Studieteknik

Det at "studere" er i sig selv et fag, som man kan lzere. Faktisk kan det veere ngdvendigt at leere det, fgr
man kan begynde at lzere det, som, studiet egentligt gar ud pa. Det meste af faget "Indledning til kommuni-
kation" gar ud pa at "lzere at leere" — eller at studere. For at blive god til at studere, er det vigtigt at man
gver sig. Som med al anden indlaering, bliver man fgrst god til det, nar man har prgvet det flere gange. Sa
det er bare om at ga i gang.

Motivation

Et studium adskiller sig fra den meste anden undervisning pa den made, at der typisk hverken er mgde-
eller afleveringspligt. Der er altsa ingen, der fgrer regnskab med, hvor meget af undervisningen, man delta-
ger i, eller hvor mange opgaver, man afleverer, nar bare studiets eventuelt obligatoriske opgaver laves.
Specielt er der ingen, der kontrollerer om man "laeser lektier". Til gengaeld er de fleste studier baseret p3, at
"det ggr man", idet leerebgger sjeeldent gennemgas i undervisningen. Undervisningen tager typisk ud-
gangspunkt i et undervisningsmateriale, som forudsaettes bekendst, altsa leest og helst forstaet. Og har man
ikke det, vil det ofte vaere et problem at fglge med/vaere aktiv i undervisningssituationen.

Det er selvfplgelig klart, at man ikke altid kan veere lige motiveret for at lgse opgaver" eller laese hjemme.
Det kan skyldes emnernes umiddelbare relevans eller mange pa samme (ikke alting er lige spaendende selv
om det er pensum), at leererens eksempler ikke er helt relevante, eller det kan skyldes forhold uden for
studiet, fx syge bgrn, pres fra arbejdsgiver (ved deltidsstudier), gkonomiske forhold og meget andet. Imid-
lertid er det meget vigtigt, at man ogsa far studeret, selv om man er mindre motiveret. Her er fornuftig
studieplanlaegning et godt hjelpemiddel.

Den generelle motivation plejer sjaeldent at vaere et problem pa studier, da man jo har meldt sig frivilligt til
studiet. Alligevel kan det selvfglgelig knibe. Det er derfor en god idé, at man allerede inden, man begynder
pa studiet "har en drgm", som studiet skal hjaelpe med til at opfylde. Det kan vaere en drgm om et nyt job,
om at blive bedre til det job, man allerede har, at udvikle sig som menneske eller meget andet. Det vigtigste
er, at det skal veere netop din drgm, som du gerne vil have opfyldt. Dremmen betyder, at man hele tiden
har noget positivt at se frem til, og det er i sig selv en god motivationsfaktor. Man kan ogsa tilbyde sig selv
forskellige belgnninger undervejs, fx nar en opgave er afleveret, et semester er bestaet osv. Igen ma den
enkelte studerende finde det, som netop den pagaldende vil saette pris pa, om det sa er en kort ferie, et
besgg i et wellnesscenter, en ny parfume, et flaske god r@gdvin osv. Vigtigt er det, at belgnningen er veerd at
arbejde for, at den er mulig at opn3, at den ikke opfyldes for langt ude i fremtiden, og at den klart knyttes
til opfyldelsen af det pageeldende mal. Det nytter altsa ikke noget, at give sig selv belgnningen, eller noget
der ligner belgnningen, fer malet er ndet. Hvis man fx lover sig selv: " Nar opgave 7 er afleveret, skal jeg
have en stor is fra Drachmanns Pavillon i Fredensborg", nytter det ikke at man allerede i den fgrstkommen-
de weekend, hvor man slet ikke er gaet i gang med projektet, farer til Fredensborg (eller for den sags skyld
til Ismageriet pa Kongelundsvej) og kgber is. Isen bgr vente til malet er ndet ©.

Uden motivation og selvdisciplin er det ikke muligt at gennemfgre et studium.

Studiebetingelser

Et andet forhold, som man ogsa bgr vaere opmaerksom p3, er de studieforhold, man har. Det har ikke noget
direkte med motivation at ggre, men gode studieforhold er utroligt vigtige for en god gennemfgrelse af et
studium. Det geelder fx muligheden for at studere i fred og ro, interessen for det emne, man skal studere,
om den ovenfor naevne drgm er realistisk og meget andet. Er man gift eller pa anden made i forhold og ikke
mindst, hvis man har bgrn, er det meget vigtigt at man far lavet klare aftaler med partneren om, hvornar
der studeres (man er optaget), og hvornar man er "til radighed". Her kommer planlaegning selvfglgelig igen



ind i billedet, men selv de bedste planer er kun et hjelpemiddel, og holder aftalerne med omgivelserne
ikke, g@r planen det nok heller ikke.

Det er ogsa en god idé at lave aftaler med sig selv om, hvor meget tid man vil/kan bruge pa studiet, og
hvornar den tid skal bruges. Dette er ikke mindst vigtigt i forbindelse med deltidsstudier, hvor en eventuel
arbejdsgiver jo principielt rader over en stor del af den studerendes tid.

