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MISIUNE: S3 existe un echilibruintre studiu si viata ta personala

De ce?

Bonus!

&
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ADOPTA UN STIL DE VIATA ECHILIBRAT

Erasmus+

Céand studiezi/inveti la distanta, poate fi dificil sa iei o pauza, pentru cé te temi ca nu
inveti/muncesti suficient de mult. Dar avem cu totii dreptul sa ne deconectam de la
munca! O pauza este foarte importanta si pentru calitatea procesului de invatare.

Invatarea la distanta are avantajul de a-ti permite sa-ti adaptezi programul in functie
si de alte obligatii pe care le ai. Totusi, acestea nu ar trebui sa interfereze cu viata ta

personala.

Un dezechilibruintre munca si viata personala poate produce stres si anxietate.

Cum sarealizezi asta?

Sa inveti sa ai o viata echilibrata te poate ajuta si in cariera
profesionala, mai ales daca lucrezi de acasa.

Aplica strateqii care sa-ti permita sa administrezi diferitele obligatii din viata ta

(munca, familie, prieteni).

Organizeaza-ti timpul de lucru fara distrageri si planifica-ti in perioadele libere

distractiile, ca surse de motivare si recompensa.

Limiteza timpul petrecut pe online si alterneaza-| cu alte activitati, mai ales in pauze.

Bune practici

1# DECONECTEAZA-TE
He A

Suntem invadati de tehnologie si mijloace de
comunicare si uneori e dificil s ne dam seama
cand acestea devin daunatoare sanatatii noastre
mintale. Este crucial sa te poti deconecta de la
conturile tale legate de instruire (e-mailuri, retele
sociale profesionale, instrumente de
comunicare interna etc.), pentru a simti o pauza
reald intre perioadele dedicate invatarii si timpul
liber.

2# ADMINISTREAZA-TI BINE TIMPUL

Managementul timpului este un aspect
foarte important pentru un bun echilibru
intre munca si viata privata. Multi
cursanti nu au o buna organizare a
timpului de studiu. Drept urmare, ajung
ca la sfarsitul zilei sa fie coplesiti de
munca, incapabili sa-si gaseasca timp si
pentru ei insisi. Asadar, asigurati-va ca
mentineti o rutind corecta si ca



=-mantra
74 | -

o—0 Erasmus+
administrati eficient timpul de care
dispuneti.

3# PRIORITIZEAZA SARCINILE SI 43 |A O PAUZA

EVENIMENTELE He A

De la stabilirea unor obiective realizabile pana la la 0 pauzain care sa te relaxezi si sa te
organizarea sarcinilor, trebuie sa te asiqguri ca te distrezi cel putin o data pe zi.
concentrezi mereu pe cel mai important/urgent

lucru pe carefl ai de facut- fie ca e vorba de scoala Implica-te in activitati de tranzitie,
sau de viata personala. cum ar fi sportul sau un alt hobby.

Instrumente / Resurse care sa te ajute:

e Tinetimp de o saptamana un jurnalin care sa-ti notezi cumiti petreci timpul si sa te
gandesti cum ti-ai puteaimbunatati ritmul de lucru, studiu si distractii.

Bine de stiut: e  Oamenii care mentin un bun echilibruintre viata
’ profesionala si cea privata experimenteaza un sentiment
de realizare si se simt maiimpliniti.
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PLANIFICARE STRATEGICA SI
MANAGEMENTUL TIMPULUI

MISIUNE: SA FIl ORGANIZAT SI SA-TI ADMINISTREZI BINE TIMPUL

De ce?

e Esteimportant saaiunprogramzilnic sisafti structurezi cat mai mult timpul. Gestionarea
timpului inseamna sa te organizei astfel incat sa-ti poti petrece cea mai mare parte
facand lucruriimportante si semnificative.

e Inpregatirealadistanta este esential s iti organizei eficient timpul de lucru. Planifica
dinainte ce ai de facut, pentru a preveni stresul evenimentelor neasteptate.

