
TECHNIKI PRACY UMYSŁOWEJ 
I ORGANIZACJA WARSZTATU PRACY DO NAUKI. 

 
 

Technologia pracy umysłowej winna być zbiorem praktycznych wskazań w zakresie 
organizowania i zachowania zdolności do tej pracy oraz osiągania największej wydajności 
przy minimum zużytego czasu. Stosowane prawie równorzędnie dwa określenia technika  
i technologia pracy umysłowej różnią się w praktyce tym, że technologia podając wskazówki 
praktyczne stara się je niejako głębiej uzasadnić.  

Wskazania na temat racjonalnego uczenia się często podzielają los wielu przepisów: 
istnieją, aby je ignorować. Nie znaczy to, że przeciętnego ucznia one nie interesują. 
Przeciwnie jest on niejednokrotnie w tej dziedzinie wnikliwym badaczem, nie zgłębia tylko 
psychologii zapamiętywania, ale zaczyna badania nad psychologią nauczyciela. Czy dany 
nauczyciel jest wymagający czy liberalny? Czy się wścieka? Na jakim punkcie ma „bzika"?, 
itp.  

Młodzież osiąga również prawdziwe szczyty finezji w doskonaleniu techniki ściągania, 
jak też dostosowania intensywności uczenia się zależnie do spodziewanego terminu 
wywołania do odpowiedzi czy klasówki. Istnieją, więc dwie odrębne kategorie reguł 
dotyczących technik uczenia się i zdawania egzaminów. Pierwsza zmierza do ułatwienia 
gruntowego i trwałego opanowania wiedzy. Druga ma na celu jedynie pomoc  
w uzyskiwaniu zadowalających ocen. Przyczyna popularności tej drugiej kategorii tkwi nie 
tyle w ułomności uczniów, co w sposobach oceniania ich wiedzy. Ocenianie to jest 
obciążone dużą dozą przypadkowości i subiektywizmu nauczycieli.  

Celu uczenia nie można sprowadzić do zapamiętania określonej sumy wiadomości  
i wyrobienia pewnej ilości nawyków. Prawdziwe wykształcenie winno mieć na celu m.in. 
biegłość w myśleniu, w zdobywaniu nowych wiadomości i operowaniu wiedzą w nowych 
sytuacjach. Dlatego niezwykle ważną formą aktywności człowieka uczącego się jest 
myślenie, trening w myśleniu, w rozwiązywaniu różnych problemów. Zrozumienie  
i przemyślenie określonych informacji ułatwia ich zapamiętanie i odwrotnie. Zajmiemy się 
jedynie trudnościami połączonymi z zapamiętywaniem informacji. Do głównych czynników 
determinujących szybkość i trwałość przyswajania wiedzy należy rodzaj i poziom naszej 
aktywności intelektualnej w trakcie uczenia się.  

Pierwszą i główną przyczyną słabych efektów zapamiętywania jest zbyt słabe wrażenie 
wywierane przez treści, które chcemy przyswoić. Trudno, aby wzbudziła w nas 
autentyczną fascynację problematyka kolejnych etapów ewolucyjnych układu 
oddechowego w trakcie uczenia się biologii. Musimy starać się skupiać uwagę, aby 
informacje nie przepływały „mimo". Natomiast wiele wydarzeń życiowych zapamiętujemy 
bez wysiłku, ponieważ są dla nas ważne osobiście. 

Koncentracja to skupienie uwagi podtrzymywane przez pewien czas. Jest kilka 
sposobów na polepszenie własnej koncentracji, które proponują fachowcy w dziedzinie 
skutecznego uczenia się. Zalicza się do nich: nawyk koncentracji, organizację pracy, 
pozytywną motywację, relaksację, wyeliminowanie zakłóceń emocjonalnych i utrudnień 
fizjologicznych. 

Nawyki wyznaczają nasz styl działania i decydują, czy będzie on efektywny czy nie. 
Jeśli upór i wytrwałość pozwolą rozwinąć nawyk koncentracji, to umysł wdroży się do 
intensywnej pracy o określonej porze dnia (ustal godziny pracy i trzymaj się ich, nie 
zapominaj o zdrowym rozsądku i nie pracuj zbyt długo w nocy - organizm nie lubi być 
oszukiwany, po godzinie dobrej nauki zrób sobie przerwę). 

