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1. 
Этика студента КЕХУ

Общие положения:
· Учиться может только тот, кто понимает, что он чего-то не знает. Если студент приходит на лекции исключительно для демонстрации свои знаний, он тратит время напрасно. 

· Студент должен осознать, что он приходит на лекции учиться, а не для того, чтобы его учили. Иными словами, его позиция в процессе обучения должна быть активной, творческой, ищущей, а не пассивно-принимающей. 

· Каждый студент должен знать и соблюдать требования учебного заведения, включая распорядок дня. 
Межличностные отношения:
Некоторое затруднение у студентов богословских учебных заведений вызывает сфера взаимоотношений с преподавателями. С одной стороны, они являются братьями и сестрами во Христе, с другой – один учит, а другой учится. Как обращаться к преподавателю: на ты или на вы? Можно ли спорить с преподавателем? Эти вопросы требуют прояснения. 
Общим принципом построения взаимоотношений в христианском учебном заведении должен быть библейский принцип: «Итак во всем, как хотите, чтобы с вами поступали люди, так поступайте и вы с ними» (Мф. 7:12).

· Ученик должен своим поведением демонстрировать уважение к званию преподавателя. В русской культуре принято обращение ученика к учителю в уважительной форме, то есть по имени и отчеству, без признаков фамильярности. 

· В отношениях друг с другом, студенты должны быть корректны, вежливы, предупредительны. 
· Недопустим прозелитизм, неуважительное отношение к какой-либо деноминации, навязывание своей точки зрения по богословским вопросам.
Академическая этика:
· Недопустимо перебивать преподавателя, произносить длинные монологи без его разрешения. Эти действия свидетельствуют о неуважительном отношении и к личности учителя, и к присутствующим на лекции студентам. Допускается вести диспут с преподавателем, если он сам этого желает, но спорить, желая во что бы то ни стало доказать свою правоту – признак хамства. Если студент не согласен с преподавателем, лучше дождаться конца лекции и поговорить после нее. 

· Недопустимы пропуски занятий без уважительной причины и опоздания на лекции, потому что это свидетельствует о личной неорганизованности, отвлекает слушателей и преподавателя от лекции. 

· Студент должен создавать на лекциях рабочую атмосферу. Это значит, что недопустимы любые действия, отвлекающие от занятий. Например, прием пищи, разговоры по телефону, компьютерные игры, и тому подобное. Лекция посвящена учебе и ничему иному. 

· Студент должен выглядеть аккуратно и опрятно. На лекции недопустимо приходить в домашней одежде. 
· Поза человека свидетельствует о его отношении к происходящему, поэтому положение студента должно демонстрировать его внимание и заинтересованность. Недопустимо сидеть, развалившись, лежать на столе и тому подобное. 
· Если необходимо выйти из аудитории, то сделать это нужно, привлекая к себе как можно меньше внимания. 

· Целью экзамена или теста является проверка качества усвоения студентом курса и оценивается именно это. Если студент по какому-либо вопросу не согласен с тем, что ему преподавалось на лекции, то он должен ответить так, как его учили, а свое мнение может высказать отдельно. 

· Для студента совершенно недопустимы плагиат и списывание, что являются грубым нарушением академической дисциплины, и влечет за собой соответствующее взыскание.

Примечание:

Плагиатом, вне зависимости от намерений автора, считается представление чьих-либо слов или идей как своих собственных. Это означает, студент не может использовать чьи-либо слова, идеи, выводы или примеры без соответствующих ссылок на источник; студент не может сдавать работу, сделанную другим студентом, как свою собственную; студент не может представлять материал, взятый из любого печатного либо электронного источника (как, например, Интернет), как свой собственный; также, студент не может оказывать помощь любому другому студенту в форме подобных действий.

Плагиатом не является использование «общего знания». В эту категорию входит базовая информация, которая является основополагающим знанием для данной области (например, история, Библия, антропология, и т.п.) и может быть найдена в любом стандартном учебнике или популярной энциклопедии. Под этим подразумеваются исторические и научные факты, а также базовые принципы, относящиеся к данной дисциплине. Если студент встречается с одной и той же информацией в целом ряде различных источников, он может считать это «общим знанием» и использовать ее без ссылок на источник. В противном случае, он обязан сделать соответствующие ссылки на источники информации, выходящей за рамки «общего знания»; невыполнение этого условия является плагиатом. 

Плагиат может иметь различные формы: а) цитирование слов автора без указания факта цитирования и/или без указания источника; б) использование структуры предложений автора, где отдельные слова замены другими с целью скрыть факт кражи; в) перефразирование или суммирование слов автора без соответствующих ссылок на источник. 

Списыванием, вне зависимости от намерений автора, является использование любых материалов, а также чьих-либо идей или слов (если преподаватель не дал специального разрешения) в процессе выполнения заданий (тестов, экзаменов, и т.п.), предполагающих самостоятельную работу студента.

По указанию преподавателя студенты могут выполнять работу в группах; в этом случае они сдают один отчет о проделанной работе и все участники группы получают одну оценку. Данный труд определяется как коллективный и не является списыванием.
2. Как читать книги

Чтение может быть и вредным, если оно неправильное. Как певцу нужно ставить голос, так читателю необходимо учиться читать.

Плохое чтение порождает два типа людей: фразера и «человека с кашей в голове». Фразер – это тот, кто говорит высокие слова, которым нет соответствия в душе. У «человека с кашей в голове» знания отрывочны, несистематизированы и потому плохо усвоены, между ними нет взаимосвязи. 

Многие не любят читать, потому что из их чтения выходит мало толку. Это потому, что они не умеют читать. Чтение же есть высокое искусство.

Основные правила чтения:

Способ чтения зависит от цели чтения и всецело ею обусловливается. 

Разную литературу нужно читать по-разному. Газету нельзя читать как философское сочинение, а художественную литературу – как учебник математики. 

Необходимо выявить цели чтения:

· чтение для осведомления о чем-нибудь, пополнения сведений и т. д.; таково чтение газет, брошюр, некоторых книг, писем, новых книг по специальности и т. п.;

· вдохновляющее чтение, нужное для того, чтобы вдохновится примером, призывом и так далее.

· чтение крупных произведений искусства; такое чтение – не развлечение, как думают некоторые; это – важное и необходимое средство для расширения своего кругозора и опыта для углубления мировоззрения, мыслей, чувства.

· чтение для изучения какой-нибудь книги, какого-нибудь вопроса.

· чтение для самообразования.

От цели чтения зависят способы его. Кто читает «Илиаду», как поэтическое произведение, очевидно, должен читать ее иначе, чем ученый или чем Александр Македонский, читавшие ее для вдохновения.

2.1 Способы чтения:

Группа 1

Можно «перелистать книгу». 

Можно «просмотреть», «пробежать» ее. При этом умелый читатель схватывает только наиболее существенное вообще или наиболее важное для него: главные мысли, факты и т. д.

Медленное неполное чтение, выборочное: читают не бегло, основательно, но с пропусками. Например, в историческом романе пропускают вставки из истории, в «Илиаде» – так называемый «каталог кораблей». 

Чтение полное, без пропусков, но и без особой работы над материалом. 
Можно читать книгу «с проработкой» ее содержания. Этот способ есть лучшая школа чтения.

Группа 2

Пассивное чтение 
При пассивном чтении мы отдаемся на волю автора. Ни критики, ни даже отчетливой оценки. Мы переживаем его мысли, чувствования, образы; сливаемся на время с его личностью, смотрим его глазами, углубляемся в его переживания. Живем в его мире, на время забывая о себе, о своем «я». Кто любит стихи, тот пусть вспомнит, как он читает любимое стихотворение любимого автора

Активное чтение
Наше «я» постоянно сознает себя, оценивает мысли автора, соглашается с ними, критикует их, перерабатывает по-своему, делает выводы и т. д. Типичный случай — чтение статьи, противоречащей нашим взглядам.

Группа 3

Поверхностное чтение 
· смысл текста не затрагивает душу глубоко, сознание скользит по поверхности и потому книга не оказывает сильного влияния.

Углубленное чтение
· в чтение вовлекаются все силы души: чувства, интеллект, воля. Такое чтение оказывает сильное влияние на личность, изменяя жизнь.

· В идеале читатель должен владеть всеми видами чтения и использовать их в соответствии с целью чтения. Но чтение всегда должно быть отчетливым, то есть после прочтения должно быть ясное представление о прочитанном, а не туманное и расплывчатое. 

Две основные цели правильного чтения:

· Приобретение суммы знаний в избранной области

· Развитие личности 

Отличительные черты образованного человека

Образованный человек мыслит систематически, имеет культуру мышления, выработанную годами интеллектуальной дисциплины. Его знания имеют систему и взаимосвязаны на разных уровнях. Необразованный человек имеет только сумму сведений, но не умеет мыслить.

Образование состоит не в набивании головы плохо усвоенными сведениями, а в усвоении их и развитии. Для этого необходима упорная работа. 

Содержание хорошо проработанной книги тысячью корней зацепится в сознании с другими знаниями и человек перейдет на более высокий уровень развития.
Чем больше вы знакомитесь с литературой, не имеющей прямого отношения к вашей специальности, в том числе с философской и художественной, тем более обостряется ваша способность к открытиям.
2.2 Как работать с книгой

Часто люди либо вообще не понимают прочитанную книгу, либо понимают (что еще хуже) неправильно. 

Чтобы понять и усвоить мысль, до которой человечество доходило столетиями, нужен труд. При чтении великих произведений искусства нужно еще и пережить их. 

Работа над книгой заключается в оценке мыслей автора, сравнении их со своими, выводами, постановкой вопросов, критикой, опровержением. Это и есть работа над книгой. 

Необходимо внимательно следить за ходом мысли автора, усвоением их методов, способов исследовать вопрос, доказывать, объяснять. Делая это, мы учимся на практике у великих мастеров. Это приучает к дисциплине мысли. 

Навыки, которые необходимо выработать

· Сосредоточение на чтении

· Умение отделять главное от второстепенного

· Умение полностью охватывать мысль автора

· Мыслить последовательно и осторожно, не делая поспешных выводов

· Уметь воображать, ярко переживая прочитанное

Условия для правильного чтения

Внимание. 
Нужно уметь концентрировать и удерживать внимание на тексте. Мы часто не запоминаем прочитанного, потому что не сконцентрировались должным образом, внимание было рассеяно, занято мыслями, не имеющими отношения к тексту. Это может быть дурным навыком, от которого нужно избавляться. Для этого необходимо для начала взять две-три строчки текста и с полным вниманием прочитать их несколько раз, пока содержание не станет совершенно ясным. Потом увеличивают размер текста. Это нужно делать каждый день. 

Воображение. 
Очень важно тренировать воображение, учиться видеть и переживать прочитанное. Это безмерно расширяет наш опыт. Воображение не есть мечтание о себе. Это управляемая сила мысли, конструирование новых миров в себе. Многие пропускают прекрасные описания, например, природы, только потому, что не умеют вообразить, погрузиться в них. Это происходит из-за лени. 

