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

5
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
Orientacdo Pedagdgica elaborou esse manual com ferramentas de organizacao para
auxiliar na otimizacdo 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 construcdo 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 é 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 e
positivos B
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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:

o )
@ uais tarefas podem ser
solucionadas com rapidez?
\

\

N ~ A
@ quantas horas vocé gasta para certas
atividades?

o
@ quais atividades irao exigir mais a sua

atencao?
2 .. N
@ 0 que é mais importante nesse 1
momento? .

COMO REALIZAR A GESTAO DO TEMPO?

Escolhendo metodologias e ferramentas que irdo auxiliar no aumejpjfo do
aproveitamento, da produtividade e da eficiéncia das suas ac
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— GTD

Getting Things Done, traduzindo significa " Fazer Acontecer”.

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

1. COLETAR 2. PROCESSAR 3. ORGANIZAR

Anote tudo na Ordene as Planeje suas
agenda ou em tarafes por aﬁg\es lanq:)ocri‘;e
algum prioridades gc;ao

aplicativo

4. EXECUTAR 5. REVISAR

Realizar o que Pontue
planejou, nado sempre o que
procrastine! jafoifeitoe o
que ainda fara
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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:
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GRAVIDADE do problema, se
acontecer ou nao for resolvido

Prazo para ser resolvido, variando
pelo grau de URGENCIA

As possibilidades de aumento do
problema com o passar do TEMPO

=l

-.I,. IR

ll

=




=
N

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

ravi

c

ade

Muitc grave.

Grave.

Pouco grave.

Sem gravidade.

==

GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA SOMA RANKING

e Extremamente grave.

U T

Urgéncia Tendéncia

) ) ) Ira piorar rapidaments
Precisa de acao imediata. .
se nada for feito.
= |r& piorar em pouco
E urgente. = F _
tempao se nada for feito.

0 mais répido possivel. Irad picrar.

4, Poucourgente,

. ' Ir2 piorar a lango prazo.
o prazo ainda € longo.

A zituacao nac tem
tendéncia de piorar.

Fica tranguilo,
pode esperar!
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MATRIZ DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

A funcao 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...) (acbes planejadas)
DELEGUE ELIMINE
(se houver alguém que possa ajudar) (distracées e perda de tempo)

SW2H

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

=ALGUNS APLICATIVOS QUE PODEM
AJUDAR NA SUA ORGANIZACAO

Google Keep
Evernot
Focus To-Do
Trello

A Tracker Y
Todoist Q\E

ATracker

L] »
. V’«i
L . »

Focus To-Do
Download it from
" ’ WROID (1

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

.


https://www.youtube.com/watch?v=acQS2Fef8tU&t=4928s
https://www.youtube.com/watch?v=acQS2Fef8tU&t=4928s
https://www.youtube.com/watch?v=1S4YW6P7OKc
https://www.youtube.com/watch?v=1S4YW6P7OKc
https://www.youtube.com/watch?v=1S4YW6P7OKc
https://www.youtube.com/watch?v=RqzGzwTY-6w&t=2581s
https://www.youtube.com/watch?v=RqzGzwTY-6w&t=2581s
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Anexo 7

DE__ / A_ /|

MEU PLANO
SEMANAL

SEGUNDA TERCA

QUARTA QUINTA

SEXTA SABADO / DOMINGO
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Anexo 8

METAS
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Anexo 9

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

https://forms.gle/LkGQU3bw2W8XYuTké
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Buscando promover a escuta, o acolhimento e o apoio na construcdo de
melhores estratégias de estudos, a PREG, por meio da Coordenadoria de
Orientacao Pedagégica da UFAPE disponibiliza orientacao pedagégica aos
alunos da graduacao.

O atendimento acontece em dois dias na semana, nas quartas e quintas,
das 08h as 11h e das 14h as 16h. Para iniciarmos o agendamento, o link
do formulario devera ser preenchido. Apdés o envio, o aluno recebera o
contato da Coordenadoria de Orientacdao Pedagdgica, confirmando o dia
e o horario do atendimento.

https://forms.gle/LKGQU3bw2W8XYuTké



https://forms.gle/cMoXF8iTwxuC7JyC8

