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INTRODUCAO

A Coordenadoria de Apoio e Suporte ao Aluno, a

CASA, preparou este e-book para que vocé nosso
(a) aluno (a), possa conhecer novos conceitos de
administragao do tempo e técnicas de estudos.

‘ vOcE JA SE l vocE VIVE ; 0 TEMPO , 0 OUE

| PREOCUPOU / “CORRENDO | PARECE / EAUSA ESSA
/ com o TEMPO? | CONTRA | TER FICADD / PERCEFGAD
! o TEMPO"P ! mars ripoor | po TEMPO?
Reflexao:

1.Uma constatacdo é: nunca teremos tempo
para fazer tudo o que precisamos e
desejamos.

2. Durante toda nossa vida, o tempo esteve e
esta presente, indicando horarios a cumprir
e decisbes a tomar, mas nem sempre
sabemos lidar com isso.

3. Saber administrar o tempo é identificar,
dentre as varias coisas que precisam ser
feitas, o que é prioritario para vocé.

4. Teoricamente é uma tarefa simples, mas
nao é. Estabelecer prioridades é uma
necessidade.

Administrar o tempo ajuda a organizar sua
rotina, aumentando sua produtividade.
Como todas as agdes possuem inicio, meio
e fim, seu curso superior nao é diferente.
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ESTABELECER
PRIORIDADES

Atualmente, a necessidade de organizar o tempo
se tornou premissa basica. Ser desorganizado
pode trazer prejuizos emocionais, profissionais e
até financeiros. Administrar o tempo é saber o
que é prioritario dentre as varias atividades da
sua rotina.

Estabelecer prioridades nao é tdo simples quanto
parece e cumpri-las ainda é mais desafiador. Por
isso, precisamos ter em mente como €&
importante a organizacéo para a nossa vida.

Os passos para uma administragao do tempo
bem-sucedida sdo resumidos da seguinte
forma:

1-) Estabelecer Prioridades

Saber definir prioridades e gerenciar tarefas traz
impactos significativos para a organizacao de
demandas a serem cumpridas e para a tomada
de decisoes.
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I. Listar atividades

Liste todas as suas atividades para que vocé
enxergue com mais clareza tudo o que

tem para fazer diariamente.

Il. Estabeleca ordem de prioridade

A partir da lista, estabeleca sua ordem de
prioridades, respeitando a importancia e

a relevancia de cada atividade, seus valores,
impactos e prazos.

2-) Planejar a rotina

VOCE DEVE ORGANIZAR O SEU DIA DE ACORDO
COM A RELACAO ATIVIDADES/TEMPO, SEMPRE
UTILIZANDO A LISTA DE PRIORIDADES COMO
REFERENCIA.

Para que a lista seja fiel a sua realidade e
factivel de ser cumprida, é fundamental que vocé
se conheca a fundo, isso é, identifique sua
capacidade produtiva, seu tempo de
concentracao, sua necessidade de sono etc.
Dessa forma, vocé vai encontrar seu melhor
momento para fazer cada atividade.

Nossos corpos tém relégios embutidos que
determinam os melhores momentos para comer,
dormir, fazer exercicios e trabalhar. Talvez vocé
nao tenha a flexibilidade de fazer tudo no
tempo certo para si, mas tente ouvir seu relégio
interno ao maximo possivel.

3-) Estipular Metas

Uma vez feito o planejamento da sua rotina, é
preciso que ele seja cumprido. Assim, uma boa
dica é estabelecer metas. Vocé sabe o que é
isso? Em termos conceituais, podemos dizer que
sdo agdes mensuraveis para executar, visando
um objetivo especifico que vocé quer alcancar.
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Alguns exemplos de metas:

META META META META
ACADEMICA FINANCEIRA PROFISSIONAL FPESS50AL

4-) Elaborar Plano de Acgao

Usando a meta académica como exemplo, o
préximo passo é estabelecer um Plano de Acgao:

1. Primeiro movimento:

Aqui, vamos determinar as agcdes do semestre.
Neste caso, levantamos trés passos:

obter presenca no maximo de aulas possivel,
estudar cada disciplina duas horas a mais

por semana e obter aprovacgao nas avaliagoes.

Il.  Organizar as agoes:

Percebemos que as duas primeiras acdes
definirdo o cumprimento da terceira, entao
focaremos nas duas primeiras até o resultado
das avaliacdes. A organizacao delas pode

ser feita em uma tabela.

I1l.  Monitorar as agdes:

Na tabela, criaremos colunas referentes aos
meses para cada agdo. O acompanhamento deve
ser feito por ela, lembrando que vocé precisa
saber a média e o limite de faltas para se guiar.

VI. Apurar dos resultados:

Semanas antes de executar as avaliacdes, vocé
pode checar essa tabela para saber se tem
chances de ser aprovado. Ao final de todas as
avaliagées, insira suas notas no plano.

