

واحد مشاوره پایه سوم                                               تهیه  تنظیم : قصرانی                                                 دبیرستان علم و ادب
9 راهکار اساسی برای تمرکز بهتر
 1 - برای هر جلسه مطالعه خود «هدف مشخص» تعیین كنید. مثلا: «در این یك ساعت پنج صفحه از كتاب فیزیك را می‌خوانم و یاد می‌گیرم.» و یا: «تا ساعت 8 شب این سه مساله را حل می‌كنم.» تعیین هدف واقعی و واقع‌بینانه باعث افزایش انگیزه و بهبود تمرکزتان خواهد شد.
اهداف بزرگ را به قدم‌های كوچكتر و هدف‌های جزیی‌تر تقسیم كنید. سعی كنید همه‌چیز ملموس و «قابل اندازه‌گیری» باشد.
 2 - فراموش نكنید: هنگام مطالعه، جسم و روان شما نباید هیچ نوع فعالیت دیگری به غیر از «مطالعه كردن» انجام دهد؛ حتی ساده‌ترین اعمال. ظرفیت توجه در انسان محدود است. دو كار را با هم نمی‌توان به درستی انجام داد. اگر از بین ساده‌ترین اعمال هم دو كار با هم انجام شود، فقط یكی از آن دو را می‌توانیم خوب انجام دهیم. این واقعیت، یكی از محدودیت‌های ذهن ماست. حتی موقعی كه داریم می‌نویسیم، آن لحظه نمی‌توانیم چیز دیگری را خوب بشنویم.
 3 - باید این اراده را به تدریج در خود پرورش دهید كه هنگام مطالعه، صداهای مزاحم را نشنوید و هیچ محركی به غیر از مطلب مورد مطالعه، حواس شما را متوجه خود نكند. شما به این اراده احتیاج دارید و می‌توانید از بین چند محرك كه در اطراف شما هستند، به‌طور ارادی فقط به یك محرك توجه كنید و در آن لحظه متوجه دیگر محرك ها نشوید.
 4 - هرچه قدر مطالعه كردن، تست‌زدن و تمامی فعالیت‌های درسی را به دفعات بیشتری انجام دهید، تمرکز كردن هنگام انجام آن كارها برایتان آسان‌تر می‌شود. این یك اصل است: كارهایی كه بسیار تمرین شده‌اند را می‌توان بدون توجه زیاد انجام داد و مقدار كمتری از ظرفیت توجه برای انجام آنها كافی است.
خود امر «گزینه پر كردن» هم یك فعالیت است و به هر حال، قدری از ظرفیت تمرکز را اشغال می‌كند، در نتیجه اگر قبلا زیاد و هرچه بیشتر انجام شده باشد، سر جلسه آزمون به میزان كمتری از این ظرفیت می‌كاهد.
 5 - در حالت «نشسته» درس بخوانید، نه در حال راه رفتن و قدم زدن.مگر در دو حالت:
 الف) به طور كوتاه، برای ایجاد «تنوع» در حال و هوا و وضعیت جسمی خود،