Терпение. 
Его необходимо вырабатывать, учиться последовательно усваивать весь материал, а не бежать к развязке, не забегать вперед. Необходимо учиться вникать в доказательство, а не узнавать сразу результат.
ЗАЗУБРИВАНИЕ НЕ ЯВЛЯЕТСЯ ПРАВИЛЬНЫМ ЧТЕНИЕМ. ПРИ ЗАЗУБРИВАНИИ НЕ РАБОТАЕТ НИ МЫШЛЕНИЕ, НИ ВООБРАЖЕНИЕ, ЭТО СЛЕДСТВИЕ ДУШЕВНОЙ ЛЕНИ.

Дурные привычки при чтении:
· Нельзя, читая книгу, думать о другом
· Нельзя «глотать» книгу, ее нужно прорабатывать.

· Нельзя читать «запоем». Это вредно сказывается как на здоровье, так и на качестве чтения, делая его поверхностным. Когда много «глотается», мало «переваривается»
· Нельзя бросать книгу, не дочитав до конца. Это вообще неправильно – бросать дело, не доделав его. Для этого необходимо предварительно «пробежать» книгу, решив, будешь ли ее читать или нет
· Пропуски чтения допустимы только в том случае, если они оправдываются целью чтения. Нельзя пропускать «неинтересные места», только из-за потери интереса
Как избирать книги для чтения:
· Не следует читать слишком много, это сказывается на качестве чтения.

· Избирать только лучшие книги из всех доступных

· Среди них избирать не то, что интереснее всего, а что наиболее соответствует вашей цели, в частности, книги по специальности.

· Не избирать ни слишком легких, ни слишком тяжелых книг. Легкие не стоит избирать, потому что необходимо прилагать усилия, а тяжелые – чтобы книга не «отскочила» от головы.

· Держаться определенного плана в чтении

Как читать произведения искусства:
· В первый раз необходимо прочитать «пассивным» чтением, просто впитывая в себя содержание, идя за автором. Разумеется, невозможно не начинать анализировать содержание крупного произведения, но это не нужно делать специально. Произведения искусства нужно переживать. 

· Как в музыке плохой исполнитель испортит великое произведение, так и сознании плохого читателя «Война и мир» будут искажены до безобразия. Поэтому всегда максимально используйте воображение. 

· Чтобы по достоинству оценить произведение искусства, его нужно неоднократно перечитывать. При повторном прочтении мы обращаем внимание на те вещи, которые ускользнули от нас при первом. 

Как читать основные книги с проработкой:
При чтении можно идти двумя путями:

· постепенно, шаг за шагом, последовательно изучая ее, начиная с первой страницы. Это напоминает разглядывание картины в узкую щель в экране, постоянно передвигаемую. Таким образом трудно составить общее впечатление. Приходится складывать в единое целое множество фрагментов.

· от общего впечатления к подробностям. Предварительное ознакомление с книгой перед настоящим чтением и проработкой ее дает обычно большое сбережение времени и труда и лучшие результаты.

Общее представление о книге:
Чтобы получить общее представление о книге, нужно выяснить несколько вещей: задачу, точку зрения автора, план, основные мысли и факты. Сделать это можно, прочитав заглавие, просмотрев оглавление и прочитав введение, предисловие и послесловие.

Предисловие и введение.
Обычно в них не заглядывают. Но именно в них автор выясняет задачи, которые ставит книге: указывает главы, которые можно при первом чтении пропустить, отмечает, на что больше всего обращал внимание; излагает поводы к изданию книги и т. д., и т. д. Хорошо написанное предисловие сразу бросает свет на все содержание книги и на задачи ее. Сколько нужно было бы думать иному читателю, чтобы вывести подобную же характеристику из чтения книги.

Введение в книгу чаще всего сообщает сведения, непосредственно к теме книги не относящиеся, но необходимые для ее понимания, предпосылки дальнейшего. Для нас здесь особенно важно то, что нередко в конце введения намечается, а иногда и обосновывается общий план изложения книги и метод изложения.

Оглавление

Особенно уместно при чтении научной литературы. Из оглавления мы можем, еще не читая книги, узнать общий план ее, основные рубрики, общее содержание, основные темы, в ней затронутые.

Заключение

Заключительные строчки книги часто содержат в себе чрезвычайно важные указания на главную мысль книги, на ее задачи, подводят итог выполненной в ней работе, иногда содержат резюме основного содержания книги. Нередко все это выделяется в особую главу – «Заключение». Не посмотреть конец книги при предварительном ознакомлении с нею – значит сделать, большой промах.

2.3 Проработка книги

Понимание книги.
Необходимо избегать иллюзии понимания. Это легко проверить: если при объяснении другому человеку вы запутались, то это значит, что не поняли книгу. Или, если потом перечитываешь, то вдруг находит озарение, то это значит, в первый раз вы не поняли книгу. 
Первое условие понимания – достаточная подготовка. Второе – ясное понимание всех терминов и иностранных слов. Третье условие – умение вникать в содержание. Обычно глаза бегут по строчке, а мысли вслед за ними. Нужно уметь останавливаться и вдумываться в текст. 

«Отработка» содержания.
Это означает, что прочитанная информация входит во взаимодействие с тем, что уже имеется в сознании и либо связывается с ним, находя свое место, либо изменяет его. Если книга не производит такого действия, а просто запоминается, она не усвоена. 

«Отработку» можно разделить на два типа:

Когда содержание становится «своим», то есть мысли автора входят в наше сознание как органическая часть его. Они определяют наше миропонимание, наши выводы. Мы обычно не можем создать великую мысль, но мы можем сделать ее своей. И тогда она станет великой силой в нашей жизни. 

Когда мы отвергаем содержание. Здесь происходит работа, не менее ценная, чем в первом случае. Если мы хорошо поняли и продумали чужие мысли, мы сильно обогатились, наши мысли стали более ясными. 

Продумывание книги

Работа над книгой заключается в изменении или дополнении знаний. Мы можем сопоставлять мысли и сведения книги с нашими и сравнивать, оценивать, исправлять свои ошибки, находить недостатки в чужих мыслях, приходить к новым выводам и т. д. Вся эта сложная работа и составляет «продумывание» содержания книги. Чем больше наших собственных мыслей, знаний, эмоций вовлекается в эту работу, тем больше результаты, тем глубже продумывание. 
Иногда это происходит автоматически, но обычно нужно прилагать усилия. То есть останавливаться при чтении и продумывать прочитанное. 
Мысли, которые приходят в голову при чтении, все равно, случайные или как следствие работы сознания над содержанием, представляют ценность. Их нужно обязательно записывать. Это позволяет запомнить мысль, четко и сжато ее сформулировать. Тем более нужно записывать чужие мысли. 

Оценка и критика книги

Невзирая на наш опыт и авторитетность книги, мы должны сомневаться, спорить, критиковать. Эта критика нужна для развития разума. Мы всегда должны проверять истинность написанного. 

Первой мыслью, если вы видите ошибку, должна быть не «как автор глуп», а «не ошибаюсь ли я сам»? 

Иногда критика показывает ошибки автора, но иногда и невежество критика. Критиковать – значит не только находить недостатки, но и выявлять достоинства, то есть максимально объективно оценивать произведение. 

Величие произведения измеряется не ошибками автора, а глубиной его мысли. 

Орлам случается и ниже кур спускаться.
Но курам никогда до облак не подняться.

Чрезвычайно важно после прочтения и разработки книги и своей критики ее прочесть основательную критику на нее какого-нибудь крупного специалиста. И тоже с соответственной проработкой, сопоставлениями, проверкой. Это очень углубляет и усвоение книги, и мысль, и критические навыки.

Процесс чтения.
Принцип: от общего идти к частному. Прежде, чем читать внимательно всю главу, просмотрите ее бегло, наметьте основные пункты, а потом внимательно прорабатывайте их. В конце главы дайте себе ясный отчет о прочитанном, о связи между мыслями. 

Усвоение параграфа

Нужно отчетливо понять его. Это означает точно и ясно изложить тему и кратко изложить ее. Если мы не можем это сделать, значит, понимания не произошло. Можно вернуться к прочитанному, а можно пометить для себя это место и читать далее, потом обязательно проработав его заново. Вероятно, уже вооруженные новым знанием, мы легче поймем мысль автора. 

Доказательства

Всякое доказательство имеет три части: 1) тезис (мысль, которая доказывается), 2) аргументы, 3) связь между основаниями и тезисом (демонстрация, способ доказательства). Если основания неприемлемы для нас, то и доказательства неубедительны. Если основания истины, но тезис из них не вытекает, то доказательство неубедительно. 

Понять доказательство – это отчетливо выяснить, что доказывается, какие приводятся доказательства и как вытекает из них тезис. 

Охватывание книги

После того, как мы сначала бегло осмотрели всю книгу, потом внимательно изучили ее части, необходимо эти части сложить в единое целое. Окончив чтение, читатель должен иметь общее, полное и отчетливое в главных деталях представление о книге. 

Для этого нужно: уметь кратко и точно сформулировать главную мысль, сущность, содержание. Хорошо это сделать письменно. Нужно уметь восстановить ее структуру, план. 

Когда мы поступаем таким образом, то книга максимально нами усваивается. Это на первых порах трудно, но необходимо. Это самая лучшая умственная гимнастика. 

Чтение книг противоположного содержания

Очень полезно после проработки книги прочитать произведение противоположного содержания, взглянуть на тот же вопрос с другой стороны.

Технические приемы чтения

Подчеркиваниями нужно пользоваться крайне осторожно, потому что мысль, которую вы выделили, в другой раз покажется уже не такой важной, а книга уже испорчена, тем более, если она чужая.

Выписки и выдержки.

Дословные цитаты или выдержки в виде сжатого изложения какого-либо места в книге, превосходное справочное средство.

Лучше всего делать это систематизировано в виде карточной системы. Завести карточку с оглавлением, темой, автором. Это позволяет не путаться в записях. 
2.4 Заповеди читателя
· Не читай все книги на один лад. Способ чтения должен соответствовать цели чтения.

· При чтении для образования:

· Помни, что чтение — одна из самых важных, нужных, серьезных работ, не «между прочим», не «ничегонеделание».

· Хотя одну из читаемых тобою книг читай с проработкой.

· Не жалей на это чтение ни времени, ни сил: поплатится с лихвой. Вкладывай все силы в чтение.

· Неослабно борись с ленью мышления и воображения: это злейшие враги.

· Добивайся, чтобы каждое место книги было совершенно и отчетливо понято.

· Не пропускай ничего без очень серьезных причин.

· Не бросай книги недочитанной без самых серьезных причин.

· Не зови других на помощь без самой крайней необходимости, напрягай все силы, чтобы обойтись без чужой помощи. Самодеятельность — прежде всего.

· Где надо — заставляй воображение работать «вовсю».

· Хочешь хорошо читать с проработкой — читай с ручкой в руке; делай конспект, заметки, выписки.

