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1 HUR DU HANTERAR DIN TID

1.1 Upptack — Organisera inlarningstid och rum

Hur manga av oss har hamnat i en situation dar vi sagt att vi inte slutfort en
aktivitet eftersom vi inte hade tillrackligt med tid pa oss?

Tiden &r s& vardefull och andd anvénder inte de flesta av oss den pa ett effektivt
satt, eller sa uppskattar vi den inte. Tiden uppfattas som ett oundvikligt fléde av
minuter och sekunder. En dag har lika manga timmar fér alla, men vissa
personer presterar mer an andra. Detta ar for att de vet hur de ska lagga upp
sin tid.

Tidshantering refererar till det satt pa vilket en person kontrollerar och
planerar sin tid for specifika aktiviteter for att kunna héja sin
prestationsformaga, effektivitet och produktivitet.

Det finns elektroniska enheter (datorer eller mobiler) eller metoder pa papper
som kan hjalpa oss att lagga upp var tid (kalender, anteckningar, etc.), men de
hjalper oss inte med tidsuppfattning. Nar du goér ndgot du tycker om gar tiden
fort, och nar du goér nadgot du inte tycker om gar tiden l&ngsamt. Sa
tidsuppfattningen skapas i vara sinnen.

Det ar kant att allt som vi skapar kan vi organisera. Av den anledningen ar det
vart ansvar att effektivt och noggrant ldgga upp och organisera var tid.

Varfor vi ska lagga upp var tid:

- Tidens varde ges av vardet pd det arbete som gérs under den tiden. Det hjélper oss
att prioritera aktiviteter.

- Tiden ar begransad och vi kan inte kdpa den.

- Tidshantering hjalper oss att vara mer effektiva genom att férstd den mangd arbete
vi mdste gora under en specifik tidsperiod. Tidshanteringen gér oss ocksd mer
fokuserade och vi gér kvalitetsarbete, t.ex. om vi vet att vi har kort tid pa oss fér en
aktivitet s8 maste vi fokusera pa att géra den réatt den férsta gangen.

- Tiden kan inte sparas till senare nar vi behdver den.

- Tiden &r begransad och nér vi en gang férlorat den kan vi inte fa tillbaka den.

- Att lagga upp tid gor sa att vi fokuserar pa vad vi gér och hur vi gor det.

- Tidshantering far oss att géra nddvandiga saker vi inte tycker om.

- Tidshantering hjalper oss att vara disciplinerade och motiverade.
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Tidshantering refererar inte bara till att tilldela tillrackligt med tid till vissa
aktiviteter, men ocksa att vélja de aktiviteter som &r nédvéndiga och vérdefulla.
Med andra ord betyder tidshantering att organisera ditt liv.

En dag skulle inte vara tillrackligt med tid for att géra absolut allt vi vill géra
eller behdver géra, sa det ar upp till oss att védlja ut de aktiviteter som &r
nédvandiga och tilldela dem en tillrackligt stor tidsperiod for att kunna slutféra
dem, men aven att samtidigt vara produktiv (inte forlora tid).

I olika skeden i livet har aktiviteter olika betydelsegrader med olika
prioriteringar, t.ex. nar vi &r i skolan foérdelar vi mycket tid &t Iarande men vi vill
ha mycket tid till att traffa vanner och utéva fritidsaktiviteter.

Nar du ldagger upp din tid bor du vaxelvis utfora aktiviteter med pauser
for att undvika att skjuta upp dem och forlora tid.

Pauser ar anvandbara:

> FoOr att hjalpa dig att slappna av innan du bdérjar med en ny aktivitet.

> For att hoja produktiviteten, eftersom ditt minne och tankande d@r mer effektiva
nar hjarnan ar avslappnad.

For att 6ka inlarningsformagan. Pauser okar kreativiteten och nya idéer kan ofta
komma till under dessa stunder.

For att hdja koncentration och motivation. Pauser hjdlper till att undvika tristess.
For att minska stress.

For att forbattra halsa och immunsystem.

For att hoja energinivan, sarskilt nar dina pauser omfattar fysiska évningar.

For att forbattra sjalvkanslan.

For att forbattra sémnmaonstret.

A\

YV V VYV VYV

Anledningar till forhalningar och tidsférlust:
> Brist pa tid.
Brist pa resurser.
Brist p& motivation.
Brist pd uppmarksamhet och fokus som kan leda till att du blir lattdistraherad.
Lag sjalvkansla.
Stress, t.ex. relationer med kollegor eller familjemedlemmar.
Kanslomassigt lage, t.ex. uttrakad, upproérd, orolig, &ngslig, évervaldigad.

YV VV V VYV V

Genom att identifiera en eller flera av dessa anledningar kan detta hjalpa din
effektivitet for tidshantering.
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Aktiviteterna bér paras ihop med allmadnna mal eller uppgifter som kan hjalpa
dig att uppna malen.

Mal Aktiviteter

Hygien och halsa At regelbundet
Ta ett bad
Gor fysiska dvningar

For att fa battre betyg Gor 10 extra 6vningar om dagen
Repetera studier varje helg
Fraga ldraren om vagledning
Delta i stipendietavlingar
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1.2 Lir dig

1.2.1 Utvardera formagan att lagga upp din tid

For att utvardera din férmaga for tidshantering bér du bdrja med att skapa en
aktivitetsplan (samtal, kreativitet, atgdrder och uppgifter) fér en vecka. For
varje aktivitet maste du notera hur mycket tid du behover for att slutféra den
och hur mycket tid som gar forlorad pa oproduktiva aktiviteter. Malet &r att ta
reda pa hur 18ng tid det tar for dig att uppnd resultat och att faststilla de
svaraste aktiviteterna som kraver mer koncentration eller extra hjalp. Du bér
vara arlig nar du fyller i alla aktiviteter och uppgifter, inklusive férhalning.

Du kan anvanda en jamférande tabell (nedan) for att skriva féreslagna och
slutférda aktiviteter, uppdelade i tidsintervall for varje veckodag. I tabellen kan
du komplettera tre rader féor morgonen, eftermiddagen och kvallen. Men antalet
rader kan férlangas i andra intervall, sa som 7-12, 14-18, 18-22 eller som
kortare intervall pd en timme (7-8, 8-9, 9-10 etc.). Individuella tidsperioder
beror p& varje person och maste justeras enligt individens behov.

Exempel pa en jamforande tabell for att utvardera aktiviteter fran ett perspektiv
for varaktighet och produktivitet:

Tid Foreslagen aktivitet Slutférd aktivitet
Dag 1 7-8 Frukost och sport (60 | Frukost (30 min)
min) Sport (30 min)
Effektiva 60 minuter for | 0 min férlorade
aktiviteter
8-10 Projekt i naturkunskap | S6k pa internet om projektet (40
(120 min) min)

Chatta pa Facebook (25 min)

Prata i telefon med en van om
projektet (15 min)

Skriva projektet (100 min)

180 min. =40 + 25 + 15 + 100

Effektiva 140 min for
aktivitet

60 min forlorade = 20 min extra
tidsarbete + 40 min socialiserande

Du kan se att efter varje aktivitetsrad:
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 visar kolumnen for féreslagen aktivitet den totala tiden som lagts pa en
aktivitet;

e visar kolumnen for slutford aktivitet forlorad tid, vilket betyder skillnaden
mellan den tidsmangd som féreslogs for aktiviteten och summan av de
aktiviteter som effektivt utforts, inklusive férhalning.

En jamforande tabell hjdlper oss att:
— Forstd hur vi tillbringar var tid;
- Berakna ndédvandig tid for en specifik aktivitet;
— Se hur effektiva vi ar i att uppna féreslagna aktiviteter.
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1.2.2 Att prioritera aktiviteter

For att effektivt prioritera dagliga aktiviteter bor du efter att ha gjort klart
tabellen se upp:

A. Vilka ar de viktigaste (t.ex. ett amne/projekt) och bradskande/mest
nodvandiga aktiviteterna (ldra sig ett amne, delta i en praktisk
laboration, géra klart hemldaxa) under veckan. Aktiviteterna kan delas upp
i mindre uppgifter och organiseras i fallande ordning enligt féljande
(Eisenhowerprincipen, dopt efter den amerikanske presidenten som sa att
han organiserar uppgifter efter hur bradskande och viktiga de &r):

a. Viktiga och brédskande.

b. Viktiga och INTE bradskande.

c. INTE viktiga och bradskande.

d. INTE viktiga och INTE bradskande.

Aktiviteterna maste prioriteras enligt hur viktiga de &r och inte hur bradskande
de ar, enligt féljande bild:

Viktiga och INTE bradskande

Priorite

INTE viktiga och bradskande

INTE viktiga och INTE bradskande

OO0 ¢
D000

Figur. Eisenhowerprincipen for aktivitetsprioritering.

