C2
REZUMATUL SI REFERATELE
INTRODUCERE

Unul din principiile fundamentale ale raportului scris (si al unei bune comunicari, in
general) este prezentarea corecta a informatiei, astfel incat cititorul sa nu fie nici coplesit, nici
neinformat. In general aceasta inseamna reducerea cantititii de date primare la portiuni usor
de manevrat si bine scrise, cu alte cuvinte, rezumarea lui.

In diferite situatii, pentru uz personal, obisnuim sa Tntocmim rezumate. La cursuri vi se
cere sa cititi, sd ascultati si sa intelegeti cantitdti mari de informatii pe care nu vi le amintiti
ulterior cuvant cu cuvant, motiv pentru care va luati notite si rezumati punctele esentiale.

Aceasta prezentare cuprinde procedura intocmirii rezumatelor si a notitelor de curs sau
la locul de munca, in general. De asemenea, veti invdta cum puteti intelege mai usor un
volum mai mare de material scris, precum si procedura de rezumare si imbunatatire a calitatii
citirii selective.

CE ESTE REZUMATUL?

Intelesul cuvantului rezumat in cel mai larg sens nu se limiteazd doar la raport sau
document. Se referd de asemenea si la continutul unei conversatii sau la o succesiune de
evenimente .

Nu existd o definitie simpla pentru ceea ce constituie un rezumat, probabil din cauzd
ca rezumatele sunt de mai multe feluri, conform scopurilor urmarite.
Cu toate acestea rezumatele trebui sa aiba urmdtoarele caracteristici:
1. Ele reduc semnificativ lungimea comunicarii originale (orala sau scrisa) in scopul
asigurarii unei intelegeri rapide.
2. Nu contin toate informatiile din comunicarea originald, dar vor contine toate
informatiile relevante, necesare pentru intelegerea generala.

Continutul va fi selectat si aranjat pentru a corespunde scopului rezumatului.

4. Constituie un ghid pentru continutul comunicarii originale, astfel incat cititorii sa
poata decide daca vor citi sau nu documentul complet si sa-si formeze o parere despre
continutul acestuia, ajutand astfel intelegerea lui ulterioara.

5. Constituie un suport pentru memorie legat de continutul originalului.
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Orice rezumat trebuie astfel scris incat sa aveti in vedere nevoile cititorului potential,
acesta putand fi chiar dumneavoastrd sau altcineva. Rezumatul unui raport sau al unui
document destinat altora trebuie sda indeplineasca patru scopuri primare, dintre care
principalul este de a permite cititorului sa raspunda la intrebari ca :

e Despre ce este vorba in acest document?
Acopera un domeniu de interes special pentru mine?
Stiu deja acest lucru?
Este un raport de expertiza sau o activitate noud?
Contine tehnici noi sau idei originale?
Este concluzia contrara intelegerii mele actuale?



o [Este nevoie sa citesc acest lucru?

In afara de a-1 ajuta pe cititor si hotirasca daci si
citeasca sau nu 1Intregul document sau toate
documentele, un rezumat eficient are trei scopuri :

e Sa-i permitd cititorului ca in timp scurt sa
desprinda punctele cheie din material

e Sa concentreze atentia cititorului asupra scopului
materialul si prin acesta sd va ajute intelegerea.

e S& actioneze ca o rechemare pentru citit si sa
consolideze studiul.

REZUMATUL ,,A PRECIS”

Merita amintit cad un rezumat nu trebuie confundat cu un ,,a précis”. LA précis” este o
versiune comprimatd a unui document original, scris, destinat unui anumit scop de prezentare.
Acest document trebuie sa aiba o lungime specifica, de exemplu: sd intre exact pe o pagina
sau sa fie de 1000 de cuvinte.

Prin urmare, ,,4 précis” este o versiune scurtatd a unui document care pastreaza titlurile
si proportiile originalului, in timp ce un rezumat este ca o descriere a ceea ce este in
document. Daca cititorul doreste sa afle detalii despre teorie sau metodologie, el trebuie sa
citeasca originalul.

Deci, rezumatul este un ajutor pentru cititor, in timp ce ,,4 précis” este un exercitiu de
prezentare pentru acesta. Desi diferenta dintre cele doud forme scrise este clard, s-ar putea sa
vi se ceara un ,,a précis”, cand de fapt este vorba de un rezumat.

