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Batxillerat – La presa d’apunts

LA PRESA D’APUNTS

Guia pel tutor/a

Us fem arribar el següent material per treballar la presa d’apunts amb els alumnes de la vostra tutoria:

· ANÀLISI DE LA TEVA FORMA DE SER I DE FER (exercici individual, per a cada alumne/a). És un qüestionari d’autoavaluació amb l’objectiu que l’alumne/a es faci un perfil aproximat de com pren apunts. És important que sigui el primer material que els lliureu, abans de donar-los res més.

· LA PRESA D’APUNTS (per a cada alumne/a). És “la teoria” de la presa d’apunts. Són sis pàgines en les que hi trobarà explicacions, consells, pautes... Les podeu anar comentant a mesura que aneu fent les activitats proposades.

· SESSIÓ DE TUTORIA: COM TREBALLAR L’ACTITUD DE L’ALUMNE/A EN LA PRESA D’APUNTS (material pel tutor/a). Us proposem un joc de rol que els pot ajudar a entendre la importància d’estar predisposat a...

· LES MATÈRIES FAN VARIAR LES ESTRATÈGIES (material per a grup petit). Es tracta d’una activitat en petit grup que els pot ajudar a fixar-se objectius i decidir estratègies.

· L’ORGANITZACIÓ DELS APUNTS (activitat individual i en petit grup). És una activitat en la que han de valorar i criticar formes de ser i de fer diferents a la seva a l’hora d’organitzar-se.

· ELS INDICADORS QUE T’AJUDEN A DECIDIR (activitat en petit grup). Aquesta activitat pretén fer-los adonar de petits (però importants) detalls de l’exposició que indiquen què s’ha d’anotar i què no.

· LA VALORACIÓ FINAL (activitat individual). Síntesi final de tot el que han treballat sobre aquest tema. És important que en treguin conclusions i facin propostes assequibles.

LA PRESA D’APUNTS

Què és prendre apunts?

Recollir informació d’una manera reduïda, essencial i ordenada, amb una finalitat concreta i respectant el sentit del que el professor et vol transmetre.

Què has de fer?

· Retenir dades rellevants (dates, definicions, fórmules, fets…) i captar el sentit global de l’exposició

· Reduir la informació que reps (no pots apuntar tot el que es diu)

· Captar les intencions i els objectius que es volen transmetre amb el missatge oral, escrit i visual.

· Reconstruir d’una manera personalitzada la informació (el que significa que a casa cal que els passis a net)

Quina actitud has de tenir?

Has d’estar atent i concentrat, estar alerta davant els nous conceptes. Cal que segueixis l’exposició des del seu inici, intentant mantenir l’atenció d’una forma continuada i procurant no distreure’t.

Quines relacions pots trobar entre conceptes?

· Causa – efecte (Què passa? Quines conseqüències té?)

· Part – tot (el contingut i les seves parts)

· Jerarquies (Quina és la idea o el fet principal? Quines les secundàries?)

· Successions temporals (Què va en primer lloc? I en segon?…)

· Successions procedimentals (Què es fa primer?…)

· Analogia (Comparances, diferències…)

· Funció (Per què serveix?) 

Què condiciona la presa d’apunts?

· La velocitat de l’exposició

· El grau de sistematització que fa l’orador

· El nivell de claredat expositiva de l’orador

· El teu grau de familiaritat amb el tema

Quan prens apunts has de decidir:

1. L’objectiu: per què prenc apunts. T’ajudarà molt a decidir:

· què has d’anotar (treure el gra de la palla)

· quins coneixements previs en tens, quins hauries de tenir i com els utilitzes

· com ho has d’anotar (escrius el que escoltes, ho fas molt esquemàtic, utilitzes gràfics...)

2. El teu propi sistema de control. Com saps que ho estàs fent bé? T’has de fer dues preguntes i decidir les teves pròpies estratègies:

· anoto el que necessito?

· com revisaré anotacions fetes?

L’organització dels apunts

La manera com t’organitzes és molt personal: el que et va bé a tu no li va bé al teu company. Et proposem algunes pautes que t’ajudaran

1. Organització del material:

· és aconsellable que utilitzis fulls separats, ja que facilita la classificació i l’arxiu

· si fas servir retoladors marcadors i d’altres estris, no ho facis de forma exagerada (si estàs massa pendent dels colorets, pots perdre el fil de l’exposició)

2. Marges. Fes-los servir per:

· fer anotacions quan repassis els apunts (dubtes, aclariments, conceptes addicionals, fonts d’informació...)

