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Prezados (as) estudantes,
2023 ja esta acontecendo!
Temos ao longo dos préximos meses tempo para

aprender, realizar novos projetos ou mesmo dar
continuidade aos que estao em andamento.

O Servico Pedagdgico-SEPE, do Nucleo de Assisténcia
Estudantil-NAE, produziu este material com o objetivo
de auxiliar vocés no planejamento de estudos e
gerenciamento do tempo, trazendo algumas
ferramentas para tornar a sua aprendizagem mais
eficiente contribuindo assim com o0 seu sucesso
educacional e bem estar na universidade.




Como Planejar as Metas
para 2023

Para planejar um ano é preciso, antes de tudo, pensar
sobre o nosso projeto de vida! Conscientes de que 0 nosso
futuro é construido a partir das nossas ac¢des cotidianas
precisamos ao longo da vida ter clareza sobre o que
desejamos construir; ter coeréncia em nossas escolhas,

postura e agir.
-

E o planejamento que alinha nossas ®

acdes rumo a concretizacdo dos nossos

r
L . L % e
objetivos, além de minimizar x
imprevistos, otimizar recursos, energia e
A = Ea- A
tempo.

Neste processo, a definicdo das metas sao imprescindiveis.
As metas podem ser direcionadas para varias areas da vida:
pessoal, financeira, académica, profissional e outras.

As metas precisam ser concretas, realistas e avaliaveis.
Deve ser algo mensuravel, possivel de realizar. Neste sentido,
ao direcionar o seu comportamento e suas ac¢fes na
realizacdo de uma meta é preciso investir em constancia e ao
longo da execucdo de cada tarefa, avaliar os resultados
obtidos e caso ndo esteja saindo como previsto é este o
momento de fazer os devidos ajustes.




Elaborando Metas Realizaveis

As metas podem ser planejadas para serem concretizadas
em curto, médio ou longo prazo. Elas se diferenciam pelo teor
da complexidade de realizacdo; ou seja, pelo tempo que
demandam nossa dedicacao.

Metas de curto prazo: objetivos simples, urgentes
que devem ser realizados em até um ano.

Metas de médio prazo: objetivos de média
z complexidade, que serdo realizados entre um e cinco
anos.

Metas de Ilongo prazo: objetivos de alta
complexidade, para concretizacdgo com tempo
superior a cinco anos.

Tendo compreendido que as metas para 2023 i
devem ser metas de curto ou médio prazo, vou
ensinar na pratica como alinhar as acdes aos U
objetivos e dar clareza a elaboracdo das suas n
metas! -

A seguir elaboramos um quadro de metas onde vocé
podera escrever aquilo que deseja executar em 2023. Fique

atento as orientacGes e ao exemplo nele expresso.

“n"Na primeira coluna, vocé definira suas metas! A metas
devem ser redigidas usando verbos no infinitivo, por
exemplo: estudar, ler, assistir, poupar, comprar, produzir,
dentre outros.




“7"Na coluna em que estd expressa a palavra quando, vocé
colocara uma previsao de quanto tempo sera necessario para
realizar a atividade.

“7"Na coluna como, deverd ser definida a metodologia para
alcancar a sua meta.

“n-Na coluna por _que, vocé elencard um motivo que te fard
persistir na meta proposta.

“"Na coluna quanto, vocé colocara os custos envolvidos até o
fim do processo. Veja o exemplo:

Quadro 1: QUADRO DE METAS PARA 2023

META QUANDO COMO POR QUE | QUANTO
Realizando duas
_ ] horas de leitura Para concluir o 300,00
Elaborar o DeJanel'ro ate relacionada a CuUrso neste
TCC Abril tematica e periodo
fichando o

conteudo lido.

A meta precisa ser especifica, realista e avaliada.




Gerenciamento do Tempo

Gerenciar o tempo é o processo de planejar sua rotina
para resolver suas demandas a partir do tempo que se tem
disponivel. O gerenciamento do tempo traz como beneficios:
mais produtividade, redu¢do das chances de imprevistos,
aumento das horas livres, melhoramento da atenc¢do, dentre
outros.