REZUMATUL DESCRIPTIV SAU INFORMATIV

In general, rezumatul unui raport sau document poate fi descriptiv sau informativ,
rareori amandoua. Diferenta dintre aceste doua feluri de rezumate este cel mai bine ilustratd in
exemple.

Rezumatul 1

Acest raport descrie propunerea de implementare a unei retele imbunatatite de
calculatoare in laboratorul de Informatizarea proceselor in energetica pentru a asigura
compatibilitatea cu reteaua Facultatii de Electrotehnica.

Descrie rezultatele analizei si estimarilor de cost, dar si de calitate a procesului
informational si educational privind incompatibilitatea retelelor. Continua cu descrierea
evaluarii procesului de achizitie si instalare a noii retele, precum si o duratd de implementare
a echipamentelor.

Raportul se incheie cu descrierea beneficiilor suplimentare aduse prin instalarea noului
sistem.

Rezumatul 2

Facultatea de Electrotehnica intentioneaza sa Tmbunatateasca reteaua de calculatoare a
laboratorului de Informatizarea proceselor in energetica pentru a o face compatibila cu cea
generala.



Ca rezultat al Tmbunatatirii, eficienta crescutd va conduce la cresterea motivatiei de
studiu a studentilor de la sectiile de Energetica, manifestata prin prezenta la orele de aplicatii,
precum si la organizarea mai buna a timpului dedicat activitatilor organizatorice in cazul
personalului didactic si de laborator.

Firma X a fost selectata pentru asigurarea si instalarea noii retele, reutind sa devanseze
cu succes alte sase firme concurent, in cadrul licitatiei. Instalarea va incepe in week-end-ul
viitor si va fi gata peste 2 zile.

Principalul beneficiu va fi reducerea timpului petrecut de personalul didactic, de
laborator si studenti cu transmiterea de informatii (soft, rezultate cercetare, rezultate
teste/evaludri) cu X%. In afara de eficienta timpului pe care o va aduce instalarea retelei,
Catedra de Energetica va beneficia si de capacitatea unui nou e-mail, precum si de o linie de
acces directa la biblioteca computerizat centrala.

Primul rezumat descrie ce este in raport, in timp ce al doilea asigura o selectie
semnificativd a informatiilor care existd in raport. Pentru a face distinctie intre cele doua
stiluri, il vom considera pe primul ca fiind descriptiv si pe al doilea ca fiind informativ.

Putem compara utilitatea acestor doua stiluri contrastante cu cele patru utilizri
primare ale unui rezumat bun (prezentate anterior):

1. Necesitatea citirii raportului.

Primul rezumat 1si atinge obiectivele prin descrierea explicitd a continutului raportului, iar al
doilea prin furnizarea datelor din raport. In timp ce primul este mai concret in ceea ce priveste
scopul proiectului, al doilea informeaza cititorul despre continutul raportului, astfel Tncét
amandoua sunt eficiente pentru acest scop.

2. Un ajutor pentru cititorul aflat in criza de timp

Aici eficienta celor doud stiluri este evident diferitd. Raportul descriptiv asigurd un nivel al
informatiilor privind imbunatatirea retelei de calculatoare, fara sa spunad nimic despre fapte.
Pentru un cititor care doreste sa stie ceva despre noua situatie si de ce s-a ajuns aici, acest stil
nu este eficient.

Rezumatul informativ da cititorului o intelegere de baza a faptelor (motive, beneficii, cine
furnizeaza si cand) intr-o formd condensatd. Desigur pentru a aprecia in Tntregime proiectul,
cititorul va trebui sa citeasca o mare parte a raportului, dar pentru o Intelegere mai amanuntita,
cest stil este mult mai eficient.

3. Sa concentreze atentia cititorului asupra scopului raportului

Ambele stiluri realizeaza descrierea scopului raportului, dar din nou intr-un mod diferit. In
timp ce primul promite sd informeze cititorul despre proiect, al doilea o face intr-un mod
direct si defineste caracterul general prin continutul care urmeaza.