 ب) در صورتی كه از سال‌های قبل «راه رفتن و درس خواندن» به صورت یك «عادت» در وجود شما شكل گرفته و «تثبیت شده» یعنی از گذشته به این امر عادت داشته‌اید و در این حال «راحت‌تر» هستید. ( البته اگر نتیجه لازم را گرفته اید . )
 6 - امكان ندارد با شكم پر از غذا تمرکز خوبی داشته باشید. بعد از غذای سنگین ظهر، خواب‌آلوده و سنگین هستید و وقت مناسبی برای مطالعه و یادگیری نیست. «شكم پر» و «خواب‌آلودگی» دشمنان تمرکز هستند! 
 7 - با احساس ضعف و گرسنگی نمی‌توان تمرکز خوبی داشت. پرخوری نكنید، اما حتما هر روز از مواد قندی و گلوكزدار، به‌خصوص از میوه‌ها، غافل نباشید! از «پراكنده‌خواری» پرهیز كرده، در برنامه غذایی خود از مواد پروتئینی مثل گوشت، ماهی ، عدس و... استفاده كنید. وجود یك تغذیه مناسب، صحیح و كافی و به اندازه در برنامه روزانه شما سبب افزایش زمان «مطالعه فعال» خواهد شد، یعنی قدرت و توان تمرکز شما را بالا می‌برد.
 8 - مصرف تمامی داروهای خواب‌آور و آرام‌بخش، مخل توجه و تمرکز است. فقط و فقط در صورت تجویز پزشك ، مانعی ندارد.
 9 - زمان‌های استراحت‌تان را طوری برگزار كنید كه بعداً باعث كاهش ظرفیت تمرکزتان نشود. در زمان‌های استراحت، از انجام بحث و گفت‌وگو و پرداختن به كارهای نیمه‌تمام - مثل مطالعه بخشی از یك رمان یا دیدن فیلم سینمایی - خودداری كنید. دیدن یك فیلم سینمایی، فقط به اندازه دو ساعت زمان فیلم از شما وقت نمی‌گیرد، چرا كه بعد از آن دو ساعت هم تصاویر یا فكر و خیال‌های مربوط به آن به ذهن شما بازمی‌گردد و شما را رها نمی‌كند؛ 
حافظه‌ی کوتاه‌مدت: 
حافظه‌ی کوتاه‌مدت، نظامی با ظرفیت محدود است که به‌طور معمول اطلاعات فقط 30 ثانیه در این حافظه دوام می‌یابند. مگر این‌که از راهبردهای مختلف جهت افزایش ماندگاری اطلاعات استفاده شود. این نوع حافظه، ظرفیت محدودتری نسبت به حافظه‌ی حسی دارد اما اطلاعات را برای مدت بیش‌تری ذخیره می‌نماید. مانند شماره تلفنی که شما از 118 دریافت می‌کنید. اگر آن را یادداشت نکنید، برای مدت کوتاهی به یاد شما می‌ماند ولی اگر چند دقیقه از آن بگذرد و شما دیگر به آن فکر نکنید، شماره را فراموش خواهید کرد. مگر این‌که اراده کنید که آن را برای مدت طولانی‌تری در حافظه‌ی خود نگه‌دارید و به‌صورت مکرر آن را تکرار کنید و یا جای شماره‌ها را بر روی صفحه‌ی شماره‌گیر تلفن حفظ نمایید، به‌عبارت دیگر از فن تصویرسازی ذهنی برای افزایش میزان ماندگاری آن استفاده نمایید.