B. Hur mycket tid kravs for att slutfora en aktivitet? Du boér berdkna
genomsnittstiden, t.ex. hur 13ng tid det tar att skriva en uppsats pa en
sida om ett &mne du inte vet ndgot om eller séka hjalp hos en
handledare. Det finns risk for att du beraknar ett orealistiskt tidsspann for
en given aktivitet. Den tid som krévs for att slutféra en aktivitet beror pa
dlder, erfarenhet och koncentration. N&r du tilldelar aktiviteter tid i
framtiden kan du anvanda den tid det tog att slutféra tidigare aktiviteter.
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C. Vilka ar de aktiviteter som inte var planerade och som du gjorde
istdllet for planerade? (prata i telefon med vénner, surfa pa sociala
medier, se pa TV) Faststall vad du maste gora for att sluta slésa med
tiden och uppna den féreslagna planen. N&dgra exempel &r:

>

>
>
>

Y VY

Stang av telefonen nar du maste plugga.

Ga inte in pa sociala medier.

Ga till biblioteket eller ndgon annan plats utan extern stimulans.
Undvik att se at annat som inte &r relaterat till den aktuella
aktiviteten.

Undvik dagdrémmande.

Undvik att skjuta upp den aktuella aktiviteten till sista minuten.
Uppmuntra dig sjalv med att det ar trevligt att organisera en ny
aktivitet.

Steg for att prioritera dagliga aktiviteter ar:

1. | Gér en lista dver alla | Definiera vilka aktiviteter som
dagliga
och dela upp i sma | bradskande under veckan
uppgifter

aktiviteter | ar de viktigaste och mest - —

2. | Organisera uppgifter | a. Viktiga och bradskande.

efter vikt och | b, Viktiga och INTE
bradskande arende. | pr3dskande.
C. INTE viktiga och
bradskande.
d. INTE viktiga och INTE
bradskande
3. | Berdkna hur mycket | Anvénd din egen erfarenhet i L=y
tid som kravs for att | liknande uppgifter eller sok
slutféra en aktivitet hjalp hos en handledare.
4. | Undvik férhalning Var fokuserad pa din aktivitet
och:
a. stang av telefonen;
b. ga inte in pa sociala medier;
c. valj en tyst plats;
d. undvik extern stimulans.
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1.2.3 Att utvardera dagens mest produktiva tidpunkt

Dygnsrytmen (den biologiska klockan) bestdr av biologiska och mentala
processer som pa 24 timmar bildar ett levande vdsen som féljer dagens ljusa
och mérka perioder. Enligt dygnsrytmen &r vissa personer produktiva pa
morgonen, andra vid lunch eller pa kvéllen. Fér att faststélla den tid pa dagen
nar du ar mest produktiv bér du svara pa foljande fragor:
a. Vilken tid pa dagen kanner du dig som mest energisk och fokuserad? (Du
kan marka att det finns flera perioder pa en dag.)
b. Nar har du inte andra obligatoriska aktiviteter (exempel skola och
traning)?

Det finns ett test (formuldr med 19 frdgor) som kan faststélla din dygnsrytm,
och den tid pd dagen (morgon, eftermiddag, kval) ndr du &r som mest
produktiv. Detta test finns i sektion 1.3 eller online pa http://www.cet-
hosting.com/limesurvey/index.php.

Detta test kan anvandas som hjdlpmedel for att faststdlla perioderna under
dagen med hogst energi, men det kan inte anvandas som ett enda matredskap
for intellektuell produktivitet eftersom denna kan paverkas av flera faktorer
(alder, kén, psykisk sjukdom, etc.).

05/12/16 | sida. 11/74


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

1.2.4 Tekniker for time slicing

Efter att ha skapat en lista dver aktiviteter och prioriterat dem bér du skapa
tidsintervall med pauser for att kunna genomféra dem.

Det finns ett par tekniker som kan hjalpa dig att dela in tiden i perioder av
aktiviteter och pauser:

o Pomodorotekniken - aktiviteterna genomférs pa 25 minuter med
omvéxlande pauser pd 5 minuter. Efter fyra aktivitet-paus-block eller i slutet av
en aktivitet som tar langre tid ar pausen 15-30 minuter. Du kan anvanda en
timer eller smartphoneapp (iPhone eller Android) for tidtagning.

Aktivitet | Paus | Aktivitet | Paus | Aktivitet | Paus | Aktivitet Paus
25 min |5 min] 25 min |5 min] 25 min |5 min] 25 min 15-30 min
30 minuter 30 minuter 30 minuter 30 minuter 30 minuter

o Perioder pd 90-20 minuter - omvéxlande perioder p@ 90 minuter fér
aktivitet med 20 minuter fér avslappning.

Aktivitet | Paus | Aktivitet | Paus | Aktivitet | Paus
90 min |20 min] 90 min |20 min] 90 min | 20
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e Perioder pd 45-15 minuter - omvaxlande intensiv aktivitet i 45 minuter
med avslappningspaus pa 10 minuter. Den hdr metoden anvénds for att
fordela tid for lektioner och pauser i institutionaliserade
utbildningsprogram i flera lander (exempelvis Finland och Frankrike). Efter
5-6 block av aktivitet-paus ar det nédvandigt att ta en ldngre paus pa ca
30 minuter. I andra lander finns perioder pa 50-10 minuter
(utbildningssystemet i Rumanien).

Aktivitet | Paus | Aktivitet | Paus Aktivitet Paus
45 min |15 min] 45 min ]15 min 45 min 30 min
60 minuter 60 minuter 60 minuter

Varje person kan vélja en sarskild varaktighet fér en aktivitet, beroende pa
o . . .
alder. En yngre person kan koncentrera sig under en kortare tid, t.ex kraver
studerande mer tid och koncentration an informationssékning, eller att skriva ett
projekt kraver mindre tid an att sammanstalla en text.

Att vdlja den bdsta metoden beror pad varje individ nar det galler att
klassificera aktiviteterna, att lyckas genomféra vissa aktiviteter i vissa intervall,
testade metoder for time slicing, eller vanor.

Applikationer som kan hjélpa dig att organisera din tid finns i var sektion
Utbildningsresurser som identifierar ett antal olika sorter.
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1.2.5 Hur du hanterar din tid

Tekniker for tidshantering kan hjalpa dig att planera, organisera och prioritera
aktiviteter varje dag eller fér langre perioder (vecka, manad, ar). Dessa metoder
ar dock inte alltid effektiva eftersom de ar baserade pa universaltid (klocktid)
och inte pa varje persons tidsuppfattning kopplade till aktiviteter som ska géras.
Tidshantering maste goras varje dag.

For att battre lagga upp din tid och att slutfora aktiviteter p3 en speciell
dag kan du anvanda dig av féljande steg:

1. Arbetsplatsen bor vara stadad och utan storande faktorer (telefon, e-
post, internet, TV, vanner, sociala medier, dator- eller TV-spel), detta
kommer att forbattra koncentrationen. Det har bevisats att om vi
distraheras av en aktivititet tar det minst 10 minuter att dtergd till den
forsta aktiviteten.

2. Gor en lista over alla aktiviteter for den dagen. For varje aktivitet
bestammer du vikt och grad av bradska och satt ett tidsintervall
(bérjan-slut) under vilket du genomfér aktiviteten. Om aktiviteten
stracker sig 6ver en langre tid, dela upp den i underaktiviteter. Identifiera
for varje aktivitet platsen (t.ex. kontor, ldsrum).

3. Prioritera aktiviteter med hjalp av Eisenhowerprincipen (kapitel 1.2.2)
och organisera dem i en agendalista. Aktiviteterna bodr placeras i
agendan s3 att de svaraste schemaldggs nar du & som mest produktiv
(enligt dygnsrytmen). Om tva aktiviteter har lika vikt och &r lika
bradskande kan du tilldela dem rang (t.ex mer viktig, mindre viktig).
Aktiviteter som innebar kreativitet bér genomféras nar du har mindre
energi. Icke bradskande aktiviteter och oviktiga aktiviteter bor
schemaldggas pa perioder av lagsta energi (exempelvis svara pa e-post,
chatt eller telefon, ldsa nyheter eller informationssdkande pa internet,
konversationer med andra).

4. Planera avslappnande pauser mellan aktiviteterna eller gér ndgot som
flyttar din uppmarksamhet fran den aktuella aktiviteten. Nagra méijliga
aktiviteter ar:

e Fore varje planerad aktivitet, schemaldgg nagra minuter for att
uppskatta forvantade resultat. Efter varje aktivitet bor du
planera nagra minuter till att utvirdera uppnadda resultat.

e Res dig fran skrivbordet och gor nagra fysiska évningar.

e Utdva nagon sport.

e Ga upp och ner fér ndgra trappor.

o At ett litet mal eller nyttigt mellanmal.

o Hall dig hydratiserad. Vatten &r bast.
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5. Omorganisera listan av aktiviteter d& och d&. Vikten och nivan av
bradska for aktiviteterna kan férandras under dagen.

