10 ESTUDO BEM SUCEDIDO

Antes de se iniciar a abordagem tedrica sobre o assunto Estudo, é importante
que o aluno fagca uma auto-avaliacdo sobre o0s seus hébitos de estudo de forma bem realista
e consciente.

Vocé é um estudante bem sucedido?

1. Antes de comecar a estudar procura minimizar todas as influéncias que

poderdo distrai- 10?

Estuda, geralmente todos os dias?

Possui local adequado para estudar?

Tem o habito de estudar sempre nos mesmos lugares?

ok~ WD

Vocé geralmente faz sintese, resumos ou esquemas referentes ao seu

estudo?

6. Quando tem duvidas costuma utilizar dicionarios?

7. Normalmente, vocé faz uma primeira leitura geral do texto para s6 depois

comecar a realizar o sublinhamento de um texto?

8. Vocé faz, freqlientemente, revisdes da matéria apos a aula?

9. Faz anotagdes durante as aulas?

10. Repete em voz alta trechos lidos e faz perguntas sobre o assunto: caso haja
duvidas, I1é novamente, até perceber que a aprendizagem foi efetiva e

significativa?

Se vocé respondeu sim a pelo menos 7 questbes vocé é um estudante bem
sucedido, caso a maioria das respostas tenha sido nao, é melhor ler este texto.
A aprendizagem ndo € uma tarefa facil. Exige comprometimento,

sistematizacdo, postura critica e treinamento. E um processo continuo, ativo e que exige



muita dedicacdo. Segundo Freire (2001), o ato de estudar depende de uma atitude critica
e humilde em relagéo ao saber.
N&o se deve pensar que fazendo simplesmente uma leitura rapida de um texto,
ou estudando de ultima hora antes da prova havera retencéo e aprendizagem do conteudo.
A arte de estudar deve ser constantemente aperfeicoada pelos alunos. Eles
devem desenvolver um método préprio, conforme suas caracteristicas fisicas e
psicoldgicas, bem como sua necessidades em termos de assunto, conhecimento e tempo.

O sucesso nos estudos depende de varios fatores, entre eles podem ser citados:

Atividades anti-estresse;

Equilibrio emocional;

Estudar aquilo se gosta e saber que as vezes, precisa-se estudar aquilo que € necessario,
embora ndo se aprecie tanto;

Local:

e Arejado;
e Bem iluminado;
e Cadeiras e mesas confortaveis e praticas;
e Temperatura agradavel,
e Motivacéo;
e NA&o deixar compromissos pendentes;
e Planejamento e organizacgdo prévias:
e Fazer uma estimativa do tempo que sera gasto para cada atividade;
e Definir que assuntos serdo estudados e o grau de conhecimento, dominio e
profundidade a respeito de cada assunto;
e Ter uma lista de perguntas e tentar respondé-las;
e Fazer uma tempestade cerebral de forma individual, ou seja deixar a mente
vagar, anotando todas as idéias para s6 apos fazer a selegéo;
e Banco de idéias - Ter varias idéias armazenadas, quando houver necessidade recupera-
las;
e Aceitar sugestdes de outros colegas e professores sobre o que deve ser estudado;

e Reduzir influéncias externas;



e Vontade de expandir conhecimentos.

Observar que apesar dos fatores mencionados anteriormente serem simples, a

maioria das pessoas ndo os seguem. Isto acaba implicando em um fracasso académico.
Quais os possiveis motivos do fracasso do aluno em relacdo a sua aprendizagem?

e A sua base para os estudos é insuficiente;

e Acredita que a responsabilidade pela sua aprendizagem é do professor;

e Apenas coloca 0 seu nome nos trabalhos em equipe;

e Apesar de estar na aula esté ausente, pois permanece distraido;

e Compreende pouco ou quase nada do que ocorre nas aulas e ndo procura auxilio;

e Considera que a matéria ndo tem relacdo com suas necessidades pessoais ou

profissionais;

e Conversa paralelamente;

e Copia trabalhos prontos de Internet e/ou de outros locais;

e Estuda eventualmente;

e Faz o minimo de exercicios de fixacao;

e Ingressa na Universidade sem a maturidade desejada;

e L&, no maximo, o material solicitado pelo professor para a aula do dia;

e Nao gosta da matéria ou do professor e deixa-se levar por isso;

e Na&o organiza em casa o0 material visto em sala de aula;

e Participa pouco das aulas, ndo anotando, nem dialogando e também ndo fazendo

questionamentos;
e Quer estudar mas ndo gosta, ou ndo se dedica;
e Quer receber tudo extremamente detalhado pelo professor, sem fazer nenhum esforco;

e Sente-se perseguido pelo professor.