Bonus! Aceasta competenta este foarte cautata si ceruta deseori si de
angajatori!

Cum sa realizezi asta?
0 sa fii mai relaxat daca ai un program pe care sa-I respecti:

e (Candurmezio pregatire la distanta, este important sa iti organizezi timpul astfel incat sa
fii cat mai eficient. In managementul timpului, stabilirea obiectivelor este primordiali;
cu cat obiectivele sunt mai clare, cu atat este mai usor s&-ti directionezi energia in
directia potrivita.

o Rezerva-ti in program timpul dedicat orelor de curs, mai ales daca profesorii ofera
suport sincron (chat, videoconferintd etc.), pentru a fi sigur ca te vei afla in fata
computerului la momentul potrivit.

o Programeaza-ti un timp de studiuin care sa-tirevizuiesti cursurile, folosind materialele
de pregatire oferite de profesori.

¢ Planifica-ti pauze in care sa citesti (pentru relaxare), sa asculti muzica, sa te uiti la un
serial sau saiesila plimbare...

Bune practici

1# PRIORITIZEAZA He A SFATURI

O listd de sarcini poate fi facutad zilnic (pentru sarcinile mici), Acorda-ti limite de timp
saptamanal sau pe termen lung, pentru proiectele mari. realiste, care sa cuprinda un
Pentru a-ti organiza si gestiona eficient programul, este necesarsa inceput si un termen limita
estimezi corect timpul necesar pentru fiecare sarcina. Acesta clar.

poate varia individual sau in functie de tema respectiva. in lista saptamanald de
Trebuie satii cont de interesul personal fata de subiect, de tipulde sarcini trebuie sa stabilesti
curs, cantitatea de informatii, dificultatile deintelegere, abundenta care este gradul de urgenta al
documentatiei, tipurile de examene pe care trebuie sa le sustii. fiecarui obiectivin parte.



-M a nyrd

Acordé-tl o marjé de timp. Mai tarziu va trebui sa evaluezi cat a
durat efectiv o anumita sarcina. Asta te va ajuta si pentru
urmatoarea planificare. In acest fel, te vei cunoaste mai bine si vei
deveni maiincrezator in modul in care iti planifici timpul.

Erasmus+

2# SETEAZI:\-',I'I OBIECTIVE SPECIFICE SIREALISTE
He A

Foloseste metoda SMART ca sa-ti definesti obiectivele. Acestea trebuie sa fie:

Specifice = Bine definite, tu stii ce vrei!

Masurabile = Ca sa ti poti evalua progresul si sa verifici daca esti pe drumul cel bun.
Adecvate = Obiectivele tale sunt realiste si pot fi atinse.

Relevante = Au legatura cu sarcinile pe care le ai de indeplinit.

Timp = Stabileste un interval de timp si un termen limita clar in care sa le finalizezi.

NENENENEN

la pauze regulate! Cere ajutor cand te impotmolesti! Nu ramane singur cand intampini dificultati.

3# LISTA DE VERIFICARE PENTRU 0 SAPTAMANA DE STUDIU

He A

| Schimba-ti perceptia despre timp: Vizualizeaza-ti realizarile si nu timpul cheltuit pentru
ele. imparte-ti ziua in mai multe segmente.

| Observa cu entuziasm - observa-ti timpul, emotiile si nivelul de energie.

| Planifica cu atentie - planifica-ti dinainte sdptdmana de lucru si actualizeaza planificarea
la sfarsitul fiecarei zile.

%} Limpezeste-ti mintea - gestioneaza-ti treburile neterminate: de la minte la lista, de la
lista la calendar.

%} Pastreaza intervale de timp libere, dar fii pregatit sa le ocupi in mod flexibil.

%} Fa-ti un program standard pentru fiecare saptamana.

| Stabileste-ti diverse spatii de studiu/lucru.

%} Fa pauze... este important sa te calmeziin mod constient... aminteste-ti sa respiri.