Det er en god idé, inden man gar i gang med sit studium, at man vurderer sine egne studiebetingelser.

Planlaegning

Det er en rigtig god idé at planlaegge hele studiet pa en gang. Det er bare sjeeldent muligt, da man som re-
gel ikke har adgang til alle data, nar studiet begynder. Der kan komme opgaver, som ikke er planlagt, der
kan komme andringer i undervisningsplanen og sa videre, sa ud over en langsigtet, overordnet planlaeg-
ning, er det ogsa ngdvendigt med en korttidsplanleegning af enkelt perioder.

Inden man gar i gang med planlagning skal man prgve at fa overblik over de samlede opgaver, der skal
Igses, bade de, der hgrer til studiet, og de, der ikke ggr, men som SKAL Igses alligevel. Opgaver, som det
maske ville vaere RART at fa lavet, men som ikke er ngdvendige, bgr nedprioriteres i forhold til de ngdven-
dige opgaver. Det er fx ikke ngdvendigt at der BLIVER stgvsuger hver dag inden lasning gar i gang eller at
bilen SKAL vaskes og poleres hver sgndag. Graes har GODT af at fa lov til at gro ind i mellem!

Nar man har overblik over opgaverne skal de prioriteres. Vigtige opgaver skal I@ses fgr mindre vigtige opga-
ver. Lav deadlines for de enkelte opgaver. Fastseet "fast arbejdstid", som afsaettes til studiet. Det er her
vigtigt at fa afstemt med omgivelserne at "nu gar far/mor/kaereste ind for at laese", og sa skal der ikke for-
styrres. Har man sma bgrn ma man aftale en form for "pasningsordning", sa man ikke bliver afbrudt af at
skulle "hente vand", leese godnathistorier, lave mad, afbryde skeenderier, deempe hysterianfald og anden
munter adfeerd i en almindelig dansk bgrnefamilie.

Inden man gar i gang med sin planlagning, er det vigtigt at studere undervisningsplanen for faget/studiet i
det omgang, den er tilgaengelig. Star der ikke tilstraekkeligt, sa spgrg evt. underviser, hvornar der skal laves
stgrre skriftlige opgaver eller lignende. Spgrg ogsa gerne underviser om nogle emner er mindre vigtige end
andre. Sa kan de leegges pa tidspunkter, hvor der er mindre pres pa.

Del opgaverne op i mindre dele. Det ggr dem mere overskuelige, og dermed er det nemmere at bevare
overblikket over, hvordan arbejdet skrider frem. Planlaeg hver del i den kortsigtede plan, jeg omtalte oven-
for. Se studiet som en leengere proces, hvor de enkelte dele til sasmmen bidrager til det endelige resultat.

Nar planen er feerdig, bgr den anbringes et sted, hvor man jaevnligt kan have den for gje, fx pa en opslags-
tavle i kgkkenet, pa keleskabsdgren eller lignende.

Det er vigtigt, at man, nar man studerer, har/giver sig selv mulighed for at koncentrere sig fuldt ud om det,
man laver. At studere er et arbejde, og som alle andre arbejdsopgaver udfgres de bedst, nar man kan foku-
sere pa dem. Det vil sige, at det geelder om at undga ungdvendige forstyrrelser. Det kan betyde, at det ikke
ngdvendigvis er hensigtsmaessigt at studere hjemme. Det kan for nogle veere mere effektivt at finde et ro-
ligt sted pa undervisningsinstitutionen eller hvis man er deltidsstuderende pa arbejdspladsen. Det nytter
dog ikke noget, hvis forstyrrelserne i hjemmet bare bliver aflgst af forstyrrelser fra medstuderende, kolle-
ger eller chefer. Sa skal man maske finde et hjgrne pa et bibliotek, hvor der plejer at vaere forholdsvis roligt
— og hvor der er adgang til bgger og andet materiale, som kan vaere relevant for studiet.



Inden man gar i gang med laesning eller opgavelgsning, er det vigtigt at ting, der kan komme til at distrahe-
re, fiernes. Ved man fx at man skal hange vasketgj op, inden man er feerdig med at laese — sa vent med at
starte laesningen til tgjet haenger, hvor det skal. Ogsa hvis du har hovedet fyldt med ting, der kan fungere
som mental stgj, "Gad vide om vi har rad til terminen?”, eller "Jeg skal nu ogsa se at fa ringet til mor", kan
denne stgj komme til helt at overdgve det, du egentlig skal bruge hjernen til. Ring til mor og fa det oversta-
et —og ga sa i gang med at laese. Terminen er det desvaerre svaert at hente hjzelp til, men prgv at udelukke
tankerne om andre emner.