Muitas vezes isto ocorre porque 0 aluno ndo possui uma auto-estima positiva a
respeito de si mesmo, ou porque tem medos relativos ao ridiculo ou de fracassar frente aos

colegas.



Por este motivo é importante que a pessoa verifique como estd a sua auto-

estima, tentando sempre aperfeicoé-la. Observe os seguintes questionamentos. VVocé:

S [N |P

1. Tem dificuldade para realizar uma tarefa, pois ndo sabe se esta decidindo o

melhor?

Sente-se desconfortavel quando alguém o elogia?

Sente-se insatisfeito, mesmo quando alcanca seus padrdes?

Angustia-se porque poderia ter feito melhor em uma situagéo passada?

Evita determinadas atividades porque tem medo do fracasso?

Diminui os outros para se sentir melhor?

Fica pensando muito nos erros que ocorreram?

O N o g b~ D

Culpa-se pelos erros cometidos?

Agora gue vocé fez esta auto-analise, procure modificar os pontos onde seu
indice foi negativo ou apenas parcial. Procure valorizar-se e buscar novas alternativas,
pois 0 sucesso de seu estudo depende em grande parte da imagem que vocé faz de si
mesmo e como Vvocé lida com os problemas que lhe sdo apresentados.

Um outro fator responsavel pelo sucesso ou fracasso nos estudos € a sua
percepcdo sobre a aprendizagem. Um dos questionamentos mais comuns entre 0S
estudantes refere-se ao fato de quererem saber: Qual a maneira mais facil e rapida para
se aprender?

Neste sentido é importante analisar alguns meios auxiliares que o aluno podera
dispor para uma aprendizagem significativa. Os recursos podem ser:

e Conceituais — € preciso que o aluno adquira, tanto na area de sua especificidade como
nas areas afins, um acervo de conceitos fundamentais e de informagdes precisas, tanto
do ponto de vista tedrico como do ponto de vista historico;

e Ldgicos — o dominio das técnicas deve ser conseguido e vivenciado sob um rigoroso
controle da estruturacdo harménica;

e Técnicos —a dominacédo de certas técnicas de estudo que permitem a disciplina de seu

trabalho intelectual, garantindo-lhe maior produtividade.



E importante sempre ter em mente que estudar é concentrar todos 0s recursos
pessoais na captacdo e assimilacdo dos dados, relagcBes e técnicas que conduzem ao
dominio de um problema. E o ato metddico, sistematico e objetivo de analisar a realidade,
através da investigacao e reflexdo conseguindo-se conhecer o que o objeto insinua. Estuda-
se para compreender e entender as coisas que cercam o universo do aluno. Aprender é obter
o resultado desejado na atitude do estudo. A medida que a pessoa adquire bons habitos de
estudo, gastara menos tempo e estudara muito mais, consequentemente aprendera também
muito mais.

Entrar na Universidade:

Muitas das situacOes vivenciadas anteriormente na escola ndo devem mais
serem repetidas no ensino superior. E importante que o aluno tenha sempre em mente que
apenas uma minoria da populacdo consegue entrar na Universidade e que ele, apenas por
este fato ja € um privilegiado. No entanto, o enfoque agora é distinto do ensino médio e ele
deverd acompanha-lo. O estudante deve ter consciéncia de que:

Os padrdes de trabalhos e provas sdo diferentes — Muitos dos trabalhos e provas que no
ensino médio mereceriam notas 8, 9 e 10 passam a ser avaliados com maior rigor. O tempo
que o aluno dedicava aos estudos em casa era minimo, mas agora eles irdo superar, e muito,
os horérios que se dedica apenas a sala de aula. Aquela velha pergunta: Serd que este
professor pensa que s6 temos a disciplina dele para estudar? Agora sera a mais pura
realidade.

A aprendizagem depende do préprio aluno — Esta € uma verdade que deve estar presente
desde os primeiros anos escolares do aluno, mas isto ndo acontece, pois, muitos professores
acabam sendo como “pais” dos alunos, 0s segurando e guiando-0s sempre, desta maneira
formando alunos dependentes. Quando estes alunos ingressam na universidade requerem o
mesmo tratamento. Mas, mais do que nunca o caminho devera ser percorrido
exclusivamente pelo aluno. Ele é unico responsavel pela sua aprendizagem. O professor
sera apenas um orientador. Outro ponto importante é que o professor ndo mais ficara
fiscalizando as tarefas extras, caso o aluno ndo as faca, isto sera um problema
exclusivamente seu.

Pressdo dos pais — E importante que os pais acompanhem o rendimento de seus filhos na

Universidade, mas hd um grande mudanca que deve ocorrer em seu comportamento.