4. O reamintire in vederea consolidarii invatarii

Doua tipuri de rezumate, doua stiluri diferite. Intr-un fel, amandoud reusesc sa-gi atinga
scopul. Rezumatul descriptiv actioneazd ca o reamintire, dar nu da nici unul din indiciile
specifice. Din acest punct de vedere, rezumatul informativ este mai relevant .

MOMENT DE REFLECTIE

Distinctia facutd mai devreme intre ,,4 précis” si rezumat este una importantd, deoarece
subliniaza natura rezumatului ca forma scrisa, distinctd de originalul pe care se bazeaza.
Mergand mai departe, considerati ca ,,4 précis” poate fi scris fie in stil informativ, fie
descriptiv?



,d précis” va fi intotdeauna scris in acelagi stil cu originalul, fiind un simplu exercitiu, el are
doar alte dimensiuni. Astfel, stilul descriptiv este fara semnificatie, numai daca ,,d précis”
este un fel de rezumat descriptiv.

Daca este asa evident ca stilul informativ este superior, de ce sunt de fapt atitea

rezumate scrise in stilul descriptiv? O multime de motive ----- majoritatea fiind determinate de
lipsa reald de intelegere din partea celui care scrie, in ceea ce priveste scopul urmdrit in
intocmirea rezumatului.
- Primul motiv este dorinta (inconstienta sau nu) de a nu da drumul la informatii prea
devreme, iar cititorul sd porneascd in expeditia care-1 va conduce la cunoasterea rationala a
raspunsului. La urma urmei, cel care scrie a depus mult efort Tn crearea raportului sau
documentului, este mandru de munca lui si vrea ca cititorul sa-1 citeascd, nu doar pur si
simplu sd absoarba rezultatul si sd treaca mai departe.

Din pacate acest lucru este in contradictie atat cu interesul celui care scrie, cét si cel al
cititorului si priveaza rezumatul tocmai de scopul pentru care a fost creat. Un rezumat nu
trebuie scris niciodata ca o prefatd la o carte. Acest lucru l-ar tenta pe cititor sa nu mai
citeasca textul integral.

- Al doilea motiv este acela ca realizarea unui rezumat necesita calificare, iar cel care scrie
crede cd numai simpla expunere a concluziilor, fard o apreciere a intregului tablou, nu ar fi
suficienta.

Cel mai bun mod de a evita acest lucru este referirea la faptul cd rezultatul este
adevdrat ,,in anumite conditii” sau ,,in circumstante limitate”, fard a fi nevoie sd se mearga in
detaliu. Cititorul poate avea neclaritati si este posibil sa doreasca mai multe informatii, inainte
de a merge mai departe.

- Al treilea motiv este cd stilul descriptiv este mai usor de utilizat si solicitd mai putina
putere de sinteza.

O ultima remarci in favoarea stilului informativ: acesta utilizeaza mai eficient cuvintele. in
general, stilul descriptiv este mai ,,vorbdret” decat cel informativ, dar cu toate acestea spune
mai putin.

Rezumat 1 vs. Rezumat 2 - ele spun acelasi lucru, dar versiunea a doua o spune intr-un mod
mai eficient §i aceasta pare mai usor de citit. In timp ce versiunea a doua este mai lunga, ea
transmite totusi mai multd informatie decat prima.

Tema nr. 1

Scrieti un rezumat de un paragraf al articolului de primd pagina dintr-un ziar cotidian.
,,Ce este rezumatul?”, in fiecare din cele doua stiluri si incluzand toate informatiile cheie. Nu
aveti nevoie sa includeti un titlu.

Concluzie
Stilul informativ se potriveste cel mai bine pretentiilor unui rezumat si ar trebui utilizat
mereu, de preferinta in locul celui descriptiv.

CUM SE SCRIU REZUMATELE

a. Continutul rezumatelor
Primul lucru pe care trebui sa-1 cunoasca cel care scrie rezumatul este sa stie ce sa
includa in el. Am atins deja acest aspect atunci cand am comparat un rezumat cu un ,,a



précis”, unde ati invatat cum continutul structural al unui rezumat poate sa se indeparteze
destul de mult de cel al originalului.