6. Sok hjalp nar du far problem (vénner, larare, internet, dokument).

7.Vila minst 7-8 timmar per natt for att hdlla dina energi- och
produktivitetsnivaer héga.

Har &r nagra tips for att undvika storande faktorer som hjilper dig att
endast fokusera p& den aktuella aktiviteten:

Satt en tidsram for att besvara e-post.

Satt inkommande mail-signalen pa ljudIdst.

Sétt statusen “Upptagen” pa chattapplikationer.

Stang av telefonen eller skapa listor fér anvandare som du maste
svara och ignorera samtal tills du tar paus.

Las nyheterna i bérjan eller slutet av dagen.

G& inte in pa sociala medier under planerade aktiviteter.

Stang dorren och satt upp en skylt med “stor ej”.

Anvand hérlurar sd att du inte hér dina rumskompisar.

Sortera regelbundet i mappar och bdcker.

Arbetsplatsen ska vara bekvdm och praktisk. Har &r nagra tips som kan
forbattra arbetsvillkoren:

Kontorsstolen ska ha ratt héjd.

Skrivbordets position bér vara nara en naturlig ljuskalla, om det inte
gar, se till att skrivbordet &r val upplyst.

Vaggarna kan dekoreras med naturbilder, vilket dékar kreativiteten.
Lyssna pa musik fér att dka koncentrationen och inte héra oljud.
Lyssna pa instrumentell musik eller "vitt” brus (lugnande ljud).
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hantering

n lista som varje aktivitet baseras pa:
- Vikt

rioritera aktiviteter:
Aktivitet 1
Aktivitet 2

v

- Slappna av 1
- Utvardera forvantade resultat
- Utvéardera erhdllna resultat

d{auser:

N
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1.3 Ovning

1.3.1 Ldagg upp din tid i en vecka

Baserat pa exemplet i 1.2.1, planera aktiviteter med en tidsram fér varje dag i
veckan. Det ar viktigt att vara arlig for att korrekt kunna berdkna
genomsnittstiden for varje typ av aktivitet och fér att se nar och varfér du
forlorar tid.

Tidsram | Féreslagen aktivitet Genomford aktivitet

Dag 1

Dag 2

Dag 3

Dag 4

Dag 5

Dag 6

Dag 7

05/12/16 | sida. 17/74




Nar du anvander veckoaktivitetslistan bér du:
e berdkna den verkliga tid som behdvs for en sarskild aktivitet
e identifiera de vanligaste férhalningsaktiviteterna
e identifiera dagens mest produktiva tidpunkt
e soka efter de mest hjalpsamma resurserna.
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1.3.2 Utvardera din tidshanteringsformaga

1. Anta att du har hittat din dygnsrytm och du ar en “morgonperson”.
Imorgon kommer du att ha lektioner mellan kl 08 och 14. Till nasta dag
ska du lasa ett kapitel i modersmal och repetera ett kapitel i engelska. Du
maste gora ett naturkunskapsprojekt och I6sa 10 uppgifter i matte. Fran
kl 18 har du tennistrdning i en timme. Organisera den dagen sa att du
tilldelar varje aktivitet vikt och niva av bradska och gar igenom alla
féreslagna aktiviteter.

2. Anta att det &r l6rdag idag och du maste genomfora féljande: kdpa en
troja, skriva ett projekt i fysik, géra mattelédxa, en sammanfattning pa
modersmalet efter att ha last en bok som du hittar pa biblioteket (du bor
tanka pd restiden), en tvatimmarsfilm med vénner kil 20, tvatta bilen.
Organisera denna dagens aktiviteter med hansyn till att du &ar en
“morgonperson”.
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1.4 Utvardera din inldarning

- Vad ar tidshantering.

- Varfér bor vi lagga upp var tid.
- Varfor bor vi ta pauser.

- GOr en jamforelsetabell.

- Prioritera dagliga aktiviteter.

- Utvardera den mest produktiva tidpunkten pa dagen.

- Tekniker for time slicing.

- Steg for att lagga upp tid och aktiviteter.
- Hur man undviker storande faktorer.
- Hur man férbattrar arbetsvillkoren.

CHECKLISTA - For yrkesutbildning och gymnasiet (EQF 3/4/5)

FRAGOR

JA | NEJ

Aspekter att forandra eller
forbattra

Gjorde du en jamférelsetabell
idag?

Visste du den exakta tid du
behdvde fér en specifik aktivitet?

Genomférde du alla féreslagna
aktiviteter inom den planerade
tidsramen?

Markte du nagon férhalning i
jamforelsetabellen?

Uppdaterade du tidsmangden for
en specifik aktivitet efter att du
analyserat jamfdrelsetabellen?

Gjorde du en lista av féreslagna
aktiviteter varje dag?

Prioriterade du dina aktiviteter pa
listan?

Visste du vilken tidpunkt p@ dagen
du var mest produktiv?

Anvénde du ndgon metod fér time
slicing?

05/12/16

| sida. 20/74



Lagger du upp tiden effektivt?
T.ex:
- Gjorde du en aktivitetslista?

- Organiserade du din arbetsplats
utan stérande faktorer?

- Prioriterade du aktiviteter?

- Planerade du avslappnande
pauser?

- Omorganiserade du da och da
aktivitetslistan?

- Letade du efter hjalp?

CHECKLISTA - For universitet (EQF 6)

FRAGOR

JA | NEJ

Aspekter att forandra eller
forbattra

Hur ofta gor du en jamférande
tabell?

Tycker du att en jamférande tabell
hjalpte dig att forbattra
tidsberakningarna for
aktiviteterna?

Visste du den exakta tidsmangd
du behdvde foér en specifik
aktivitet?

Genomfdrde du alla foreslagna
aktiviteter inom den planerade
tidsramen?

Markte du ndgon férhalning i den
jamférande tabellen?

Identifierade du de aktiviteter som
distraherade dig?

Kunde du rakna upp de vanligaste
forhalningsaktiviteterna?

Vilka ar de vanligaste
forhalningsaktiviteterna:

- leka med telefonen.
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- surfa pa sociala medier.

- hitta andra saker att goéra.

- dagdrémma.

- skjuta upp en aktivitet till sista
minuten.

- ha svart att organisera en ny
aktivitet.

Efter att du analyserat den
jamférande tabellen, uppdaterade
du tidsmangden for en specifik
aktivitet?

Gjorde du en lista varje dag 6ver
féreslagna aktiviteter?

Prioriterade du dina aktiviteter
frdn den dagliga aktivitetslistan?

Kunde du valja en aktivitet som
var viktig och br@dskande men
som du inte tycker om, istallet for
en som inte ar viktig och inte
bradskande men som du tycker
om?

Visste du vilken tidpunkt pd dagen
du var som mest produktiv?

Organiserade du de flesta viktiga
och brddskande aktiviteterna nar
du var som mest effektiv och
energisk?

Anvénde du nadgon metod fér time
slicing?

Testade du ndgon mer teknik for
time slicing? Vilken metod var
mest effektiv for dig?

La du upp tiden effektivt:

- organisera arbetsplatsen utan
storande faktorer

- aktivitetslista
- prioritera aktiviteter
- planera avslappnande pauser
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- da och da omorganisera listan
- anvanda hjalp

Kunde du valja en trevlig aktivitet
att gbéra under pauserna?

Kunde du finna anledningen till
férhalning?

Vad undvek du nar du férlorade
tid?
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1.5 Utbildningsresurser

Lista over namnda lankar

Utvardera dygnsrytmen

19 fragor med 4-5 mdjliga svar. En podng raknas ut, som tolkas

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

Lista over namnda lankar

Gmail - e-post-klient

Du kan anvanda kalendern fér att stalla in evenemang och att-gora-lista,
paminnelser. Kalendern kan synkroniseras med andra mobila enheter eller
anvandas i molnet.

Det ar gratis och webbaserat. Kraver inloggning

SVE https://mail.google.com

Lista over namnda lankar

Thunderbird - e-post-klient

Du kan anvanda kalendern fér att stalla in evenemang och paminnelser.
Kalendern kan synkroniseras med adressboken. Kan integreras med Remember
the Milk, ett annat tidshanteringsprogram.

Gratis, program fér Windows, Mac OsX, Linux. Stéd for flera sprak

SVE https://www.mozilla.org

Lista over namnda lankar

Remember the Milk

Du kan anvanda kalendern for att stalla in evenemang och paminnelser.
Kalendern kan synkroniseras med adressboken. Kan integreras med andra
tidshanteringsprogram

Gratis, program foér Android, iPhone. Integration med Gmail, Google Calendar,
Twitter, Evernote. Kraver inloggning

SVE https://www.rememberthemilk.com/
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Lista over namnda lankar

eM - e-post-klient

Du kan anvanda kalendern for att stalla in evenemang, uppgifter och
padminnelser, motesinbjudningar och bekraftelser. Kalendern kan delas med
andra. Stoéd for Gmail, Exchange, Google Apps, chatt.