Instrumente / Resurse care sa te ajute:

e (Canva.com
e Sabloane de planificare in Microsoft Word, PowerPoint...
e Calendar: Google Calendar, aCalendar (pentru smartphone)

Bine de stiut: e Itiia mai putin timp s& faci ceva daca nu te intrerupi.
’ e Timpul maxim de concentrare este de max. 45 min.
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ORGANIZAREA SPATIULUI DE LUCRU

MISIUNE: CREEAZA UN SPATIU DE LUCRU DEDICAT / GESTIONEAZA-TI
MEDIUL

De ce?

 Intimpul formarii online, ai nevoie de un mediu favorabil, adaptat, sigur si practic, pentru
a puteainvatain conditii cat mai bune.

e Candurmeziuncursonline, petreci mult timp stdndintr-un spatiu restréns, asa catrebuie
sa te simti confortabil si sa ai tot ce iti trebuie.

e 0 bundamenajare (scaun adecvat, iluminare optima etc.) te poate feri de problemele de
sanatate legate de o postura gresita sau de dureri de cap.

e Unbirouordonat duce la o mai buna pastrare a notitelor, materialelor, cartilor etc., astfel
incat sa-ti fie usor sa le gasestila nevoie.

Mediulin care lucrezi trebuie sa-ti permita sa studiezi fara a fi cu usurinta distras.

Bonus! Prevenirea riscurilor la locul de munca este in prezent privita cu
multa atentie de catre angajatori. Angajatii familiarizati cu
procedurile de siguranta vor respecta mai strict requlile de
siguranta.

Cum sarealizezi asta?

Indiferent de situatie, sa studiezi intr-un mediu de lucru adecvat este deosebit de important.
Aceasta este si mai adevarat daca urmezi mai multe cursuri la distanta si daca esti obligat sa
lucrezi in principal de acasa. Organizeaza-ti spatiul de lucru astfel incat munca ta zilnica sa fie
mai eficienta:

e Determina care este spatiul in care vei studia efectiv.

e Alege un loc linistit si ordonat, ca sa limitezi distragerile. inl&tura de pe birou tot ceea ce
nu-ti trebuie, ca s& ai mai mult loc pentru materialele de curs si pentru scris. In acest fel
iti vei putea concentra mai bine atentia. Dupa ce ai facut curat, organizeaza-ti
documentele, cartile si echipamentele folosind dosare, cutii, mape. Cu cat vei avea un
birou mai ordonat, cu atat iti va fi mai usor sa fii atent la curs si sa iei notite.

e Acorda o atentie deosebitd ergonomiei(de ex. scaunul pe care il folosesti, pozitiain fata
computerului, inaltimea monitorului etc.) pentru a-ti imbunéatati productivitatea,
pastrandu-ti in acelasi timp sanatatea. Verifica iluminarea si nivelul de zgomot din
incapere. Daca e necesar, muta-ti biroul astfel incat sa beneficiezi de lumina naturala,
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foloseste o veioza de birou daca inveti noaptea si o pereche de casti daca zgomotul
exterior este puternic(mai alesin orele de varf).

Bune practici

1# INVATA SA GESTIONEZI SURSELE DE BONUS
NEATENTIE DIN JURUL TAU
He A

e Faolista culucrurile care te fac neatent (de Pune-ti telefonul in modul airplane /
ex. telefon mobil, jocuri video, Netflix, intrerupe notificarile telefonului.
YouTube etc.)

Daca totusi ai nevoie de telefon in caz

e Stabileste cum sa le indeparteziin timpul de urgente, seteaza-ti telefonul astfel
cursurilor sau cand ai teme de facut (de ex., incat alte aplicatii sa nu-ti trimita
daca e posibil, pune obiectele respective in notificari.

altd camera).

2# PREGI\TESTE-TE PENTRU CURS
He A

inainte de curs:
Adu-ti tot materialul de care stii ca vei avea nevoie: casti, incarcator, caiet, creion etc.