Scopurile unui rezumat sunt diferite de cele ale documentului original si de aceea
reflectd prioritati diferite. Cel mai bun lucru pentru a intelege este sd vda amintiti ca scopul
rezumatului este sd ajute cititorul, nu pe cel care il scrie.

Probabil este mult mai usor sd scrieti un rezumat bun dintr-un document al cdrui autor
nu sunteti, dupa ce ati hotarat ce sa includeti 1n el. Acesta, pentru ca ati citit originalul si ati
ajuns la propria dvs. concluzie despre informatia care importantd pentru dvs. privind
intelegerea documentului. In genera, aceste puncte vor fi puncte cheie si pentru alti cititori.

Din acest motiv rezumatul trebuie sa fie alcatuit mai mult din concluzii si recomandari
si foarte putin din informatiile generale metode sau ratiuni. Cititorul unui rezumat doreste sa
cunoasca care sunt rezultatele investigatiei sau o vedere de ansamblu a situatiei acum, nu cum
s-a obtinut rezultatul sau cum a aparut situatia.

b. Ordinea logica a continutului

Daca acceptati cd rezumatul trebuie scris in interesul cititorului, atunci este rational de
propus ca ordinea in care se prezintd continutul sa fie tot in interesul cititorului Acest lucru
nu este totdeauna atdt de evident pe cat pare. Dacd rezumatul este o succesiune de
evenimente, atunci ordinea este dictata de aceasta. Daca este vorba de o conversatie sau o
sedinta, atunci ordinea va urmari dezvoltarea conversatiei.

Totusi, daca este vorba de un raport, rezumatul nu trebuie sa urmeze logica acestuia, ci
sa fie in ordine inversd — cititorul trebuie sa fie informat prin rezumat, nu tracasat de el. Prin
urmare, in timp ce un raport conduce corect cititorul in ordinea descoperirii, cititorul
rezumatului este mai interesat in ordinea anunturilor.

Acesta inseamna agezarea celor mai importante lucruri 1n fatd (de ex. titlurile mari),
urmate de cele mai importante fapte (subtitlurile) si terminand cu informatiile de sustinere.
Cititorul se va putea opri, atunci, inainte de a ajunge la sfarsitul rezumatului, daca nu este
interesat, in timp ce, daca ordinea era inversa, ar fi trebuit sa citeasca toata lucrarea.

c. Indicatii privind structura rezumatelor

Accentuarea discutiilor despre continut si ordine permit furnizarea cétorva indicatii
aproximative privind structura a doud tipuri de rezumate de raport. Se face aici o distinctie
intre ,,raportul de actiune” (de ex. cum trebuie sa se desfasoare un anumit proiect) si ,,raportul
de inregistrare” (detaliind ceea ce se intampla de fapt).

1. Raportul de actiune

¢ Expune mai intéi actiunea recomandata;

e Expune principalele motive aflate in spatele acestei recomandari;

e Asigura economii de cost, programarea si detalii mai relevante.
2.Raportul de inregistrare

® Asigurd o scurtd introducere

e Face cateva afirmatii despre proceduri si rezultate ;

e Stabileste concluziile principale.

Raportul de inregistrare este cerut de exemplu in urma sau pe parcursul desfasurarii
unui stagiu de practicad sau a activitdtii de pregdtire cu bursa 1n strdindtate. Conducerea
institutiei beneficiar poate solicita un rezumat al activitatii studentului care beneficiaza de
stagiu/bursa.

In acest tip de rezumat, faptele sunt prezentate una dupa alta, intr-un stil de
conversatie, sub un titlu potrivit.



Raport rezumat privind activitatea de pregitire a studentului
GRIGORE ALEXANDRU, Facultatea de Electrotehnica, sectia Electroenergetica,
in perioada mai-iunie 2004,
desfasurata in cadrul FH Darmstadt, laboratorul Energietechnik

Pe data de .... a avut loc intilnirea cu dl.Prof.S., desemnat coordonatorul meu de stagiu.
Scopul intalnirii a fost realizarea unui contact direct si stabilirea obiectivelor stagiului 1n
perioada sa de desfasurare.

Pe data de ...am efectuat o vizita a laboratorului E. Cu aceastd ocazie am facut cunostintd cu
persoanele care deservesc activitatea laboratorului §i am vizionat echipamentele din dotare
care vor face obiectul activitdtii mele ulterioare.