De fleste kan forbedre deres koncentrationsevne ved at "fjerne" ting, der distraherer. Lad vaere med at
have tv'et teendt i baggrunden, sluk for mobiltelefonen (eller g@r den sa lydlgs sa du hverken opdager op-
kald eller SMS beskeder). Du skal ogsa slukke for dit e-mailprogram og din internetbrowser, hvis du ikke
bruger den, og lad i hvert fald veere med at have sociale medier som Facebook eller lignende abne. Lav
eventuelt en aftale med de narmeste (og resten af omgangskredsen) om at du laver lektier hver aften mel-
lem 20 og 22, eller hvornar det nu passer dig bedst. | den periode vil du kun forstyrres hvis huset braender —
i den ende, hvor du sidder. Saet evt. en markering pa dgren fx et rgdt stykke A4 papir eller lignende.

Laeseteknik

Skal det laeres at studere, skal det ogsa laeres at laese. Her vil nogle nok protestere og sige at de da sandelig
godt kan laese. Det kan de sikkert ogsa, men det er ikke sikkert at de kan laese pa den rigtige made. Man
kunne kalde det "leesning til studier". Det skal dette afsnit handle om.

Pa de fleste studier skal du typisk laese en hel del. Des hgjere niveau studiet er pa, desto stgrre bliver typisk
maengden af stof, der skal laeses — ogsa selv om tiden til at ggre det, ikke bliver leengere. Det er derfor vig-
tigt at fa taget rigtigt hul pa sin laesning. Nedenstaende er kun "gode rad". Hvis du selv har en anden made,
der passer dig bedre, sa brug den. Har du aldrig "studielaest" f@r, kan du med fordel bruge nogle af radene.

Opgave: Underviseren har anvist dig en bog pd 600 sider. Den har ikke vaeret omtalt i undervisningen men
star pd litteraturlisten, og titlen lyder som om, det er snart, den skal bruges. Du har faet k@bt bogen, men
har lidt sveert ved at komme i gang.

Stil dig selv fglgende sp@grgsmal: Hvad er det for en bog? Hvad handler bogen om? Er det noget jeg har set
fer i andre sammenhaenge? Hvad var hovedindholdet at de bgger, og hvordan var de stillet op? Hvilken
genre er bogen i? (Er det en laerebog eller en forskningsrapport osv.) Hvis du tror, at du har set stoffet fgr,
er det vigtigt at du leeser den nye bog med dbent sind. Lad vaere med at tro, at den viden, du allerede har,
er den rigtige og at den nye bog tager fejl, hvis den modsiger det, du ved. P4 den anden side er der heller
ingen garanti for, at bare fordi den nye bog er ny, er det, der star i den, mere rigtigt end det, der stod i de
bgger, du tidligere har laest. Videnskab er aldrig "sandheden", men alene de forklaringer, der pa et givent
tidspunkt, bedst muligt kan forklare de ting, vi kan observere. Maske vil der komme en forklaring i morgen,
der er bedre, maske sker det aldrig. Har du aldrig beskeaeftiget dig med stoffet f@r, har du sa ikke ovensta-
ende problem, men vaer alligevel klar til at forholde dig kritisk til det, du laeser.

Det er nemmere at laese laerebgger end forskningsrapporter. Det skyldes selvfglgelig at leerebgger netop er
skrevet for at formidle viden, pa en made, sa den er "nem" at forsta og forholde sig til. Laerebgger laeses
sjeeldent fra ende til anden, og man kan med fordel bruge dem som opslagsvaerker. Raekkefglgen, de enkel-
te kapitler laeses i, er normalt ikke vaesentlig, selv om det af og til kan vaere tilfaeldet. Forskningsrapporter
er ogsa skrevet for at formidle viden, men pa en helt anden made end laerebggerne. Forskningsrapporter er
typisk skrevet af fagfolk, for fagfolk, og med anvendelse af en hgj grad af indforstaet fagsprog. Det er ikke
meningen at denne type rapporter skal kunne bruges som undervisningsmateriale for mennesker, der ikke
er serdeles godt inde i stoffet i forvejen. For at forsta en undersggelsesrapport er det normal ngdvendigt at



laese hele rapporten — og i den raekkefglge som forfatteren har skrevet den, da de enkelte afsnit ofte vil
veere bygget op, sa et afsnit baserer sig pa de foregaende.

Det naeste spgrgsmal, som det er vigtigt at stille sig selv, er, hvad du skal bruge teksten til? Er det noget, du
skal vaere orienteret om, eller er det noget, du skal kunne anvende? Maske ved du ikke engang, hvad tek-
sten skal bruges til, nar lasningen begynder. Maske opdager du f@rst det, mens du laeser, maske fgrst laen-
ge efter at du er feerdig med at leese. Husk dog altid, du ikke laeser bogen for bogens skyld, men for din egen
skyld. Har du rigtigt meget laesestof, kan du vaere ngdt til at prioritere mellem det, sa du far laest det vigtig-
ste. Her er det ikke ngdvendigvis sadan, at de mest kendte titler af de mest bergmte forfattere er dem, der
er mest relevant for dig i en given situation. Det er op til dig selv at identificere, prioritere og veelge de tek-
ster, der er vigtigst pa et givent tidspunkt. | nogle sammenhange er det nemmere at vurdere relevansen
end i andre. Skal du til eksamen i Kommunikation i Praksis, er det nok relevant at fa leest leerebggerne i
dette fag, men det er jo ikke sikkert at alle kapitler i laerebggerne er lige relevante, og der kan vaere andre
bgger, som ogsa bgr laeses. Bgger, der indeholder vigtig viden, bgr prioriteres over bgger, som indeholder
viden, der er knap sa relevant pa tidspunktet.

