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1-POR QUE _RDMINISTR
TEMPO E R ROTINR

ﬂntecipar atividades;

* Definir o grau de importancia dessas
atividades; y

R(

* Focar esforcos com maior efetividade;

* Gerenciar melhor o estresse;

* Reagir com maior prontidao a eventos A
inesperados;

e Aproveitar melhor o tempo para v
desenvolvimento pessoal.




1.1-DESPERDIGRDORES DE TEMPO

O

Desperdicadores internos
(autogerados):

AQUELE ARTIGO QUE
EU QUERIA LER?

e Desorganizacao;
e Procrastinacao;
e Atitude perfeccionista excessiva;

e Dificuldades em selecionar
tarefas (dificuldade ou
incapacidade de dizer “nao”).




1.2-DESPERDIGRDORES DE TEMPO

Desperdicadores externos
* (ambientais):

e Visitas: 531

e Telefonemas;

e E-mails;

e Redes sociais: Whatsapp, =
Facebook, Twitter, Instagram, etc: “® o




1.3-USE R INTERNET RO SEU FRVOR

* Existem video-aulas gratuitas de boas universidades
brasileiras;

* Mantenha-se curioso e investigue sempre um pouco a
mais sobre o assunto que o professor esta explicando;

* Traga noticias, veja temas correlacionados do estudo;

 Coisas simples vocé pode colocar logo no google.
Exemplo: como dividir a tela do computador ao meio
para trabalhar em dois documentos ao mesmo tempo?

Tem la no google. e

O



1.4-USKNDO WHRTSRPP RO SEU FRVOR

* Vocé faz parte de um grupo da disciplina? Que tal

eleger toda semana um membro para explicar o
conteudo da aula sé usando memes? Narrar um
assunto importante? Vocés se dividem.

 Usam outras partes do cérebro e ainda criam uma
comunidade de aprendizagem.

e Estabeleca horarios para isso para nao checar o
whatsapp sempre. Afinal de contas, ainda precisa cuidar
do seu foco.



1.5-DESORGANIZRGRO

 Desorganizacao pessoal: nao saber quais compromissos
tem, nao elencar horarios, etc.

 Estratégia: agenda fisica ou eletronica.

- '
-

e

!g"o 21
Google Agenda




1.5-DESORGANIZRGRO

* Desorganizacao fisico-espacial: nao organizar material
de estudo e material pessoal.

 Estratégia: criar pastas/ficharios para cada
assunto/disciplina.

LA CASA >= PP um
ME Di2 SE Vocg :m D\SSE
AINDA USA ToDA

A\ €5<h PAPELADA
& ED(\S @Hz%w{\'oe wew?/




1.6-PROCRASTINACRO

* Adiamento da realizacao de uma acao (sempre “deixar para
depois” ou “deixar para a ultima hora”.

* Pode resultar em desgaste e sensacao de culpa.

 Estratégia: estabelecer horario especifico e se “desligar” de
estimulos externos durante esse periodo.

) A4
(azﬂé @% ERA PRA SER
SO UMA
—— SONE QUINKA
\JOCE DISSE 8S ALMOC O

QUE il VSARO

DoMIN G0 10DO
QA ESTUDP&
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1.7-DIHCULDRDES EM
- SELECIONRR TRREFRS

{ Dificuldade ou incapacidade de dizer “nao”:

e Dificuldade em negar ajuda e, consequentemente,
resulta em acumulo de tarefas excessivas — estratégia:
exercitar dizer “nao” para tarefas nao prioritarias, com
base em uma justificativa.

12



1.9-RTITUDE PERFECCIONISTR EXCESSIVR

Dificuldade de avancar enquanto nao esgotar todos os
detalhes — estratégia: fazer um rascunho de uma
atividade e avancar.