Gratis, program fér Windows. Stéd for flera sprak

ENG http://www.emclient.com

Lista over namnda lankar

ToodleeDo - Projekthantering

Schemaldggare fér evenemang, uppgifter, upprepade uppgifter och paminnelser
baserat pa plats. Du kan skriva langa anteckningar, géra anpassade listor, skapa
strukturerade skisser och spara dina vanor. Du kan samarbeta med vanner, familj
eller kollegor och sékert spara och synka all din data pa dina enheter.

Gratis, program for Windows, Apple OsX, Android.

EN https://www.toodledo.com/#
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2 HUR DU LAR DIG

2.1 Upptack - inlarningsstrategier

Inldarningssatt visar hur olika personer hanterar och lar sig ny information.
Darfoér har varje person fler an ett dominant inlarningssatt och anvander en
kombination av dem i olika miljoer.

Inlarningsstrategier ar ett antal regler, metoder, principer som anvands for
att underlatta larande. Applicerandet av inlarningsstrategierna leder till aktivt
ldrande eftersom det lar dig hur du kan lara dig och hur du pa ett lyckat satt kan
tillampa det du lart dig. Fér att kunna uppnd goda laroresultat &r det nodvandigt
att att anvanda ett antal kombinerade inldarningsstrategier.

Det finns manga teorier som klassificerar inldrningssétt, de tva vanligaste
ar:

e VARK-modellen - forklarar att ldrandeprocessen baseras pa fyra
sensoriska stimuli: visuell (grafiska bilder), auditiv (ljud), lasa/skriva
(symboler), kinestetisk (utrymme, rorelse).

e David Kolb-modellen - &r baserad pa Upplevelsebaserat larande-
modellen och har fyra komponenter: konkret upplevande (kansla,
fornimmelse), reflekterande observation (granskande), abstrakt begrepps-
och teoribildning (ténkande), aktivt experimenterande (gbrande).

Skillnaderna mellan de tva modellerna syns pa larandeprocessens modalitet.
VARK-modellen fokuserar pa sinnena och Kolb-modellen pa ténkandet. Dessa
tvd modeller utesluter inte varandra utan tvart om, de kompletterar varandra.

Att identifiera dina egna inlarningssatt eller att valja ratt strategi for ett speciellt
inldrningsomrade kan vara svart. Det finns test som hjélper till att identifiera
inldrningssatt och att vélja optimala strategier. Det finns manga personer som
har stor féormaga att ldra men som inte uppnar sin potential eftersom de inte
vet hur de ska ldra sig. Genom att tillampa inldrningsstrategier kan de hdja
sitt larande. Manniskor som tillampar korrekt inlarningsstrategi kommer att
kunna forstd olika material, organisera (genom att koda, strukturera och
extrahera information), memorera, summera och extrahera material.

Att vélja en inldrningsstrategi beror pa inldarningsstilen och doméanen.

05/12/16 | sida. 26/74



Larande borjar med att férstd den nya informationen och att koppla den till
information man lart sig tidigare. Det fortsatter med att skapa mentalt
strukturerade framstéallningar, med kodifiering och att organisera den nya
informationen. Detta hjdlper till att skapa flexibla och aktiva strukturer. Larandet
fortsatter med att man memorerar ny information och sedan repeterar och
utvarderar nya férvarv.

Inlarningsstrategier:
e valja ut relevant information;
e faststdlla sambandet mellan inlard information och nytt ldrande;
e memorera;
o fardigheter for antecknande och betona viktiga idéer;
o strategier for att forsta skriftlig och last text;
e fardigheter i att utforma projekt;
e grafisk framstallning;
e resonera (inledningsvis, slutledningsvis);
e simuleringar och exempel;
e slutsats.

Syftet med att tillampa inlarningsstrategier ar att de studerande kommer att bli
sjalvstandiga studenter och kan valja och tillampa en strategi eller kombination
av strategier lampliga for utbildningssammanhanget.

Lararens roll ar att assistera de studerande genom att styra dem mot en strategi

eller grupp av strategier som ar tillampbara i ett sarskilt
utbildningssammanhang.
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Foljande tabell visar lampliga inlarningsstrategier for VARK-inlarningssatten.

Visuellt Auditivt Lasa/skriva Kinestetiskt
Diagram Diskussioner Texter Exempel

Grafer Konversationer Bdocker Simuleringar
Kartor Inspelat ljud Anteckningar Demonstreringar
Farger Seminarier Uppsatser Rollspel

Olika teckensnitt ~ Skadespelande Bibliografi Modeller

Foéljande tabell visar lampliga inlarningsstrategier foér Kolb-modellen.

Konkret Reflekterande Abstrakt Aktivt

upplevande observation begrepps- och experimenterande
teoribildning

Texter - lasande Diskussioner Texter Exempel

Exempel Fragor Analogi Simuleringar

Simuleringar Dagbocker Projekt Demonstrationer

Demonstrationer Modeller Fallstudier

Modeller Projekt
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2.2 Lir dig

2.2.1 Larosteg

Att lara sig ett material &r mycket ldttare ndr man férstar det.

Steg som kan hjélpa till att forsta studiematerialet &r:

Lds varje sektion l1dngsamt och noggrant och ga endast vidare till nasta
amne nar du forstar det aktuella amnet. Det finns test som beraknar dina
l&s- och forstaelsefardigheter.

Organisera materialet sd att den nya informationen kan grupperas in i
kategorier och kopplas till redan inlard information for att skapa en aktiv
struktur av sammanlankad information.

Memorera - ar den process som bibehaller kunskap och erfarenhet for
senare anvandning. Att memorera kunskap och fardigheter kan géras med
korttids- eller I&ngtidsminne. Syftet med ldrandet &r att memorera
information under en 18ng tidsperiod med hjalp av ditt I3ngtidsminne. Ytligt
memorerande |3ter oss reproducera ett material utan att forstd det, och
anvander vanligtvis korttidsminnet. Enligt studier minns vi efter en dag
endast 40 % av vad vi lart oss och efter en vecka ar siffran 20 %.
Forskning inom psykologi visar att langtidsminnet formas av repetitioner
under langa intervaller (utrymme) och inte med hjdlp av manga
repetitioner under sma intervaller (kompakt).

Granska och utvardera det du lart dig - hjalper dig inte bara att
faststalla vad du inte forstod utan hjalper dven sjalvfértroendet.
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2.2.2 Att organisera

Det finns ndgra metoder som kan hjélpa dig att organisera information. Dessa &r
foljande:

Visuellt - organisera idéer, begrepp och information och associera dem
med bilder. Det ar viktigt att anvanda olika farger, teckensnittsstil (fet,
kursiv) eller teckensnittsstorlekar for att battre kunna uttrycka olika
begrepp. Framstdllande av material kan géras med grafisk framstallning
som grupperar, klassificierar och analyserar information sa som:

— Markera - efter att du har last ett helt stycke betonar du de
viktigaste idéerna eller definitionerna och markerar dem med att
anvanda 6verstrykningspennor i olika farger.

— Tankekarta - ar en karta som hjalper dig att visuellt organisera
informationen. Vanligen ar mitten i kartan ett begrepp som lankar
till andra idéer.

— Konceptkarta - ar en karta som representerar samband mellan
koncept (nya och gamla).

— Tabeller och diagram - representerar data med bilder som en
stapel, linje, cirkel och natverk.

— Spindelgraf - en graf som visar en summering av fakta och idéer
dar huvudsubjektet star i en cirkel i mitten och de viktigaste fakta
star pa linjer som ritas ut fran cirkeln.

— Serier - forklara en handelse eller dtgard med teckningar som har
en féljd.

— Floédesdiagram - ar ett diagram som representerar en algoritm
eller process.

- Informationsgrafik - anvander grafik for att illustrera
information.
Auditivt - organisera informationen med hjalp av inspelade

presentationer, |&s och repetera hégt, lyssna pd férklaringar av nagon
annan, forklara @mnet fér ndgon annan person, hitta pad en sang om det
studerade amnet, anvand en tillampningstext som tal fér att lasa en
skriven text.
Skrivande - information som lars in med hjélp av texter, s& som bdcker,
handbdcker, rapporter, uppsatser, listor, ordbdcker organiseras i:
— Anteckningar - att géra en summering av materialet hjalper dig
att memorera och enkelt repetera.
— Sammanfattning - stimulerar tdankande och hjalper dig att hitta
lankar till andra @mnen som du redan kande till.
Kinestetiskt - organisera informationen for inldrande uppnds genom
fysisk aktivitet, praktiska experiment (verkliga eller simulerade), rollspel
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och olika former av konst. Den hér inlarningsstilen &r baserad pa att
skapa verkliga erfarenheter istallet for att studera andras.

En mer detaljerad foérklaring finns i de efterféljande kapitlen.