In perioada ... am efectuat o activitate de documentare in biblioteca universitatii, apeland cu
precadere numerele din seria IEEE, domeniul Power Delivery.

Pe data de..., In cadrul unei noi intalniri cu dl.Prof.S. am expus planul meu de lucru privind
obiectivele stabilite de comun acord.

Din data de...ma ocup 1n laborator de partea de masurd a comportamentului echipamentelor
de tipul X.

De notat cd si continutul conversatiilor este, de asemenea prezentat sub forma de
rezumat, fara a cita efectiv din conversatie.

Tema nr. 2

Ca exercitiu practic, scrieti un scurt rezumat in stilul celui prezentat anterior, bazat pe
informatiile de mai jos. Utilizati un titlu i prezentati fapte relevante, care ar putea fi valoroase
pentru un superior, cu privire la comentariile si actiunile dvs. Referiti-va la persoana dvs.
folosind persoana intai.

Ati fost angajat Intr-o serie de contacte cu un angajator potential, domnul Florian de la
departamentul angajari, personal al firmei X, cu scopul de a stabili o intdlnire in vederea unui
interviu de angajare. Legaturile au Inceput cu o luna in urma, cu o scrisoare de introducere si
referindu-se, ca recomandare, la unul dintre profesorii dvs. care a colaborat excelent cu firma
in cadrul unor proiecte anterioare.

Citeva zile mai tarziu v-a telefonat si a aranjat sa va intalneasca in biroul dansului, in
urma cu doud saptdmani, pentru a discuta cerintele firmei.

Intalnirea a avut succes si s-a terminat amical, dvs. exprimandu-va entuziasmul pentru
perspectiva apartenentei la echipa firmei si hotdrand ca dansul sa va contacteze 1n scurt timp.

Trei zile dupd intélnire, ati primit o scrisoare de dansul in care va informeazad ca
formatia dvs. profesionald este in total dezacord cu cerintele posturilor din grila firmei. Dvs.
considerati tonul si continutul scrisorii ca fiind in dezacord complet cu situatia actuala.

NOTITELE

In situatii de lucru, diferite de rapoartele sau documentele scrise, este adesea necesar
sd ,prindeti” informatia comunicata, astfel incat nimic sd nu fie uitat. Este mai mult ca
probabil sa faceti acest lucru luind notite sumare despre ceea ce se spune. Sd presupunem ca
acest lucru trebuie facut mai degrabd prin scrierea notitelor, decat prin dictarea lor la un
reportofon.

,Notitele” se refera atat la notele scurte /uate in timpul sedintelor/prelegerilor, cét si la
notele mai oficiale, infocmite dupa sedinte/prelegeri ca o inregistrare a lor.




Situatiile 1n care s-ar putea sa luati notite sunt:
Cursuri

Seminarii

Studiu individual la biblioteca

Discutiile telefonice

Exemple personale

Motivele pentru care ar trebui sd procedati asa sunt:
¢ S& nu uitati dupd eveniment informatiile importante,
e S& va puteti aminti rapid datele de care aveti nevoie 1n cursul examinarilor
e Sa va puteti referi la aspectele principale din cadrul materialului fara sa divagati.

Adesea ati putea fi tentat sd nu luati notite In timpul intalnirilor de lucru, din teama de
a nu ofensa partenerii sau pentru a nu intrerupe cursul firesc al discutiei. Este insd mult mai
profesional sd lamuriti ce se spune si ce se decide, decat sa fiti nesigur. Luarea notitelor poate
transmite profesionalismul dvs.

Luarea notite la sedinte incurajeaza dezvoltarea insusirilor dvs. critice de ascultare,
astfel ca puteti deveni mai priceput in determinarea a ceea ce este important si relevant,
comparativ cu ceea ceste doar o simpld vorbdrie. Aceasta pentru cd tehnicile de luare a
notitelor, In cazul conversatiilor sunt destul de diferite de deprinderile necesare pentru luarea
notitelor din carti.

Intr-o conversatie sau o prelegere nu aveti de obicei posibilitatea si vi se expuni de
mai multe ori fragmentele neclare, nici nu aveti timp sa revedeti comentariile Tnainte de a le
scrie.