Primeiro, também eles devem refletir sobre a necessidade deste jovem ter responsabilidades
pelo seu estudo, fazendo com que ele mesmo assuma 0s seus atos. Por exemplo, se ndo
estudou, ndo adianta reclamar do professor, ou querer falar com a Dire¢do de Ensino. Além
disso, os pais devem saber que uma pequena queda no inicio da Universidade é normal,
haja visto que os alunos precisam se adaptar a esta nova fase de suas vidas, e pelo fato de
que, como j& foi mencionado, as cobrangas sdo maiores.

Habilidades e interesses — Os jovens de hoje entram na universidade sem, muitas vezes
terem certeza de qual curso realmente desejam fazer. Sdo jovens de pouca idade que nédo
foram bem orientados quanto a profissdo. N&o adianta querer que os filhos, por exemplo
sigam arquitetura, se estes ndo tem habilidades especificas para este curso, ou simplesmente
porque os pais gostariam de ter feito o curso e ndo o fizeram.

Quais os motivos pelos quais vocé ingressou na Universidade?

Marque sim (S) ou ndo (N) para as questdes a seguir:

( ) Sei o que quero profissionalmente e a preparacéo superior é necessario para isso.
( ) A minha familia desejava que eu fizesse este curso, mas eu ndo.

( ) Pensei que seria muito divertido.

( ) Desejava possuir maiores conhecimentos técnicos e de mundo.

( ) Gostaria de estar com meus amigos.

( ) Queria sair de casa.

( ) Um grau universitario parece na atualidade algo indispensavel.

( ) Gosto de estudar e estou interessado em algumas matérias.

( ) Quero obter notas elevadas, para poder destacar-me no mercado de trabalho.
( ) Provar a mim mesmo e aos outros que sou capaz.

( ) Dar satisfacéo a familia.

( ) Ser respeitado pelos profissionais da area.

( ) Este foi o curso que sempre desejei fazer.

( ) Pretendo continuar os estudos, fazendo especializagdo, mestrado e doutorado.



Faca agora uma auto andlise sobre as respostas apresentadas e verifique

quais 0s pontos podem ser alterados e como se pode modificar positivamente o

comportamento.

Habilidades que devem ser desenvolvidas durante a aprendizagem:

Habitos de fazer perguntas — E importante durante as aulas fazer perguntas, no ficar

numa atividade passiva. As davidas devem ser dirimidas, pois o seu acumulo pode trazer

muitas dificuldades futuras.

Leia muito e sobre varios assuntos — A leitura abre horizontes, oportunizando aumento

de vocabulario e ampliacdo de conhecimentos.

Revisdes — Ndo basta o aluno freqlientar as aulas, é preciso também:

Complementar o contetdo de aula com pesquisas extras;

Decodificar termos e vocabulos técnicos que, contidos nos textos, dificultam a
analise dos mesmos;

Fazer exercicios de fixacdo;

Fazer leituras de textos complementares;

Ler ou reler e compreender detalhes significativos e que em aula ndo foram
suscitados ou bem destacados;

Memorizar os conceitos imprescindiveis a compreensao da matéria;

Repensar sobre os topicos desenvolvidos em aula;

Rever, organizar e/ou reorganizar os apontamentos feitos durante as aulas.

Consulte dicionarios sempre que sentir necessidade — Se ha duvidas em relacdo a

alguma palavra em especifico, recorra ao dicionario. Tenha sempre a disposi¢cdo um

dicionéario da lingua patria e um dicionario técnico. Além disso, é importante incorporar

as novas palavras ao vocabulario diario.

Anotagdes — Em aula tudo deve ser anotado. Ndo se fie em fotocdpias, ou em

anotagdes dos outros, muito menos na memoria. Tenha por habito anotar tudo o que

puder, pois esta provado que muito da aprendizagem se concretiza pela visdo. Faca

anotacOes e ao chegar em casa, refaca-as aprofundando mais o assunto, pesquisando em

outras fontes. Isto fard com que haja maior aprendizagem e que ndo se gaste tanto



tempo na véspera das provas. Este trabalho sera dificil no comeco. O aluno podera dizer

que se copia ndo consegue prestar aten¢do, mas isto é questdo de pratica.

Para fazer uma boa anotacao:

e Tenha claro quais séo os objetivos do trabalho, e anote apenas os dados referentes a

este;

e Leia na integra o texto evitando fazer anotacdes que serdo posteriormente explicadas

mais adiante no texto;

¢ Reveja as anotages feitas em sala.

e Concentracio — E fundamental ter em mente que periodos de concentragdo variam de

acordo com a faixa etéria e o interesse de cada um. Em média ocorre da seguinte forma:

5 min — criangas até 6 anos;

10 min — criancas de 6 a 12 anos;

15 min — entre adolescentes;

20 min — para adultos

Além disso é importante que os alunos facam uma atividade de cada vez. N&do

estude escutando mdasica (a ndo ser que seja musica classica), comendo, vendo televisao.

