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Planering

Det ar viktigt att ha en genomténkt planering for att plugga effektivt. Det finns undersékningar
som visar att studenter som organiserar sina studier pa ett konstruktivt satt ocksa klarar sig battre
och nar hogre resultat pé tentor!

Nagra vinster med att planera:

e Du far en 6verblick 6ver bade studierna och din fritid

e Du far struktur

e Du kan lattare prioritera ratt uppgifter

e Du ser tydligare vilka uppgifter du har framfér dig

e Du ser tydligare vilken tid du har till ditt férfogande

e  Det 6kar din motivation och du kdanner dig malinriktad

Gor forst en tidsstudie

Genom att gora en tidsstudie 6ver en vecka kan du f4 mer detaljerad information om hur du
anvander din tid.

1. FylliSchema 1 nedan. Det ar sedan grunden fér din kommande planering.

2. Nar du ar klar med Schema 1 gér du vidare genom att svara pa fragorna i avsnittet
Sjdlvanalys — balans i livet?
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Schema 1: Vad gor jag under en vecka?
Fyll i detta schema varje kvill under en vecka, sa att du far en detaljerad bild av hur du anvander
din tid. Fyll i vad du faktiskt gjorde — inte vad du hade ténkt gora. Anvind egna forkortningar,

farger eller “koder”.

2019-06-14
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Mandag

Tisdag | Onsdag | Torsdag | Fredag

Loérdag

Sondag

06-07

07-08

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

17-18

18-19

19-20

20-21

21-22

22-23

23-24

24-01

01-02

02-03

03-04

04-05

05-06

Summera veckan genom att fylla i Sjalvanalys — balans i livet? pa nista sida.
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Sjalvanalys — balans i livet
Svara pa fragorna/fyll i, utifrdn vad du skrivit i Schema 1 pa forra sidan.
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Studier/arbete Nir fungerade Annatom Kommentar: Om du arbetar, hur
Rikna all tid som studiernabra, studier: manga timmar blev
géller studier, dvs. halvbra eller daligt det denna vecka?
foreldsningar, sjalv- — och varfor?
studier, kopiering, Summa:
soka/lana litteratur
0sV. Kommentar:
Timmar i veckan:
Halsa Har du sovit Har du atit Hur ménga timmar Vad gor du for att
Rikna antalet tillrackligt under regelbundet under har du motionerat? koppla av och mar
timmar du sov, at veckan? veckan? Summa: bra? Hur ofta?
och motionerade. O, O Nej
O Ja O Nej } Kommentar:
- . . Ater du naringsrik
mmar i veckan:
! v Kommentar: mat?

OJja O Nej

Kommentar:
Familj & Har du haft lagom Har dina sociala Annat om din Kommentar:
relationer mycket tid for dina relationer paverkat familj & relationer:
Rikna antal timmar sociala relationer dina studier negativt?
for sociala relationer denna vecka?
(irpgange) (f)ch O,, 0O Nej
aktiviteter (fester). O,,. O Nej
Timmar i veckan:
Hem & fritid Hur manga timmar Hur ménga timmar Annat du gjort pé Kommentar:
Rikna tiden du har du dgnat at: har du dgnat at din fritid:
anvande for hobby hushéllsarbete, dvs
och hushaéllsarbete. dator att stdda, diska,

handla, tvatta osv:

. . tv/film
Timmar i veckan: Summas:
hobby
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Forandring
Med ”Schema 1: Vad gor jag under veckan?” och ”Sjilvanalys — balans i livet” har du gjort en
kartlaggning och vet nu hur du anviander din tid.

Hir foljer nu négra fragor som kan hjalpa dig att g& vidare med att gora en realistisk planering av
din tid.

e Vad gor du som &r bra for inldrning och studier?
e Vad behover och vill du dndra pa?