E fato que ao longo do tempo,
quando estamos envolvidos em uma
determinada atividade, a nossa atencao
e concentracdo tende a dispersar. De
acordo com Lima (2005, p.114), a
atencdo “pode ser definida como a
capacidade do individuo responder
predominantemente os estimulos que
Ihe sdo significativos em detrimentos de

outros.
No entanto, ha pessoas que nem se quer comecam suas

atividades, pois, dedicam a maior parte do seu tempo em
redes sociais, assistindo séries, fazendo diversas tarefas que
ndo estao alinhadas as suas metas de vida.

Cada estudante deve avaliar quais estimulos tomam o
seu tempo, para assim elaborar estratégias de como evita-
los. A seguir dispomos uma ferramenta que tornara visual
aquilo precisa ser realizado e o que possivelmente te afasta
da sua concretizacdo. Com isto, a partir de agora vocé
podera pensar no que fazer para mudar tal situacdao e obter
éxito.




Quadro 2: IDENTIFICAGAO DE DISTRATORES E MUDANCA

O QUE E IMPORTANTE
PARA MIM?

O QUE POSSO FAZER PARA

DELLLL P i ELIMINAR ESTA DISTRAGCAO?

Ao ler o livro colocarei o

Ler um livro O celular -
celular no modo aviao.

Para maior eficacia no gerenciamento do tempo é necessario
eliminar as distracbes e definir prioridades. Também ¢é
importante saber que existem areas da vida que vao demandar
mais da nossa atencdo e dedicacdo em um determinado
momento e que teremos que abrir mao de algumas coisas, para
conseguir outras.

Por exemplo: treinar € importante, mas se vocé é estudante,
tem filhos, trabalha fora de casa, vocé provavelmente ndo tera
tempo de treinar todos os dias, logo, se conseguir treinar aos
finais de semana, ou duas vezes na semana, pelo menos, ja sera
melhor do que nao treinar de jeito nenhum!

Q,



Para evitar a procrastinacao de tarefas importantes e nao
desperdicar tempo, faca lista diaria de tarefas que precisam
ser realizadas e comece pelas mais complexas. Quando
deixamos as tarefas mais dificeis por ultimo a tendéncia é
que elas nao sejam feitas!

Outra dica para uma boa gestdao do tempo é fatiar as
tarefas grandes em tarefas pequenas, exemplo: se vocé tem
que fazer a leitura de um livro em uma semana determine-se
a ler um numero especifico de paginas por dia.

TECNICA POMODORO

Esta técnica de gestao do tempo
baseia-se na ideia de dividir a
execucdo de uma tarefa em
pequenos blocos de trabalho
intercalados  com pequenas
pausas. A fim de dar ao cérebro
melhores condi¢des de trabalho
focado. -




Passo a passo para realizar a técnica pomodoro:

1- Planeje realizar a atividade em quatro etapas de 25 minutos.
2- Ao final de cada etapa faca uma pausa de 5 minutos.

3- Depois de 4 periodos de 25 minutos, faca uma pausa maior,
entre 15 e 30 minutos e recomece o ciclo caso necessario.

A técnica pomodoro garante momentos de concentracdo e
pausas para descansar. Deste modo, o cérebro mantém o foco
por curtos periodos sem se sobrecarregar.

25 minutos
focados

5 minutos de 5 minutos de
descanso descanso

25 minutos 25 minutos

focados focados
5 minutos de 5 minutos de
descanso descanso

25 minutos
focados




Construindo Sua Agenda Semanal:

A agenda semanal é uma excelente
aliada das pessoas que  buscam
organizacao, produtividade e boa gestao do
tempo. E um instrumento que tem como
finalidade tornar visual as atividades que
precisam ser realizadas em seu dia.