Cheia in conducerea acestei activitati constd 1n intelegerea de la inceput a obiectivelor
vorbitorului si a scopului sedintei/conversatiei/prelegerii. In mod normal si dvs. trebuie s va
cunoasteti propriile obiective ca parte din pregdtirea dvs. pentru acea intalnire.

Intelegand de ce are loc dialogul, aveti posibilitatea si faceti aprecieri valoroase la
ceea ce este cu adevarat important. Trebuie apoi sa notati numai acele lucruri care reflecta cu
adevarat natura a ceea ce s-a spus relevant, ce subiecte s-au discutat si asupra carora s-a cazut
de acord.

Mai jos sunt date cateva elemente pentru a va ajuta sa hotarati asupra a ceea ce trebuie
de fapt sa scrieti:

1. Luarea notitelor va actiona fie ca un imbold mintal pentru dvs. in viitorul apropiat sau va
forma baza datelor pe care le veti intocmi pentru folosinta dvs. sau a altora.

2. Concentrati-va sa scrieti cuvinte si fraze cheie referitoare la problemele discutate. Folositi
propriile dvs. cuvinte in locul celor ale vorbitorilor, daca sunt mai semnificative i amintiti-va
ca trebuie s prindeti intregul mesaj, nu numai pe cel vorbit.

3. Sunt facute cateodatd afirmatii cheie, care trebuie inregistrate ca citate. Acestea trebuie
reduse la minimum.

4.Folositi metoda stonografiei daca sunteti familiarizat cu ea.

5. Lasati spatii libere intre comentariile dvs., astfel incat sd puteti veni cu completdri daca
dialogul continua.

6. Deschideti liste, lasind din nou spatii libere, astfel incat sd le puteti dezvolta ulterior.
Aceasta tehnicd este folositoare atunci cand, de exemplu, scopul este discutarea punctelor de
pe ea.

7. Amintiti-va puterea imaginilor vizuale si folositi desene, organigrame si simboluri acolo
unde sunt mai semnificative decat cuvintele.

8. Fiti constient ca luarea notitelor va avea efect asupra desfasurarii unui dialog viitor, asa ca
inregistrati doar minimul necesar.



9. Reluati-va notitele, cat puteti de repede, dupa sedintad/prelegere si asigurati-vd nu numai ca
le intelegeti, dar si de faptul ca ele reflectd totul. Addugati si reformulati acolo unde este
cazul, astfel Tncét sd concluzionati ca ele constituie o adevarata Inregistrare.

10. Exersati tehnica notitelor in situatii in care nu are importanta daca gresiti sau nu, incat sa
va puteti dezvolta aceasta deprindere.

Tema nr. 3

Revedeti punctele 1-10 , de mai sus §i imaginati-va ca vi le citeste altcineva. Dupa
fiecare, fara sa va uitati la text, scrieti unul sau doua cuvinte cheie (si subliniati-le), adaugati
la ele cat de multe calificative credeti ca va sunt necesare pentru o intelegere ulterioara.

Ca un mecanism pentru organizarea lucrului, luarea notitelor privind conversatiile,
convorbirile telefonice si intrunirile constituie o disciplind folositoare care trebuie adoptata.

INTOCMIREA NOTITELOR SI A REZUMATELOR PERSONALE

Exista trei motive pentru care ati dori sd Intocmiti note, fie dupa notitele dvs. sumare
din alte surse documentare .
1. Ca o referinta neoficiald pentru propria dvs. folosinta .
2. Ca o inregistrare oficiala pentru folosirea de catre altii.
3. Ca sugestii pentru pregatirea unei sedinte sau a unei prezentari.

1. Note pentru propria dvs. referinta
Notitele pe care le luati In cadrul unei sedinte constituie primul pas in procesul de creare a
unei surse de referintd semnificativa.
Sintetizand pentru Intocmirea notelor trebuie.
¢ Sa puneti notitei un titlu care sa includa data, ora, locul, subiectul si pe cei prezenti;
Sa faceti o trimitere in urma, dacd nota se refera la sedinte/prelegeri in serie.
Sa scrieti propozitii scurte 1n loc de cuvinte cheie.
Sa folositi liste si sub-liste pentru a condensa si lega informatii.
Sa puneti accentul si alcatuiti prioritdtile, folosind numerotarea, textul ingrosat sau
sublinierea.