· per ressaltar una informació que consideres important

3. Numeració i encapçalament de pàgines: imprescindible per classificar i arxivar. Pots fer-ho:

· per matèria o tema

· cronològicament (utilitzes la data)

4. Distribució  de l’espai (títols, marges, sagnats,...): 

Els coneixements previs

Allò que tu saps d’un tema influeix en la teva forma d’escoltar i anotar

1. Amb uns coneixements previs elevats:

· Fas una anotació més selectiva i pausada

· Necessites menys reelaboració posterior dels apunts (passar-los en net)

2. Amb coneixements previs baixos:

· Fas anotacions més genèriques i literals

· Necessites reelaborar més dels apunts a casa

És important que tinguis abans una idea del tema, que en facis una previsió. Com?:

· Abans de començar una unitat fes un cop d’ull al llibre

· Parla’n amb els companys, amb els teus pares, amb el professor...

· Busca informació en enciclopèdies, llibres, internet...

Què has d’anotar (Indicadors que t’ajuden a decidir)

Si t’hi fixes bé, existeixen uns indicadors en l’exposició que fa el professor que et mostren i t’ajuden a destriar què has d’anotar i què no és important que anotis.

1. Les paraules claus. Són les paraules més importants, sense les quals el concepte exposat perd el sentit:

· T’indiquen quina és la idea principal

· T’ajuden a localitzar els conceptes més genèrics

· T’ajuden a descobrir la jerarquia

· I, com a conseqüència última, a comprendre la significació dels conceptes

2. Les paraules eina: són paraules, expressions o frases que indiquen que el que ve després  és important, “ pistes” que assenyalen on trobar les idees prioritàries. 

	FUNCIONS
	PARAULES EINA

	Marcar les parts de l’exposició
	Primerament ...

Passem ara a ...

Per exemple ...

	Emfatitzar o reforçar idees  
	Novament he d’insistir ...

Cal reiterar ...

	Relacionar les parts de l’exposició
	Això significa que ...

Això determina ...

En canvi ...

	Fer conclusions d’una part o de tota l’exposició.
	Així doncs ...

En resum ...

Finalment ...


3. Mecanismes del discurs que utilitza l’orador:

· Canvis intencionals en el to de veu

· Canvis intencionals en la intensitat

· Gesticulacions

· Recursos didàctics, (transparències, pissarra, diapositives...)

4. Elements il·lustratius. Són exemplificacions de les idees principals (dates, %, resultats, exemples, metàfores, analogies...)

5. L’estil de l’orador

· Deductiu: diu primer el més important i desprès ho explica

· Inductiu: explica i després resumeix les idees més importants

Com ho anotes?

Hi ha alguns sistemes que faciliten la presa d’apunts. Segur que en fas servir més d’un.

1. Sistemes de reducció: són sistemes que et permeten, utilitzant els mínims símbols possibles, recollir el màxim d’informació.  La utilització d’aquests sistemes és molt personal, t’hi has de sentir còmode. Es fan servir:

· Abreviatures

	+

-

+ ó –








>

<

=

%

D

H

Pe/ex.

Pq

s.

Tb
	Més

Menys

Més o menys

Causa

Efecte

Implica

Major que

Menor que

Igual

Tant per cent

Dona

Home

Per exemple

Perquè

Segle

També


· Gràfics personals. Sovint resulta més eficaç fer un dibuix o un petit gràfic

· Parafraseig: és una síntesi de la informació que consisteix en explicar amb les teves pròpies paraules el que acabes d’escoltar. Precisa d’un nivell molt alt d’atenció i concentració.

· Eliminació de paraules: es tracta d’ometre les paraules que no variïn el sentit del que estàs escrivint (articles, adjectius possessius i demostratius, verbs auxiliars...).

2. Sistemes d’elaboració. Es tracta d’ordenar, “posar a punt” allò que has escoltat. Sovint has d’utilitzar aquests sistemes a casa, quan passes els apunts en net. Amb pràctica pots arribar a fer-los servir en el mateix moment que estàs prenent els apunts. Són imprescindibles per estudiar, t’ajuden a estructurar el que escoltes i a tenir una visió global del tema.

· Esquemes. Són una estructuració jeràrquica dels apunts. Pots fer-ho de diverses maneres:

Utilitzant marges diferents, sagnats

Utilitzant diferents tipus de lletres (majúscules, impremta, de diferent color...)

Utilitzant enumeracions

· Subratllats: assenyales la importància que tu o l’orador dóna al concepte en aquell moment.

· Quadres sinòptics: representen gràficament la síntesi del que estàs escoltant (per exemple, comparances entre dos corrents artístics, filosòfics, científics ... diferents)

· Representacions gràfiques: representen les relacions que existeixen entre conceptes, fenòmens o processos (per exemple, un mapa conceptual, un gràfic de l’evolució històrica d’un fet, una reacció química, una representació gràfica d’una funció...)
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