S@ger og laeser du materiale fra nettet er det endnu vigtigere at kunne skelne og prioritere, da data- og
informationsmangderne hurtigt bliver meget voldsomme. Her taler jeg ikke om kildernes sandhedsveerdi,
som altid skal seettes under lup, uanset om informationerne kommer fra nettet eller fra en bog. Det vender
vi tilbage til, nar vi senere skal beskzftige os med informationssggning.

Forskellige le&esemader

Der er en lang raekke forskellige mader at laese pa. Hvilken metode, man skal vaelge, bgr afhaenge af forma-
let med laesningen. Det er ofte ngdvendigt i forbindelse med studier, at laese den samme tekst flere gange
med forskellige metoder.

Nar vi taler om laesemetoder taler vi tit om skimming (eller skimning), orienteringslaesning, normalleesning,
studielaesning (ogsa kaldet intensiv laesning) og selektiv laesning. Bemaerk, at feenomenet "hurtiglaesning"
som af og til omtales i denne sammenhang ikke er en leesemetode, men derimod et vaerktgj til at forgge
leesehastigheden. Hurtiglaesning kan bruges til alle typer laesning, men er ikke specielt relevant ved skim-
ming, og kan vaere svaer at gennemfgre ved Studielaesning. Hurtiglaesning kan laeres pa kurser, men man
kan faktisk ogsa traene sig selv op til at laese hurtigere ved brug af forholdsvis simple teknikker. Dette falder
dog uden for rammerne af dette kursus.

Skimming gar ud pa at laese en tekst forholdsvis hurtigt uden at haenge sig i detaljer, men lade gjet Igbe ned
over siden og kun lzegge maerke til udvalgte nggleord og vigtige satninger (en teknik som ogsa anvendes i
forbindelse med hurtiglaesning). Man reflekterer ikke over tekstens indhold, med mindre der er noget, som
direkte falder i gjnene. Lae maerke til overskrifter, tekst i kursiv eller med fed, tekst der er skrevet med
STORE BOGSTAVER eller pa anden méde frembhsavet, tal og lange ord. Meningen med skimming er at fa et
overblik over teksten og maske finde steder, som man senere vil vende tilbage til og laese igen. Skimming
bruges ogsa, hvis man sgger efter noget bestemt i en tekst. Det kan vaere noget, som man er sikker pa, man
har set fgr, men nu ikke kan huske hvor.

Orienteringslasning udfgres for at finde ud af, hvad teksten handler om, hvordan den er opbygget, hvor
sveer den er, og om den overhovedet er anvendelig til formal, man havde tiltaenkt den. Orienteringslaesning
kan gennemfgres lidt forskelligt afhaengigt af, om det er bagger eller artikler, man skal orientere sig i.

Ved orienteringslasning af bgger, er det vigtigt at fa leest forsiden, ikke mindst titlen og en eventuel under-
titel, bagsideteksten, evt. forfatteresumé, indholdsfortegnelsen, forordet, indledning og konklusion. Se



ogsa pa eventuelle modeller, illustrationer og figurer. Blad bogen igennem og vaelg de kapitler, som du se-
nere skal laese yderligere.

Ved orienteringslaesning af artikler lzeses ligeledes overskrifter, illustrationer, billedtekster samt eventuelle
manchetter’. Laes eventuelt resume, og ogsa her lzeses indledning og konklusion (slutning).

Normallaesning bruges nar man gnsker at fa fat i hele det budskab, som en tekst indeholder. Bade pro-
blemstilling, tankegang, argumentation og resultater er vigtige. Nogle kalder normallaesning for studielzes-
ning, men her handler det altsa simpelthen om at fa laest teksten for at forsta dennes mening. Normallaes-
ning ligger teet op af det, man ggr, nar man laeser skgnlitteratur.

Ved Studielzesning lzeses teksten ord for ord. Af og til flere gange. Overskrifter og figurer inddrages som
ved orienteringslaesning. Alle detaljer i teksten laeses og forsgges forstaet. Nye ord og begreber slas op, hvis
de ikke er umiddelbart forstaelige. Vigtige afsnit markeres og der skrives evt. stikord eller spgrgsmal i mar-
genen. Der tages normalt notater til teksten. Nogle laeser sagar enkelte afsnit hgjt. Undervejs gennem laes-
ningen overvejes hvordan indholdet skal forstas. Denne form for laesning kan bruges, nar alle detaljer i en
tekst skal kunne gengives og forklares. Det er normalt at sgge tekstens oplysninger udvidet ved laesning af
andre tilsvarende tekster. Der er ikke tale om udenadslaere, men naesten idet der dog samtidig opnas for-
staelse. Udbyttet af denne form for laesning er en hgj grad af paratviden om tekstens indhold.