· Научись пользоваться оглавлением.

· Читай не только «слева направо», но и все время «справа налево» — возвращайся к прочитанному. 

· Прежде старайся хорошо понять, а потом критикуй.

· Чужую критику на книгу читай после книги.

· Прочитав книгу, уясни сущность ее и запиши в кратких словах.

· О выборе книг для самообразования:

· Читай хотя бы немного, но основательно.

· Читай необходимое, хотя бы неинтересное.

· Читай самое лучшее, что можно достать.

· Читай не слишком легкое, не слишком трудное.

· Руководись каким-нибудь планом чтения (по программам или совету специалиста). 

2.5 Методика ускорения чтения

Чтение – это целенаправленная информационная деятельность (информационный труд), направленная на познание и обучение. Как и любой вид деятельности, чтение должно осуществляться на основе знаний, умений и навыков его рационального и эффективного выполнения. 

Схема чтения:
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Читатель охватывает взором текст. Полученная информация обрабатывается в зрительном анализаторе, далее в речедвигательном и слуховом. Далее принимается решение в блоке смысловой обработки: команда на выполнение регрессии или дальнейшее чтение или остановку чтения. 

Основные факторы, замедляющие процесс чтения:

Регрессия – непроизвольные, механические повторные фиксации глазами одного и того же участка текста. Для текста объемом 100 слов как правило происходит 10-15 регрессий. Если регрессия возникает как следствие непонимания текста, она необоснованна. Обоснованной регрессия бывает в случае появления новых мыслей, это называется реципацией.

Артикуляция – движение органов речи, которые при чтении затормаживаются только внешне, а на самом деле находятся в постоянном скрытом движении. Это вызвано способом, которым нас научили читать в детстве – по слогам проговаривать слова. 

Малое поле зрения, под которым понимают участок текста, четко просматриваемый глазами при фиксации взгляда. Оно обычно очень мало, поэтому глаза делают много движений. Чем шире поле зрения, тем эффективнее чтение. 

Сканирование. Это непроизвольный переход глаз от конца каждой прочитанной строки к началу новой. 

Отсутствие гибкой стратегии чтения. Использование интегрального алгоритма чтения позволяет ускорить его в 3 раза.

Отсутствие внимания. Постоянное переключение на что-либо, кроме чтения, сильно его замедляет. 

Методы преодоления тормозящих факторов
Преодоление регрессий. Это одновременно сложно и просто. Просто, потому что требуется волевое усилие, независимо от степени понимания текста. 

Преодоление артикуляции. Метод центральных речевых помех или метод аритмичного постукивания. Суть его в следующем: читая про себя, необходимо кистью руки отстукивать специальный ритм, не соответствующий ритму речи русского языка. Он включает в себя двухтактное постукивание с четырьмя ударными элементами в первом такте и двумя во втором со значительным усилением удара на первом элементе каждого такта. 
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Смысл этого в том, что в русском языке обладают разноместным ударением, аритмичное постукивание становится непреодолимой помехой внешней артикуляции. Ритм выстукивается собранными вместе пальцами правой руки по твердой поверхности стола в одну точку, твердо и уверенно. Ритм выстукивается активным движением всей руки, а не только кистью. Главное – обеспечить при чтении непрерывность и правильность рисунка ритма. Как правило, для подавления артикуляции достаточно 20 часов занятий. 

Расширение поля зрения.

Глаза читающего должны двигаться сверху вниз по воображаемому центру листа, а не по строкам справа налево. Когда взгляд движется сверху вниз, то идет восприятие текста и его распознание в соответствии имеющимися в памяти эталонами. Взгляд отклоняется только в случае восприятия новой информации. Рекомендуется для тренировки использовать «стрессовый метод: на прочтение страницы дается 15 секунд, причем нужно именно прочитать, а не пробежать глазами. 

Для тренировки разработаны таблицы Шулье и таблицы Ильина. При работе с ними нужно, остановив взгляд в центре таблицы, в течение 25 секунд найти все видимые цифры или буквы и расположить их в порядке возрастания. Необходимо вначале зафиксировать взгляд в центре таблицы при условии, что она вся находится в поле зрения. При поиске цифр и букв взгляд должен оставаться фиксированным. Постепенно нужно сокращать время поиска. 
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3. Конспект книги «Как упорядочить свой внутренний мир»

Порядок – это не количественный показатель, а качественный.

Порядок – это гармония

Люди склонны считать внешнюю активность показателем внутренней зрелости и порядка, но все как раз наоборот. Человек с упорядоченным внутренним миром не делает «лишних движений», но успевает гораздо больше и меньше устает. 

«Не сообразуйтесь с веком сим, но преобразуйтесь обновлением ума вашего». Иными словами, не позволяйте событиям внешнего мира управлять вами, но сами управляйте собой и обстоятельствами, имея источник в Боге. Что формирует наш характер: внешний мир или Бог? Если внутренний мир сформирован правильно, то никакие обстоятельства внешнего мира не повлияют на мир внутренний. 

Человек, которым управляют внешние обстоятельства, обязательно испытывает стресс, он всегда недоволен, угнетен, всегда выправляет ситуацию, у него вечный форс-мажор. 

Время общения с Богом и отдых являются одними из самых важных частей в нормальной деятельности, временем работы с внутренним миром.

Человек, которым управляет внешний мир, не может долго выдерживать навязанный им темп, и в итоге «ломается», сходит с трассы.

Такой человек считает внешний успех основным критерием жизни, для него важно одобрение окружающих, а не его статус в Боге, что, на самом деле, и есть самое главное.

Признаки человека, ориентированного на внешний мир: он может быть доволен собой, только накапливая достижения. Такого человека в гораздо большей степени волнует результат, нежели процесс его достижения. Поэтому он способен «идти по головам» к результату, люди становятся средством, цель начинает оправдывать средства. Такой человек всегда озабочен внешними признаками достижения успеха, поэтому он обычно держится за власть и старается ее достичь. Он всегда находится в состоянии экспансии, пытаясь расширить сферу деятельности. Он всегда недоволен собой и окружающими. Как правило, он склонен избирать «кратчайший путь», связанный с наименьшими усилиями, потому что действует сам, а не Бог через него. Этот короткий путь в данном случае связан с нечестностью, грехом, ложью. Эти люди крайне прагматичны. Для них реализация их планов важнее отношений с людьми. Они склонны видеть вокруг конкурентов и тех, кто мешает их делу. О таком человеке можно сказать: "Работать с ним ужасно, но он всегда добивается своего". Этот человек подвержен гневным вспышкам и раздражается, если кто-то делает не то, что хочет он. Результат важнее людей и Бога.

Как результат, этот человек разрушает всех, кто находится рядом с ним. Он пренебрегает семьей и друзьями. Они всегда жалуются на непомерную занятость, но нагружают себя все больше и больше. 

В итоге этот человек неизбежно доходит до момента, когда его личные силы и способности исчерпываются. И тогда он должен либо признать свое поражение и позволить Богу действовать через него, либо потерпеть полный крах. Типичным представителем такого сорта людей является Саул. Он был не в силах отделить свою личность от своей роли. В итоге внешняя оболочка стала его внутренней сутью. 

Чтобы избавиться от этого, необходимо, как минимум, признать, что это есть в тебе. Честно исследовать свой внутренний мир. Чтобы навести подлинный божий порядок в себе, необходимо признать, что не являешься хозяином своей жизни, а служишь Богу и потому Он имеет право на изменение твоего внутреннего мира. Только тогда можно слышать Бога, когда в душе наведен божий порядок. В противном случае человек слышит голос своей плоти. 

Человек, наведший божий порядок в сердце никогда не стремиться к результатам, для него важнее исполнение воли Бога, отношения с людьми. Если происходит нечто, не вписывающееся в планы, такой человек не огорчается, а продолжает верно служить. Он не гонится за славой, спокойно переносит все, что происходит в жизни. Пример: Иоанн Креститель. Он правильно понимал свое положение. И Христос назвал его величайшим из людей. 

В пустыне нельзя выжить без помощи Бога. Поэтому Бог всех Своих избранников сначала вел в пустыню, чтобы они научились доверять Ему. 

Умение управлять временем является характеристикой человека с упорядоченным внутренним миром. 

Время необходимо распределять. Христос находил время для личной молитвы. 

Законы упущенного времени Макдоналдса

1. Не тратьте время на то, что у вас получается плохо, позвольте это сделать другим. Делайте то, что у вас получается хорошо

2. если ты не планируешь свое время, то это делают за тебя другие. 

3. не позволяйте «срочным» делам определять вашу деятельность. Не все, что «кричит», является важным. Их поток никогда не иссякнет, если не научится говорить им «нет».

4. не тратьте время на дела, приносящие сиюминутную выгоду. Больше уделяйте времени, работая на перспективу, не попадайте в искушение делать то, что вызывает сейчас наибольшее одобрение.

5. Изучите свои ритмы и старайтесь использовать их с максимальной выгодой для дела. Например, утром лучше всего уделять внимание общению с людьми, а вечером читать.

6. определите время, необходимое для полноценного сна. Не пренебрегайте сном, потому что не выспавшийся человек непродуктивен. 

7. научитесь делать выбор из хорошего в пользу лучшего. Например, отказаться от общения в позднее время, чтобы утром быть готовым к экзамену. 

8. Самые важные дела, если их забросить, никогда сразу не напомнят о себе, приведя к неприятностям впоследствии. Но маловажные тут же начнут «вопить», однако быстро умолкнут, освободив массу времени. Маловажные дела имеют тенденцию заполонять все время, не оставляя места для действительно важного. 

"Живое христианство невозможно, если не развиты по крайней мере три его аспекта, - пишет Элтон Трублад, - внутренняя жизнь молитвы, внешняя жизнь служения и интеллектуальная жизнь здравого рассудка". Для многих христиан очень легко пренебречь третьим аспектом, считая его слишком мирским и противоречащим духу Евангелия. Но притупление ума ведет к полной дезорганизации внутреннего мира.

Накопление фактов не есть правильное мышление. Простое заучивание догматики есть просто накопление фактов. Ум нужно тренировать. 

Внутренний мир христианина будет слабым, если не уделять внимания интеллекту.

Христианское мышление ориентировано на то, что принесет славу Богу. 

Умение слушать, то есть принимать новую информацию – основа всякого роста, потому что дает материал для строительства. Тот, кто любит больше говорить, чем слушать, упивается собой и варится в собственном соку. 

Средства упорядочивания своего внутреннего мира: стремление к уединению и тишине; регулярное общение с Богом и умение слушать Его; опыт размышлений и созерцания; молитва как поклонение Богу и молитвенное прошение. 

Тишина: важно, не что говорим мы, а что Бог говорит нам. Услышать Его можно только в тишине. 

Бог дает тогда, когда видит пустые руки. Наши «руки» могут быть заняты самыми духовными делами, но мы не умеем принимать от Бога что-то, ведь это означает выпустить из рук то, что ты крепко держишь. 