Muitos alunos costumam dizer que isto ndo importa, mas 0 que acontece € que embora

alguns alunos até consigam, o esfor¢co € muito maior do que se estas interferéncias nao

estivessem presente.

Mesmo assim, ainda ha picos de concentracdo e distracdo. O problema para o

aluno € que ele, muitas vezes, passa mais tempo na distracdo do que na concentracgdo, o que

certamente faz com que ele ndo capte o que foi dito ou o que foi lido.

Para haver concentracdo € necessario haver atengdo, consciéncia e percepcao,

caso contrario ndo ha retencdo de conhecimentos.

Alguns problemas que podem auxiliar na falta de concentragéo:

Ambiente — com muitas informacdes visuais;

A pratica pedagogica — tarefas demasiadamente faceis ou extremamente

complexas;
A motivagdo — a falta de interesse pela atividade;
A acomodacdo — 0 ambiente deve ser confortavel;

Problemas visuais ou auditivo — incapacidade para ver e escutar com clareza;



e Vocabulario — a utilizagdo de uma linguagem inacessivel aos estudantes.

Exames — Para que o aluno tire boas notas em provas e exames é necessario:
e Estar bem preparado;
e Estar motivado;
e Acreditar em si, ter auto confianca;
e Debelar o estresse, transformando-o em forca propulsora do desenvolvimento:

- Evitar amigos e colegas estressados;

- Fazer exercicios fisicos, principalmente, em dias que antecedem as provas;

- Apos o estudo procurar relaxar;

- Ndo beber café em demasia, pois a cafeina aumenta a ansiedade;

- Dormir bem;

- Nao revisar excessivamente 0s assuntos, ou tentar domina-los na véspera

das provas.

Resolugéo de provas — A maioria dos alunos ndo sabe fazer provas. A primeira coisa a
fazer é ler toda a prova antes de comecar a resolve-la. Logo em seguida faca as questfes
mais faceis. Ndo se preocupe, neste momento, com aquelas que ndo sabe resolver. Apos
tente resolver as mais dificeis. O que ocorre com a maioria dos alunos é que eles se fixam
nas questdes mais dificeis e depois ndo tem tempo para resolver as faceis ou acreditam que
por ser a solucdo tdo facil, a resposta provavelmente esta errada. No final quando tudo
estiver pronto, faca uma revisdo geral. Se a prova for dissertativa, lembre-se que toda
resposta deve ter um comeco, um meio e um fim, como em uma redacdo. N&o enrole,
escreva tudo, mas cuidado para ndo fugir do tema.
Gramatica e pontuacdo — Escreva paragrafos curtos, isto ira facilitar a compreensdo do
leitor e diminuird a possibilidade de erros. O que ajuda muito é a leitura , quanto mais o
aluno ler mais ele fara frases e redagdes de forma acertada.
Freqiéncia a biblioteca — Ou o aluno opta por fazer uma biblioteca particular, comprando
livros que os professores indicam, o que na atualidade é algo um tanto dificil, devido ao
preco dos mesmos ou ele ao ingressar na Universidade fard logo na primeira semana a sua

carteirinha. Mas s isto ndo basta, é preciso ler e ler muito.



Como obter ajuda do outros — Procure sempre os professores em seus horérios de
atendimento, tire as suas duvidas quando elas surgirem, ndo as deixe para depois.
Procure também os monitores das disciplinas, as vezes uma linguagem de estudante para

estudante ajuda bem mais. Além disso o grupo de estudos € outro recurso muito importante.

Assiduidade as aulas e postura em sala de aula — Evite faltar as aulas e conversar ou
“viajar” durante as aulas. Estes momentos sdo preciosos e¢ ndao Vvoltam mais. Uma

informacdo perdida podera custar horas de estudo extra.

Horério diario para estudar — Procure repousar o suficiente, pois a falta de sono produz
dificuldades no estudo e, consequentemente, na aprendizagem. Procure estudar inicialmente
sozinho. Inicie os seus estudos pelo que é mais facil ou entdo repasse as anotacles ja
sabidas. Dedique-se pelo menos uma hora por dia para cada disciplina, fora o horéario de

aula.