Aby efektywnie pracować umysłowo należy zacząć od przygotowania  
i uporządkowania miejsca pracy. Zaprowadzając porządek w otoczeniu porządkujemy 
myśli, dostrajamy się do zadania. Trudno jest się skoncentrować, jeśli nie wiadomo, do czego 
się zabrać. Istotą zarządzania czasem i własną osobą są trzy rzeczy: ustalenie priorytetów, 
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planowanie, (kiedy mam to zrobić) oraz dyscyplina priorytetów. Osobiste zainteresowanie  
i zaangażowanie ma zasadnicze znaczenie z punktu widzenia koncentracji i efektywności 
nauki. Jak jednak zmienić motywację negatywną (opartą na lęku przed karą, ośmieszeniem, 
„oblaniem egzaminu") na motywację pozytywną? 

Jedyną drogą jest intensywne przekonywanie samego siebie, że to trud wart zachodu. 
Należy zrezygnować, narzekania, czarnowidztwa, a warto zastosować pozytywne 
autosugestie („nie martwię się ocenami, ważne, abym zrobił wszystko co należy najlepiej 
jak potrafię", „dam sobie radę"). 

Drugim zabiegiem jest autoafirmacja, polegająca na dowartościowaniu własnej 
osoby. Warto przypomnieć sobie minione osiągnięcia, nasze mniejsze lub większe, 
dokonania, aby nie tkwić w przeświadczeniu, że jestem do niczego. Potężną moc 
mobilizującą ma też zadeklarowanie własnej misji życiowej. Misja życiowa to zbiór 
priorytetów, to życiowe credo. 

Pomimo szalonego rozwoju i wzrastającej popularności technik multimedialnych, 
pomimo ekspansji Internetu czytanie książek wciąż pozostaje podstawowym narzędziem 
zdobywania wiedzy. 

Pomimo konieczności i powszechności czytania, w większości przypadków, ludzie 
przestają doskonalić swój sposób czytania w szkole podstawowej (5-6 klasa). Dlatego też 
czytają, przeważnie wolno przeciętnie około 200 słów na minutę. Ponadto ludzie nie zdają 
sobie sprawy, że szybkość czytania można doskonalić. Oko wolno czytającego człowieka 
zatrzymuje się na każdym słowie czytanego tekstu. Zwiększenie szybkości czytania polega 
na ogarnianiu wzrokiem kilku słów naraz. Oko zatrzymuje się rzadziej i wykonuje mniej 
„skoków". Słowa należy łączyć ze sobą nie przypadkowo, lecz tak, aby stanowiły one 
jednostki myślowe. Dzięki temu zwiększa się też rozumienie tekstu. 

Czytanie w sposób „ słowo-słowo-słowo" stanowi zły nawyk i należy zastąpić go 
nawykiem czytania szybkiego, czyli dynamicznego. Aby go sobie przyswoić trzeba 
poddać się treningowi, którego podstawowe zasady to: 

− czytając książkę należy starać się stopniowo zwiększać liczbę ogarnianych słów, 
począwszy od 2 do 5, 

− zawsze należy pamiętać, aby elementy stanowiły jednostki myślowe, 
− na ćwiczenie poświęcamy kilkanaście lub kilkadziesiąt minut dziennie ( przy 

okazji czytania potrzebnych tekstów). 
Po kilku miesiącach szybkość czytania zwiększa się nawet o 50%. Ćwiczenie czytania 

dynamicznego należy przeprowadzać początkowo na książkach niezbyt trudnych, 
drukowanych dużą czcionką, a z czasem zwiększać stopień trudności.) 

Ćwicząc szybkość czytania należy zwrócić uwagę na następujące kwestie: podczas 
czytania nie wracać do już czytanych słów, nie czytać wargami, lecz oczami, po przeczytaniu 
części tekstu zrobić w pamięci mały szkic najistotniejszych treści dla danego materiału. 

Warto jest również ogarniać spojrzeniem całą stronę i wychwytywać na niej tzw. 
słowa kluczowe oraz dokonywać szybkiej systematyzacji materiału. Metoda powyższa prawie 
nigdy nie ma jednak zastosowania w przypadku czytania podręczników. 