С самых ранних лет нас учат, что единственный путь достичь чего-либо - это действие. А молитва представляется формой бездействия. Человек с дезорганизованным внутренним миром не верит, что молитва способна исполнить что-либо. 

Молитва не связана с обязательным получением ожидаемого результата. Ответ приходит всегда, но почти всегда не такой, какого мы ожидаем. Молитва означает слабость и зависимость, то есть смирение. Если этого нет, то молитва будет молитвой фарисея. 

Молитва должна быть ориентирована на цели Бога, а не на наши цели.

Когда внутренний мир в беспорядке, то возникает нужда во внешних «подпорках», силы извне. 

Мы умеем развлекаться, но не умеем отдыхать. Мир ориентирован на индустрию развлечений и хобби, но усталых людей все больше. Мы разучились отдыхать, как это делал Бог в седьмой день. Этот отдых необходим для приведения в порядок внутреннего мира. Во время отдыха мы призваны обратиться к тому, что вечно во времени, обратиться от результатов творения к тайне творения; от мира творения к сотворению мира".

Является ли воскресенье таким днем отдыха?

4. Конспект ЛЕКЦИИ
Цель конспекта – быстро восстановить в памяти содержание книги. 

Чтобы написать конспект книги, необходимо учитывать два момента: выделить все существенное и связно это изложить. 

Как вести конспект лекций
Информация – это то, что, будучи передано какой-либо системе, позволяет ей стать совершеннее, уменьшить степень энтропии. Любой человеческий язык имеет так называемую «информативную избыточность», что означает, что при равномерной нагрузке речевых единиц информацией, тексты сократились бы в 5 раз. Это свойство языка позволяет осуществлять скоростное конспектирование. 
Следует помнить, что конспект – это модель, а не копия лекции. Отсюда и требования к конспекту – воспроизведение лекции в уменьшенном виде, информативность и простота. Конспектирование – это запись смысла, а не текста.
Конспектирование – это индивидуализированный и процесс, ориентированный на каждого студента и каждую дисциплину. Это означает, что для каждого предмета каждый студент из общих рекомендаций по конспектированию выбирает наиболее приемлемый для себя способ, учитывая скорость письма и особенности почерка. 
Конспект (от лат. conspectus – обзор) – это систематическая, логическая связная запись. Конспект требует умения самостоятельно четко и кратко формулировать основные положения, для чего необходимы глубокое осмысление материала, большой и активный запас слов. Само составление этого вида конспекта прекрасно развивает указанные выше качества.
Лучший способ запомнить мысль – записать ее. Собственные действия мы запоминаем хорошо и, что весьма важно, непроизвольно. Однако, записывая лекцию дословно, слушатель почти не задумывается над текстом. Пользы от такой деятельности немного. 

Задача слушателя на лекции – одновременно слушать педагога, анализировать и конспектировать информацию. Как свидетельствует практика, если не стремиться вести дословную запись, это возможно. Средняя скорость речи лектора – 125 слов в минуту. Максимальная же скорость чтения лекции, при которой "средний" ученик способен слушать и понимать – 450 слов в минуту, то есть студент имеет четырехкратный запас времени для записи. Студент внимательно слушает педагога, выделяет наиболее важную информацию и сокращенно записывает ее. 
При конспектировании одно и то же содержание фиксируется в сознании четыре раза: во-первых, при самом слушании; во-вторых, когда выделяется главная мысль; в-третьих, когда подыскивается обобщающая фраза, и, наконец, при записи. Материал запоминается более полно, точно и прочно. 

Что нужно записывать?

Во всяком учебном материале – будь то устное сообщение или печатный текст - содержится главная и второстепенная информация. Наиболее важную информацию (определения, формулировки законов, теоретических принципов, основные выводы) необходимо записывать обязательно. В лекциях ее повторяют или даже диктуют. Второстепенная информация (теоретическая аргументация, фактические обоснования, примеры, описания исследовательских методов и процедур, подробные характеристики отдельных явлений, факты из истории и т. п.) нужна для понимания главной информации. Основное содержание конспектирования составляет обобщение и сокращение второстепенной информации. 

4.1 Оформление конспекта

Конспект помогает не только лучше усваивать материал на лекции, он пригодится слушателю в дальнейшем. Поэтому важно уметь оформить конспект так, чтобы при взгляде на него даже через несколько лет мгновенно вспомнилась лекция.
Если конспект ведется в тетради, то целесообразно запись располагать не вдоль, а поперек страницы, которую следует разделить на три поля:
	1
	2
	3

	
	
	


Поле 1 предназначено для знаков акцентирования, поле 2 – для основного текста, а 3 – для пояснений, комментариев и замечаний. 

Знаки акцентирования: 

· ! – внимание

· !! – особое внимание

· !!! – очень важно
· ? – неясно

· NB – запомни хорошо

· ↑ - см. выше, повтор

· ∑ - итог, заключительная мысль

· ДС – материал для справки, а не для запоминания

· √ - сделать вставку, дополнить
· PS – написанное после, дополнение

Дополнения и примечания в третьем поле, носят характер рекомендуемой лектором отсылки к литературе или иным источникам. 

Интервалы между строками должны быть в 2 раза больше букв, чтобы можно было вносить изменения. 

Заголовки разделов, пунктов, необходимо выделять цветом, также пользуйтесь цветом для выделения информации разного качества. 
Для каждого предмета заводите свой конспект.

В конспекте должна быть видна логика размышления преподавателя, его выводы. Обязательно записывайте тему, лекции, план, литературу по теме.

Не начинайте записывать материал с первых слов преподавателя, сначала выслушайте его мысль до конца и постараться понять ее. 

Приступайте к записи в тот момент, когда преподаватель, закончив изложение одной мысли, начинает ее комментировать. 

Главную информацию следует выделять в самостоятельные абзацы, фиксируя ее более крупными буквами или цветными чернилами, а подчиненные темы и заголовков - при помощи уступов. При ведении конспекта используйте три цвета чернил, маркеров и т.д. Рассуждения пишите одним, цветом, примеры, другим, выводы – третьим. Будьте осторожны только с красным цветом, от него устаешь и с зеленым – большой кусок зеленого текста трудно читается.

Материал на странице должен быть структурно организован в отдельные блоки.

Не делайте на странице более семи блоков материала, потому что он уже не воспринимается в этом случае весь сразу, а требуется читать каждую строчку.

Больше рисуйте схем. Это дает наглядность, обеспечивает структурирование материала, лучшее его запоминание.

Чтобы ускорить запись, можно:
· Избегать сложных и длинных рассуждений. Не нужно стараться зафиксировать материал дословно, при этом часто теряется главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Отбрасывать второстепенные слова, без которых главная мысль не теряется. 

· Удалить из слов гласные буквы. Без тренировки не обойтись, зато через некоторое время вы с легкостью будете понимать, что клвтура – клавиатура и т. д. 

· Использовать общепринятые сокращения – физ-ра, зам, орг. 

· Применять пиктограммы и диаграммы. Конспект получается более наглядным, а материал запоминается лучше. 

· При конспектировании лучше пользоваться повествовательными предложениями, избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на полях конспекта. 

· Если в лекции встречаются непонятные термины, нужно оставить место, после занятий уточнить их значение у преподавателя. 
· Применять кванторы и аббревиатуру

Сокращение фраз:

Русский язык имеет избыточность 80%, что позволяет легко понимать друг друга, не смотря на помехи (окончания, акцент, ударения, шумы и так далее). Поэтому любую фразу можно записать без потери смысла намного короче, чем она произносилась. 

Из фразы можно убирать слова, которые потом можно восстановить по контексту. В первую очередь из фразы может быть удалена группа подлежащего, потому что она совпадает по смыслу с контекстом. Это такие слова, как: «конспект применяется для…, достоинствами являются…». Не записывайте то, что вы уже хорошо знаете. 
Критерии хорошего конспекта

· ясная, четкая структуризация материала, что обеспечивает его быстрое считывание; 

· содержательная точность, то есть научная корректность; 

· наличие образных или символических опорных компонентов; 

· оригинальность индивидуальной обработки материала (наличие вопросов, собственных суждений, своих символов и знаков и т. п.); 

4.2 Карта памяти

Данный подход позволяет представить весь материал лекции на одном листе. При составлении карты памяти мозг задействуется целиком, а зрительные образы и другие графические приемы создают более глубокое впечатление. Карта памяти позволяет без труда вспомнить детали, поскольку их организация отражает естественную деятельность мозга. 

Этот метод ведения записей был разработан в начале семидесятых годов Тони Бузаном, который опирался на опубликованные к тому времени результаты исследований деятельности мозга. Наш мозг часто вспоминает информацию в форме картин, символов, звуков, форм и чувств. Карта памяти объединяет эти зрительные и чувственные ассоциации в виде взаимосвязанных идей.

Этот метод требует меньших усилий, чем при традиционном конспектировании, ведь осуществление записей происходит ненапряженно и творчески. При построении карт памяти основные идеи получаемых сведений становятся более лаконичными, четкими и понятными, обозначаются логические связи между ними. 

Карты могут изменяться по вашему усмотрению, например, расширяться путем повторения. Нужным образом организованное повторение, позволяет легко и прочно укрепить изученное в памяти.

Карта памяти позволяет: 

· Запоминать информацию. 

· Воспроизводить информацию, даже если чтение и воспроизведение разорвано во времени. 

· Позволяет вернуться в любую часть материала. 

· Помогает в усвоении абстрактного материала. 

· Позволяет устанавливать взаимосвязи между объектами. 

· Повышает организованность. 

· Углубляет понимание. 

· Позволяет хранить информацию в свернутом виде, а при необходимости разворачивать. 

· Оценивать информацию с разных точек зрения. 

· Фиксировать ключевые моменты. 

· Помогает вспомнить детали, связанные с ключевыми моментами. 

Процесс построения карт памяти

Используют различные графические средства (рисунки, символы, стрелочки, разные шрифты). Все они делаются разноцветными. 

Лист располагают горизонтально, тем самым отводят больше места под рисунок (конспект). 

В центре страницы обозначают главную идею. 

Разноцветными ручками выводят из главной идеи линии, каждая из которых является определенной частью основной темы. 

Каждая линия подписывается ключевым словом 

Конспект можно детализировать, т. е. добавлять линии. 

Ключевые слова обозначают печатными буквами, а размер шрифта выбирают согласно значимости ключевого слова. 

На карте должно быть много рисунков и символов. 

Стрелочки будут показывать связи между идеями 

Пример карты памяти:

5. Оптимизация деятельности

Любой вид деятельности, особенно обучение, требует управления собственным временем. С этим, в принципе, никто спорить не будет. Но как только человек пытается начать это делать, используя различные методики, которых в наши дни существует большое количество, то приходит к выводу о бесполезности этого занятия. Почему так происходит? 