Selektiv laesning bruges nar man skal finde konkrete oplysninger pa samme made som ved skimming.
Skimming kan sagtens ga forud for selektiv laesning. Nar man sa ved skimming har fundet de relevante ste-
der, laeser man disse igen. Enten ved hjalp af normal- eller studielaesning. Selektiv laesning anvendes ofte,
nar oplysningerne skal bruges direkte i forbindelse med leesningen, fx i forbindelse med projektskrivning.
Skal man fx bruge en bestemt model i en rapport, kan man ngjes med at laese det, der handler om model-
lens anvendelse — samtidigt med at man faktisk anvender den.

Til sidst et godt rad om laesning: Lad vaere med at laese for leenge ad gangen. Afbryd evt. lsesningen under-
vejs for at tage notater eller lignende. Skift mellem forskellige laeseteknikker. Start fx med at orienterings-
laese teksten. Tag notater omkring hovedindholdet. Hold en pause (en pause er en pause — du skal ikke lave
noget andet i pausen?). Skim hovedteksten for at finde relevante afsnit. Studielaes de fundne afsnit. Skriv et
resumé af det, du har laest. Hold en pause. Sla eventuelle begreber, du ikke har styr pa, op. Laes evt. udvalg-
te afsnit igen. Stop. Lav intervaller pa ca. en time, hvor du laeser/noterer. Derefter 10 til 15 minutters pau-
se. 2-3 timer er nok det maksimale man kan lzeese, fgr man begynder at miste koncentrationen. Nar det
sker, er det ngdvendigt at stoppe, og sa skal hjernen have lov til at beskaeftige sig med noget andet, indtil
man igen er klar til at laese videre, maske naeste dag.

Notatteknik

Er det mange mader at laese p3, er der ogsa flere mader at tage notater pa, og notater kan tages i flere
sammenhange. Der kan veere tale om sakaldt margennoter i de bgger, der laeses, der kan vaere tale om
stgrre notater pa papir i forbindelse med laesningen, og der kan selvfglgelig ogsa vaere tale om egentlig
resumeéskrivning af hele eller en del af en tekst. Desuden tager de fleste som regel ogsa notater i forbindel-
se med selve undervisningen.

En manchet er betegnelsen for en lille tekst i en artikel, som kort og praecist resumerer hovedpointerne af indholdet.

2 Mange mennesker har svaert ved at holde pauser. De skal hele tiden vaere beskzeftiget med noget, ikke mindst deres hjer-
ner. Det at holde pauser kan dog leres. Prgv at sidde helt stille og tem hjernen for tanker. Fokuser evt. blikket pa et punkt
pa en ensfarvet veeg. Lad veere med at lade blikket flakke. Luk af for lydene. Nogle kan her have glaede af at lytte til ensfor-
mig musik. Start med at lukke alting ude i 15 sekunder og @g det s3, til du i hvert fald kan i omkring 10 minutter, gerne mere.


http://da.wikipedia.org/wiki/Artikel_(skrift)

Notater ved laesning er saerdeles vigtige, og notaterne har flere formal, fx at kunne finde vigtige steder i
teksten, at fa struktureret tekstens mening, at fa skabt overblik over tekstens indhold osv. De notater, der
tages, hvad enten det er som margennoter eller pa separat papir, skal afspejle laesningens formal.

Margennotater

Tag kun margennotater i dine egne bgger! Det burde ikke vaere ngdvendigt at sige, men er det desveerre
alligevel. Det kan man forvisse sig om, ved at kigge i nogle af de bgger, man laner pa biblioteker. Skriv altid
margennoter med blyant. S3 kan du rette dem igen uden at bogen bliver helt overmalet. Og kgber du brug-
te bgger, hvilket sker pa mange studier, er det en fordel at du kan slette tidligere ejeres margennoter. Det
er jo ikke sikkert at du skal bruge de samme. Det er faktisk ret sikkert, at du ikke skal, da du maske skal bru-
ge bogen i andre sammenhaenge, eller legger vaegt pa andre elementer i teksten. Jeg anbefaler margenno-
ter frem for understregninger eller fremhaevninger af selve teksten (selv om det anvendes af mange). Har
man fgrst markeret en tekst med en markeringspen, er det vanskeligt at markere igen, hvis teksten skal
bruges i en helt anden sammenhang — og bogen bliver svaerere at salge brugt ©. Hvis du alligevel har brug
for at saette streger eller markeringer, sa brug fx forskellige stregtyper eller farver til forskellige formal. Red
til ting, du ikke forstar. Grgn til nggleord og vigtige begreber, bla til vigtige passager i teksten og sa videre.