Tema nr.4
Uitati-va la notitele de la Tema nr.3 §i dezvoltati-le astfel incat sa aiba sens pentru
dvs. §i peste sase luni. Nu va intoarceti la materialul original pana ce nu ati terminat.

2. Notele ca o inregistrare oficiala

Principala diferentd intre aceste note si acelea pe care le-ati facut pentru propria dvs. utilizare
este cd utilizatorul acestui fel de note nu se poate baza pe Intelegerea contextului. A doua
diferenta este cd ele trebuie sa fie scrise pe hartie, intr-un limbaj potrivit, nu redactate pe scurt.
Acest tip de note este putin diferit din punct de vedere al scopului, de rezumatul pregatit
pentru ,,Raportul inregistrarii”. Diferenta consta in faptul ca extindeti continutul si nu il
reduceti. Continutul este similar in termeni de cantarire a concluziilor (decizii/intelegere), iar
structura poate fi asemanatoare inregistrarii unei serii de evenimente.

Consideratii pentru scrierea acestor note:

- asigurd un titlu complet;

- include functia, autoritatea sau capacitatea celor prezenti, in cazul in care acestea nu sunt
evidente;

- asigura trimiteri Tn urma si informatii generale explicative, daca sunt relevante;



- foloseste propozitii scurte, dar asigura informatii complete, astfel incat cei care nu cunosc
contextul, sd poata totusi intelege;
- nu foloseste stenodactilografierea.

CITIREA EFICIENTA

Eficienta procesului de citire se refera la posibilitatea dvs. de a fi capabil sa alegeti
ceea ce sa cititi, astfel Tncat sa cititi doar acele lucruri de care aveti nevoie. Existd atat de
multd informatie disponibilid, Tncat ati fi coplesiti daca ati incerca s-o cititi pe toatd. La sfarsit
ati fi probabil mai rau informat.

Ganditi-va la modul 1n care cititi un roman bun §i comparati-1 cu modul in care cititi
,Mersul trenurilor”. In romanul pe care 1l cititi de plicere veti citi probabil toate cuvintele in
mod confrotabil, bucurandu-va de poveste. A citi ,,Mersul trenurilor” in acest mod ar fi
ridicol. In acest caz, scanati paginile cu titluri, pAnd cind gisiti pagina care vi intereseaza,
apoi rasfoiti informatiile privind statiile i ora, pAna camd ajungeti la ceea ce doriti. Numai in
acest punct, cititul dvs. se incetineste astfel Tncat sa puteti inregsitra toate detaliile de care
aveti nevoie.

Pentru Intelegerea acestor stiluri diferite i asocierea unuia cu celalalt este folositoare o
analogie cu schimbatorul de viteza al unei masini.

Ca urmare, pot fi identificate 5 stiluri de citire:

L Treapta I — cititul pentru studiu

Este treapta pe care ar trebui s-o folositi la lecturarea acestui curs. Ritmul progresului este de
50 1a 200 cuvinte / minut, depinzand de céte ori aveti nevoie sa recititi partile dificile. Este cea
mai puternica treaptd — corespondentd schimbatorului de viteza — si o folositi pentru a invinge
terenul dificil al cititului sau sa urcati pe varfurile abrupte ale informatiei. Intelegerea ar trebui
sa fie de 100%.

IL. Treapta a II-a — cititul lent

Este viteza cu care majoritatea oamenilor citesc totul, dar este insd viteza pe care dvs. ar
trebui s-o folositi cel mai putin. Ideal ar fi sd folositi aceasta viteza numai pentru cititul de
placere sau cand incetiniti pentru o parte mai dificila a textului. Ritmul progresului este
cuvant cu cuvat, rand cu rand, aproximativ 200...300 cuvinte / minut, iar nivelul de intelegere
este de 100%. Cu toate acestea, pentru marea majoritate a textului, aceasta viteza este prea
mica si este probabil mai eficient sa cititi o parte din text de doua ori, la viteza urmatoare.