Agenda Semanal em 7 passos:

1- Reserve um momento da semana para refletir sobre sua
rotina, suas responsabilidades e demandas. Recomendo que
vocé faca isto durante o final de semana, para que o inicio de
semana comece sempre mais organizado.

2- Use o cronograma semanal disponibilizado na pagina a
seguir ou outra ferramenta que preferir para inserir suas
atividades diarias e torna-las visiveis. Vocé pode usar cores
diferentes para demarcar atividades afins, por exemplo:

cor verde para os horarios das revisdes, cor laranja para os
horarios das refei¢cdes, cor preta para o horario de dormir e
acordar, etc.

3- Comece inserindo nos espacos disponiveis as atividades
fixas da sua rotina: aquelas que provavelmente ndo terdo
alteracdo de dia e horario, como por exemplo: o momento
das aulas, o momento de trabalho.




4- Estabeleca uma previsao para os horarios de dormir e
acordar, bem como o horario reservado para fazer as
refeicdes: café da manha, almoco e jantar.

5- Escolha os horarios para revisar as disciplinas nas quais
vocé teve aula durante o dia. Por exemplo, se na segunda
feira vocé teve aula de duas disciplinas, o ideal é que haja
revisdo destes conteudos mesmo dia ou 0 mais proximo
possivel do dia da aula assistida. Lembre-se: aula dada, aula
estudada!

6- Reserve momentos para lazer e atividade fisica, afinal ser
produtivo também inclui cuidar de si mesmo. Pequenos
momentos na semana ou no final de semana para uma
caminhada, assistir um episodio da sua série favorita,
passear com seus amigos, etc.

7- Deixe alguns horarios vagos no seu dia para resolver
demandas que por ventura possam surgir.




Quadro 3: AGENDA SEMANAL

Horario

6h —7h

Segunda

Terca

Quarta

Quinta

Sexta

Sabado

Domingo

7h —8h

8h — 9h

9h —10h

10h —Tih

11h —12h

12h —13h

13h —14h

14h —15h

15h —16h

16h —17h

17h —18h

18h —19h

19h — 20h

20h - 21h

21h — 22h

22h - 23h

23h — 24h
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A chave para um planejamento eficiente e um bom
gerenciamento do tempo é enxergar o valor de cada momento,
compreendendo que cada oportunidade vivida é Gnica e que o
tempo nao volta!
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Pense nisto!
O servico pedagdgico do NAE te deseja um 2023 de muita paz,

saude e éxito!
r?@

Tem alguma duvida ou deseja buscar alguma orientacao na
conducao dos seus estudos? Conte conosco!

Atendemos presencialmente de segunda a sexta feira no NAE,
das 13h as 22h, com agendamento prévio.
Nossos canais de comunicacao:

© E-mail: sepenae@gmail.com
[ Instagram: @naecshnb

N2
UFPI é

N

Servico
Pedagdgico
(SEPE)

0%
@ NAE




Dicas de Filmes:

Filmes que tratam sobre a importancia do gerenciamento do
tempo.

7 NADSHICOMD
ELACONSEGUE

Click
(2006) (2011)
O Feitico do Tempo O preco do amanha
(1993) (2011)
Passageiros Trabalhar cansa
(2016) (2011)




Planilhas Online para Planejamento Semanal:

Ferramentas online e gratuita de construcdo de planilha de
planejamento:

2
/0 o) -
@ freepik
https://br.freepik.com/search?

dates=any&amp;format=search&amp;page=1&amp;query=plan
ner%20list&amp;selection=1&amp;sort=popular

https://www.canva.com/pt_br/modelos/?query=planner-list
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Google Agenda



https://br.freepik.com/search?format=search&amp%3Bquery=planer+semanal
https://br.freepik.com/search?dates=any&amp%3Bformat=search&amp%3Bpage=1&amp%3Bquery=planner+list&amp%3Bselection=1&amp%3Bsort=popular
https://www.canva.com/pt_br/modelos/?query=planner-list
https://www.canva.com/pt_br/modelos/?query=planner-list
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