В сознании человека прочно заложена последовательность действий: нарисовать желаемый образ развития событий (план, программу, проект…) и затем загонять живую деятельность в эту заранее созданную схему. Такой подход вполне применим в предсказуемых областях деятельности, но дает сбои в организации личной работы, где нам приходится сталкиваться с неожиданными обстоятельствами, переменами, и т.п. Как правило, значительная часть предлагаемых человеку методов организации времени – методы планирования, предусматривающие составление расписаний дня, недели, и т.д. В непредсказуемой обстановке эти методы оказываются бесполезными.

Качественную систему организации своего времени человек может разработать только сам. Организация личного времени – дело жизненно важное, чрезвычайно сильно зависящее от особенностей характера и рода деятельности человека. Здесь возможен только «индивидуальный пошив», все остальное, продолжая аналогию с одеждой, будет жать, натирать, и больше навредит, чем поможет. 
Задача этой части предмета – помочь построить собственную систему, и самое главное – начальный импульс, толчок к развитию. А задача студента – не воспринимать то, что ему предлагают, как нечто заведомо правильное и не подлежащее сомнению, но выбирать подходящее, перекраивать, перестраивать под свои потребности. 

Вообще следует говорить скорее об оптимизации деятельности, нежели о планировании времени, потому что именно эту цель оно преследует – как сделать себя более эффективным. Человек, умеющий управлять своим временем, напоминает опытного водителя автомобиля. Попробуйте сравнить новичка и шофера-профессионала: они выполняют одни и те же действия, но насколько велика разница!

Первым шагом к оптимизации своей деятельности будет осознание того, что мы действуем неэффективно и могли бы успеть гораздо больше с меньшими затратами сил. Многие из нас это понимают, но скорее на уровне абстрактно-интеллектуальном, не испытывая острой необходимости исправить ситуацию, хотя страдают от перегрузки и нехватки времени. Поэтому необходимо поставить себя перед неопровержимым фактом. Как это сделать? Совсем не сложно. Нужно всего-навсего провести анализ своей деятельности за неделю.

5.1 Тест на эффективность

Для анализа лучше всего взять вчерашний день, но если он плохо отражает ваши обычные занятия, возьмите какой-нибудь другой, если вы его можете неплохо вспомнить. Можно вообще нарисовать портрет «типичного», «среднестатистического» рабочего дня, как вы его себе представляете, только обязательно «как это обычно бывает», а не «как мне хотелось бы, чтобы это обычно бывало». Здесь заметим, что всякий анализ собственного времени требует предельной честности и без нее не имеет смысла. Это ваша внутренняя информация, которая должна быть доступна только вам, и которая должна давать вам объективную картину реально происходящего.
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Выберите точность учета – для начала рекомендуем 15 или 30 минут. В каждую клетку левого столбца вам нужно будет записать содержимое соответствующего отрезка дня. Лучше начинать с тех дел, которые вы помните хорошо, с тех событий, время начала которых сильно запечатлелось в памяти. Вслед за ними можно восстанавливать то, что запомнилось хуже, вспоминая логические связи между событиями, используя разные каналы памяти (представьте себе зрительно картину происходившего, вспомните звуки и слова, и т.д.). Если некоторые части дня вспоминаются очень плохо – отметьте их галочками в 1 столбце. Соответствующие «белые пятна» можно просто не учитывать в дальнейшем анализе, а можно заполнить типичными делами, которые обычно случаются в это время.

Оценка владения информацией о расходах собственного времени. Подсчитайте количество отмеченных клеточек в 1 столбце и разделите на количество строчек, соответствующих «портрету дня». Процент, который вы получите, характеризует ваше владение ситуацией с информационной стороны. Остальное покрыто завесой таинственности, и, соответственно, неуправляемо. 

Расстановка приоритетов. Попробуйте выделить из ваших дел (отметив галочками во 2 столбце) те, которые «работают» на важнейшие, крупные, долгосрочные цели. Получившийся процент показывает, насколько сильно вы ориентированы на достижение реальных стратегических результатов, и насколько легко поддаетесь затягивающей мелкой «текучке». Подумайте, нельзя ли как-то уменьшить ее количество? Примерно прикиньте, каких затрат потребует избавление от части таких дел. Имейте в виду, что сейчас вы теряете на этих мелких делах очень много, поскольку из-за них откладываются более крупные, важные и результативные дела. Если относительно какого-то дела вы не уверены, к какому классу его отнести, а дело длинное, и занимает несколько строчек, можно часть дела отметить, а часть оставить неотмеченной. Можно кроме галочек использовать какой-нибудь другой, «половинный» значок, для повышения точности оценок. Хотя точность цифр здесь – не главное. Важно хорошо прочувствовать, обдумать, изучить структуру своего времени, понять, в каком направлении стоило бы над ним поработать. Численные оценки в этом играют вспомогательную роль.

Оценка управляемости ситуацией. В 3 столбце разделите дела по признаку: «обделённые» – «поглотители». «Обделённые» – это такие дела, на которые следовало бы тратить больше времени, уделять им больше внимания, но по каким-то причинам не удается. «Поглотители», наоборот, съедают слишком много времени, не принося вам ни результатов, ни удовлетворения. Отмечайте галочками и те, и другие. Те дела, на которые, по-вашему, тратится нормальное количество времени, оставляйте неотмеченными. Процент галочек – это мера того, насколько структура вашего времени соответствует вашему желанию, проще говоря – насколько свободно вы владеете своим временем. Подумайте, нельзя ли каким-то образом снизить эти «платежи», побороться с поглотителями, и за счет выигранного времени «профинансировать» обделенные перспективные направления?

Оценка количества помех. В 4 столбце вспомните количество мелких отвлечений, например, телефонных звонков, незапланированных разговоров, соответствующих каждому периоду времени. Подумайте над тем, сколько времени в среднем отнимает каждое такое отвлечение (время на переключение внимания, на само отвлечение, на «возврат» в прежнюю деятельность). Помножьте на количество отвлечений, и получите сумму времени, потерянного совершенно напрасно. Можете с помощью этой цифры внести соответствующие коррективы в показатель предыдущего пункта. Но главное – есть смысл задуматься о том, как можно снизить такие потери.

Качество привязки дел к времени. В 5 столбце поставьте галочки напротив тех дел, время выполнения которых, как вам кажется, было выбрано неудачно. Например, следовало бы сделать это дело еще неделю назад, тогда бы результат был заведомо лучше. Или: в то время, когда у вас была высокая работоспособность, вы занимались чем-то не самым важным и не самым сложным.

Соотношение функционирования и развития. Отметьте в 6 столбце те дела, выполнение которых дает вам что-то для собственного развития – вырабатывает новые умения, дает новые знания, и т.п. За бортом останутся те, которые вы можете выполнять легко и уверенно, выполнение которых не вносит никакого вклада в ваше развитие. Процент, который вы получите, характеризует соотношение функционирования и развития, ориентации на краткосрочную и долгосрочную перспективу. Здесь все очень индивидуально, главное, чтобы результат вас удовлетворял. 

Собственный критерий. Изобретите собственный критерий, по которому вы желаете оценить свою деятельность, и отметьте это в 7 столбце. 

Если вы, проведя анализ своего времени, убедились в том, что оно используется неэффективно, то наверняка будете кровно заинтересованы в оптимизации своей деятельности.

Такое изменение мышления, один раз состоявшись, работает и приносит свои плоды уже в любой области. Если есть стремление к оптимизации, повышению эффективности, развитию, то воплотить его в жизнь – это дело техники.
Советы по эффективному использованию времени:
Уделяйте делам, которые получаются у вас лучше всего, больше всего времени. Обычно происходит наоборот: мы быстро делаем то, что получается хорошо, и медленно делаем то, что получается плохо. В результате имеем и в том и в другом случае посредственный результат. 
Если человек сам не распределяет свое время, то за него это будут делать другие люди. Всегда найдутся те, кто будет постоянно претендовать на ваше внимание, отвлекая от главного.
Не все то, что громко кричит, является действительно важным. Научитесь определять действительную важность дел. 
Самые важные дела, если их забросить, никогда сразу не напомнят о себе, приведя к неприятностям впоследствии. Но маловажные тут же начнут «вопить», однако быстро умолкнут, освободив массу времени. Маловажные дела имеют тенденцию заполонять все время, не оставляя места для действительно важного. 

Наиболее важными являются те дела, которые направлены на отдаленную перспективу (учеба, чтение литературы), а не те, которые приносят сиюминутную выгоду или удовольствие.
Распределяйте свое время в соответствии со своими личными ритмами. 
не позволяйте «срочным» делам определять вашу деятельность. Не все, что «кричит», является важным. Их поток никогда не иссякнет, если не научится говорить им «нет».

определите время, необходимое для полноценного сна. Не пренебрегайте сном, потому что не выспавшийся человек непродуктивен. 
5.2 Система управления временем Бенджамина Франклина
Бенджамин Франклин (1706-1790) - известный американский учёный, изобретатель, писатель, философ и государственный деятель, эдакий американский Ломоносов. Пятнадцатый ребёнок в бедной семье, Бен Франклин стал одним из образованнейших и известнейших людей своего времени благодаря неуемной тяге к знаниям и работе над собой. Он самостоятельно освоил несколько профессий, изучил французский, испанский, итальянский языки, латынь. В течение 20 лет Франклин издавал «Пенсильванскую газету» и почти 30 лет - литературный журнал «Альманах бедного Ричарда». Он открыл первую в США публичную библиотеку, создал Американское Философское Общество и основал Пенсильванский Университет. Заинтересовавшись физикой, Франклин самостоятельно прошёл путь от полного профана до учёного с мировым именем, сделал важнейшие открытия в области электричества и создал теорию кораблестроения. По сей день широко используются такие изобретения Франклина, как громоотвод, электрический запал, бифокальные очки, летнее время и т.д. Кроме того, Франклин - один из наиболее видных политических деятелей Америки. Он был одним из авторов Декларации независимости США и под ней стоит его подпись. В годы борьбы Америки за независимость Франклин был посланником в Европе и заключил союзный договор с Францией, а затем и мирный договор с Англией. И это ещё далеко не полный список того, чем прославился этот удивительный человек.

