лучше всего его оборудовать в наиболее светлой и удобной комнате, удаленной от уличных и других шумов. Свет должен падать слева, не раздражать глаза ни своей яркостью, ни недостаточностью. На поверхности стола не должно быть бликов и теней. Некоторые студенты, занимаясь самостоятельной работой, одновременно слушают магнитофон или смотрят телевизор и забывают о том, что шум является одним из существенных факторов способствующих утомлению. Оптимальной для умственной работы считается тишина, где есть шумы до 20 децибел. (Для сравнения шум нормального дыхания - 10, шелест листьев на ветру – 20). 

В-пятых, строго соблюдать режим сна и отдыха. Полноценный отдых полностью способствует восстановлению работоспособности. Особое внимание следует уделить сну. Сколько должен спать студент? Ответ на этот вопрос зависит от индивидуальных особенностей человека, однако специалисты утверждают, что мерой сна является ощущение полного отдыха. Продолжительность сна для 18-20 летних людей обычно составляет 7-8 часов. 

Соблюдение рассмотренных условий является важным резервом в повышении эффективности самостоятельной деятельности студентов. Другой, не менее значимый резерв - освоение техники и методики самостоятельной учебной познавательной деятельности. 

Техника и методика самостоятельной учебной познавательной деятельности

Один из основных принципов эффективного конспектирования: записывать основное. Наиболее точно и подробно в ходе лекции записываются следующие аспекты: название лекции; план; источники; понятия, определения; основные формулы; схемы; принципы; методы; законы; гипотезы; оценки; выводы. Идеи следует формулировать в виде тезисов. 

Скоростное конспектирование предполагает предварительную подготовку к лекции. 
- во-первых, психологически настроить себя для прослушивания и конспектирования лекции. Вспомнить или посмотреть в конспекте тему предыдущего занятия, вопросы, которые на нем рассматривались
- во-вторых, подготовить рабочее место для конспектирования лекции. Убрать со стола все лишнее. Заранее приготовить тетрадь, ручку, 2-3 цветных карандаша или фломастера, линейку. 
Конспектирование лекции начинается с полной и точной записи темы, учебных вопросов и списка литературы, рекомендованной для изучения. В целях увеличения скорости конспектирования лекции целесообразно использовать следующие приемы: 

· сокращение записи слов, словосочетаний и терминов; 

· ускоренное конспектирование фраз; 

· применение для составления конспекта цветных карандашей, ручек, фломастеров и т.п. 

 

Самостоятельная работа студентов  по совершенствованию своих личностных качеств

Методика познания самого себя.
Организованность для студента является одним из основных условий успешной самостоятельной работы. Организованный человек успевает сделать в три раза больше, чем неорганизованный. В связи с этим, предлагаем Вам проверить самих себя по этому тесту. 

Внимательно прочитайте каждый вопрос и выберите вариант ответа. (Ответы обозначены буквами А,Б,В,Г,Д,). В конце теста имеется ключ - таблица, в которой дается количественное выражение каждого выбранного варианта ответа. Сложите все количественные оценки и полученную сумму соотнесите с оценками результатов, которые приводятся после ключа теста. 

Итак, приступаем: 

1. Имеются ли у Вас главные цели в жизни, к достижению которых Вы стремитесь? 
А. У меня такие цели есть.

Б.Разве можно иметь какие-то цели, ведь жизнь так изменчива! 

В. У меня есть главные цели, и я подчиняю жизнь их достижению. 

Г. Цели у меня есть, но моя деятельность мало способствует их достижению.

2. Составляете ли Вы план работы на неделю, используя для этого еженедельник, спецблокнот и т.д.?
А. Да

Б. Нет

В. Не могу сказать ни "да", ни "нет", так как держу главные дела в голове, а план на текущий день в голове и на листе бумаги. 

Г. Пробовал составлять план, используя для этого еженедельник, но потом понял, что это ничего не дает. 

Д. Составлять планы - это игра в организованность. 

3. Отчитываете ли Вы себя за невыполнение намеченного на неделю, на день? 
А. Отчитываю в тех случаях, когда вижу свою вину, лень или неповоротливость. 
Б. Отчитываю, несмотря ни на какие субъективные и объективные причины.