Memorizacdo — Algumas teorias condenam decisivamente esta pratica de aprendizagem,
no entanto, sabe-se que nao é bem assim. No dia a dia as pessoas sdo obrigadas a recordar
uma série de fatos e fendbmenos , como por exemplo, numeros de telefones, contas
bancérias, CPF, documentos de identidade, datas de aniversarios e etc. Por este motivo, €
importante saber qual a melhor forma de reter determinados assuntos. Pesquisas mostram

que recordamos:

10% LEMOS

20% ESCUTAMOS

30% VEMOS

50% VEMOS E ESCUTAMOS

70% ESCUTAMOS E LOGO DEBATEMOS

90% OUVIMOS, DISCUTIMOS E REALIZAMOS




Saber ouvir — Esta é uma arte. A maioria das pessoas S0 pensa em expor seus pensamentos

e ndo costuma ouvir. E fundamental para isto:

¢ Na&o interromper quem fala se ndo houver absoluta necessidade;

e Tomar notas rapidas, que possam servir de lembretes, mas ndo se alongar;

e Quvir para compreender e ndo para responder;

e Fugir as distracdes: ndo ficar rabiscando;

e Procurar ver quem fala-a viséo ajuda a audicao;

e Respeitar as opinides alheias e ter um desejo sincero de saber como pensam as outras
pessoas.

Verifique sua habilidade de ouvir.

\Vocé: S [N |P

1. Permite que o outro se expresse sem interrompe-lo?

2. Procura entender o que esta sendo expresso nas entrelinhas proferidas, e

caso ndao compreenda procura esclarece-las no momento?

3. Esforga-se para desenvolver sua habilidade para reter informag6es em

uma conversa?

4. Procura aceitar o outro como ele é?

5. Procura usar 0 mesmo ritmo, tom de voz e velocidade que o seu

companheiro, durante uma conversa?

6. Procura se certificar que a sua mensagem foi entendida pelo outro?

Caso as suas respostas, na maioria, sejam sim, vocé pode se considerar uma pessoa que

sabe ouvir e muito de seu sucesso estara garantido.

Trabalhos extra classe — Devem ser feitos logo que séo propostos e ndo deixados para a
ultima hora. Sempre procure fazer o trabalho de maneira melhor que o solicitado pelo

professor, vocé so tem a ganhar com esta atitude. Utilize diferentes fontes bibliogréficas.

Trabalhos em equipe — Os estudantes tendem a fazer trabalhos em grupos, separando as

partes de um todo (costumam inclusive dizer esta € minha parte e aquela ¢ a sua). Isto ndo é



trabalho em equipe, mas sim um trabalho individual feito em partes que serdo unidas

posteriormente. Todos no grupo devem ter a visdo do todo, ou seja conhecer todo o

trabalho. Nos trabalhos em equipes é importante:

Controlar as reag0es agressivas;

Definir bem as palavras e conceitos que pretende, para evitar duplo sentido e maus
entendidos;

Deixar as pessoas fazerem aquilo que elas tem maior habilidade;

Desenvolver a democracia;

Desenvolver a solidariedade;

Dizer as pessoas 0 que se espera de cada uma delas;

Elogiar as pessoas conforme as atividades que estéo realizando;

Escolher uma pessoa para liderar;

Esperar a sua vez de falar;

Estabelecer algumas regras logo de inicio;

Estabelecer prazos;

Evitar responsabilizar-se pelas atividades do outro;

Fazer grupos com pessoas diferentes, evitando as mesmas “panelas” para conhecer
opinides variadas;

Fazer um planejamento das atividades que deverdo ser realizadas;

Fazer uma auto-avaliacdo e uma avaliacdo dos trabalhos;

Manter a energia em alta para alcancar resultados maiores;

Né&o desperdicar esforcos;

Numero de componentes deve ser sempre impar para que se possa fazer o desempate de
idéias, caso isto seja necessario;

Procurar conhecer os membros do grupo;

Procurar envolver-se no trabalho ndo deixando que apenas uma pessoa tome as

decisoes;

Respeitar a opinido do outro;
Se perceber alguém resistente ou em atitude defensiva, conversar;

Ser entusiasmado com aquilo que esta fazendo no momento;



e Ser humilde, caso néo saiba alguma coisa, admita;
e Ter claro os objetivos a serem atingidos;

e Vencer as suas antipatias, ou pelo menos ndo as deixar influenciar em seu trabalho.

Tipos de grupos:

Grupo de trabalho — Podem partilhar informacGes entre si, porém responsabilidades,
objetivos e produtos pertencem a cada individuo. Um grupo de trabalho pode ser eficiente e
efetivo, todavia ndo produz efeitos coletivos.

Equipe potencial — Os membros precisam de esclarecimento e orientacdo sobre sua
finalidade, objetivos, produtos e/ou abordagem da tarefa. Assumem um compromisso
efetivo em relagdo ao resultado grupal.