مطالعات میلر نشان داده است که انسان‌ها در حافظه‌ی کوتاه‌مدت خود، دچار محدودیت هستند و اظهار داشتند که افراد 2+7 موضوع را می‌توانند به‌راحتی به خاطر بسپارند ولی وقتی تعداد موارد از این بیش‌تر شود، در یادآوری آن دچار مشکل خواهند شد و در این‌گونه موارد، نمی‌توان به قدرت حافظه‌ی کوتاه‌مدت اتکا نمود.

پس توصیه می‌نماییم که در مطالعات‌تان دسته‌بندی‌های 2+7موردی داشته باشید و سعی‌کنید مواردی که می‌سازید، معنا و مفهوم مستقل داشته باشد.

برای توضیح بیش‌تر، این مطلب را متذکر می‌شویم که مرور مدام یک مطلب بیش‌تر جنبه‌ی طوطی‌وار پیدا می‌کند و هرچه‌قدر هم که تکرار شود، نمی‌توان اطمینان داشت که در مدت زمان طولانی، اطلاعات‌مان قابل بازیابی است. مرور برای فواصل زمانی کوتاه، نتیجه‌بخش است اما اگر بخواهیم در مدت زمان طولانی‌تر اطلاعات را به یاد آوریم، می‌بایست در کنار مرور، به آن‌ها معنا و مفهوم ببخشیم که مجدداً نشانگر اهمیت پردازش عمیق معنایی است. 
حافظه‌ی بلندمدت: 
حافظه‌ی نسبتاً ‌پایداری است با ظرفیت حیرت‌آور که اطلاعات را برای مدت طولانی‌تری ذخیره می‌نماید.
این نوع حافظه، دارای طبقه‌بندی پیچیده‌ای است که در قالب بحث ما نمی‌گنجد اما مطلب مهمی که می‌بایست گوشزد شود، این است که اطلاعات حاضر در حافظه‌ی بلندمدت، باید سازمان‌دهی و دسته‌بندی شوند.

این‌گونه که اگر از شما خواسته شود که اسامی ماه‌های سال را به خاطر بیاورید، تمامی آن‌ها را به ترتیب رخ‌دادن، بازیابی می‌نمایید (فروردین، اردیبهشت، خرداد و... الی آخر) اما اگر بخواهیم آن‌ها را به ترتیب حروف الفبا به یاد آوریم، کمی دچار مشکل می‌شویم. این سازمان‌دهی که همراه با اتفاق افتادن این پدیده‌ها و یادآوری فصول یکی پس از دیگری صورت گرفت، موجب حضور این اطلاعات در حافظه‌ی بلندمدت ما شد. محققان دریافته‌‌اند که اگر انسان‌ها را وادار به سازمان‌دهی اطلاعاتی که می‌آموزند کنیم (حتی اگر خودشان هم ندانند که در حال دادن آزمون حافظه هستند) حافظه‌شان در رابطه با آن موضوعات بهبود می‌یابد.( برای موفقیت در دوره دبیرستان به حافظه ای بلند مدت احتیاج داریم که مطالب را به صورت دسته بندی شده تا روز آزمون نهایی وپس از آن آزمون کنکور در خود حفظ نماید 