Nu uita sa-ti verifici echipamentul:
- Castile/difuzoarele functioneaza?
- Tableta/telefonul sunt incarcate?
- Ai conexiune la internet?

Asigura-te ca echipamentul electronic necesar pentru cursurile online este complet incarcat sau
conectat corespunzator, ar fi o pierdere de timp daca computerul s-ar inchide la mijlocul cursului
online.

Nu uita sa pornesti computerul cu 15 minute mai devreme. Uneori trebuie sa-ti actualizezi software-
ul.

3# Fll ATENT LA ERGONOMIE
He A

e Scaune sifotolii ergonomice ale caror sezut si spatar urmaresc miscarile corpului pentru o
pozitie dinamica si confortabila.

e Mobila ergonomica: birouri si unitati de depozitare.

e Accesorii pentru monitor care optimizeaza pozitia de lucru: stand de ecran, filtru de ecran,
tastatura si mouse ergonomice, un al doilea ecran etc.

o Distanta optima dintre ecran si cap este de aproximativ 50-85 cm. Inaltimea scaunului
trebuie sa fie intre 38-48 cm.
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e Temperatura camerei trebuie s& se mentinaintre 17 si 25°C.
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L iMPI\RTl\SESTE ALTORA SFATURILE BUNE
He A

Aminteste-ti ca nu esti singur, este important sa impartasesti sfaturile bune cu ceilalti cursanti:
Cum se descurca? Ce instrumente folosesc sau ce instrumente nu functioneaza pentru ei? Cum
este organizat mediul lor de lucru?

De asemenea, poti folosi un canal Discord sau Telegram.

5# SIMTE-TE CONFORTABIL
He A

Simte-te liber saincorporezi in design-ul biroului tau obiecte care te fac sa te simti mai bine, cum
ar fi un poster care-ti place sau unele decoratiuni. Aminteste-ti ca vei petrece mult timp in aceasta
camera.

Un miros placut si suficient aer proaspat te pot ajuta sa te simti mai confortabil in camera ta de
studiu. Prin urmare, aeriseste frecvent si cumpara un odorizant.

Instrumente / resurse care sa te ajute:

e [osare si cutiiin care sa pastrezi documentele.
e Daca ainiste baniin plus, ai putea pune pe lista ta de dorinte si un fotoliu de ,gaming".

o Foloseste setdrile de noapte pentru a ajusta iluminarea ecranului la dispozitivele tale
electronice.

Bine de stiut: e Daca stai culcat pe podea sau in pat, e mai greu sa obtii
’ acelasi nivel de concentrare ca atunci cand esti asezat pe
scaun la birou. Cand te intinzi, instinctul natural al corpului

este sa te relaxezi si sd adormi.

e S-adovedit de multe ori ca creierul nostru nu este atat de
multitasking pe cat credem.
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MANAGEMENTUL INVATARII

MISIUNE: IMBUNATATESTE-TI CONTINUTUL CURSURILOR SAU
DOCUMENTELOR

De ce?

e (Castudent, trebuie sainteleqisisaretii multe informatii. Pentru a-tiimbunatatiinvatarea,
este esential sa-ti organizezi cat mai bine materia de curs.

o ltiiei notite pe foi de hartie, iti stivuiesti cartile una peste alta, iti amesteci manualele...
Caurmare, gresesti lectiile, uiti sa-ti faci temele, nu te pregatesti bine pentru examene.
Daca te recunostiin aceasta descriere, te afliin locul potrivit!

Bonus! Combinarea diverselor continuturi faciliteaza experimentarea unor
tehnici de invatare complet diferite, cum ar fiinvatarea mixta, invatarea
sociala, povestirea etc. in acest fel, invatarea devine cat se poate de
captivanta si eficienta.