Equipe real — Pessoas comprometidas através de um objetivo em comum e bem definidos.
Pessoas que aprendem a confiar umas nas outras e assumem suas responsabilidades.

Equipe com alto desempenho — Os membros estdo altamente comprometidos com o
crescimento pessoal de cada um e o0 sucesso deles mesmos e dos outros. O desempenho vai

além das expectativas.

Avaliacéo do trabalho em equipe:

e Como sdo estabelecidos os objetivos no grupo?

e EXxiste um objetivo comum a todos os membros ?

e Os objetivos sdo claros, comprometidos e aceito por todos?
e Os objetivos individuais sdo compativeis com os do grupo?
e Qual o grau de interesse pelas atividades do grupo?

e Como ocorre o envolvimento do grupo?

e Ha participacdo plena e espontanea nas atividades grupais?
e Quanto tempo cada membro concretamente dedica-se ao grupo?
e Como é a comunicagdo no grupo?

e Ha confianga para livre expressao no grupo?

e Como é exercida a lideranca?

e Quais as tomadas de decisdo mais frequientes no grupo?

e Como sdo acolhidas as idéias novas e sugestdes de mudanga?



e Encoraja-se a criatividade no grupo? Como?

e Como sdo administrados os conflitos?

Todos estes itens apresentados devem ser analisados pelo estudante que
pretende obter 0 maximo de proveito em seus estudos e ter sucesso ndo s6 na Universidade

como também no campo profissional futuro.



2 ADMINISTRACAO DO TEMPO DE ESTUDO

Tempo € um dos aspectos mais importantes da atualidade. Muitas pessoas
falam da necessidade de que o dia tivesse mais horas para poderem fazer tudo o que
precisam e que gostariam. Principalmente quando ha desperdicio e as pessoas se ddo conta
de que ndo fizeram ou ndo viveram o que almejavam.

Por isso, é importante que haja permanente questionamento sobre qual a melhor
forma para dispor do tempo.

O tempo tem caracteristicas fisicas, psicolégicas e filosoficas. Fisicas, por
exemplo, quando suas horas, minutos, sdo mensuradas, estabelecendo relagcdes de
velocidade das acBes humanas. Filosoficas, quando sdo analisados os fatores que
transcendem o espaco e a histdria. Psicoldgicas, quando o tempo € manejado conforme o
interesse pessoal.

O tempo é relativo: as vezes voa e as vezes parece se arrastar. Existem
situacGes magicas, quando se esta absorto no que se esta fazendo. Nestes momentos horas
parecem minutos . Existem momentos, no entanto, em que minutos parecem durar uma
eternidade. Na realidade, cada minuto do dia move-se na mesma velocidade. Esta
velocidade, entretanto, estd fora do alcance das pessoas. O que se pode fazer é controlar, é
gerenciar o tempo. Isto requer muita habilidade.

Saber como administrar o tempo efetivamente da a oportunidade de fazer uso
dele de maneira como melhor for desejavel. O manejo do tempo depende de escolhas, de
prioridades e da capacidade de valoriza-lo como um recurso administravel. O tempo néo
deve ser considerado como algo fora do controle, que acaba por escravizar o ser humano;
muito pelo contrario ele devera ser administrado.

E muito provavel que ao desenvolver algumas técnicas de administracdo de
tempo 0 estudante possa aproveitar melhor suas atividades. Consequentemente, podera

aumentar sua produtividade e melhorar suas chances de alcangar o que deseja.



A seguir serdo apresentadas algumas orientages com o objetivo de oportunizar
melhor aproveitamento do tempo disponivel para a maior aprendizagem, para a recuperagao
de conteldos e habilidades de uma disciplina de graduacéo ou po6s-graduacéo.

Um dos aspectos mais importantes a ser considerado na formacgéo do habito de
estudar é a forma como o aluno concilia e distribui o tempo para a realizacdo de cada tarefa.

Aprendizagem € uma relagdo do sujeito que quer aprender sobre o objeto a ser
aprendido ou estudado. Isso exige do estudante uma postura responsavel e participativa. O
saber depende do aprender e, para aprender, precisa-se estudar, observar e experienciar.

E conhecimento entre as pessoas que encontrar tempo para execucio de todas
as tarefas é uma questdo de escolha de prioridades, organizacdo e determinacdo. Por este
motivo é de fundamental importancia eleger as atividades que merecem maiores destaques,
as que sdo importantes e as que podem ser adiadas.

Outro aspecto a ser analisado é a organizacdo adequada do tempo em funcao
das escolhas e a decisdo por sua execuc¢do, assumindo a responsabilidade pela opcéo
desejada.