Bestam dig for att forsoka forandra genom att vilja ut ett par saker som du vill bérja med.
Formulera det du ska forandra i positiva ord, t.ex.:

Jag ska ldsa mer istallet for Jag ska fika mindre
Jag ska stiga upp tidigare i stillet for Jag ska inte sova sa ldnge

e Hur och vad kan du gora for att genomfora forandringen?
e Nair kan du borja?

Det ar viktigt att du utvirderar ofta.
Kom ihag att uppmuntra dig sjalv néar det gar bra!
Tank pa vad Edison sa:

N

~ “Jag misslyckades inte 1000 gdanger, glodlampan
** utvecklades i 1001 steg”

Kort sagt: Forandring tar tid!

Nu kan du fylla i Schema 2, — for att gora din kommande planering.
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Gor din egen planering

Din planering blir bast om du gor den i flera steg och pa flera nivéer. Skaffa en kalender — kop en
fardig eller gor en egen. Du kan ocksé anvinda datorn eller mobiltelefonen. Det finns ménga sidor
pa internet dir du kan skriva ut olika kalendrar som du kan anvénda dig av.

Terminsplanering
e Vilka kurser ska du ldsa?
e Nir har du seminarier, inlimningsuppgifter och prov/tentor?
e Vilken litteratur behover du skaffa under terminen?
e Notera viktiga hiandelser — dven fodelsedagar, resor, motion och hobby.

Kursplanering

Vad bestér kursen av?

Vad ar malet med kursen? Vilka ar de forvintade studieresultaten?
Vilken litteratur behéver du?

Hur lang ar kursen? Hur mycket tid har du pa dig?

Veckoplanering
e Ligg forst in fasta foreldsningar, seminarier och grupparbeten.
e Planera in flera (fem—sju) langre studiepass a tre timmar, som sjalvstudietid.
e Liggin tid for somn, motion, mat och viktiga (privata) saker.

Dagsplanering
e  GOr nista dags planering kvillen innan.
e Var konkret nér du sitter dina mal for dina studiepass, t.ex. en speciell uppgift du ska gora
eller vilka sidor du ska ldsa i en bok.
e Kom ihag att 14gga in pauser — och tid for receptioner!

Varje studiepass
e Vad gjorde du igar? Titta pa gardagens arbete/repetera.
Vad ska du uppna idag? Vilka fragor ska du besvara/uppgifter ska du gora?
Vad ska du ldasa? Antal sidor? Vilka kapitel? Vad ska du lara dig idag?
Vad vet du redan?
Nir ska du ta pauser?

Tips!
Det finns bra (gratis) program fér datorn och mobilen, som ocksd kan pdminna dig om dina
foreldsningar, egna aktiviteter — och pauser!
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Schema 2: Hur ska min vecka se ut?

Fyll forst i dina fasta aktiviteter under veckan, t ex nir du ater, sover, har forelasningar. Planera
sedan in tid for sjilvstudier, tv/dator och hobby, liksom tid att umgas med vinner, motionera osv.
Planera ocksi in tid for planering och repetition.

Utvardera varje kvall. Om du inte lyckats f6lja din planering fundera pé vad som hénde i stillet och
vad du behdver dndra pa.

Mandag Tisdag | Onsdag | Torsdag Fredag | Lordag | Sondag

06-07

07-08

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

17-18

18-19

19-20

20-21

21-22

22-23

23-24

24-01

01-02

02-03

03-04

04-05

05-06
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Motivation och koncentration

De flesta kan trana upp sin koncentrationsforméga. Men forst ar det bra att fundera pé varfor du
inte kan koncentrera dig.

Vanliga skl till bristande koncentration ar till exempel:

Storande smasaker eller tankar som e Orealistiska planer

stor e Lag lashastighet

Kirleksproblem e For lite somn, motion eller dalig kost
Ekonomiska problem e Daliga studievanor

Tio tips som kan 6ka din koncentration

1.
2.