Margennotater skal af gode grunde vaere korte. Helst i stikordsform, eller bare som markering: "Laes her!".
"Dette er vigtigt!", "Kan det passe?", "Spgrg om dette" og sa videre. Skriv margennoterne undervejs som
remindere.

"L@gse" notater

Nogle mennesker kan ikke skrive notater. De skriver naarmest hele teksten af pa deres papir, og sa er det
lige sa besvaerligt at overskue som selve teksten. Af og til bliver notaterne lsengere end den oprindelige
tekst, fordi denne ogsa "fortolkes" i notaterne. Skriv kortfattet og brug dine egne ord i stedet for bogens
ord. Fa de vaesentlige meninger med. Vaesentlige meninger er dem, der har betydning for det aktuelle for-
mal med at laese teksten. Der er ingen grund til at tage notater til transaktionsanalyse, hvis det aktuelle
formal med laesningen er at leere noget om Joharivinduet. Kig simpelthen pa teksten ud fra dit formal. Det
er en rigtig god idé at laese teksten fgrst, uden at skrive noget ned, og sa skrive notaterne, nar man er faer-
dig. Sa har du mulighed til at tage "forstaelsesnotater" i stedet for "gengivelsesnotater", altsa notater som
fortzeller om dine egne holdninger til teksten i stedet for bare at gengive denne.

Undervisningsnotater

Denne type notater tages i forbindelse med undervisningssituationen. Det kan veere i forbindelse med en
forelaesning eller en klassediskussion eller lignende, hvor der fremkommer mundtlige synspunkter, som du
vil "bevare". At tage denne type notater kraever gvelse (og nogen planlaegning).

Lad veere med at prgve at skrive alt ned, hvad der bliver sagt. Det kan du ikke na, og langt fra alt, hvad der
siges, er vigtigt. Det vil hurtigt blive et irritationsmoment pa holdet, hvis en studerende konstant afbryder
med et "Kan du ikke lige vente lidt, jeg blev ikke faerdig med at skrive det, du lige sagde", eller endnu vaerre
"Vil du ikke lige gentage det, du sagde, for jeg fik det ikke skrevet ned?" Pa den anden side skal man selvfgl-
gelig heller ikke holde sig tilbage fra at stille spgrgsmal, men det bgr vaere forstaelsesspgrgsmal frem for
"gentagelsesspgrgsmal”.

For nogle er det sveert bade at koncentrere sig om at skrive og at lytte. Er du en af dem, sa koncentrer dig
om at lytte. Nar sa taleren er feerdig/holder pause — det gor de fleste talere med mellemrum — kan du skrive
ned. Ikke hvad der blev sagt, for det tager for lang tid, men meningen med det, der blev sagt. Nogle under-
visere kan godt bruge fem minutter og femhundrede ord eller mere pa at fortzlle, at i Slaget ved Gettys-



burg i 1863 var der ca. 8000 dgde og op mod 45.000 sarede og forsvundne. Det kan imidlertid skrives pa
fire. Det vigtige er altsa at hente essensen ud af det sagte, og s& nedskrive den’. Efterhanden vil det blive en
vane og du udvikler maske dit helt eget skriftsprog, med forkortelser, tegn og andre underlige gerninger,
nar du tager notater. Her er et notat fra en forelaesning om Slaget ved Gettysburg: "Gen Lee ank. Gb. 1. jul
mrn. Pd slgts 2 dag hq i Enken Johnsons g naer Seminary Ridge. Ld slag hrfra. 3 dag angr. CSA fra Sem Ridg
ang. mod Cmt rdg. 5000+ f. Gen G. Pick Id angr mod Copse of Trees.” Oversat er det noget i denne stil:
"General Lee ankom til Gettysburg den 1. juli om morgenen. Pd slagets anden dag opslog han hovedkvarter
i Enken Johnsons hjem naer Seminary Ridge. Herfra ledede han slaget. Pa slagets 3. dag angreb sydstatshae-
ren fra Seminary Ridge mod Cemetery Ridge. Mere end 5000 mand deltog i angrebet. General George Pick-
ett ledede angrebet, der var rettet mod Copse of trees". Om andre kan forsta det er ligegyldigt, bare man
selv kan, og om det faktisk var de ord, der blev sagt er lige sa ligegyldigt, bare det er essensen af det sagte,
altsa det vigtigste betydningsindhold.

Senere vil du vaere glad for dine notater, fordi de hjlper dig, nar du skal laese om det gennemgaede, og da
de allerede er fortolkede, hjaelper de dig ogsa til at forsta det sagte — og det er bedre at forsta end at kunne
gengive ordret. Koncentrer dig derfor om at forsta frem for at lytte, det giver de bedste notater, og pa laen-
gere sigt den bedste indlzering.

Mind map

Mind Map eller mind mapping er en notatteknik, der kan anvendes i en raekke sammenhange. Mange me-
ner at den er speciel velegnet til leesenotater, men personligt bruger jeg den mest til undervisningsnotater,
og sa til forskellige planlaegningsformal.