Inną kwestią w zakresie technik pracy umysłowej jest wybór odpowiednich książek 
służących do nauki własnej. Obecnie nastręcza on znacznie więcej trudności niż przed laty, 
gdyż literatura dotycząca każdego zagadnienia jest bardzo duża i wzrastająca w postępie 
geometrycznym. 

Jeśli ktoś nie znający danej tematyki musi sam dokonać wyboru książek, powinien 
pamiętać o następujących zasadach: najpierw przeczytać, choć jedno syntetyczne opracowanie 
omawiające w sposób ogólny całość zagadnienia, należy umiejętnie posługiwać się katalogiem 
bibliotecznym i Internetem oraz opanować sztukę sprawnego sporządzania notatek 

Zapamiętywaniu treści sprzyja dokonywane w trakcie czytania podkreślanie, 
znakowanie lub sporządzanie notatek. Sztuka notowania jest jedną z metod zapamiętywania 
przeczytanego tekstu. Sporządzając notatki organizujemy bezładny potok informacji, 
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wyodrębniając treści najistotniejsze, zapamiętujemy główne idee, wymuszamy koncentrację 
uwagi przez samą czynność notowania oraz uruchamiamy własną kreatywność, czyli procesy 
myślenia twórczego. 

Można wyróżnić trzy główne sposoby notowania: streszczeniowe, konspektowe  
i graficzne. Notowanie streszczeniowe i konspektowe należą do konwencjonalnych metod 
zapisywania informacji. Notowanie graficzne polegające na sporządzaniu swoistych map 
myśli i wiedzy jest metodą nowatorską, coraz bardziej upowszechnianą. Przy sporządzaniu 
map myśli wykorzystujemy kolorowe pisaki, duże kartki papieru. W centrum umieszczamy 
kluczowe hasło, a od niego rysujemy odgałęzienia zawierające inne hasła, obrazki, symbole. 

Metody zapamiętywania przeczytanego tekstu można zasadniczo podzielić na metodę 
zapamiętywania dosłownego i nie dosłownego. Zapamiętywanie dosłowne, czyli nauka 
„na pamięć", bywa przydatne nie tylko przy uczeniu się wierszy, lecz także przy uczeniu się 
definicji, dat, formuł czy krótkich przemówień.  

Zapamiętywanie nie dosłowne polega na zapamiętaniu i oddaniu sensu przeczytanego 
materiału własnymi słowami. 

Jeżeli założymy, że uczący się ma opanować w ciągu jednego lub dwóch dni rozdział 
lub fragment książki naukowej czy podręcznika o objętości kilkunastu stron powinien 
przestrzegać on kilku zasad: 

1. Z początku trzeba przeczytać rozdział w całości, przy czym słowa lub 
niezrozumiałe kwestie należy sobie od razu wyjaśnić. Następnie po kilkuminutowej 
przerwie należy powtórzyć krótko z pamięci treść przeczytanego rozdziału. 

2. Po wykonaniu tych czynności trzeba rozdział przeczytać drugi raz i napisać krótki 
konspekt. Zaznaczyć na marginesie innym kolorem te informacje, które musimy 
bezwarunkowo zapamiętać dosłownie (daty, nazwy itp.) 

3. Po kilkuminutowej przerwie powtarzamy głośno własnymi słowami treść rozdziału. 
Po powtórzeniu trzeba zajrzeć do konspektu lub, gdy to nie wystarcza do książki  
i powtórzyć jeszcze raz, zwracając uwagę na zapomniany materiał. 

4. Następne powtórzenie powinno być dokonane po kilku godzinach. W międzyczasie 
dobrze jest uczyć się przedmiotów kontrastowych. Powtórzenie to powinno być 
jedną z ostatnich prac umysłowych przed snem. 

5. Jeśli materiał jest trudny lub mało interesujący to jeszcze jedno powtórzenie 
powinno być dokonane następnego dnia rano. Trzeba przejrzeć rozdział, 
konspekt i dokonać powtórzenia.  

Przy stosowaniu tej metody zapamiętujemy prawdopodobnie materiał, ale na dość 
krótki czas. Aby zapamiętać trwale (na lata) powinniśmy dokonać kilku następnych 
powtórzeń w odstępach 3-4 dniowych bądź aktywnie operować nabytymi informacjami. 