© BN oG s

Skaffa dig regelbundna vanor — for studier, somn, mat, motion osv.
Studera i en milj6 som passar dig dar du stors sa lite som mojligt och helst pa samma
stille. Studera pé tider nir du dr som mest koncentrerad.

Forbered dina studier, da vet du vad som kommer och det ar littare att vara koncentrerad.

Hall ordning pa studieplatsen och ha det du behover framme.

Dela upp arbetspassen och bestdm i vilken ordning du ska gora uppgifterna.
Borja arbeta omedelbart.

Gor bara en sak i taget.

Borjai god tid.

Anvind négon las-, antecknings- och minnesteknik (se tips i denna manual).

10. Ta en kort paus, t ex en gang i timmen.

Studiedagbok

Du kan ocksé skriva studiedagbok — en egen reflektion och utvirdering av dina studier. Efter ett
par veckor ser du monster och lar dig mer om dig sjalv. Den kan t ex innehélla:

Datum:
Amne/kurs:
Antal timmar:
Var/nar:
Med vilka:
Summera dagen: Hur har det gatt? Bra, halvbra eller daligt?
Kéanslor och tankar: Var det intressant, kul, jobbigt, svért etc.
Resultat: Vad har jag gjort idag? Var det enligt min planering?
Om inte: Vad gjorde jag istdllet? Vad berodde det pa?
Koncentration: Hur gick det? Vad storde eller forstorde min koncentration?
Studiemilj6: Ensam, med andra, ljus, ljud osv. Var det bra eller daligt?
Pauser: Hur fungerade det? Hur langa var de?
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Checklista vid tentamen

Nistan alla studenter ar mer eller mindre nervosa infor tentan. Har dr nagra tips for att prestera
bra pé tentor.

Infor tentan — forbered dig!

e Borja forbereda dig redan forsta dagen pa kursen eller momentet.
Gor ett repetitionsschema. Satt av minst en timme/vecka for repetition.
e Sammanfatta det du repeterat och lar dig det — prova giarna mindmap/tankekarta.
e Tareda pa vilken sorts tenta det ar och vilket material som ska tiackas in. Forutse
tentafragorna genom att titta pa gamla tentor.
e  GOr 6vningsuppgifter.
o Formulera giarna egna “tentafragor” och besvara dem pa begréansad tid.

Vid tentan — jobba smart:

e Lisigenom alla fragor.
e Fordela tiden mellan latta och svéra fragor. Besvara de latta forst.
e Lis hela frigan innan du borjar skriva svaret!
Vad ska du gora? Beskriva, forklara eller diskutera betyder helt olika saker. Svara bara pa
det som efterfragas.
e Borja med att skriva nyckelord, dvs. strukturera ditt svar.
Fortsitt med en eller ett par sammanfattande meningar.
Utveckla sedan svaret om tiden racker.
e Kolla svaret: Har jag glomt nagot? Star det verkligen vad jag menar?

Nervositet och tentastress

Att gd upp i varv en aning och vara lite nervos infor en tenta ar helt normalt — och kan vara bra!
Latt nervositet ar kroppens sitt att fokusera péd uppgiften.

Men om nervositeten “tar 6ver” sa att du mar riktigt daligt och kdnner dig sjuk, kan du fa hjilp av
Studenthilsan, som kan mycket om bland annat tentastress.

Ume3 universitetsbibliotek www.umu.se/bibliotek
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Studietekniker

For att minnas, lasa och anteckna effektivt kan man ldra sig olika “tekniker”.

Minnestekniker
Minnestekniker gir ut pé att gora fakta meningsfullt — genom att utnyttja var kunskap om minnet.
Atta faktorer som kan hjilpa dig att lagra information i langtidsminnet &r:

Bilder

Innebord

Organisering

Gruppering

Rytm

Associationer

Motivation

Minnesteknik

Bilder lagras effektivt i minnet. Det gar fortare att kinna igen ett ansikte &n att
komma ihag ett namn. Bilder aktiverar var hogra hjarn-halva — och kompletterar
vanligt (linjart) ldsande som aktiverar den vénstra hjarnhalvan.

