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"0 trabalho se expande de modo a preencher
; o tempo disponivel para a sua realizacao"

Cyril Northcote Parkinson O
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O APRESENTACAO

O

Prezado(a) estudante,

Este material foi pensado para contribuir com a organizacdao de estudos dos
discentes da Universidade Federal do Agreste de Pernambuco. A Coordenadoria de
Orientacdao Pedagogica elaborou esse manual com ferramentas de organizacao para
auxiliar na otimizacdao do tempo e no processo de aprendizagem. Selecionamos
algumas ferramentas de gestao do tempo, organizacdo, técnicas e dicas que o
ajudarao na sua rotina e, consequentemente, em melhores resultados de estudo.
Acreditamos no potencial do nosso aluno. Entretanto, sabemos que cada um possui
seu proprio ritmo e capacidade para aprender e, por isso, preparamos esse manual,
em que apresentamos meios para tornar a sua rotina académica mais organizada e
bem sucedida.

Desejamos poder somar na construcao de habitos eficientes para potencializar os

seus resultados.

Bons estudos!

Larissa Alencar Martins - Pedagoga

Coordenadoria de Orientacdo Pedagogica
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Gerir o tempo de modo inteligente & escalonar as prioridades do seu plano
de acao, decidir sobre o que deve ser feito imediatamente e o que pode ser feito
em segundo plano. Projete sua rotina e crie possibilidades para que ela aconteca

de modo saudavel, sem pressoes ou estresse. Isso & gerir o tempo
eficientemente.

Al

“\"BENEFICIOS DA GESTAO DO TEMPO

pontualidade
disciplina
confianca
menos
O estresse
produtividade
resultados ' it
positivos -
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D QRMEIROS Pass, 2
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PARA FAZER O QUE DEVE SER FEITO DA MELHOR FORMA E NO MENOR
ESPACO DE TEMPO, E IMPORTANTE IDENTIFICAR OS PONTOS A/SEGUIR:

N
@ uais tarefas podem ser
solucionadas com rapidez?
\
i\
PN = A
@ quantas horas vocé gasta para certas
atividades?

-
(—D quais atividades irao exigir mais a sua

atencao?
PN ] 2 & N
(—D 0 que e mais importante nesse 1
momento? !
/
/,

COMO REALIZAR A GESTAO DO TEMPO?

Escolhendq metodologias e fen:a;nentas ue irdao au.xiliar no aumepo do
aproveitamento, da produtividade e da eficiéncia das suas a¢
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FERRAMENTAS DE ORGANIZACAO? SIM, T

POMODORO O

Excelente técnica para quem possui dificuldade em, concentrar-se.
Foca 25 minutos e relaxa 5 minutinhos. Cuidado! E para relaxar!
Levantar, beber uma agua, ir ao banheiro, tomar um cafezinho, mas
nada de redes sociais nesse tempo, pois pode esquecer a hora!

Focar 25 min

Relaxar 5 mi %S Relaxar 5 min @)
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‘ Focar 25 min

Relaxar 5 min
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Focar 25 min ‘

Relaxar 5 min SS ‘«

Focar 25 min
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Getting Things Done, traduzindo significa " Fazer Acontecer”.

A premissa dessa ferramenta € ampliar o controle e a compreensdo sobre as nossas acdes,
0 que proporcionara o alcance de bons resultados. O primeiro passo € deixar a mente livre
e passar a registrar todas as suas demandas em alguma ferramenta de gestao do tempo,
seja agenda fisica ou aplicativos. O GTD consiste em 5 procedimentos:

1. COLETAR

Anote tudo na
agenda ou em
algum
aplicativo

4, EXECUTAR

Realizar o que
planejou, ndo
procrastine!

=1 ¥
« |

))))))

2. PROCESSAR

3. ORGANIZAR

Ordene as Planeje suas

taraf monte
, es et um piano de

prioridades acio.

5. REVISAR

Pontue
sempre o que
ja foifeitoe o
que ainda fara

=S E=]
- MEC S0 D=
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MATRIZ GUT

A Matriz GUT, de modo geral, organiza-se para estabelecer

prioridades que irao apoiar na tomada de decisdes. Suas acdes
deverao ser organizadas em torno de trés esferas:

G GRAVIDADE do problema, se
acontecer ou nao for resolvido

U Prazo para ser resolvido, variando
pelo grau de URGENCIA

T As possibilidades de aumento do
problema com o passar do TEMPO

" Z —
ll(((K(I = - l=7 e
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MATRIZ GUT

Ira utilizar uma escala de 1 a 5 para definir quantitativamente a relevancia de cada acédo. A
partir da suas demandas, preencha a matriz respeitando os elementos abaixo. O ultimo passo
€ somar e ranquear a ordem das acoes.

ATIVIDADE GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA RANKING

U T

ravidade Urgéncia Tendéncia

_ ) Iré piorar rapidamenie
Extremamente grave Precisa 0g acdo imediata A
se nada for feito.
ra piorar em po
£ urgente, Ira piorar em pouco |
tampo se nada for feito.

Grave. 0 mais rapido possivel Ira piorar

Muitc grave.

# i 5 Pouco urgente, ' o
4 Pouco arave. P A ) ) ) Ira piorar a longo prazo.
Nt = K . oprazo ainda 2 lengo.

Fica tranquile, A situacaa nao tem
L= A\ I £ d .
SEmEARee) pode esperar! tandencia de picrar.
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MATRIZ DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

A funcdo dessa matriz é visualizar e resolver as pendéncias a partir de dois critérios:
URGENCIA e IMPORTANCIA. Vocé ira construir a sua propria matriz, respeitando os
seguintes aspectos do exemplo a seguir:

URGENTE MENOS URGENTE

FACA AGORA AGENDE
IMPORTANTE ( prazos curtos, problemas...) (agdes planejadas)
DELEGUE ELIMINE
(se houver alguém que possa ajudar) (distracées e perda de tempo)

SW2H

Essa ferramenta € usada para gerir a importancia de cada tarefa a ser executada.
Sua sigla origina-se do inglés e tem as seguintes especificacoes:
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Anexo 1
A

=ALGUNS APLICATIVOS QUE PODEM
AJUDAR NA SUA ORGANIZACAO

Google Keep
Evernot
Focus To-Do
Trello

A Tracker
Todois

lp

SONS QUE CONTRIBUEM PARA =
CONCENTRACAO

e Ondas binaurais - aumentam a
poténcia do cérebro, maior
concentracao, reduz a ansiedade.
https://www.youtube.com/watch?
v=acQS2Fef8tU&t=4928s

e Brown noise/Ruido Marrom: para
meditar, relaxar, dormir e
estudar.
https://www.youtube.com/watch?
v=RqzGzwTY-6w&t=2581s

l (((((((l
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Anexo 7

DE__/ __A__J

MEU PLANO
SEMANAL

SEGUNDA TERCA

QUARTA QUINTA

SEXTA SABADO / DOMINGO

=) ==




PRO-REITORIA DE ENSINO E GRADUAGAO - PREG
. Universidade Federal do DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO EDUCACIONAL - DAE
). Agreste de Pernambuco COORDENADORIA DE ORIENTAGAO PEDAGOGICA - COP

Anexo 8

METAS

=) ==
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Anexo 9

Para agendar orientacao pedagogica, aponte a camera do seu smartphone
para o QR Code ou acesse o link.