Ved normal notatskrivning, skrives der typisk lineaert. Det vil sige at man starter gverst til venstre pa papiret
og skriver men ellers mod hgjre og ned. Da man ved, at man ofte skal skrive mere til noget, der allerede er
skrevet, skriver man typisk med stor linjeafstand, sa der er plads til tilfgjelser. Uanset hvor meget plads,
man har sat af er der paen chance for at man Igber t@ér undervejs, og sa begynder der er "ga rod" i notater-
ne. Dette "rod" kan man sa preve at redde sig ud af, ved hjzelp af pile, henvisninger og andre spsendende
ting, men i praksis bliver det ofte bare mere rodet af det.

| stedet kan man anvende mind map. Her skriver man det centrale ord eller begreb midt pa en side. Nu kan
man sa tegne streger ud fra dette begreb, fra disse nye streger og sa videre. Hver hovedlinje ud fra det cen-
trale repraesenterer et emne, nye linjer reprasenterer underemner til emnet. Nogle laver saerdeles kunst-
neriske maps, andre meget primitive (dem hgrer jeg selv til). Det vigtige er at man finder sin egen stil. Det
faerdige map er en grafisk afbildning af det emne, man har taget notater til.

Gode rad til mind map:
e  Skriv pa linjerne
e Brug billeder, symboler, grafer
e Brug korte, forstaelige ord
e Opel evt. din mind map i mindre omrader
e Forbind omrader med pile.
e Brug gerne mange farver.

Ved at bruge mind map far du visualiseret sammenhangen mellem de forskellige underemner. Du far ogsa
sat emnerne i relation til det centrale begreb eller emne som mappen daekker, og med lidt held kan du bru-
ge dit mind map til at se nye, hidtil skjulte sammenhaenge i stoffet. Selv bruger jeg altsa typisk mind map til

Essensen af en forelaesning, kan i gvrigt vaere forskellig, afhaengigt af, hvad du gnsker at fa ud af forelaesningen.



undervisningsnotater, fordi informationerne fra underviseren ikke altid kommer i en linear raekkefglge. Nar
der sa kommer en information vedr. et emne, der allerede er talt om, er det bare at skrive det til, det rigtige
sted i mindmappen. Desuden bruger jeg af og til mind map, nar jeg skal planlaegge min undervisning eller et
undervisningsmateriale (i forbindelse med en personlig brainstorm p3a, hvad indholdet skal veere). Hvis det

er ngdvendigt kan jeg sa senere omskrive min mind map til lineaer form. Nedenfor ses en kopi af det mind
map, jeg lavede i forbindelse med skrivning af dette notat.
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Brug dine notater

Det er vigtigt at holde styr pa notaterne. Skriv fx pa disse, hvilket fag/emne de vedrgrer, hvilken dato de er
lavet (gerne undervisningens tema), referencer til sidetal/kapitler i bgger (ved laesenotater). Seet notaterne
i ringbind med rygtitler, fx pr fag og brug gerne skilleblade. Nar jeg selv tager notater til bgger, tager jeg
ofte en kopi af notaterne. Sa sidder originalen i mappen, mens kopien bliver lagt ind i den pagaeldende bog.

Du tager notater for at bruge dem, fx naeste gang du laeser bogen, eller hvis du skal bruge viden fra bogen.
Af og til er det nemmest skrive notaterne ind pa en pc, fordi sa har bedre mulighed for at sgge i dem, men
ofte er den oprindelige version den bedste, fordi man begynder at zendre pa indholdet, nar man skriver ind.
Brug ogsa notaterne nar du skal lave opgaver, cases eller projekt, og ikke mindst, nar du skal lzese til eksa-
men. | rigtigt gode tilfeelde kan du laese op til eksamen uden at abne en bog, bare ved at laese dine egne
notater.

Husk, at det er naesten umuligt at Iane notater af andre, da deres notatteknik og forstaelse og udtryksmade
af det sagte eller skrevne kan vaere helt anderledes end ens egen.

Opgavebesvarelse og cases

Pa de fleste uddannelser skal der besvares skriftlige opgaver og/eller lgses cases. P4 mange uddannelser
skal der ogsa udarbejdes egentlige projektrapporter, men disse vil blive behandlet selvstaendigt senere.

Opgaver

Opgaver har typisk til formal at vide at man har laest og forstaet et emne. Opgaver er typisk forholdsvis
korte og det bgr besvarelserne ogsa veaere. Nogle opgaver kan naesten klares med henvisninger til relevante
kilder, det kan fx geelde inden for juridiske emner, hvor en henvisning til en relevant paragraf kan vaere
tilstraekkelig. De fleste opgaver kreever dog noget mere. Nogle opgaver har et "facit", men de fleste har det
ikke. Uanset om en given opgave har et facit eller ], er det meget vigtigt at man formar at argumentere for
sin lgsning. | opgaver uden facit er argumenterne stort set det eneste, der tller.