Dock har studier demonstrerat att man inte far spektakuléra resultat genom att
anvanda en enda inlarningsstil, utan att kombinera flera inlarningsstilar ar
givande bade fér grupper och individer. Darfér har testen som faststéller
inlarningsstilen fyra poéng fér att kunna férstd kombinationen av inldrningsstilar.
En dominerande larostil kan véljas ut beroende pa sammanhanget (t.ex. att
studera anatomi gdérs via lasning/skrivning, ett kemiskt experiment gors via
testande) eller kombinerat (att anvanda alla fyra stilar hjalper till att ge en
djupare forstaelse for ett studieomrade), t.ex. Common Craft (animationer som
ar enkelt ritade samt text och talade forklaringar for att forklara ett amne)
kombinerar flera inlarningsstilar.

Notera: att det bésta séattet att f§ kunskap och fardigheter p8§ &r nér
ldromaterialet visas flera gdnger p8 olika sétt vilket stimulerar de olika sinnena,
och dérmed aktiverar olika delar i hjarnan.
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2.2.3 Att memorera

Ibland maste du memorera information som inte &r logisk (t.ex. en sang, en lista
over stader, Mendelejevs periodiska system). I sddana situationer finns det ett
antal anvandbara metoder som listas nedan:

o Repetition - forskning om pedagogik har visat att om man haller
regelbundna repetitionssessioner pa kortare sikt ar detta mer effektivt &n
om man repeterar manga ganger i en enda session. En av de stora
nackdelarna med memorering ar att materialet snabbt gléms bort. For att
forebygga att man glémmer maste man repetera manga ganger med stora
intervaller under en 13ng tidsperiod. Det finns ett uttryck pa latin:
“"Repetitio mater studiorum est” som kan tolkas som “Repetition ar all
kunskaps moder”.

=z B

Repetera manga ganger med stora intervall under lang tid >

e Akronymer - nar du vill lara dig en lista med ord bér du samla ihop och
memorera en akronym fran de férsta bokstdverna av dessa ord.
Exempelvis, europeiska huvudstader: Stockholm, Bryssel, Rom, Wien,
Bukarest och Dublin - SBRVBD.
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e Titta - anvands fér att memorera information som associeras med en bild.
Exempelvis, for att minnas en véns fédelsedag maste du visualisera en bild
av vdnnens hem och ett plakat dar det star “Grattis pa fodelsedagen! 10
augusti 1990”. For battre memorering kan du férestdlla dig roliga eller
bisarra bilder.

Grattis pa fodelsedagen!
10 augusti, 1990

e Vagvisare - anvands for att lagra information som associeras med en
vanligt anvand rutt eller med en bekant plats, t.ex ett rum eller
delbarhetsregeln for 5 (ett tal ar delbart med 5 om den sista siffran i talet
ar 0 eller 5). Tank att du har 5 tréjor och 0 skateboards eller memorera
delarna av en vaxt (rétter, stam, 16v, blommor, frukt, frén). Du kan skapa
en végvisare: nar jag gar till skolan gar jag forbi en park dar det finns ett
trad med stora rétter pd ytan och en tjock stam, sedan gar jag bredvid ett
gront staket med manga grona /év. Efter att jag passerat parken maste
jag ga 6ver gatan ndra ett torg med blommor. Sedan gar jag forbi ett
bageri som specialiserar sig pa tartor med frukt och bréd med frén.

ROTTER + STAM + LOV + BLOMMOR + FRUKT + FRON
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Flashkort - hjalper oss att repetera det vi lart oss. De &r sma
pappersbitar som innehdller formler, definitioner, samband mellan
begrepp, etc. som skapats som frdgepar med svar. Flashkort stéttar oss
for att vi enkelt ska komma pa vilka &mnen vi glémt och maste repetera.

Att anvdnda oss av repetition kan hjélpa oss att flytta larandet fran
korttidsminnet till langtidsminnet. Det har sagts att om vi lar oss fort
gldmmer vi fort. Aven om vi lar oss négot vi tycker om; fér att kunna
memorera under en langre tid maste vi repetera det. En fr&ga: hur manga
ganger maste man repetera? Svar: nar det &n behdvs. Om vi repeterar for
ofta slésar vi tid. Om vi repeterar for sadllan glémmer vi vad vi lart oss.
Dessutom ar vissa amnen lattare att minnas an andra som man lar sig
samtidigt. N&r vi maste repetera kan bestdmmas av nar vi borjar att
gldmma. Men hur vet vi nar vi bérjar glémma?

For att forebygga att gldmma bor du repetera 5 ganger i olika intervaller.
Ta en lada med 5 fack. Satt alla flashkort i férsta facket. Korten fran forsta
facket repeteras varje dag. Vid varje repetition laggs de memorerade
korten i nasta fack. Korten frdn andra facket repeteras var tredje dag.
Darmed har varje fack satt ett annat intervall for repetition. Foéljaktligen
repeteras de kort som memoreras i detta steg i stérre intervall i nasta steg.
Om ett kort inte memorerats korrekt eller helt flyttas det till ett lagre fack
dar det repeteras oftare.

Ett exempel pa repetitionsintervaller ar 1 dag, 3 dagar, 10 dagar, 30 dagar,
and 90 dagar.

Dessa intervaller kan modifieras. Darmed kan den andra repetitionen gdéras
var femte dag i stallet for var tredje dag, och den sista repetitionen kan
goras var 40 dag istallet for var 90 dag. Att hitta de optimala intervallerna
gdrs genom att testa sig fram och beror pa varje person.
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Ratt besvarade flashkort

RIS

NI I IS

Felaktigt besvarade flashkort

Det finns flera program (kapitel 2.5) som ar anvandbara i att organisera
repetition.

e Forklara - Att forklara for ndgon vad du just lart dig (om ingen finns
tillgdnglig; skriv) kommer att hjilpa dig att minnas och béttre forsta
studiematerialet. S& nar du stdter pa nagot som &r svart att forklara
betyder det att du inte har memorerat det och maste repetera det.
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2.2.4 Att utvardera

e Enkla frédgeformuldr - LOsningen &r ett béattre satt an att lasa om
materialet eftersom det tvingar dig att férstd studiematerialet.
Frageformuldren bor ta upp:

— Vilka ar de begrepp du lart dig? — Om du inte enkelt kan forklara
med egna ord vad du lart dig, betyder det att du inte forstar.

— Vilka ar de begrepp som sammankopplas eller ar underliggande?

— Vad &r syftet med larandet? Nasta fraga uppstar: Vad vet jag nu?
Vad vill jag lara mig? Vilka problem kan jag l6sa med det jag har
lart mig?

— Vilka problem kan du I6sa med nyligen inlédrda begrepp?

o Ovningar och problem - som forklaras i ld&romaterialet ska inte endast
ldsas, de ska ldsas fysiskt. P8 det sattet forstdr du koncepten som
anvandes for att I6sa dem. Sedan kan du forsdka att |6sa liknande problem
och dd vet du om du férstdr koncepten. Det &r att foredra att forstd hur
man ska lésa problem, jamfért med att memorera manga typer av
problem.

e Ova - att anvdnda en metod, regel, ett foérfarande eller process i ett
sarskilt omrade fér att uppna férvantade resultat. Ovning hjélper att skapa
en rutin eller vana som snabbt ger resultat.

o Diskussioner - i hela klassen eller i mindre grupper hjalper dig att férsta
(med hjalp av feedback) vad du har lart dig och vilka luckor som
fortfarande finns.

e Checklistor och inventarier - tar dig genom de viktigaste passagerna i
ldromaterialet och da kan du enkelt upptécka luckorna.

e Presentation - spela in en presentation om vad du har lart dig och titta
sedan pa den. Du kan fraga ndgon annan om rad eller asikt.

Varje utvardering bor borja med laromal.
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2.3 Ovning

2.3.1 Utvardera din memoreringsformaga

Forsdk att tillampa en memoreringsmetod (repetition, akronymer, titta och
vagvisare) i féljande problem:

1.
2. Memorera manniskroppens anatomiska delar.

3.

4. Memorera rakneoperationer: kommutativ (addition, multiplikation),

Memorera regioner/stadsdelar/kommuner i ditt land.
Lar dig datumet for bérjan pa Andra varldskriget.

associativ (addition, multiplikation), (identitet) neutralt element (addition,
multiplikation) och distributiv multiplikation med addition.

2.3.2 Utvardera din repetitionsformaga

Anvand flashkortmetoden for att lara dig:

1.

Formlerna fér att berdakna omkrets och area for triangel, kvadrat,
rektangel, cirkel.

. Kroppsdelarnas namn pa engelska.

Grammatik for engelska tempus (jakande, fragande och nekande) med
nyckelord, t.ex. tidsadverb.
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2.4 Utvardera din inlarning

- Vad ar inlarningsstrategier?

- Inlarningsstilar: visuell, auditiv, |Idsa/skriva, kinestetisk
organisera kunskapen. Memorering,

- Larosteg: lasa och  forstd,
sammanfattning och utvardering.

- Metoder for att organisera den inlarda kunskapen.
- Metoder for memorering: repetition, akronymer, titta, vagvisare, flashcards,

forklara.