III.  Treapta a IllI-a — cititul rapid

Este cea mai bund viteza si totodatd cea pe care incercati s-o folositi tot timpul. Din pacate,
cei care se bazeaza pe treapta a doua, n-o cunosc pe aceasta. Invitarea a cum se citeste in
acest mod este o deprindere care trebuie dobanditd, intrucit ea necesitd citirea cuvant cu
cuvant, dar nu separat, ci ca un grup de cuvinte. Nu este necesara fixarea ochilor pe fiecare
cuvant. Ritmul pe care puteti sa-1 atingeti este de 300..800 cuvinte pe minut, iar intelegerea
este de 60...70%.

IV. Treapta a IV-a — rasfoitul

Aceasta este cea mai rapida citire. Este folosita doar atunci cand vreti sa prindeti doar o idee.
Ritmul de citire atins este extrem de ridicat — nu cititi toate cuvintele, doar le alegeti pe cele
semnificative (ex. titlurile) si citeva fraze. Aceasta este viteza pe care o folositi cand hotarati
daca sa cititi sau nu ceva sau vreti sa va formati o vedere de ansamblu, Tnainte de a citi mai
rar. Nivelul de intelegere este scdzut, dar trebuie sa stiti despre ce este vorba, altfel cititul este
inutil.

V. Treapta a V-a — scanarea

Este un mod mai rapid de acoperire a unor materiale scrise, enorme. Similar cu rasfoitul,
scanarea foloseste tehnica miscarii ochilor de-a lungul textului, dar de data aceasta citind doar



titlurile i informatiile proeminente. Acesta este modul in care cautati intr-un cuprins, mersul
trenurilor sau cartea de telefon. Alergati cu privirea de la inceputul paginii, cautand ceea ce
doriti si incetiniti atunci cind ati gasit informatia necesard. Aceeasi tehnicad poate fi folosita
pentru scanarea ziarelor sau articolelor din reviste, catand articolele de interes si
concentrandu-va apoi asupra lor. De fapt, acesta este si motivul pentru care ziarele au titluri
groase. Ele servesc acelorasi scopuri ca si titlurile din rapoarte.

Cheia unei citiri eficiente este asemandtoare cu cea a unei bune utilizari a
schimbatorului de viteze. Fiti flexibil si folositi corect treptele de viteza, ca sa se potriveasca
conditiilor.

Tema nr.5
Cititi urmatorul text. Scopul dvs. este acela de a afla care au fost subiectele care s-au
discutat in cadrul unei mese rotunde.

REZUMAT - doar pentru profesor

Abilitatea rezumadrii informatiilor este o deprindere larg rapandita. Un
rezumat este diferit de un ,,a précis” si trebuie:
- sd actioneze ca un titlu extins
- sd permita cititorului sa prinda punctele cheie
- sd concentreze atentia supra scopurilor din original
- sa actioneze ca memorator.

Stilul rezumatului poate fi descriptiv sau informativ. In marea
majoritate a cazurilor, stilul informativ este superior.

Procesul de intocmire a rezumatelor porneste adesea de la luarea
notitelor, in cazul situatiilor oficiale. Desi acestea sunt numai pentru uzul
personal si nu trebuie sd aiba sens pentru altii, ele trebuie completate, la
scurt timp dupa eveniment, pentru a constitui un adevarat reper.

Aceste notite pot fi extinse ulterior, transformandu-le fie intr-un
rezumat, fie intr-o inregistrare mai pe intelesul dvs. sau al altora.

Fundamental pentru procesul intocmirii notitelor este deprinderea de
a citi selectiv. Aceasta deprindere este larg aplicabila pentru citirea
cantitatilor enorme de material scris, care pot fi apelate in cadrul pregatirii la
disciplinele de studiu.

Tema nr.6
Scriefi rezumatul acestui curs.

Tema nr.7
Scrieti propria dvs. definitie a notiunilor cheie din acest curs.

INTREBARI DE EVALUARE

Descrieti cele cinci caracteristici ale unui rezumat bun.

De ce este important ,,scopul” in luarea notitelor.

Explicati diferentele intre scanare §i rasfoire.

Explicati diferentele dintre un rezumat si un ,,a precis”.

Pregatiti un rezumat informativ as sectiunii din acest curs, intitulata ,, Citirea
Eficienta”.

N A W=