Cases

| cases er det ikke nok at man kan vise kendskab og forstaelse. Her skal man ogsa vise, at man kan anvende
stoffet pa konkrete problemstillinger, som typisk er formuleret pa forhand. | projekter skal man ogsa vise,
at man selv kan formulere problemstillingen. Cases er typisk af stgrre omfang end opgaver, og vil normalt
omfatte en casebeskrivelse, som besvarelsen skal tage udgangspunkt i. | det omfang, det er ngdvendigt,
skal der henvises til relevante teorier og modeller, der anvendes i besvarelsen. Det er sjeldent ngdvendigt
at gengive teorierne i stgrre omfang i besvarelserne, men man skal vise at man kan bruge dem. Selv om
cases typisk har et stgrre omfang end en opgave, bgr de stadig besvares sa kort som muligt.

Kildehenvisninger

Nar man bruger ting, som man ikke selv har "opfundet", det vaere sig begreber, modeller, teorier osv. er det
vigtigt at man forteeller i besvarelsen, praecis hvor man har fundet det pagaldende. Det vil sige bog, artikel,
osv. med angivelser af forfatter og sidetal, gerne udgave og arstal. Kravene til kildehenvisninger kan variere
fra studium til studium, og det er vigtigt at man bruger de regler, som gzelder for et konkret studie. Hvis
man hele tiden henviser til praecis samme kilde, behgver man ikke lave en fodnote pr. saetning, men kan
ngjes med en samlet henvisning. Samme bog, forskelligt sidetal er ikke samme kilde. Sa lav hellere en hen-
visning for meget end for lidt. Glemmer man at angive kildehenvisninger i en eksamensopgave, kan det
blive betragtet som forsgg pa snyd, og dermed medfgre at man dumper.



Andre formaliakrav

Ved nogle opgaver, isaer ved cases (og projektopgaver), vil der blive stillet en raekke formaliakrav. Det kan
veere krav til sidetal/antal tegn i opgaven, opstilling af opgaven, struktur pa opgaven, elementer, der skal
veaere med i opgaven og sa videre. Det er vigtigt at alle sddanne formaliakrav overholdes. Skal en opgave fx
fylde mellem 12 og 16 sider, kan det maske ga med 11,5 og 16,5, men 9 eller 18 er ikke i orden. Kraeves
indholdsfortegnelse, skal der vaere en sadan; kraeves at en problemformulering fremgar af besvarelsen, skal
den fremga af besvarelsen og sa videre.

Skriveteknik

Det er en god ide at ga i gang med skrivning, fér man gar i gang med at laese. Start besvarelsen af opga-
ven/casen med den viden, der allerede findes, frem for at begynde med at skaffe ny viden. Starter man
med at laese er der en stor risiko for at opgaven bliver meget beskrivende, fordi man gnsker at inddrage al
den relevante teori, man netop har laest. Refererende eller beskrivende opgaver giver ikke mange point.

Den fgrste seetning, de fgrste sider af en opgave, er typisk de vanskeligste at komme i gang med. Det kan
derfor vaere en god idé med at starte med noget, der er forholdsvis nemt, fx at nedfeelde dine egne tanker
og idéer i fgrste omgang. Eller start med noget, der er forholdsvist simpelt, ogsa selv om det ikke skal veere
forst i den endelige besvarelse. Brug evt. friskrivning til at fa skrevet noget. Nogle kalder det hurtigskriv-
ning, men det handler ikke om at skrive hurtigt, sa jeg foretraekker friskrivning. Her gaelder det om at skrive
I@s om et emne. Skriv alt hvad der falder dig ind omkring emnet. Raekkefglge, stavefejl, formuleringsfejl osv.
er helt uden betydning, bare skriv. Sluk evt. skeermen, sa du ikke bruger tid til at reflektere over disse fejl.
Det er forbudt at ga tilbage og rette fejl. Fortryder du sa skriv noget nyt i stedet. Bare du bliver ved med at
skrive uden pa noget tidspunkt at stoppe. Seet en tidsperiode, du vil skrive i, fx 20 minutter, og skriv til tiden
er gaet.

Nar du er feerdig kan du sa ga tilbage og gennemlase det, du har skrevet. Du vil ofte opdage at meget af
det kan bruges direkte, mens noget naturligvis skal redigeres. Det er ikke sa vigtigt, for du har opnaet dit
mal — at fa noget ned pa papiret, og da du ikke har laest noget endnu, er det hele skrevet i dit eget sprog
uden bindinger til bggernes formuleringer. Til sidst skal du sa se, om noget af teksten skal anvendes direkte
i det faerdige resultat, om den skal omstruktureres eller eventuelt helt udelades.

Nar du har nedskrevet alt det, du allerede ved, bliver det meget nemmere at udveelge de omrader, og finde

de tekster, som du mangler for at kunne faerdigggre din opgave. Husk, at det er vigtigt at ggre sig malet
med opgaven klart, og sa holde fokus pa det gennem hele besvarelsen.
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