- Metoder for att utvardera vad du lart dig: enkla frageformuldr, évningar och
problem, dva, diskussioner, checklistor och inventarier, presentation.

Anvand féljande checklistor for att sakerstalla att du valjer och tillampar

l@mpliga inlarningsstrategier.

CHECKLISTA

FRAGOR

JA

NEJ

Aspekter att forandra eller
forbattra

Ar du en visuell student? Anvénder
du och foérstar regelbundet
diagram, grafer, kartor?

Ar du en visuell student? Fangar
studiematerial som anvander olika
farger och teckensnitt din
uppmarksamhet?

Ar du en auditativ student? Forstar
du ett @mne battre om du
diskuterar det med nagon annan?

Ar du en auditativ student? Férstar
du en lektion battre nar du lyssnar
pa den istallet for att ldsa den?

Ar du en skrivande student? For du
vanligtvis anteckningar nar du
studerar?

Ar du en lasande student? Forstar
du en lektion battre om du laser
istallet for att lyssna?
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Ar du en kinestetisk student?
Foredrar du ett praktiskt exempel
istallet for att lasa en text?

Ar du en kinestetisk student?
Forstar du en lektion battre om du
foljer en metod istallet for att lasa
eller lyssna?

Anvander du fdljande steg nar du
studerar:

- lasa och forstd
- organisera materialet
- memorera

- granska och utvardera ditt
larande

Vilken strategi féredrar du nar du
ska organisera material?

- markera viktiga saker med olika
farger

- féra anteckningar

- tankekarta

- konceptkarta

- gbr en sammanfattning

Har du en specifik strategi for att
organisera material for en specifik
doman? Forklara varfor?

Vilken ar din féredragna strategi
som du anvander for att
memorera ett material:

repetition

akronymer
titta
vagvisare

- férklara fér ndgon annan

Har du ndgon sarskild
memoreringsstrategi for ett
specifikt omrade? Forklara varfor?

Hur foredrar du att sjalvutvardera:

- enkla frégeformular
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évningar och problem
- Ova
diskussioner

checklistor

- presentationer
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2.5 Learning resources

Lista over namnda lankar

Inlarningsstrategi — test

Utvarderar inlarningsstrategier

59 fragor med 5 méjliga svar

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

Lista over namnda lankar

Flashcard Learner

Datorprogram - det mest effektiva sattet att lara och aldrig gldmma igen

Test- och betalversion

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

Lista over namnda lankar

Anki

Anki ar ett program som gor det enkelt att minnas saker.

Gratisversion

ENG http://ankisrs.net/

Lista over namnda lankar

Mnemosyne

Ett gratis flashkortverktyg som optimerar din laroprocess.

Gratisversion

ENG http://mnemosyne-proj.org/

Lista over namnda lankar

Quiz for att faststadlla inlarningsstilen enligt VARK-modellen

Fragor och tolkning av quizzet

SVE http://vark-learn.com/the-vark-questionnaire/
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Lista over namnda lankar

Quiz for att faststdlla inlarningsstilen enligt VARK-modellen

Fragor och tolkning av quizzet

ENG

http://www.educationplanner.org/students/self-

assessments/learning-styles-quiz.shtml

Lista over namnda lankar

Quiz for att faststdlla inlarningsstilen enligt Kolb-modellen

Fragor och tolkning av quizzet

ENG

http://www.clinteach.com.au/assets/LEARNING-STYLES-

Kolb-QUESTIONNAIRE. pdf

Lista over namnda lankar

Larandetest

Forst ar det nddvandigt att genomfdra snabbldasningstestet

ENG

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

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

Lista over namnda lankar

Ovningslisetest

Specifikt for olika arskurser

ENG

http://www.pearsonlongman.com/ae/marketing/sfesl/practic

ereading.html
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3 HUR DU GRAFISKT FRAMSTALLER KUNSKAP

3.1 Upptack - vad ar en grafisk framstallning

Syftet med grafiska framstéllningar ar att visa relationer mellan idéer, data,
information och begrepp i en visuell karta eller diagram. Grafiska framstallningar
ar enkla att forstd. De kan ocksd redigeras och delas. Typen av grafisk
framstallning beror pd typen av informaton som visas och ldrandedomanen. Det
ar en av de mest effektiva inlarningsstrategierna. En strukturerad framstallning
av information ar narmare den manskliga hjarnans arbete (neuronstruktur) an
andra satt t.ex anteckningar, betona viktiga saker.

Fordelar med grafisk framstallning:
e Underlattar och forbattrar larande;
e Hjalper dig att férstd innehallet;
e Kan anvandas i flera olika amnen (lektioner, artiklar, litteratur);
o Okar strukturerat tdnkande;
e Stoéttar skapande av suggestiva presentationer;
e Hjalper dig att kommunicera;
e Anvandbar for utvardering av larande och information;
o Okar kreativiteten och hjélper dig att brainstorma.

Typer av grafiska framstallningar:
e Tankekarta
e Konceptkarta
e Infografik
e Grafer
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3.1.1 Upptack - vad ar en tankekarta

En tankekarta representerar visuellt hierarkiska idéer och begrepp och
hjélper dig att battre sammanstéalla och strukturera informationen. Vanligtvis &r
en tankekarta skapad runt ett begrepp som representeras av en bild och/eller
ett ord som ldnkas samman med andra stora begrepp som grenar ut sig i andra
begrepp. Alla dessa begrepp skapar en radial struktur eller “fyrverkerier”.

Struktur i en tankekarta:

e Centralt begrepp;
e Lankar med etiketter;
e Grenar med sub-noder;

En tankekarta stimulerar manga omraden i hjadrnan (detta stimulerar
memorering, vilket diskuterades i kapitel 3.2.4) eftersom den anvander sig av
grafik.

En tankekarta kan ritas for hand eller med hjalp av ett datorprogram.

Anvanda tankekartor:

e For att organisera och strukturera kunskap och klassificera information;

e For att presentera information - battre forstdelse for en text och
memorering av viktiga idéer;

e FoOr att ldara och memorera;

e FOr att planera (studietid, evenemang, presentationer, projekt);

e Problemlésning genom att férbattra kognitiva funktioner;

e Brainstorming och kreativitet;

e FoOr att féra anteckningar och summera en text eller presentation;

e Beslutsfattande.

Det bor noteras att tva tankekartor som representerar samma d&mne men som skapats av tva olika
personer kommer att se annorlunda ut. Detta ar for att varje person har sitt eget satt att tanka
logiskt p& och samla kunskap fran erfarenheter, vilket kommer att synas i tankekartan. En person
kan aven ha olika framstdllningssatt i olika tidpunkter féor samma amne.
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Exempel - Tankekarta som representerar delar av en vaxt, skapad med ett
datorprogram.

Skapat med https://coggle.it
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https://coggle.it/

Samma exempel pa tankekarta som representerar en véxts delar, ritad fér hand.
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Exempel - EU-lander med huvudstader och flaggor
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Exempel - figurer i geometri
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3.1.2 Upptdck - vad ar en konceptkarta

En konceptkarta framstéller grafiskt sambandet mellan koncept eller idéer
och hjélper dig att organisera och strukturera information. En konceptkarta har
ett centralt koncept som grenar ut i relation till andra koncept. Koncepten
framstélls som cirklar eller kvadrater som sitter samman med etiketterade pilar
med andra koncept, och formar ett trad.

Konceptkartans struktur:

e Noder;
e Etiketterade pilar;

Typen av relation mellan koncepten kan vara: &r en/ett, bestar av,
innehdller, fragar, erfordrar, definierar och bidrar. Allmanna koncept har hdga
positioner i strukturen och koncept med samma element &r grupperade pa
samma gren.

En konceptkarta ar kontextberoende kunskap. Samma kunskap i en annan
kontext kan bilda en annan konceptkarta.

Liksom tankekartan stimulerar konceptkartan med hjalp av grafiken, flera
omraden i hjarnan far det d& |attare att forstd, memorera och skapa.

En konceptkarta kan ritas for hand eller med hjalp av ett datorprogram.

Anvinda konceptkarta:

e FOr att sammanfatta koncept och samband dem emellan;

e FoOr att anteckna;

e FOr att framstalla relationell information (problemlésning med alternativa
ldsningar, grammatisk struktur i spraket, organisatorisk struktur i en
institution, strukturkoncept pa ett studieomrade, yrkesmassig utveckling,
koncept och argument, fel i ett system);

e For att forstd sammanstalld text i en logisk framstéallning;

¢ Brainstorming - kreativitet;

e FOr att utforma mjukvara (klasstruktur, strukturen hos HTML-sidor,
filorganisering);

e FOr att framstalla en laroplan.
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Exempel - konceptkarta som visar struktur och funktioner hos vaxter som
utformats med ett datorprogram.