В. Сейчас и так все ругают друг друга, зачем же еще отчитывать самого себя? 

Д. Придерживаюсь такого принципа: что удалось сделать сегодня - хорошо, а что не удалось- выполню может быть в другой раз. 

4. Как Вы ведете свою записную книжку с номерами телефонов деловых людей, знакомых, родственников, приятелей и т.д.? 
А. Я - хозяин (хозяйка) своей записной книжки. Как хочу, так и веду записи телефонов, фамилий, имен. Если понадобится номер телефона, то я обязательно найду его. 

Б. Часто меняю записные книжки с записями телефонов, так как нещадно их эксплуатирую. При переписывании телефонов стараюсь все сделать "по науке", однако потом вновь сбиваюсь на произвольную запись. 

В. Записи телефонов, фамилий, имен веду "почерком настроения". Считаю: были бы записаны номер телефона, фамилия, имя, отчество, а на какой странице записано, прямо или криво, это не имеет особого значения. 

Г. Используя общепринятую систему, в соответствии с алфавитом записываю фамилию, имя, отчество, номер телефона, а если нужно, то и дополнительные сведения. (адрес, место, работы, должность). 

5. Вас окружают вещи, которыми Вы часто пользуетесь. Каковы Ваши принципы расположения вещей? 
А. Каждая вещь лежит где попало. 

Б. Придерживаюсь принципа: каждой вещи - свое место. 

В. Периодически навожу порядок в расположении вещей, предметов. Затем кладу их куда придется. Спустя некоторое время опять навожу порядок и т.д. 

Г. Считаю, что данный вопрос не имеет никакого отношения к самоорганизации. 

6. Можете ли Вы по истечении дня сказать: где, сколько и по каким причинам Вам пришлось напрасно терять время? 
А. Могу сказать о потерянном времени. 

Б. Могу сказать только о месте, где было напрасно потеряно время. 

В. Если бы потерянное время обращалось в деньги, тогда бы я считал его. 

Г. Не только хорошо представляю: где, сколько, и почему было напрасно потеряно время, но и изыскиваю приемы сокращения потерь в тех же самых ситуациях. 

Д. Постоянно добиваюсь сокращения потерь времени. 

А теперь посчитайте полученную сумму, пользуясь приведенной ниже таблицей: 

	Вопрос
	Варианты ответов и оценки ответов в баллах

	  
	А
	Б
	В
	Г
	Д

	1
	4
	0
	6
	2
	-

	2
	6
	0
	3
	0
	0

	3
	4
	6
	0
	0
	-

	4
	0
	0
	0
	6
	-

	5
	0
	6
	0
	0
	-

	6
	2
	1
	0
	4
	6


Проверьте самих себя: 

От 56 до 46 баллов. Вы организованный человек. Единственно, что можно посоветовать: не останавливайтесь на достигнутом уровне, развивайте и дальше самоорганизацию. Пусть Вам не кажется, что Вы достигли предела. Организация в отличие от природы дает наибольший эффект тому, кто считает ее ресурсы неисчерпаемыми. 

От 46 до 36 балла. Вы считаете организацию неотъемлемой частью работы. Это дает Вам несомненное преимущество перед другими людьми, которые призывают организацию "под ружье" в случае крайней необходимости. Но Вам следует внимательнее присмотреться к самоорганизации, улучшить ее. 

Меньше 36 баллов. Ваш образ жизни, Ваше окружение научили Вас быть в чем-то организованным. Организованность, то проявляется в Ваших действиях, то исчезает. Это признак отсутствия четкой системы самоорганизации. Существуют объективные организационные законы и принципы. Постарайтесь проанализировать свои действия, расход времени, технику работы. Вы увидите то, о чем не подозревали. Чтобы стать организованным человеком, нужно преодолеть себя, нужно иметь волю и упорство. 

Подобным образом можно оценить и другие личностные качества, которые оказывают влияние на процесс обучения в институте. Знать свои сильные и слабые стороны - существенная основа для самосовершенствования. Но важно не только знать свои достоинства и недостатки, но и владеть методиками их развития или исправления. 
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