Nos dias atuais, em que ha tanta falta de tempo, ndo é concebivel desperdicar o
tempo que poderia ser utilizado na realizacdo de tarefas prioritarias.

Se por um lado o ser humano tem a capacidade ilimitada de aprender, por outro,
podem ocorrer obstaculos no processo de assimilacdo dos contetdos escolares, se ndo
forem analisadas algumas regras essenciais. Antes de fazer a analise dos itens que se devem

priorizar é importante realizar uma auto-avaliacdo sobre administracdo do tempo.
2.1 VOCE ADMINISTRA BEM SEU TEMPO?

Em cada item assinale o ponto que melhor expressa a frequéncia com que vocé
realiza a atividade descrita, respondendo de forma honesta. Isto facilitard a reflexdo sobre
quais pontos merecem mais a sua atencdo e dedicagéo, tanto na administracdo do tempo a

curto, médio e longo prazo.

1 —Vocé faz uma listagem de acGes que deve fazer, a cada dia?



( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes ( ) nunca

2 — Vocé consegue dizer ndo para as atividades que ndo se relacionam com
objetivos?

( )sempre () muitas vezes ( )asvezes () poucas vezes ( ) nunca
3 —Vocé ndo deixa que seus compromissos sejam efetivados “de ultima hora”?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes ( ) nunca
4 —\Vocé planeja suas atividades diarias antecipadamente?

( )sempre () muitas vezes ( )asvezes () poucas vezes ( ) nunca
5 —Vocé possui metas definidas previamente para o semestre?

( )sempre () muitas vezes ( )asvezes () poucas vezes ( ) nunca
6 — VVocé sente-se responsavel pelo seu proprio tempo?

( )sempre () muitas vezes ( )asvezes () poucas vezes ( ) nunca
7 —Vocé acredita que a administracdo de seu tempo esta adequada?

( )sempre () muitas vezes ( )asvezes () poucas vezes ( ) nunca
8 — Vocé divide seu tempo de modo a atender as suas necessidades?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes ( ) nunca
9 — Vocé tem clareza sobre o que gostaria de executar na proxima semana?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes ( ) nunca

10 — Vocé cumpre as prioridades que estabelece?

( )sempre () muitas vezes ( )asvezes () poucas vezes ( ) nunca

0S Seus



11 — Em um dia normal, vocé gasta mais tempo fazendo os trabalhos académicos do que se
preocupando com outras questdes pessoais?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

12 — Vocé usa produtivamente seu tempo?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

13 — Vocé revé suas anotacGes de aula, mesmo quando ainda ndo ha uma avaliacdo
marcada?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

14 — Vocé planeja com antecedéncia as realizacfes que gostaria na sua vida?

( )sempre () muitas vezes ( ) asvezes ( ) poucas vezes () nunca

15 — Vocé comeca o seu dia executando a tarefa mais interessante e/ou a mais agradavel?
( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

16 — Vocé estuda em sessdes pequenas (1 hora) vérias vezes por semana?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

17 — Vocé respeita seu reldgio bioldgico, privilegiando para estudo aquele momento do dia
em que seu rendimento é melhor?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

18 — Vocé privilegia os contetdos que considera mais complexos nas horas que estd mais
em alerta?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

19 — Vocé aproveita seu “tempo de espera” para estudar?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca



20 — Vocé, antes de iniciar seus estudos, tenta diminuir ou prevé as possiveis distracdes e
interrupgdes desnecessarias?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

21 — Vocé estuda somente durante o periodo de tempo em que ha produtividade e
aproveitamento?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

22 — Vocé estuda em ambiente silencioso, arejado, bem iluminado e organizado?

( )sempre () muitas vezes () asvezes () poucas vezes () nunca

PONTUACAO DOS ITENS: Atribua para cada resposta a seguinte pontuagao:
SEMPRE: 10
MUITAS VEZES: 7,5
AS VEZES: 5
POUCAS VEZES: 2,5
NUNCA: 1

Ap0s, some as respostas e divida pelo nimero de questdes.

Se vocé possui a média:

Até 2,5 — Sua administracdo de tempo é um fracasso, procure melhorar.
Até 5,0 — A administracdo do seu tempo € apenas razoavel.

Até 7,0 — Vocé estd na média, mas precisa melhorar.

Acima de 7,0 — VVocé estd muito bem. Parabéns!

Agora que ja foi realizada a auto avaliagdo, é importante verificar algumas
dicas basicas de como se pode administrar melhor o tempo para os estudos.