Du minns battre om du ger materialet/texten en, for dig, meningsfull innebord.
Jamfor/relatera alltid ny kunskap till det du redan kan.

Forsok att hitta sammanhang och mening i materialet. Det ar lattare att minnas
och aterge ett material som ar organiserat/har en struktur.

Inldarningen gar lattare om du delar in materialet i grupper. Du minns sifforna
3466289 littare om du grupperar dem 346 62 89.

Du kan ocksa dela in i olika kategorier, t.ex. utbildningar delas in i
samhallsvetenskapliga, naturvetenskapliga och humanistiska omraden.

Vi har littare att minns dikter, rim och ramsor. En musiktext ar lattare att komma
ihdg dn en text i en bok. Manga minns t ex manadsramsan: "Trettio dagar har
november, april, juni och september...”

En association ar att hitta samband eller koppling mellan tva saker. Vi minns
lattare om en sak liknar/paminner om eller hor ihop med en annan. Om vi hittar
en borjan med starka associationer dr det sedan litt att minnas ldnga
“minneskedjor”.

Din vilja och ditt intresse styr i hog grad vad som lagras i minnet. Information som
kan verka meningslos och hopplos att minnas for somliga, fastnar snabbt och latt i
minnet for andra, t.ex. idrottsresultat.

Ibland behéver vi memorera fakta. Det ar oftast “meningslost” stoff, dvs. ord och
begrepp som inte har ndgon meningsfull betydelse for oss, t.ex. facktermer,
sifferkoder eller formler. Minnestekniker gar ut pa att gora meningslost stoff till
meningsfullt genom att utnyttja den kunskap vi har om minnet. Exemplet ovan
med arets manader ar en sddan teknik. Ytterligare ett sitt att minnas ar att bilda
nya, “meningsfulla” ord av forsta bokstaven i alla ord som du vill komma ihag.
Som du redan sett bildar begynnelsebokstdverna i denna lista ordet BIOGRAMM.

Forsok giarna hitta egna knep och associationer som st6d for minnet.
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Som student ska du ofta ldsa in mycket fakta. Har presenteras forst tva olika tekniker f6r inldsning
och sedan far du rdd om snabblasning.

Inlasning

Inlasningsteknikerna kan anviandas for att bearbeta kurslitteratur och bidrar till att lasningen blir
mer malinriktad och mer produktiv. Det finns flera olika metoder for inldsning (och inlarning).

Har visar vi SQ3R och DUPAS. Préva en eller bdda och se vad som passar dig. Du kan ocksd dndra,

kombinera eller utveckla dem sa att de passar dig och det materialet du ska "ta in”.

SQ3R-metoden

Survey

Question
Read

Restate

Review

DUPAS problemlésning

1. Definiera problemet

2. Undersok problemet

3. Planera

4. Agera

5. Setillbaka

Hastig 6verblick,
las inledning och sammanfattning,.

Gor om forsta rubriken till en fraga.
Lis for att besvara fragan.

Stiang boken och besvara fragan med egna ord.
Anteckna nyckelord.

Upprepa S, Q, R och R pa varje avsnitt.

Titta igenom anteckningarna pé avsnittet.
Hur hiinger materialet ihop? Aterberitta.

Vad frégas det efter?

Vilken information finns i problemet?

Har jag sett nagot liknande forut?

Kan jag illustrera problemet med en figur?

Vilka beteckningar/storheter kan anvéindas for till de
olika delarna?

Hur anvinder jag informationen for att 16sa uppgiften?
Kan jag forenkla problemet?

Kan jag dela upp problemet i delproblem?

Finns det nagon kidnd formel eller ett samband som kan
anviandas har?

Los problemet
Kontrollera om svaret ar rimligt!

Analysera vigen till losningen
Kunde jag ha 16st det pa ett enklare sitt?