Wszystkie przesłanki zapamiętywania nie dosłownego są ważne również przy 
zapamiętywaniu dosłownym, ale tutaj istnieje jeszcze parę dodatkowych przesłanek: 

− lepsze zapamiętywanie początku i końca, a gorsze środka, 
− większa trudność zapamiętywania z powodu braku „tła", 
− większa rola reminiscencji. 
Przy uczeniu się tekstów „na pamięć" ważne jest: 
− kojarzenie słów z ruchami i sytuacją, 
− szukanie i utrwalanie różnego rodzaju myślowych skojarzeń między 

poszczególnymi zdaniami i partiami tekstu, 
− częste powtarzanie tekstu w różnych odstępach czasu  
− „uleżenie się tekstu", czyli lepsze odtworzenie po kilku dniach od wyuczenia.  
W szybszym uczeniu bardzo przydatne są współcześnie wszelkiego rodzaju 

mnemotechniki, które polegają głównie na grupowaniu materiału przeznaczonego do 
zapamiętania według jakiejś zasady lub kojarzeniu go z innymi, łatwiejszymi do 
zapamiętania elementami. Szczególnie przydatne są w nauce takich przedmiotów jak np.: 
historia, geografia, biologia. Obecnie istnieje wiele opracowanych mnemotechnik, które 
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zwiększają szybkość zapamiętywania materiału, ale tu nie będę ich omawiać, ze względu 
na obszerność tematyki. 

Duże znaczenie na szybkość uczenia się ma dobra organizacja warsztatu pracy 
umysłowej. Powinien być on zorganizowany przede wszystkim w ten sposób, aby: 

− znajdowało się tam wszystko, co jest konieczne do pracy i tylko to, co konieczne, 
− aby wszystko co się tam znajduje, miało swoje stałe miejsce, 
− aby pracowało się w takiej pozycji, która dla pracującego jest najwygodniejsza, 
− aby oświetlenie i wentylacja były na właściwym poziomie, to znaczy 

optymalnym, 
− to samo dotyczy natężenia dźwięków, czyli hałasu.  
Do pracy umysłowej koniecznie trzeba mieć stół lub biurko, które tylko do tego celu 

służy. Bywa to często bardzo trudne (bursa, akademik), ale w takich wypadkach należy 
postarać się, choć o swój własny kącik (a do pisania używać wspólnego stołu czy biurka). 
Blat biurka i krzesło powinny być odpowiedniej wysokości – dostosowane do wzrostu. 

Najważniejszą rzeczą na biurku jest wolne miejsce (ok. 80 cm dł. i 60 cm szer.). 
Podczas czytania książka powinna znajdować się przed oczami najlepiej na podstawce. 

Mając dużo pracy, a niewiele czasu nie można pozwolić sobie na tracenie go, na 
dłuższe poszukiwanie książek, notatek, itp. Dlatego każda rzecz używana do pracy 
umysłowej powinna mieć swoje stałe miejsce, być na nie po wykorzystaniu odkładana. 
Pracować można na siedząco, leżąc, półleżąc - półsiedząc, stojąc lub wreszcie chodząc. 
Każda z tych pozycji jest dobra, jeżeli odpowiada danej osobie. Nie można tu określać 
żadnych norm, należy jednak pamiętać o kilku znaczących kwestiach. Przede wszystkim 
przy pracy konieczne jest lekkie napięcie mięśni. Zbyt duże napięcie nie sprzyja pracy 
umysłowej, podobnie niedobry jest całkowity bezwład. 

Ważną kwestią jest sprawa oświetlenia. Pracując umysłowo trzeba mieć możliwość 
regulowania natężenia oświetlenia, zależnie od samopoczucia i nastroju. Gdy jest się 
zmęczonym należy włączyć światło silniejsze, mobilizujące do pracy, gdy jest się 
zdenerwowanym należy natężenie światła zredukować. 

Najlepsze dla wzroku jest oczywiście światło naturalne, jednakże, gdy zapada 
zmrok lepiej zapalić światło. Źródło światła sztucznego, powinno się znajdować z lewej 
strony piszącego (po prawej stronie w przypadku osoby leworęcznej) i nieco z tyłu, ale nie 
niżej niż na poziomie głowy. 

Ważną i trudną sprawą jest izolacja od hałasu. Zbyt wielkie natężenie dźwięku 
zwiększa liczbę błędów, powoduje zmniejszenie koncentracji uwagi, co z kolei wpływa na 
zwolnienie tempa pracy. 