O tempo a ser dedicado para sessdo de estudo deve ser delimitado, ndo
devendo, de preferéncia, ultrapassar a uma hora por sessdo. As sessdes devem ser repetidas
guantas vezes forem necessarias. Dessa forma, o estudo ndo se torna cansativo, 0 que

concorre para uma aprendizagem efetiva.



Estudar em sessdes de pequena duracdo por um longo periodo de tempo. Por
exemplo: se o0 aluno so6 dispde de 5 horas de estudo em uma semana, é melhor estudar uma
hora por dia do que 5 horas em um Unico dia.

Determinar o horario de estudo de modo a privilegiar aquele momento do dia
em que o rendimento é melhor. Todas as pessoas tem um relégio biologico que precisa ser
respeitado. Certamente, o aluno tem um horério do dia em que esta mais disposto, e outros
em que se sente mais “devagar”. O aluno devera prestar atencdo ao seu padrao de sono e
aos horarios do dia em que parece ter mais energia.

Estudar a matéria que considera mais complicada nas horas em que esta mais
alerta e deixar as tarefas de rotina para aqueles momentos em que as habilidades mentais
nao estdo tao “afiadas”.

Quando o estudante dispuser-se de tempo de espera, deve usa-lo eficientemente.
Devera levar sempre com ele um caderno ou bloquinho de notas, ou mesmo fichas soltas,
de modo a aproveitar momentos ociosos para estudar.

Durante o tempo que se leva para se locomover de um lugar para outro, deve-se
usar a criatividade para estimular o raciocinio e o aprendizado:

e Ouvir fitas em que tenha gravado, previamente, topicos e lembretes relacionados ao seu
crescimento pessoal e profissional.

e Usar este tempo para planejar o dia.

e Pensar no desenvolvimento de trabalhos ou projetos que tera que escrever.

e Usar este tempo para relaxar e contemplar a paisagem ao redor. Sintonizar-se com a
realidade, prestar atencdo ao mundo a sua volta também & um aspecto importante do
aprendizado.

e Estabelecer prazos para cada tarefa e fazer o seu melhor possivel para cumpri-lo. Um
projeto ndo se transforma em acéo até que se estabeleca um prazo e se inicie o trabalho.

e Algumas decisdes requerem muito tempo de reflexdo e ndo devem ser tomadas com
pressa. Entretanto, outras decisbes sdo de menor magnitude, relativas ao dia-a-dia, e
devem ser tomadas o mais rapidamente possivel. Se sempre houver adiamento de uma
acdo até que todos os “sendes” tenham sido respondidos, havera perda de tempo. E

importante, decidir, entrar em agéo e depois modificar o que for necessario.



Organizar os estudos de modo a minimizar interrup¢cdes. Um dos beneficios das
atividades concentradas é que diminui a quantidade de tempo necessaria para até
comecar a produzir. Eliminar distracbes desnecessarias analisando as potenciais fontes
de interrupgéo antes de comecar a estudar.

Dizer ndo para as tarefas que ndo contribuem diretamente para o alcance de seus
objetivos. De todas as técnicas de economia de tempo j& desenvolvidas, talvez a mais
eficiente seja o uso freqiiente da palavra “nao”. A pressao por parte dos colegas ¢ real e
havera muita demanda pelo seu tempo, principalmente se o aluno tiver facilidade na
matéria ou for muito popular. Deve-se manter 0s objetivos em mente e ndo perder tempo
participando de atividades ndo produtivas.

N&o deixar para amanhd o que se pode fazer hoje, este ditado é antigo, mas continua
sendo util até hoje. Quando se adia uma tarefa, parece que ela misteriosamente se
multiplica e acaba tomando muito mais tempo do que na verdade tomaria, inclusive
porque se fica pensando naquilo que ja deveria ter sido realizado (e se culpando por
ainda nem ter comecado).

Fazer uma agenda por escrito, destinando tempo para cada atividade.

Manter-se concentrado em 100% do potencial quando estiver estudando.

Estudar em ambiente silencioso, arejado, bem iluminado e em ordem.

Estudar apenas durante o periodo de tempo em que houver produtividade e
aproveitamento.

Tracar metas a serem atingidas, definindo as etapas de execugéo.

Fazer uma coisa de cada vez, priorizando o que é essencial.

Delegar fungdes sempre que tiver dominado um certo tipo de trabalho.

N&o se escravizar em habitos.

Ter dois blocos de papéis na mesa. Um escrever “Urgente”, outro “Importante”.

N&o arrumar desculpas e ndo se lamentar.

Ouvir atentamente, isto evita mal-entendidos.

Observando as informacgfes apresentadas e procurando incorpora-las no seu

dia-a-dia, vocé poderd organizar-se melhor e dispor de maneira mais adequada suas

obrigacdes, de modo que ainda haja tempo para o lazer.