05/12/16 | sida. 51/74



Exempel - Smakprov pa en konceptkarta som skapades 1957 av Walt Disney
Studios.
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Exempel - Vad ar en konceptkarta?
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Exempel - Vad ar en konceptkarta?
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Exempel - hur du kan lagga upp tiden
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3.1.3 Upptack - skillnader mellan tankekarta och konceptkarta

Skillnaderna mellan tankekartor och konceptkartor ar att:

Tankekartan har en radial struktur medan konceptkartan har en
tradstruktur med manga grenar och kluster.

Tankekartan fokuserar pa ett koncept medan konceptkartan
sammankopplar flera koncept eller idéer.

Pilarna pd konceptkartan forses med etiketter for att framstalla
kopplingstypen med stamnoden. Linkarna pa tankekartan férses med
etiketter for att framstadlla sambandet med stamnoden.

Processen i att skapa en tankekarta ar snabb, spontan och reflekterar
visionen hos skaparen om ett sarskilt @mne. En konceptkarta ar en
abstraktion av ett verkligt problem, tradgrenar och skapandet av dem
kraver att man tanker i detalj for att kunna tacka allt, det ska reflektera
verkligheten och inte skaparen som skapar subjektivitet.
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3.2 Lir dig

3.2.1 Hur du skapar en tankekarta

Stegen for att skapa en tankekarta presenteras nedan:

1. Central nod - ritas i mitten och representerar idén/kunskapen som ska
specificera.

Central
nod

2. Huvudgrenar - ldggs till runt den centrala noden medurs med bérjan fran
klockan 2.

Central
nod

3. Sub-noder - sammanlénkas med linjer fran den centrala noden eller en
annan nod. De innehdller detaljerad information om dessa grenar. Det &r
bra om man behaller samma farg som grenen som lankas.

Central

nod

05/12/16 | sida. 57/74



For att skapa en tankekarta bér du svara pa féljande fragor:
e Vad ar huvudkunskapen/huvudkategorin? Anvand titeln fér en vink.
e Vilka ar moéjliga kategorier av sub-noder (exempel)?
— Vilka ar komponentdelarna/strukturen?
— Vilka ar kannetecknen?
— Vilka ar kategorierna?
e Vilken sambandstyp finns mellan noderna: underldagsenhet (exklusivitet,

specificitet, objektivitet) eller 6verlagsenhet (inklusivitet, allmangiltighet,
abstrakt)?

e Vilka ar skillnaderna mellan kunskapen/kategorierna?

Undvik detta nar du skapar en tankekarta:
. o . o
e FO6r manga ord i namnet pa en nod;
e En enda farg;
e Raka linjer som korsar varandra (anvand kurvade linjer istallet fér dem);

e Att fastna pa en séarskild idé nar du skapar innehadllet. Skriv vadhelst du
kommer pa.
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3.2.2 Hur du ritar en tankekarta

e Etiketter - varje nod och varje linje har en etikett som bdr vara en kort
text som uttrycker kunskapen (det basta ar att anvanda ett ord). Linjer
forklarar sub-nodernas organisation.

e Ritningar/symboler/koder - etiketter kan atféljas av uttrycksfulla
teckningar for att 6ka den visuella effekten.

e Linje - sammankopplande noder blir tunnare nar de gar fr&n huvudnoden.

e Farger - anvands for att gruppera de olika grenarna i tankekartan. Du kan
anvdnda nyanser av samma farg for att skilja sub-noder fran samma
kategori at.

e Teckensnitt — kan férandras (fetstil, kursiv, understruket och farg, olika
storlek) for att visa pa vikten, skillnaden, organisationen.

e Radial struktur - ungefar samma langd pa linjer i en gren.

e Var kreativ. Alla idéer ar vdalkomna.
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3.2.3 Hur du skapar en konceptkarta

Foér att kunna skapa en kunskapsstruktur i en konceptkarta behdéver du
identifiera:

e Koncept - uttrycks med substantiv eller en nominalfras. De formar
handelser eller objekt som uppfattas som monster eller mallar. De ritas in i
cirklar eller rektanglar. En konceptkarta utgar fran huvudkonceptet fran
vilket andra koncept grenar ut sig.

o Etiketterade pilar - uttrycks med verb eller verbfraser som visar den
semantiska lanken mellan de tva koncepten.

o Hierarkiska nivder - ar uppséttningar av koncept som har samma niva
av allmangiltighet. De formar en gren i konceptkartan. De allmanna
koncepten ligger pa hégre nivaer.

For att skapa en kunskapsstruktur i en konceptkarta bér du besvara féljande
fragor:

e Vad &r huvudkonceptet/idén pa ett specificerat omrade (ett séarskilt
problem, en situation)? For att finna detta koncept kan du stédlla dig sjalv
féljande fragor:

— Vilket ar problemet som behdver |6sas?
— Vilken &r I6sningen vi behdver na?

e Vilka ar de relevanta nyckelkoncepten? Det kan finnas runt 10-20
nyckelkoncept. De maste organiseras fran allménna till specifika.

e Vad ar sambandet mellan koncepten: vilken ar verbet eller frasen som
sammankopplar tva koncept?

05/12/16 | sida. 60/74



3.2.4 Hur du ritar en konceptkarta

o Etiketter - for noder och pilar maste texten vara kort och uttrycksfull, som
representerar kunskapen. Du kan dven anvanda symboler, t.ex. + ; %

e Pilar - sammankopplade noder riktas fran en allman konceptnod till de
noder som visar konceptdetaljer.

e Teckning/symboler/koder/bilder - nodetiketterna kan 3atféljas av
betydelsefulla teckningar for att 6ka den visuella effekten och skapa lankar
mellan kunskap.

e Farger - anvands for att gruppera noder med samma element pa en gren.

e Tradstrukturen - bér gruppera noderna med elementet.
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3.3 Ovning

3.3.1 Skapa en tankekarta

Exempel for att skapa en tankekarta - steg for steg
Fornybara energikallor - Textkalla
https://en.wikipedia.org/wiki/Renewable_energy

Férnybar energi definieras i allmdnhet som energi som samlas in fran resurser
som vanligtvis férnyas under méanniskans livstid, s3 som solljus, vind, regn,
tidvatten, vagor och geotermisk varme. Férnybar energi ger ofta energi pa fyra
viktiga omraden: elproduktion, uppvarmning och nedkylning av luft och vatten,
transportering och landsbygds- (off-grid) energitjanster.

Baserat pa@ REN21s rapport 2014 bidrog férnybar energi 19 % till

manniskans globala energiférbrukning och 22 % av hennes produktion av el
under 2012 respektive 2013. Denna energiférbrukning ar uppdelad enligt
foljande: 9 % kommer fran traditionell biomassa, 4,2 % fran varmeenergi (icke-
biomassa), 3,8 % fran vattenkraftsel och 2 % fran el fran vindkraft, solenergi,
geotermisk energi och biomassa. Globala investeringar i fornybar teknik uppgick
till mer an US $ 214 000 000 000 under 2013, med lander

som Kina och USA som kraftigt investerar i vindkraft, vattenkraft, solenergi och
biobranslen.

Det finns férnybara energikéllor éver stora geografiska omraden, i motsats till
andra energikallor som ar koncentrerade till ett begransat antal lander. Snabb
utbyggnad av férnybar energi och energieffektivitet leder till

betydande energisakerhet, klimatférandringar, och ekonomiska férdelar. Det
skulle dven minska miljéféroreningar s& som luftféroreningar som orsakas av
forbranningen av fossila branslen och férbattra folkhalsan, minska prematur déd
pa grund av férorening och spara hélsokostnader som hér till. Medan manga
féornybara energiprojekt ar i storre skala passar fornybar teknik aven for lantliga
och avlagsna omraden och utvecklingsldnder, dar energi ofta ar viktig for
mansklig utveckling.

Vanliga tekniker

¢ Vindkraft - Luftstrdomningar kan anvandas for att driva vindturbiner.

e Vattenkraft — Vattenenergi. Det finns ménga former av vattenenergi:

e Hydroelektrisk energi ar en term som vanligen anvands for stora
hydroelektriska dammar.

e Mikro-hydrosystem &r sma hydroelektriska kraftinstallationer.

e Alvkraftverk: hydroelektricitetssystem som utvinner kinetisk energi ur
floder utan att beh6va en stor reservoar.

e Vagkraftverk utvinner energi fr&n havsytans vagor,

e Tidvattenkraftverk konverterar tidsvattnets energi,

e Solenergi - stralande ljus och varme fran solen, anvénder sig av en rad
tekniker som solvarme, solceller, koncentrerad solenergi, solarkitektur och
artificiell fotosyntes. Soltekniken kdnnetecknas brett som antingen passiv
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eller aktiv solenergi, beroende pa sattet pa vilket den fangas, konverteras
och distribueras.

Geotermisk energi - kommer fradn termisk energi som genereras och
lagras i jorden, s& som heta kéllor.