V. Atingir meta:
“Concluir o curso superior no prazo de formacao
estipulado”.
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Recomendacao

Neste plano, selecionamos trés acdes
relacionadas a meta, mas vocé podera ter outras.
Procure aprimorar essa organizacao incluindo
uma coluna de comentarios/observagdes, por
exemplo, ou uma coluna de prazo para
cumprimento, e outras que achar necessario. No
semestre seguinte, repita a operacgao.

TECNICAS DE ESTUDO

As técnicas de estudo sdo procedimentos
facilitadores em ambito académico. Temos que
pensar em como melhorar os trés pontos abaixo:

Problemas de atengio

a0 realizar umna leitura

COM A APLICACAO DE TECNICAS DE ESTUDO,
VOCE PODE MELHORAR O SEU RENDIMENTO
ACADEMICO.

Vocé deve estar se perguntando: existe alguma
técnica de estudo que me ajude a estudar ou a
trabalhar de uma maneira mais efetiva? Sim,
existe e selecionamos algumas técnicas:

* FICHAMENTO

A primeira técnica de estudo serve para
trabalhar concentracdo e memoria. E o
fichamento ou resumo. Uma tarefa muito
importante ao ler é que vocé tenha uma

caneta ou um tablet para anotar as informacdes
mais importantes do texto.

Isso ajuda a reter o contelido, melhorando sua
atencao e memoria. Entdo, todas as vezes que
estiver lendo um texto, pode e deve escrever no
papel frases ou palavras-chaves que sejam
importantes.
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* MAPA MENTAL

A segunda atividade ou técnica que vocé pode
fazer para melhorar sua memoéria e sua atencéao
¢ 0 mapa mental. E muito parecido com o
fichamento, mas ird colocar esse texto (ou
atividade, filme, livro etc.) em palavras, em
temas, entao destaca o tema daquele texto que
esta lendo.

A partir daquele tema, vocé vai encontrar no
texto quais sédo as palavras que sao relacionadas
aquele tema e que sao importantes. O mapa
mental é formado por temas que vao se
conectando por linhas para formar diagramas.
Isso é uma técnica mnemoénica, ou seja, uma
técnica que faz te lembrar o que fez, o que leu,
de forma bastante rapida e eficiente.

e TABELA

Outra técnica que também pode ser utilizada é a
construcao de tabelas. Algumas pessoas
preferem utilizar a tabela para resgatar o texto
ou o trabalho que esta fazendo de maneira
rapida.

Entao, basta construir uma com as colunas que
achar necessarias e ai se colocam

os temas, as palavras-chaves ou 0s assuntos
pertinentes e importantes daquele texto. E uma
6tima forma de resumir.

e AUTOEXPLICACAO

Por fim, falaremos da auto explicacao. Algumas
pessoas tém dificuldades de ler em voz baixa,
dizem assim: “quando eu leio baixo, nao entendo
que eu li”, entdo, é preciso ler alto.

Essas pessoas vao se dar muito bem com a
técnica da auto explicacéo, ou seja, elas leem o
texto e explicam para si préprias e, durante esse
processo, as duvidas vao surgir e a propria
pessoa vai explica-las.
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* GRAVAGCAO EM AUDIO

Uma técnica que pode ser aliada a essas outras
€ a gravacao em audio. Quem, nos dias atuais,
nao tem um celular na mao? Com o recurso de
gravacao de voz vocé pode gravar um texto que
estd estudando ou uma matéria que esteja
escrevendo. Depois, vocé podera ouvir o audio
gerado em qualquer lugar.

USE A INTERNET COMO SUA ALIADA. HA
MUITOS MODELOS DAS TECNICAS ACIMA
DISPONIVEIS PARA TE AJUDAR.

Esperamos que com este material vocé se planeje
melhor para a graduacao e que, quando for
buscar o seu lugar no mercado de trabalho,
sinta-se mais preparado e confiante para os
desafios que certamente encontrara. Entretanto,
é importante compreender que, no final das
contas, o que faz a diferenca é a maneira como
vai encarar os desafios que a vida

apresentar.

Cabe a vocé tomar decisées que, embora
paregcam pequenas, fardo grande diferenca ao
longo dos anos. Assiduidade, participacéo nas
atividades extracurriculares, aproveitar ao
maximo o conhecimento dos docentes, trabalhar
em equipe, realizar os exercicios propostos,
preparar-se antecipadamente para as aulas,
respeitar professores e colegas, e saber
exatamente como e em que se posicionar na
sociedade, séo atitudes que, ao final do curso,
terao contribuido muito para o seu futuro.

Alinne Soares Thompson
Supervisora do Suporte ao aluno

Erica Fregonesi
Psicologa de Suporte ao aluno

www.ibmec.com.br



https://www.ibmec.br/