فراموشی به عنوان یکی از اختلالات ذهنی 
همانطور که میدانید فراموشی عوامل مختلفی دارد که در این بحث نمی گنجد . در فضایی که ما به عنوان داوطلب آزمون نهایی پیش رو داریم به نظر می‌رسد بیشترین نوع فراموشی مربوط به درگیر بودن داوطلبان با گستردگی حجم اطلاعات و نیز استرس‌ها، اضطراب‌ها و هیجانات ناشی از آزمون‌ها و نتایج آن‌ها باشد. به همین دلیل مواردی را که به‌عنوان راه کارهای عمومی برای کاستن از فراموشی و تقویت حافظه پیشنهاد می‌کنم را به خاطر سپرده ودر طول سال تحصیلی 91-90 به کار بگیرید امیدوارم دانش آموزان دبیرستان علم و ادب موفقترینها در امتحانات نهایی خرداد 91 باشند.
1- علاوه بر اینکه برای کار‌های علمی روزانه‌ی خود برنامه ریزی منظم و منسجمی را پیش‌بینی می‌کنید، به انجام آن برنامه نیز مقید باشید.
2- در تنظیم برنامه‌ های خود هیچگاه خودرا از مشورت مشاورین آگاه و توانمند بی‌نیاز ندانید و بکوشید از چنین افرادی حداکثر استفاده را ببرید. 
3- تلاش‌ها و فعالیت‌های روزانه‌ی خود را بر اساس واقعیت‌های وجودی خودتان تنظیم کنید و بکوشید از خیال‌پردازی فاصله بگیرید.
4- برای هر روز خود یک فعالیت بدنی و ورزشی قرار دهید. ساده‌ترین نوع چنین فعالیت‌هایی، قدم زدن سریع و طولانی(20تا 30 دقیقه ای) است.
5- به‌موقع و به اندازه کافی بخوابید زیرا استراحت خوب مغز می‌تواند اطلاعات بیشتر و بهتری را به حافظه شما بازگرداند.
6- انجام برخی کار‌های مورد علاقه‌ی خود را (خریدن یک شاخه گل، کتاب رمان، ملاقات دوستان قدیمی و ...) در برنامه‌ریزی روزانه پیش بینی کنید.
7- اگرچه مصرف یک نوبت درهفته برای تغییر ذایقه بد نیست، ولی غذاهای سس‌دار نخورید.
8- استفاده از چای گیاهی و نیز موز به دلیل سرشار بودن از املاح معدنی و نیز ویتامین B در سیال شدن حافظه و اصلاح اختلالات آن به شدت موثر است.
9- خوردن قند و شکر مصنوعی را کاهش دهید و به جای آن‌ها از خوردنی‌هایی که دارای شیرینی طبیعی هستند استفاده کنید.
10- غذا خوردن و عادات غذایی مرتبط با آن را جدی بگیرید و بکوشید از برنامه‌ی غذایی مرتبی که حاوی پروتئین و هیدروکربونهای کافی هستند استفاده کنید.
انواع روش‌های مطالعه :
الف - روش پس ختام 
این روش یكی از مهمترین و معروفترین روش‌های بهسازی حافظه است. مراحل انجام این روش عبارتند از: 
1 - مرحله پیش‌خوانی :   در این مرحله كتاب یا مطلب به صورت یك مطالعه اجمالی و مقدماتی مطالعه شود. از جمله موارد این مرحله، خواندن عنوان فصل‌ها، خواندن سطحی فصل، توجه به تصاویر، بخش‌های اصلی و فرعی و خلاصه فصل‌ها می‌باشد. هدف در این مرحله یافتن یك دید كلی نسبت به كتاب و ارتباط دادن بخش‌های مختلف كتاب با یكدیگر می‌باشد.
2 - مرحله سوال كردن:   پس از مطالعه اجمالی موضوعات و نكات اصلی، به طرح سوال در مورد آنها بپردازید. این كار باعث افزایش دقت و تمركز فكر و سرعت و سهولت یادگیری می‌گردد.
3 - مرحله خواندن:  در این مرحله به خواندن دقیق و كامل مطالب كتاب پرداخته، كه هدف فهمیدن كلیات و جزئیات مطالب و نیز پاسخگویی به سوالات مرحله قبل می‌باشد. در مرحله خواندن برای فهم بهتر مطالب می‌توان از كارهایی مثل یادداشت‌برداری، علامت‌گذاری و خلاصه‌نویسی بهره جست.
4 - مرحله تفكر:   در این مرحله هنگام خواندن، ساختن سوال‌ها و ایجاد ارتباط بین دانسته‌های خود، درباره مطلب فكر كنید. در این مورد نیز مهمترین اصل همان بسط معنایی است. بسط معنایی ممكن است در مراحل پنجم و ششم نیز یعنی در مراحل از حفظ گفتنی و مرور كردن نقشی داشته باشد.
5 - مرحله از حفظ گفتنی:  در این مرحله باید بدون مراجعه به كتاب و از حفظ به یادآوری مطالب خوانده شده پرداخته شود و بار دیگر به سوالاتی كه خود فرد طرح كرده بود پاسخ دهد. در اینجا باید مطالب آموخته شده را در قالب كلمات كرده، در غیر این‌صورت لازم است كه مجددا به خواندن مطالبی كه آموخته نشده پرداخته شود. مرحله از حفظ گفتنی در پایان هر بخش انجام می‌گیرد و وقتی بخش‌های یك فصل به اتمام رسید به مرحله بعد، یعنی مرور كردن یا آزمون وارد می‌شویم.
6 - مرحله مرور كردن:   این مرحله، كه مرحله آزمون نیز می‌باشد، در پایان هر فصل انجام می‌گیرد. در اینجا به مرور موضوعات اصلی و نكات مهم و نیز ارتباط مفاهیم مختلف با یكدیگر پرداخته و در صورت برخورد با موضوعات مورد اشكال به متن اصلی یا مرجع مراجعه شود. یكی از راه‌های كمك به این مرحله پاسخگویی به سوالات و تمرینات پایان فصل است؛ اجرای این مرحله می‌تواند مقداری از اضطراب امتحان را كاهش دهد.