Bioenergi - biomassa ar biologiskt material som héarror fran levande eller
nyligen levande organismer (skogsavfall, fast kommunalt avfall, vaxter
eller djurmaterial). Som energikdlla kan biomassa antingen anvandas
direkt med hjalp av férbranning for att producera varme, eller indirekt
efter att ha konverterat det till olika former av biobransle. Konverteringen
av biomassa till biobransle kan géras med olika metoder som brett
klassificeras i: termiska, kemiska och biokemiska metoder.

Varmepump - utformad for att flytta termisk energi i motsatt riktning till
spontant vdrmefldde genom att absorbera vdrme fran en kall plats och
slappa den till en varm. En varmepump anvander en viss mangd extern
kraft for att kunna éverféra energin fran varmekallan till kylaren.

Tankekarta - for att kunna skapa kartan bér du félja instruktionerna fran

kursen.

Fraga Svar

Vad ar den viktigaste | Férnybar energi

kunskapen?

Vilka &r sub-noderna? Stall ndgra av foljande fragor:

Vad ar definitionen? energi fran naturliga kallor: solljus, vind, regn,
tidvatten, vagor och geotermisk varme

Vilka ar fordelarna? Férdelar med att anvanda férnybar energi:
forbattrar folkhalsan, ekonomiska férdelar,hdj
energisakerheten, minskar miljéférorening

Vilka ar teknikerna? Tekniker som anvands for att fa fornybar energi
ar: bioenergi, solenergi, vindkraft, geotermisk
energi, varmepump och vattenkraft

Vad betyder vattenkraft? Vattenkraft betyder: Vagkraft, kinetisk energi fran
floder, hydroelektriska dammar, mikro-
hydrosystem, tidvattenkraft
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For att kunna dva; skapa en tankekarta for var och en av féljande fragor:

1. Den organisatoriska strukturen i skolan (t.ex. rektor, bitradande rektor,
styrelse, foraldragrupp, organisatorisk struktur fér varje klass).

Organisera dina veckoaktiviteter.

Skapa en organisatorisk struktur fér EU.

Klassificera olympiska sporter.

Klassificera karriarer.

Vanliga sjukdomar.

S U
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3.3.2 Skapa en konceptkarta

Exempel - skapa en konceptkarta fran en text - steg for steg

Samma exempel som for tankekartan (kapitel 3.3.1) med

Fornybar energi - Textkalla

https://en.wikipedia.org/wiki/Renewable_energy

Fraga Svar

Vad ar den viktigaste | Férnybar energi

kunskapen?

Vilka ar de relevanta

nyckelkoncepten? Férnybar energi dr Naturligt pafyliningsbara
Vad ar sambandet mellan | kallor

koncepten?

Vilka ar de relevanta

nyckelkoncepten? Férnybar energi byter ut Konventionella
Vad ar sambandet mellan | branslen

koncepten?

Vilka ar de relevanta | Férdelar

nyckelkoncepten? Férnybar energi har Férdelar

Vad ar sambandet mellan

koncepten?

Vilka ar de relevanta for fornybar energi
nyckelkoncepten? Férnybar energi implementeras med hjalp
Vad ar sambandet mellan | av teknik

koncepten?

Vilka ar de relevanta | Exempel pa

nyckelkoncepten? som solljus, vind, regn, tidvatten, vagor,
Vad &r sambandet mellan | geotermisk varme

koncepten?

Vilka ar de relevanta | Anvandning av

nyckelkoncepten? Konventionella  branslen anvidnds _i:
Vad ar sambandet mellan | elgenerering, luft/vatten-varme/-kylning,
koncepten? motorbrénsle, energi pa landsbygden

Vilka ar de relevanta | Vilka ar

nyckelkoncepten? Férdelar i: sakerhet, ekonomimassigt,
Vad &r sambandet mellan | férorening, folkhéalsa

koncepten?

Vilka ar de relevanta | Vad anvander ?
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https://en.wikipedia.org/wiki/Renewable_energy

nyckelkoncepten?

Vad ar sambandet
koncepten?

mellan

Tekniken anvander: Bioenergi upptas fran
som skogsavfall, som fast
kommunalt avfall, sem vaxt-/djurmaterial

Tekniken anvander: vind i ,

Tekniken anvander: vattenkraft i ,
,

Tekniken anvdnder: sol genom teknik
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For att 6va; skapa en konceptkarta for var och en av féljande fragor:

1.

ahwn

Vilka ar stegen for att férbereda omelett?

Hur organiserar du ditt studerande for nasta prov?
Vilka ar begreppen och krafterna i solsystemet?
Hur skapar man en konceptkarta?

Vad kan du gora for att forbli frisk?

Vilka ar stegen i din karriar?
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3.4 Utvardera din inlarning

- Vad ar grafisk framstallning?

- Vad ar tankekarta?

- Struktur foér tankekarta.

- Anvandningsomraden fér tankekartor.

- Vad ar konceptkarta?

- Struktur for konceptkarta.

- Anvandningsomraden for konceptkartor.

- Skillnader mellan tankekartor och konceptkartor.
- Hur skapar du en tankekarta?

- Hur skapar du en konceptkarta?

Anvand féljande checklistor for att sakerstalla att du valjer och tillampar de mest
[dmpliga inlarningsstrategierna.

CHECKLISTA

Aspekter att forandra eller

FRAGOR A | NE
GO J J forbattra

Presenterar din grafiska
framstallning samband mellan
idéer, data och koncept?

Kan du ndmna nagra fordelar med
grafiska framstallningar?

Vet du vad en tankekarta ar?

Vet du hur strukturen for en
tankekarta ser ut?

Kan du ndmna nagra
anvandningsomraden for
tankekartor?

Vet du vad en konceptkarta ar?

Vet du hur strukturen fér en
konceptkarta ser ut?

Kan du ndmna nagra
anvandningsomraden for
konceptkartor?
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Vad ar skillnaderna mellan en
tankekarta och en konceptkarta?

Kanner du till stegen for att skapa
en tankekarta?

Vilka fragor hjalper dig att
identifiera koncept for en
tankekarta?

Vad maste du undvika nar du
skapar en tankekarta?

Kanner du till stegen for att skapa
en konceptkarta?

Vilka fradgor hjalper dig att
identifiera koncept for en
konceptkarta?

Vad maste du undvika nar du
skapar en konceptkarta?
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3.5 Utbildningsresurser

Lista over namnda lankar

Mapledge

Program for tankekarta - skapa en karta fran anteckningar

Gratis, webbprogram

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

Lista over namnda lankar

Coggle

Program for tankekarta

Gratis, webbprogram

ENG https://coggle.it/

Lista over namnda lankar

WiseMapping

Program for tankekarta

Gratis, webbprogram

ENG http://www.wisemapping.com/

Lista over namnda lankar

MindOmo

Program for tankekarta

Gratis, webbprogram

ENG https://www.mindomo.com

Lista over namnda lankar

XMind

Program for tankekarta

Gratis, skrivbordsprogram

ENG https://www.xmind.net/
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Lista over namnda lankar

FreeMind

Program for tankekarta

Gratis, skrivbordsprogram

ENG

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

Lista over namnda lankar

MindMaple

Program for tankekarta

Gratis, skrivbordsprogram

ENG

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

Lista over namnda lankar

SimpleMind

Program for tankekarta

Gratis, Windows, Mac, Android, iPod, iPhone

ENG

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

Lista over namnda lankar

WiseMapping

Program for tankekarta, latt att anvanda

Gratis, webbprogram

ENG

https://app.wisemapping.com

Lista over namnda lankar

Illuminate Training

Blogg om tankekartor

Information, utbildning, exempel, program

ENG

http://www.mind-mapping.co.uk/mind-map-examples/
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Lista over namnda lankar

MindWerx International

Blogg om tankekartor

Information, utbildning, exempel, produkter

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

Lista over namnda lankar

Bubbl

Program for tankekarta och konceptkarta

Gratis, webbprogram, inloggning kravs for att spara kartan, enkelt att anvanda,
begransat antal kartor

ENG https://bubbl.us

Lista over namnda lankar

VUE - Visual Understanding Environment

Program for konceptkarta

Gratis, skrivbordsprogram, inloggning kravs fér nedladdning, fér Mac OSX,
Windows, Linux

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

Lista over namnda lankar

Cmap

Program for konceptkarta

Gratis, skrivbordsprogram, inloggning kravs fér nedladdning, fér Mac OSX,
Windows, Linux

ENG http://cmap.ihmc.us/

Lista over namnda lankar

The MindMapping Software Blog

Blogg om tankekartor

Recensioner, utbildning, artiklar

ENG http://mindmappingsoftwareblog.com/

05/12/16 | sida. 73/74



http://www.mindwerx.com/mindexchange/browse-grid/mind-maps
http://www.mindwerx.com/mindexchange/browse-grid/mind-maps
https://bubbl.us/
http://vue.tufts.edu/index.cfm
http://cmap.ihmc.us/
http://mindmappingsoftwareblog.com/

05/12/16 | sida. 74/74