Ume3 universitetsbibliotek www.umu.se/bibliotek
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Anteckningsteknik
Att rita en minneskarta/tankekarta (mindmap) ar en anteckningsteknik som kan vara ganska
enkel — eller mycket avancerad.

Hir foljer ndgra grundldggande rad till dig som vill prova att rita minneskartor. I litteraturlistan
finns boktips for dig som vill lira dig mer.

e Anvind helst ett blankt, liggande A3-papper.
Borja mitt pa arket, sa far du en bra 6verblick och mycket skrivyta.

e Borja med att skriva ett ord eller rita en bild mitt pa papperet, som sammanfattar det
aktuella amnet.

e Ritalinjer ut frdn huvudordet/bilden.
Skriv nyckelord pa linjerna. Markera orden med firg eller tjockare penna sa att det ar latt
att lasa dven om du stér en bit ifran. Anviand sa fa ord som mdgjligt, hogst tre ord pa varje
linje.

e Fran varje linje dras sedan nya linjer dar du skriver underrubriker. Anvind girna enkla
bilder, siffror, symboler och figurer, dar det passar.

Varje huvudlinje har nu flera "underlinjer” som hianger ihop och bildar en logisk struktur.
Linjerna ska inte korsa varandra.

e Anvind girna farger for att organisera innehéllet.
Det som hor ihop far samma farg. Fargerna hjilper minnet, tillfredsstéller 6gat och
stimulerar hjarnan.

e Rita pilar for att visa samband eller kopplingar.

e Lat kartan bli personlig — med egna beteckningar och associationer.
Anvand fantasin for att ge hjarnan s stor frihet som mojligt.
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Litteraturtips och kallor

Det finns manga bocker och andra kéllor om studievanor och studieteknik. Har foreslar vi nigra
som vi tycker dr latta att forstd och som ger konkreta tips och tankar kring hur du kan forbattra
bade studieteknik och inlarningsférmaga nar du pluggar.

Litteraturtips

Blomstrom, Vendela och Wennerberg, Jeanna. 2015. Akademiskt ldsande och skrivande.
Lund: Studentlitteratur.

Liljeqvist, Bjorn. 2006. Plugga smart och ldr dig mer! Lund: Studentlitteratur.

Rienecker, Lotte och Stray Jergensen, Peter. 2012. Klara dina studier! : handbok for studenter pa
universitet och hogskola. Malmo: Liber.

Schétt, Kristina; Héllsten, Stina; Moberg, Bodil och Strand, Hans. 2015. Studentens skrivhandbok.
3. uppl. Stockholm: Liber.

Stray Jorgensen, Peter; Harboe, Thomas och Lagerhammar, Ann. 2009. Ldstekniker och
lasstrategier. Malmo : Liber.

Webbtips

Studieteknik Umed universitetsbibliotek ”Studiteknik”
https://www.umu.se/bibliotek/soka-skriva-studera/studieteknik

www.youtube.com
Sok pa Bjorn Liljeqvist for korta filmer om studieteknik

Planering www.kalendersidan.se
www.kanbanflow.com
www.blankettbanken.se
www.pomodorotechnique.com
www.tomato-timer.com

Anteckna University of Queensland “Enchancing Your Learning, Writing and
Thinking with Graphic Organisers”
http://my.uq.edu.au/files/106 uide-organising-information.pdf

Cornell University “How to use Cornell Notes”
https://www.youtube.com/watch?v=nX-xshA om8

Lisa Umea universitetsbibliotek "Kritisk lasning”
http://www.youtube.com/watch?v=LCmPAqQqVBw

Linneuniversitetet "Lasstrategier — en introduktion”
https://www.youtube.com/watch?v=7NSj7ZI g4M
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http://my.uq.edu.au/files/10639/guide-organising-information.pdf
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https://www.youtube.com/watch?v=7NSj7ZI_g4M
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