Cum sarealizezi asta:

e Stabileste-ti prioritatile: Pentru o organizare cat maibuna, este important sa prioritizezi tot
ceea ce trebuie sa faci, tinand cont de data si de dificultatea sarcinii.
e Uneoris-ar putea sa te trezesti pierdut in multitudinea de discipline pe care le ai. Poti urmari
fiecare subiect intr-un tabel, astfel:
- pe randuri: numarul si numele capitolului.
- pe coloane: citirea cursului, metoda(ele) de invatare: realizarea de carduri, o hartd mental3,
exercitii, recitirea cursurilor.

Bune practici

1# ORGANIZEAZA-TI NOTITELE He A BONUS

Fa un rezumat al cursurilor online, asta te va ajutasanu  La sfarsitul zilei, nu uita sa-ti revezi
te ratacesti printre notite, atunci cand le vei revizui. notitele si sa le completezi. Nu astepta

cateva zile, s-ar putea sa uiti de ce ai
Fa-ti prezentarea cat mai atractiva: lasa margini libere, facut un mic semn intr-un anume loc
spatiiintre randuri. De asemenea, potifolosiliste, tabele, saude ce ai lasat un spatiu liber.
diagrame...

Creeaza-ti propriul sistem de abrevieri, coduri de
culoare, asezare in pagina...
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2# FA UN REZUMAT CU IDEILE
PRINCIPALE

Sa stii sa iei notite
sintetizezi esenta informatiilor furnizate.
Nu nota tot ce auzi.

Asculta, intelege si scrie doar elementele

esentiale.

He A

inseamna sa

Fii atent larepetitii, oinformatie repetata
reprezinta un element cheie.

3# INVATA ESENTIALUL

Parcurge rapid documentul sau vizioneaza videoclipul
cursului inca o , ca sa identifici sectiunile principale.
Utilizeaza marcajele organizationale pentru o orientare
mai usoara: titlu, paragrafe, ilustratii, tabele, ...

Fa-ti un rezumat: descrie subiectul principal al
documentului sau al videoclipului intr-o singura
propozitie.

Descrie apoi fiecare sectiune a documentului sau a
videoclipului in una sau doua propozitii.

Sorteaza si organizeaza pe subiecte propozitiile pe
care le-ai creat. Poti utiliza codificarea culorilor.

Daca mai multe propozitii repeta aceeasi idee,
pastreaz-o doar pe cea care reprezinta cel mai bine
ideea respectiva.

Reformuleaza fiecare tema cu propriile cuvinte si, in
mod ideal, din memorie.

Examineaza-ti rezumatul, ca sa te asiguri ca ai pastrat
doar ideile principale si esentiale.

Instrumente / resurse care sa te ajute:

Moodle
Google classroom
Canvas

Blackboard learns

Bine de stiut:

e O bund organizare cu ajutorul instrumentelor
potrivite poate reduce stresul.

Erasmus+
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AUTOEVALUAREA

MISIUNE: REALIZAREA UNEI AUTOEVALUARI A PROPRIULUI NIVEL DE
CUNOASTERE SI ABILITATIINTR-UN ANUMIT DOMENIU

De ce?

o Reflecteaza obiectiv si evalueaza-ti critic progresul si dezvoltarea abilitatilor proprii.
o |dentifica ce lacune aiinintelegere si care sunt capacitatile tale.

o [Discerne cum saitiimbunatatesti performanta.

e Invatdindependent si gandeste critic.

e (Consolideaza-tiinvatarea si promoveaza o invatare mai profunda.

Bonus! Pentru a-ti evalua propria munca, trebuie mai intai sa-ti dezvolti
abilitatile de judecata, astfel incat sa poti defini ce e ,bun” sau ,rau”
laolucrare. Aceasta abilitate poate fi apoi aplicata pe scara largasi
asupra muncii altora - inclusiv asupra materialului sursa. Internetul
pune la dispozitie un numar mare de resurse, dincolo de textele
scolare obisnuite. Prin urmare, este esential sa ai capacitateade a
face distinctiaintre sursele bune si rele - nu numai pentru studii, ci
si ca abilitate pe tot parcursul vietii.