ب - روش دقیق خوانی 
هدف از این مرحله این است كه مطالب كامل و دقیق درك شده و به‌صورتی سازمان یافته و منظم در حافظه نگهداری شود. برخی از فنون موجود كه می‌تواند به روش دقیق‌خوانی كمك كند عبارتند از: 
1) تكنیك خلاصه‌برداری :   به نوشتن عبارت، مفاهیم و موضوعات كلیدی متن پرداخته، به‌طوری كه در مرور مطالب، با نگاه كردن و خواندن خلاصه‌ها، همه مطالب خوانده شده را یادآوری كند. یك روش بسیار مطلوب این است كه از خلاصه‌ها نیز دوباره خلاصه‌برداری شود.
2) تكنیك سازماندهی مطالب:   این تكنیك باعث افزایش درك و سرعت یادگیری و سهولت در بازیابی مطالب آموخته شده می‌شود. برای سازماندهی مطالب استخراج سه بخش از متن اصلی مورد مطالعه لازم است كه عبارتند از: 
- موضوع اصلی: موضوعی كه تمامی مطالب را در بر می‌گیرد و بقیه مطالب حول و حوش آن می‌چرخد.
- نكته‌های اصلی: خطوط و اندیشه‌های اصلی و مهم هستند كه در مجموع، موضوع اصلی را می‌سازند و از صراحت بیشتری برخوردار است.
- نكات جزئی: اطلاعات جزئی‌تر هستند كه به‌صورت مثال‌ها، نمونه‌ها، عكس و تصویر اطلاعات واقعی مطرح می‌گردند. 
3) تكنیك علامت‌گذاری در متن :  در این تكنیك علامت‌هایی را بر روی متن اصلی انجام داده، از قبیل علامت‌گذاری به شكل‌های مختلف در متن، خط كشیدن زیر عبارات مهم، حاشیه‌نویسی و...، این موارد بسته به سلیقه‌های افراد متفاوت می‌باشد اما نكته مهمی كه در هر نوع علامت‌گذاری حائز اهمیت است این است كه، بهتر است همانند تكنیك سازماندهی، مطالب را در سه دسته مجزای موضوع اصلی، نكته اصلی و موارد جزئی قرار داده و آنها را با علامت‌های مختلف نشان دهید.
در كنار روش مطالعه عوامل محیطی نیز درمیزان یادگیری تاثیر دارد. یك محیط مناسب باعث توجه و تمركز بهتر و بیشتر می‌شود.

 سخن آخر

جدولی که پیش روی شماست شامل دو قسمت بر نامه ی ثابت و برنامه متغیر است . برنامه متغیر همان تکالیف روزانه و آزمونهای در طول هفته است که با نظر دبیر و برنامه های روزانه کلاسی دائماً در حال تغییر و تحول است . 
ولی برنامه ی ثابت یعنی برنامه ای که حد اقل برای مدت دو یا سه هفته ی آینده برنامه ریزی شده و با اهداف بلند مدت مثل آزمون ترم اول – آزمون جامع – آزمون نهایی و در نهایت  کنکور  سال 92 برنامه ریزی میگردد .
انتظار من این است که برای هر دوی این برنامه ها ( متغیر و ثابت ) برنامه ی مکتوب داشته باشید تا هم خودتان بدانید که چه کرده اید و در پایان هر هفته برنامه تان را ارزیابی کنید و هم من از روند مطالعه ی طول هفته ی شما اطلاع پیدا کنم 
در پایان بدانید که نوشتن برنامه ی  خوب  لازمه ی موفقیت شماست 
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