Эта система планирования своей деятельности направлена вперед, в будущее. 
Глобальная задача дробится на подзадачи, те - на ещё более мелкие подзадачи. Визуально эту систему можно отобразить в виде ступенчатой пирамиды, а процесс её применения - как процесс строительства этой пирамиды.
____
План на день
___________________
Краткосрочный план

_________________________________
Долгосрочный план на несколько лет

____________________________________________
Генеральный план достижения цели

_______________________________________________________
Глобальная цель

_______________________________________________________________
Главные жизненные ценности
________________________________________________________________________
Сначала укладывается массивное основание пирамиды, служащее опорой для всех остальных этажей. Необходимо убедиться, что выбранные ценности не противоречат друг другу.
Следующий этап - построение второго этажа пирамиды, опирающегося на первый. Исходя из составленного списка, человек должен решить, чего он хочет добиться. Надо поставить перед собой глобальную цель. Важно убедиться, что выбранная цель действительно отвечает всем жизненным ценностям из составленного на предыдущем этапе списка.
Третий этаж пирамиды опирается на второй. Составляется генеральный план, то есть то, что, необходимо, чтобы достичь поставленной на предыдущем этапе цели. Например, для того, чтобы стать президентом США, надо сперва стать губернатором штата или мэром одного из крупных городов США, надо иметь партийную и финансовую поддержку, надо быть известным публике блестящим оратором, надо иметь незапятнанную репутацию, надо быть солидным женатым человеком, надо получить высшее образование в престижном учебном заведении и т.п. Так и пишется план. Поставив перед собой цель, следует составить генеральный план достижения цели.
Четвёртый этаж пирамиды - долгосрочный (на несколько лет) промежуточный план с указанием конкретных целей и конкретных сроков. Весьма важно указать, достижению, какого именно (каких именно) пункта генерального плана способствует достижение данной конкретной цели. Ещё более важно указание конкретного срока - если человек говорит себе: «Когда-нибудь я обязательно куплю машину» (напишу книгу, пойду учиться в университет...), он может тянуть годами и в результате так и не достигнуть цели, но если он назначает себе конкретный срок, он значительно увеличивает шансы добиться своего. Итак, следует составить план на ближайшие 4-5 лет, задавшись вопросом: «Что я могу сделать в ближайшие годы для достижения целей, намеченных в генеральном плане?» В плане важно указать конкретные цели и конкретные сроки с точностью до нескольких месяцев, а также указать, какому пункту генерального плана отвечает достижение данной цели.
Пятый этаж - краткосрочный (на срок от нескольких недель до нескольких месяцев) план. Глядя на долгосрочный план, человек спрашивает себя: «Что я могу сделать в ближайшие недели или месяцы, чтобы достичь той или этой цели?» Пункты долгосрочного плана разбиваются на более конкретные задачи. Например, если в долгосрочном плане стоит пункт: «Окончить Гарвардский Университет», то в краткосрочный план войдут такие пункты, как «Подать документы в Гарвардский Университет», «Пройти курсы по подготовке к экзаменам» и т.п. Следует составить план на срок от 2-3 недель до 2-3 месяцев и, как и на предыдущем этапе, указать конкретные сроки с точностью до нескольких дней.
Наконец, шестой этаж пирамиды - это план на один день. Составляется он, как нетрудно догадаться, на основе краткосрочного плана - малые задачи решаются целиком за один день, более крупные разбиваются на подзадачи. Например, задача «Подать документы в Гарвардский Университет» разбивается на такие подзадачи, как «Выяснить, какие документы и кому надо подать», «Оформить необходимые документы», «Отослать документы» и «Убедиться, что документы получены», каждую из которых можно назначить на какой-то определённый день. Обычно план на день не просто составляется за день до того, а складывается из списка различных дел, которые были назначены на этот день в течение нескольких предыдущих недель, зачастую в него также вносятся коррективы в течение дня. Составляя план на день, желательно указать время выполнения для каждой задачи. 

Все эти планы отнюдь не являются чем-то неизменным - наоборот, рекомендуется регулярно пересматривать их: 

План на день, скорее всего, будет изменён несколько раз в течение дня. 

Краткосрочные планы рекомендуется пересматривать каждые одну-две недели. 

Долгосрочные планы должны пересматриваться раз в четыре-шесть месяцев. 

Генеральный план следует пересматривать раз в год.
Раз в год рекомендуется критически взглянуть и на поставленную Вами глобальную цель - привлекает ли она Вас по-прежнему? Не хотите ли Вы внести какие-то коррективы? 

В рамках одного дня используется другой способ управления временем. Все задачи делятся на три категории: первоочередные, второстепенные и малозначительные. 

Как явствует из названия, первоочередными являются задачи, не терпящие отлагательства - кровь из носа, но решить! Второстепенными являются задачи, которые также желательно решить как можно быстрее, но не произойдёт ничего страшного, если, в крайнем случае, они будут задержаны на день-два (впрочем, если тянуть с решением второстепенной задачи слишком долго, она может перейти в разряд первоочередных). Наконец, малозначительными считаются задачи, которые надо когда-нибудь решить (хорошо бы, конечно, сегодня), но сроки не поджимают и, если сегодня нет времени, то можно отложить их на завтра, на послезавтра или на начало следующего месяца. 

В течение дня человек должен выделять время в порядке приоритетов - сперва заняться первоочередными задачами, когда они будут решены - перейти к второстепенным, и только если останется время, он может заняться делами малозначительными. 
Для наглядности можно сделать специальную таблицу планирования рабочего дня:
План рабочего дня
	№
	Пр.
	Статус
	Описание задачи

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	


В таблице предусмотрены два специальных столбца - для обозначения приоритета задачи («Пр.») и для обозначения статуса. Эти столбцы следует заполнять по ходу работы и обязательно проверять в конце дня. Зачем они нужны? 

Поскольку задачи заносятся в список в произвольном порядке, столбец приоритетов служит для того, чтобы, закончив планирование, вы чётко видели, за какую задачу вам следует взяться в первую очередь. Чтобы не спутать приоритет задачи с её порядковым номером, рекомендуется обозначать первоочередные задачи буквой «A», второстепенные - буквой «B» и маловажные - буквой «C».
Столбец статусов служит для того, чтобы Вы видели, что происходит с каждой задачей, выполнена ли она, или же отменена либо отложена. Завершённые дела рекомендуют отмечать значком ∨ (птичкой). Отменённые - по той или иной причине - значком x (крестиком), желательно так же вписать причину, по которой задача была отменена. Для отложенных дел запись копируется в план другого дня (чаще всего - следующего), а в графе «Статус» за текущий день ставится значок "→" (стрелка) и вписывается дата, в план дня которой внесено эта задача. Возможно также выделение разных статусов цветом.
6. Как писать письменные работы

Важной составляющей богословского образования является написание письменных работ. Прослушивание лекций, конспектирование, чтение литературы не могут заменить письменные работы, поскольку именно в них студент учится творчески реализовывать полученные знания, овладевает навыками самостоятельного исследования. 

Есть одна общая особенность любой учебной письменной работы: это цель и рамки, которые можно охарактеризовать в одном предложении: раскрытие заданной темы в указанных объеме, форме и сроках. 

Все письменные работы, которые будут выполнять студенты, можно разделить на две большие группы: эссе и исследовательские работы. Каждая из них имеет свои особенности написания.

6.1 Эссе

Эссе́ (из фр. essai «попытка, проба, очерк», от лат. exagium «взвешивание») – литературный жанр прозаического сочинения небольшого объёма и свободной композиции. Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения автора по конкретному предмету. Задачей эссе является информация или объяснение. 

Эссеистическому стилю свойственны образность, подвижность ассоциаций, афористичность, нередко антитетичность мышления, установка на интимную откровенность и разговорную интонацию. Основной отличительной особенностью эссе является его краткость. 

Эссе делятся на две большие категории: личностное, субъективное эссе, где основным элементом является раскрытие той или иной стороны авторской личности, и эссе объективное, или «серьезное», где личностное начало подчинено предмету описания или какой-то идее. Для учебных целей наиболее подходящей можно считать вторую форму эссе. 

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. Написание эссе позволяет студенту научиться четко и грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные категории анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия соответствующими примерами, аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем речи.

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и терминологии, изученной в рамках дисциплины, выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. 

Тема эссе должна содержать в себе вопрос, проблему, мотивировать на размышление. Например: «Что говорит Библия об употреблении спиртных напитков?» или «Рок в церковном поклонении».

Структура эссе

Введение 

суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда компонентов, связанных логически и стилистически.

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы собираетесь найти ответ в ходе своего исследования.

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких подтем?». 

Основная часть
Теоретические основы выбранной проблемы и изложение основного вопроса.

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих категорий: причина – следствие, общее – особенное, форма – содержание, часть – целое, постоянство – изменчивость.

Заключение
Обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе элемент, как указание на применение исследования, не исключая взаимосвязи с другими проблемами.

Структура аппарата доказательств, необходимых для написания эссе

Доказательство – это совокупность логических приемов обоснования истинности какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений.

Оно связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны основываться на несомненных и общепринятых в христианстве положениях, убеждения же могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах богословия, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или аргументация – это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь.

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, аргументы и выводы или оценочные суждения.

Тезис – это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы – это категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод – это мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения – это мнения, основанные на наших убеждениях, верованиях или взглядах. 

Подготовка и написание эссе:
Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих:

· исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и накопленный опыт по данной проблеме);

· качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, аргументация и доводы);

· аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе проблемами)

Процесс написания эссе:
Делится на несколько стадий: обдумывание — планирование — написание — проверка — правка.

Планирование – определение цели, основных идей, источников информации, сроков окончания и представления работы.

Цель должна определять действия. Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д.

Аналогии – выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений.

Ассоциации – отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в форме закономерной связи между нервно – психическими явлениями (в ответ на тот или иной словесный стимул выдать«первую пришедшую в голову» реакцию).

Предположения – утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами.

Рассуждения – формулировка и доказательство мнений.

Аргументация – ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, позиции.

Суждение – фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно или ложно?

Доводы – обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, косвенные, «от противного»,«методом исключения») и т.д.

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 

Мысль – это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и сведения до окружающих.

Внятность – это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему.

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится.

Корректность – это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он обращается.

Оценивание эссе:
Критерии оценки эссе могут трансформироваться в зависимости от их конкретной формы, при этом общие требования к качеству эссе могут оцениваться по следующим критериям:

1. Знание и понимание теоретического материала:

· определяет рассматриваемые понятия четко и полно, приводя соответствующие примеры

· используемые понятия строго соответствуют теме

· самостоятельность выполнения работы

2. Анализ и оценка информации:

· грамотно применяет категории анализа

· умело использует приемы сравнения и обобщения для анализа взаимосвязи понятий и явлений

· способен объяснить альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и прийти к сбалансированному заключению

· диапазон используемого информационного пространства (студент использует большое количество различных источников информации)

· дает личную оценку проблеме

3. Построение суждений:

· ясность и четкость изложения

· логика структурирования доказательств

· выдвинутые тезисы сопровождаются грамотной аргументацией;

· приводятся различные точки зрения и их личная оценка.

4. Оформление работы:

· работа отвечает основным требованиям к оформлению

· соблюдение лексических, фразеологических, грамматических и стилистических норм русского литературного языка

· оформление текста с полным соблюдением правил русской орфографии и пунктуации
6.2 Образец эссе по книге

Эссе по рассказу Валентина Распутина «Женский разговор»
Как бежит Время… Незаметно, быстро и бесповоротно, оставляя позади жизни людей, настигая тех, кто безрезультатно пытается растянуть мгновения счастья. И как странно то, что когда человек в минуту отчаяния больше всего на свете хочет ускорить ход собственной жизни, то же самое Время тянется, «как резина»… 

Став свидетелем «женского разговора» девушки Вики и ее бабушки Натальи, невольно замечаешь, что оно же стирает из памяти людей все, что было дорого и ценно раньше. Дети прошлых поколений, теперь умудренные опытом родители, бабушки и дедушки, с горечью наблюдают, как их ценности и идеалы все больше удаляются от настоящего, забываются, переворачиваются… А молодежь только небрежно бросает фразы вроде: «Теперь все не так», «Да не это теперь, не это!.. Что ты мне свою старину! Проходили!».