Cum sarealizezi asta?

0 autoevaluare eficienta implica cel putin trei pasi:

1. Tinte clare de performanta - Ce vreau/trebuie sa stiu?
2. Verificarea progresului catre tinte - Ce a mers bine?

3. Revizuire - Ar fi si mai bine daca...

Bune practici

1# FOLOSESTE UN JURNAL DE iNVATARE SFATURI

He A

Foloseste jurnalele de invatare pentru: Jurnalul de invatare trebuie sa-ti fie la fel
- a tine evidenta proceselor si strategiilor utilizate de important ca stiloul/creionul/laptop-
pentruinvatare, ul.

- areflecta asuprainvatarii dvs., La sfarsitul fiecarei lectii online, petrece
- ainregistra obiectivele de invatare pe termen scurt si  5-10 minute ca sa-ti notezi tot ce ai
lung, invatat.

- a planifica pasii pentru atingerea obiectivelor, Fa-ti o lista cu obiectivele de invatare pe
- amonitoriza progresul catre aceste obiective. termen scurt si lung, precum si cu pasii

necesari pentru atingerea acestor
obiective. Revizuieste-le periodic pentru
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a-ti evalua progresul catre obiectivele
urmarite si a-ti planifica pasii urmatori.

2# USE SENTENCE STARTERS He A 3# FOLOSESTE RUBRICISAULISTE
indemnuri Rubricile includ doua tipuri de informatii:

« Care este unlucru pe care l-aminvatat? 1. Criterii sau obiective de invatare clar definite
- Care a fost cel mai important lucru pe pentru o anumita sarcina.

care |l-aminvatat? 2. Niveluri descriptive sau gradatii de calitate

« Ceintrebari mai am? pentru fiecare criteriu, variind de la excelent |a

« Ce strategii m-au ajutat sa invat? slab.

- Ce as face diferit data viitoare? O lista de verificare este asemanatoare cu o

rubrica in sensul ca enumera obiectivele

inceputuri de fraze invatarii sau criteriile (ceea ce conteaza).

» Azi aminvatat/Acum stiu... Totusi, ea nu va contine gradatii de calitate,

« Acum ma simt increzatorin... care reprezinta principala caracteristica a

« M-am simtit confuz céand.../ Am rubricilor.

probleme cu... Cand ar trebuisafolosesc o lista de verificare in

« Ce mi-as dori cel mai mult sa stiu este... loc de o rubrica?

« Am fost multumit de... Rubricile sunt instrumente excelente pentru

« Profesorul meu a explicat... ghidarea autoevaluarii, dar listele de verificare

« Nu eram sigur de... dar acum... pot functiona la fel de bine sau mai bine, in

functie de sarcina:

Pentru sarcini mai mari si complexe, rubricile
functioneaza cel mai bine.

Pentru sarcini mai mici, mai putin complexe,
sunt mai potrivite listele de verificare.

4# SFATURI PENTRU AUTOEVALUARE
He A

e (Gandeste-te larealizarile tale.
e Fiisincer.

e (Gaseste metode de a progresa.
e Foloseste unitati de masura.

e Foloseste fraze pozitive.

o Fiispecific.
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Instrumente / resurse care sa te ajute:

Erasmus+

) https://resources.ats2020.eu/resource-
details/SCTS/MyLearningdournal_assessment

° https://theeducationhub.org.nz/8-tools-for-peer-and-self-assessment/

Bine de stiut:  Un metastudiu din 2008 referitor la practicile educationale a
’ constatat ca autoevaluarea elevilor este factorul numarul unuin
imbunatatirea finvatarii acestora. [John Hattie, Visible

Education).


https://resources.ats2020.eu/resource-details/SCTS/MyLearningJournal_assessment
https://resources.ats2020.eu/resource-details/SCTS/MyLearningJournal_assessment
https://theeducationhub.org.nz/8-tools-for-peer-and-self-assessment/
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