To czy będziemy kłaść się wieczorem o godzinie dziesiątej, czy też o dwunastej, 
zależeć będzie –  poza godziną, o której rano mamy wstać – przede wszystkim od naszego 
własnego „zegara biologicznego". Są osoby, które lepiej funkcjonują z rana, łatwiej jest 
im wcześniej wstać i nabrać „rozpędu" do pracy czy nauki. Są też tacy, którym lepiej uczy 
się wieczorem i nocą. Dobrze jest, więc zaobserwować, do której z tych grup się zaliczasz  
i do tego dostosować godzinę udawania się na spoczynek oraz porannej pobudki.  

Podczas pracy umysłowej należy robić przerwy, nie rzadziej, niż co godzinę. Ten 
wolny czas powinien trwać około dziesięciu minut i trzeba poświęcić go na relaks, rozluźnić 
mięśnie, dotlenić mózg itp. 

Wszystkie powyższe zalecenia odnoszą się również do pracy na komputerze, który 
obecnie stanowi nieodzowne wyposażenie warsztatu pracy umysłowej. 

Dobrze zorganizowana praca na komputerze nie jest szkodliwa, ale ma pewne 
uciążliwości, szczególnie, gdy trwa kilka godzin. Będą to: 

− duże obciążenie wzroku, 
− monotonia czynności, 
− obciążenie psychiczne, 
− wyjałowienie powietrza, spowodowane wychwytywaniem ujemnych jonów przez 
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pole elektrostatyczne, 
− wysuszone powietrze. 
Uciążliwości związane z pracą na komputerze można zminimalizować przestrzegając 

następujących zaleceń: 
1. .Trzymaj ręce poziomo, ponieważ nadgarstki trzymane ku dołowi lub ku górze 

szybko się męczą. Klawiatura powinna być odsunięta od brzegu o około 10 cm. 
2. Unikaj refleksów światła na monitorze, np. pochodzących od świecącej lampy. 
3. Monitor powinien być w odległości 50 cm od oczu, a jego środek na wysokości 

brody, linia wzroku nieco powyżej środka ekranu. 
4. Pracując po zmroku pod żadnym pozorem światło monitora nie powinno być 

jedynym źródłem światła w pomieszczeniu. 
5. Powinniśmy mieć: filtr ochronny na monitor, trzymacz tekstu i nawilżacz 

powietrza.  
 
 
 
 
 

Opracowanie: mgr Małgorzata Dyś 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 6

LITERATURA 
 

1. Bakalarczyk Krystyna, Jak uczyć się samodzielnie?, Agencja Wydawnicza AGA-PRESS, 
W-wa 1999. 

2. Białek Ewa, Jak się uczyć?, Stowarzyszenie „Edukacja dla Przyszłości", W-wa 1999.  
3. Garczyński Stefan, Jak zapamiętać?, Nasza Księgarnia 1976. 
4. Grębski Marek, Jak odnieść sukces na egzaminie?, Agencja Wydawnicza AGA-PRESS, 

W-wa 1998. 

5. Pietrasiński Zbigniew, Sztuka uczenia się, Wiedza Powszechna, W-wa 1962.  
6. Pietrzyk Dariusz, Sekrety szybkiej nauki, Agencja Wydawnicza GREG, Kraków 1993.  

7. Rudniański Jarosław, Metody pracy umysłowej ucznia, PZWSz, W-wa 1967. 
8. Rudniański Jarosław, O pracy umysłowej, Ludowa Spółdzielnia Wydawnicza, W-wa 1987. 
9. Rudniański Jarosław, Sprawność umysłowa, Wiedza Powszechna, W-wa 1972. 
10. Rudniański Stefan, Technologia pracy umysłowej, Ludowa Spółdzielnia Wydawnicza,  

W-wa 1950. 

11. Samujło Małgorzata, Techniki pracy umysłowej ucznia, W: Kształtowanie umiejętności 
wychowawczych, Wydawnictwo UMCS, Lublin 2002. 

12. Sroga Zofia, Sroga Andrzej, Metodyka pracy samodzielnej, Centrum Ustawicznego 
Kształcenia Bibliotekarzy, W-wa 1982. 

13. Zeman Elżbieta, Edukacja czytelnicza i informacyjna, Wydawnictwa Szkolne  
i Pedagogiczne Spółka Akcyjna, W-wa 1999. 