Встреча двух поколений – тема, которую рассматривают многие авторы, например Иван Сергеевич Тургенев, Лев Николаевич Толстой. В рассказе Валентина Григорьевича Распутина «Женский разговор» она превращается в некое столкновение двух миров, двух мнений, разных опытов. Мудрая бабушка, много повидавшая за свою жизнь, решилась на откровенный разговор с внучкой, которую отправили к ней «на перевоспитание». Вика, ранее связавшись дома с какой-то компанией, начала прогуливать школу и попала в один из водоворотов жизни, из которого ее «выхватили…уже наживленную». «В шестнадцать годочков пришлось делать аборт», - сообщает автор. Это и стало причиной того, что девушка оказалась у бабушки в деревне («не по своей доброй воле»), об этом и разговор: о любви, о целомудрии, об умении ценить и хранить себя.

Вика в рассказе представляет пример того, как может Время, словно ветром, перевернуть все представления людей. Женщина, в ее понимании, должна быть, прежде всего, «целеустремленной» и сильной, «лидером». И совсем «не обязательно», чтобы у нее был один мужчина, «родной», «суженый». Это удивляет бабушку, которой сама жизнь показала, что на самом деле «...не надо сильнее. Надо любее. Любее любой». Знает бабушка и что целомудрие – это мудрость, недаром даже сам Распутин говорит через Вику: «Какое там мудрие?». На что Наталья отвечает: «Это не про вас».

Автор не показывает здесь чувств старшей женщины, точнее, не описывает их. Но на размышление наводит фраза, встречающаяся чуть раньше: «Порушили вековечный порядок». Только ли о внешних последствиях деятельности человека здесь идет речь? Все гораздо серьезнее… Во всем видна эта «перекошенность, перекрученность» жизни: внуки, которые совсем не знают бабушку, родители, приезжающие к собственной дочери «с досмотром», смена ценностей, попытка сделать все по-другому, неуважение к прошлому – это выдает последствия погони за удобствами, независимостью и успехом…

Куда-то подевалась вся ценность семейного счастья: теперь важнее работа, самостоятельно устроенная жизнь. Потому и женщина больше не представляется хранительницей домашнего очага, матерью и хозяйкой. Теперь она даже себя саму не хранит, потому что все чаще самое дорогое обесценивается, а его место занимают маловажные на самом деле вещи. В пример можно привести и отношения между родителями и детьми. Как часто сегодня отец разговаривает с сыном о жизни и о том, что ему предстоит пережить? Много ли раз приходилось вам встречать маму, которая не упускает ни одного момента разделить с дочерью ее сомнения, радости, неудачи, стремления? А ведь этот самый женский разговор необходим каждой девочке, как и мальчику – мужской. У кого им еще научиться? Здесь только два пути: либо опыт родителей, либо собственный «метод проб и ошибок», откуда редко кто находит выход. Если только не встретится ему на пути человек, который не побоится неправильно употребить какое-то слово и все-таки найдет в себе силы поговорить. Вот и Наталья, размышляет про себя: «Кто ей еще об этом скажет?». Понимая, что никого больше, возможно, не будет, она находит в себе силы продолжать разговор, который и для нее оказывается непростым: приходится очень многое в своей жизни ворошить и поднимать из глубин памяти все потери и трудности жизни. Но чего не сделаешь для любимого человека, тем более, если видишь, что он стоит на самом краю.

Время меняет ценности – а мы позволяем им меняться. Ведь мы сами не цепляемся за последнюю возможность сохранить все сокровища прошлой жизни, всю нравственность и чистоту, которая сейчас куда-то испаряется. Мы спокойно даем ей уйти, думая, что не все еще потеряно. Будет поздно, когда оглянемся. Только бы нам не стать людьми, которые скрываются под маской нарисованного автором вечно бегущего куда-то существа, «а как остановится – страшно. Видно, как все кругом перекошено, перекручено…». Пока не поздно, нужно все-таки успокоить темп своей жизни, выпрямить то, что подкосилось – иначе потом все будет лежать в обломках.
Кучеренко Евгения

6.3 Исследовательская работа

Исследовательская учебная работа имеет существенные отличия от эссе. Самое главное –ее достаточно жесткая структурированность. Структура, как было видно из описания, присутствует и в эссе, да и вообще любое связное изложение мыслей обязательно имеет внутреннюю логику. Но в исследовательской работе структура выражена более явно, является стандартной и обязательной.

Общепринятое деление учебной исследовательской работы таково: 

· Название

· Тема, тезис

· Оглавление

· Введение

· Основная часть, делящаяся на разделы, пункты и подпункты

· Заключение 

· Библиография

Студенту очень важно соблюдать данное построение работы, уметь связно и последовательно излагать свои мысли. Это учит культуре мышления, делает его упорядоченным, отчетливым, а значит, более эффективным. Ограниченные рамки работы, как правило, 5-7, реже 9 страниц текста, а также ограниченные временные сроки, позволяют научиться мыслить плодотворно и экономно. 

6.3.1 Принципы написания исследовательской работы

Изобретение идеи 

Это, пожалуй, самое важное, но и самое трудное, с чем приходится сталкиваться любому человеку, желающему написать что-то оригинальное и полезное. 

Студенту тема работы, как правило, дается в готовом виде преподавателем, или он может выбрать ее из списка. Казалось бы, садись и пиши. Но для того чтобы работа состоялась, требуется не просто пересказ пройденного материала, не просто компиляция информации из разных источников, требуется личное осмысление и выражение темы. То есть, требуется идея. 

Можно, конечно, обойтись и простым пересказом или компиляцией, но в таком случае можно считать, что материал студентом усвоен неудовлетворительно, то есть не осмыслен, не пережит и не связан с другими знаниями, потому что целью письменной работы является глубокое осмысление и закрепление полученных знаний, синтез их с уже имеющимися. 

Итак, что же такое идея работы? Это такая законченная и сформулированная мысль, которая позволяет оригинально и полно раскрыть тему работы.

Например, если темой является «Человек по образу и подобию Божьему», идеей может быть следующее высказывание: «образ Бога в человеке заключается в качественном единстве духовности человека и Бога, что находит проявление в богоискании, творчестве и морали. Полное раскрытие образа Божьего в человеке возможно только в Иисусе Христе». Можно следовать и другой идее: «Образ Божий в человеке – это то, что влагает в него при рождении Бог, что отличает человека от животных и ангелов. А подобие Бога человек должен обрести в течение жизни». Возможны и другие варианты, например: «Образ и подобие Бога в человеке есть одно и то же, выраженное в разных понятиях и заключающееся в способности непосредственного общения Бога и человека, составляет нематериальную часть человека; то, что делает человека связующим звеном между земным миром и Богом». Как видите, одна тема работы может быть раскрыта совершенно по-разному, все зависит от идеи. В кратком виде идея выражается в тезисе работы.

Каким образом можно изобрести идею? Это процесс творческий, а значит, сугубо индивидуальный. Но для христиан он означает, в первую очередь молитву. 

Как правило, идеи рождаются в процессе активной переработки пройденного материала, связывания его с уже имеющимся, раскладывании знания по полочкам. Идея – это новый взгляд на уже известное, освещение его новых сторон. 

Следует добавить, что желательно проконсультироваться с преподавателем относительно избранной идеи и, если требуется, внести в нее соответствующие коррективы. 

Работа с информацией

Как только родилась идея, необходимо начинать искать материал для ее реализации, «овеществления». Этим материалом является информация. Работа с ней делится на два этапа: предварительный и аналитический.

Предварительный этап

Из всего многообразия информации, имеющейся в распоряжении студента, необходимо выделить только ту, что потенциально может иметь отношение к идее. Происходит предварительный отбор необходимого и отсев ненужного. 

На этой стадии студент использует все доступные ему источники: просматривает справочники и словари, конспекты лекций, пользуется компьютерными программами, Интернет-ресурсами, консультируется со специалистами. В основном, это работа в библиотеке.

В результате создается массив информации для дальнейшей обработки. Естественно, что делать это нужно в письменном виде. Не доверяйте памяти – она может подвести в самый неподходящий момент. Записывайте ссылки, источники, цитаты, просто свои мысли – все, что может пригодиться. 

Чтобы наиболее эффективно пройти этот этап, полезно следовать такому правилу: идею разложить на ряд понятий, тем самым четко определив сферу поисков информации. Например, идея, которая приводилась выше – «образ Бога в человеке заключается в качественном единстве духовности человека и Бога, что находит проявление в богоискании, творчестве и морали. Полное раскрытие образа Божьего в человеке возможно только в Иисусе Христе», – состоит из множества понятий. Их можно изложить примерно так: «богоискание, творчество, мораль, единство, духовность, отношения «верующий – Иисус Христос», диалектический закон перехода количества в качество». Собирать информацию в результате станет намного легче, она будет более полной. 

Аналитический этап

Информация собрана, но пока она представляет собой не более чем массу сырых, плохо связанных друг с другом фактов. Необходимо произвести над ними некоторые операции, которые характеризуются термином «анализ».

Еще раз внимательно просмотрите собранные материалы и сгруппируйте по выделенным ранее категориям. При этом неизбежно что-то отсеется и обнаружится недостаток, который можно восполнить.

Затем начните выстраивать информацию согласно какому-либо признаку: степени важности, оригинальности и так далее. Количество признаков систематизации зависит только от воображения, но желательно, чтобы их было не более 2-3.

В результате должна получиться схема, включающая в себя весь собранный материал.

Синтетический этап

Теперь необходимо соединить всю информацию на основании идеи, связывая разрозненные факты в единое целое. На этом этапе рождается нечто новое и цельное. Это самый важный этап. 

Именно теперь можно увидеть мысленным взором будущую работу, ее части, выводы, доказательства. Попробуйте схематично записать то, что получилось.

Рассмотрите все как бы со стороны, с разных точек зрения, проверьте на прочность критикой. Наверняка вы увидите недостатки, которые можно откорректировать. При этом наверняка придется проявить немалое смирение, ведь здоровая критика может в одночасье перечеркнуть то, над чем вы уже немало потрудились, и тогда придется начинать все заново. Но не отчаивайтесь, никакой труд не бывает напрасен. Теперь вы все сделаете намного качественней и быстрее.
Изложение материала

Настало, наконец, время изложить свою работу на бумаге. Для этого необходимо вновь «разобрать» все по кирпичикам, на этот раз для того, чтобы последовательно, логично и доказательно выразить свою идею. Именно теперь необходимо составить план написания работы.

Заголовки плана представляют собой логически выстроенный порядок тезисов (законченных предложений). Это позволяет понять и сформулировать направление деятельности. 

Имеет смысл сократить длинные предложения и тезисы плана до кратких пунктов. Пункты и подпункты могут быть представлены в виде слов, словосочетаний или коротких предложений. Заголовки должны иметь одну и ту же грамматическую форму и описывать ясный логический порядок.

План должен отвечать следующим характеристикам:

Единство – следование идее

Гармония – последовательность, распределение материала в логическом порядке

Пропорциональность – сбалансированность по объемам составных частей и их смысловой нагрузке (важности и ценности содержащейся информации)

Динамичность – движение к главной цели исследования

Не стоит начинать писать с введения. Начните с основной части, разделив ее на разделы, разделы на главы, пункты и подпункты. Только логично и последовательно изложив суть работы, можно приступать к введению и заключению. Не забывайте о том, что между пунктами, подпунктами и разделами должна быть смысловая взаимосвязь, это важно, иначе работа будет выглядеть набором разнородных фрагментов.

Во введении необходимо обозначить проблему и наметить пути ее решения. А заключение посвящается краткому обзору проделанной работы и выводам. 

Приведение разрозненных частей работы в единое целое, составление связного текста – это очень сложный и кропотливый труд, требующий вдохновения и терпения. Части обычно никак не хотят состыковываться между собой, поэтому их нужно притирать, обрезать, где не хватает, наращивать. Не бойтесь ошибаться, компьютер позволяет в любое время безболезненно внести исправление. 

В первом варианте работа будет не более чем черновиком, но она уже будет. Потом начинается кропотливая работа над доработкой, превращением черновика в беловик. 

Тема и тезис

Тема учебной работы, как правило, дается студенту в готовом виде, и ему в данном случае нет необходимости самостоятельно ее изобретать.

Тезис представляет собой, как об этом говорилось выше, идею работы, изложенную в краткой форме в простых повествовательных предложениях.

Например: 

Тема: проблематика гнева у христиан в современных российских протестантских церквях.

Тезис: Освобождение от гнева является необходимым условием христианской жизни. Многие христиане не могут или не хотят избавиться от гнева, поскольку не имеют достаточной информации по этому вопросу. Христианин может освободиться от гнева, изменяя свое самосознание в процессе смирения перед Богом.

Оглавление

Оглавление – это весьма важный элемент любой исследовательской работы, его можно сравнить со скелетом тела. В идеале, оно должно быть составлено таким образом, чтобы читатель, предварительно прочитав название, тему и тезис работы, после просмотра оглавления имел достаточно полное понимание, о чем идет речь, каким образом автор раскрывает тему, его логику и выводы. Это важно для того, чтобы решить, стоит ли тратить время на прочтение. 

Оглавление для работы – то же, что план города для ориентирования в нем. Так же так же нужно составлять план своей работы, чтобы читатель мог в ней свободно разбираться. 

Например, мы совсем не знаем биологии, не знаем даже, чем занимается эта наука. Попадается учебник: «Биология». Смотрим оглавление: «Введение. Функции организма. Дифференциация строения и разделение труда в организме. Пища как источник энергии. Претворение пищи. Выработка органической пищи. Освобождение энергии и выделение отбросов. Чувствительность животных и растений. Движение и перемещение. Скелет. Приспособление организмов к окружающей их среде. Размножение. Борьба за существование и естественный отбор».

Если мы внимательно прочтем это оглавление, то уже не будем читать «вслепую». Мы уже поняли, о чем идет в ней речь.

Самое главное требование, предъявляемое к оглавлению – логичность, последовательность. Если возникает необходимость разделить раздел на пункты и подпункты, то нельзя, чтобы в одном разделе было менее двух пунктов, а в делении пункта – менее двух подпунктов. 

Вот пример оглавления дипломной работы:

Оглавление

ВВЕДЕНИЕ
Раздел №1: социологическое исследование проблемы гнева
2.1
Цель, методы, тема и гипотеза опроса
2.1.1
Обоснование проведения опроса
2.1.2
Тема, задачи опроса и операционализация понятий
2.1.3
Гипотеза опроса:
2.2
Результат опроса 
2.2.1
Возраст
2.2.2
Материальное положение:

2.2.3
Образование:
2.2.4
Воспитание в христианской или не христианской семье:  

2.2.5
Конфессия:

2.2.6
Частота возникновения гнева:

2.2.7
Сила гнева:

2.2.8
Отношение к чувству гнева:

2.2.9
Обращение за помощью в избавлении от гнева и результат обращения: 
2.2.10
Наличие в общинах учения по поводу гнева

2.2.11
Выводы

Раздел №2:Психологические аспекты гнева
3.1
Собственно эмоции, чувства и аффекты
3.1.1
Роль эмоций в психической деятельности человека

3.1.2
Психологические теории эмоций

3.1.3
Градации эмоций

3.1.4
Аффекты

3.2
Гнев, как разновидность аффектов
3.2.1
Этиология гнева

3.2.2
Цели гнева

3.2.3
Следствия гнева

3.3
Психологические методики избавления от гнева
Раздел №3: Христианские аспекты
4.1
Библейский взгляд на гнев
4.1.1
Гнев Божий

4.1.2
Гнев человека

4.1.2.1
Эмоции
4.1.2.2
Гнев
4.2
Православный взгляд
4.2.1
Страсти

4.2.2
Страсть гнева

4.3
Протестантская точка зрения
4.3.1
Евангельское учение о гневе в СССР

4.3.2
Взгляд западных евангельских богословов

4.3.3
Работы по душепопечению.. 

Раздел №4: Избавление от гнева
5.1
Концепция нового творения
5.2
Практические рекомендации
5.2.1
Необходимые условия избавления от гнева

5.2.2
Принцип избавления от гнева

5.2.3
Самоконтроль, подотчетность, смирение

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Библиография
приложение №1: Опросный лист
Приложение №2: Результаты опроса
6.3.2 
Стиль речи исследовательской работы

Стиль речи студенческой исследовательской работы может быть только научным. К нему относятся такие виды литературы, как статьи в научных журналах и сборниках, монографии, диссертации, энциклопедии, словари, справочники, учебная литература. 

Основные признаки научного стиля речи:

Самая главная особенность научного стиля – логичность изложения. Каждое высказывание, связка, переход в тексте выполняются в строгой последовательности от одного к другому и обладают абсолютной логичностью. Следите, чтобы все части предложения были «равными по весу», пропорционально нагруженными смыслом. Не говорите: «Стиль нашей работы отличается от всех других работ». Лучше: «Стиль нашей работы отличается от стилей всех других работ».

Используйте именно те слова, которые вы подразумеваете. Не стремитесь насытить работу переносными смыслами и иносказаниями. Поменьше эвфемизмов. Не человек, нуждающийся в покаянии, но грешник; не называйте слепых людьми с ослабленным зрением, а блудницу – великой грешницей. Необходимо достигать смысловой точности и однозначности.

Не нужно бояться абстрактных выражений и обобщения понятий. «Скорость, время, пространство, качество, предел» – пример таких понятий.

Самым главным правилом для научного стиля является объективность. Оперируйте достоверными фактами. Не используйте сомнительной, не проверенной информации, чтобы не подвергнуться разоблачению. Предположение называйте предположением, аксиому – аксиомой. Если «плаваете» в каком-то пункте, обойдите его стороной, упростите рассуждения.

Научный стиль предполагает:

· частую повторяемость ключевых слов;

· прямой порядок слов («Вера есть средство общения с Богом», но не «Средством общения с Богом является вера»);

· широкое использование словосочетаний сущ. + сущ. в род. падеже (книга учителя, стол преподавателя, любовь Божья);

· преобладание неопределенно-личных и безличных предложений («Предполагается, что эти рассуждения имеют смысл…»);

· редкое использование неполных предложений;

· обилие сложных предложений;

· частое употребление причастных и деепричастных оборотов;

· термины

· частое использование абстрактных отглагольных существительных (абстрагирование, вычленение, изучение, обобщение);

· повествование от третьего лица;

· отсутствие восклицательных частиц и междометий («Ах, какие выводы!»);

· рассуждение и описание как основной тип речи.

Примером научного стиля может послужить отрывок из учебника по логике, раскрывающий значение формы мышления. 

«Логическая форма, или форма мышления, – это способ связи элементов мысли, ее строение, благодаря которому содержание существует и отражает действительность. В реальном процессе мышления содержание и форма мысли существуют в неразрывном единстве. Нет чистого, лишенного формы содержания, нет чистых, бессодержательных логических форм». (В. Кириллов, А. Старченко. Логика. с. 11).

Также в работах может применяться другая разновидность научного стиля: научно-популярный. Вот его некоторые особенности:

· достаточно простое изложение научных понятий, специальных терминов;

· термины в одних случаях опускаются, в других – раскрываются описательно, а особенно важные объясняются по ходу рассуждения;

· широкое использование общенаучной лексики;

· не использование специальных условных обозначений, символов, формул, таблиц, чертежей, сложных схем;

· наличие ярких образов, сравнений;

· предпочтение простым предложениям; сложные синтаксические конструкции используются реже, чем в собственно-научном стиле.

Чтобы понять, как это выглядит, приведем отрывок, написанный в научно-популярном стиле:

«Наши мысли слагаются из некоторых содержательных частей, как здание из кирпичей, блоков, панелей и т.п. Эти «кирпичики» мысли определенным образом связаны друг с другом. Способ их связи и представляет собой форму мысли» (А. Ивин, Логика. Москва, 1999, с.10).

Рекомендации, которые помогут в работе

· Помните, что главными в работе являются ваши рассуждения, идеи. Весь остальной материал – прочитанный, собранный, зафиксированный – играет второстепенную роль. Он идет неким фоном, иногда ярким, иногда менее ярким, но никак не главным элементом рассуждений. Есть другая крайность – увлечься своими размышлениями, позабыв о подтверждающих источниках. Чтобы сбалансировать ситуацию, положите список цитат перед глазами, и, письменно ведя размышления, время от времени поглядывайте в нее, «выдергивая» оттуда цитаты и ссылки.

· Старайтесь зафиксировать пришедшую мысль (подтвержденную источником) сразу целиком, без перерывов. Пусть она будет немного «лохматой», потом причешете ее. Не упускайте идею.

· Полезно на некоторое время отложить написанную работу, а затем через несколько дней вернуться к ней, чтобы посмотреть свежим взглядом. Наверняка увидите многое из того, что раньше ускользало от внимания.
Приведенная схема написания работы не является универсальной или обязательной. Каждый для себя сам вырабатывает метод работы. На каждом этапе не исключается возвращение к предыдущим этапам или перескакивание вперед, фактически, так и будет происходить. С приобретением опыта многие из описанных этапов будут выполняться в уме автоматически. Однако в начале весьма полезно следовать общей схеме, чтобы вырабатывать навык и индивидуальный стиль написания работ.[image: image3.png]
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