EXERCICIO 1 - DIMENSIONANDO RS TRREFRS

Primeiro, liste todas as atividades (académicas,
profissionais, estagio, lazer, familiares, etc.) que vocé tem
atualmente:

Atividade Periodicidade Local

14



DEPOIS, DISTRIBUR SURS RTIVIDRDES RO
LONGO DR SUR RGENDR DR SEMRNR:

Hora SEG. TER. QUA. @ QUI. | SEX. SAB. DOM.
07:15
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EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E
MEU ESTRBELECIMENTO DE PRIORIDRDES?

URGENTES NAO URGENTES

DISTRACOES

NAO IMPORTANTES IMPORTANTES



EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E

MEU ESTRBELECIMENTO DE PRIORIDRDES?

{ Quadrante 1: CRISES.

e Para o Quadrante | irao todas as tarefas que sao
importantes, mas que por imprevistos, falta de prevencao
ou ma gestao do tempo, tornaram-se também urgentes.

e Incluem atividades como projetos atrasados, reunides de
ultima hora, crises ou mesmo emergéncias de saude.

e Quando temos a maior parte de nossas acoes localizadas
nessa area, tendemos a nos sentir estressados e ansiosos,
muitas vezes por vivermos apenas administrando
problemas e nos movendo de uma crise para outra.

17



EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E
MEU ESTRBELECIMENTO DE PRIORIDRDES?

( Quadrante 2: METAS E PLANEJAMENTO.

e O Quadrante Il sera composto pelas tarefas importantes, mas
com tempo habil para serem executadas.

e Por n3ao terem o aspecto da urgéncia, € comum que acabem
recebendo pouca atencao da maioria das pessoas, mas € o mais
valoroso quadrante da matriz.

18



Nao diga que vai estudar 8
horas seguidas se vocé ainda
nao tem o treinamento para

isso. Diga que vai ler um
artigo por vez.

‘ , . Estabeleca metas diarias e
Resolva um numero x’ de : )
recompensas. Li o artigo

questdes e de meta em meta L
o " inteiro que a professora
voceé alcanca seu objetivo ]
pediu logo vou comer um

| final. chocolate.
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EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E
MEU ESTRBELECIMENTO DE PRIORIDRDES?

( Quadrante 2: METAS E PLANEJAMENTO.

e Aqui permanecerao as atividades relacionadas ao planejamento
estratégico, desenvolvimento pessoal e profissional, aumento de
competéncias, avaliacao de riscos, bem como quaisquer acoes
concernentes a uma boa qualidade de vida.

e O tempo gasto nesse quadrante €, em geral, de qualidade.

e A sensacao de controle que as atividades planejadas nos
proporcionam ajuda a lidar com a maioria dos problemas antes que
eles surjam e a permanecer com foco no que realmente importa.

& V%
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EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E
MEU ESTRBELECIMENTO DE PRIORIDRDES?

| Quadrante 3: INTERRUPCOES.

e No Quadrante Ill serao incluidas tarefas
urgentes, mas sem importancia.

e Aqui residem as interrupcdes que, por vezes,
nos levam a perder tanto tempo, como
telefonemas que precisamos atender,
reunides sem  importancia, relatérios
desnecessarios, pessoas que temos de dar
atencao imediata, ou mesmo checagem
excessiva de e-mails.

e Quem tem grande parte de suas atividades
nessa area tende a se sentir improdutivo e
impotente diante de tantas demandas
externas e da falta de controle sobre suas
acoes.

21



EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E
MEU ESTRBELECIMENTO DE PRIORIDRDES?

[ Quadrante 4: DISTRACOES.

e Por fim, para o Quadrante IV irao
as atividades que nao possuem
urgéncia e nem importancia.

e S30 as distracdes, representadas
por tarefas como trocas de
mensagens irrelevantes, mau uso
das redes sociais, televisao em
excesso, jogos eletrbnicos em
momentos inadequados ou
mesmo pensamentos de
autocritica.

22



EXERCICIO 2 - COMO ANDR MINKR ROTINR E

MEU [SIHB[[[CIM[NIO DE PRIORIDRDES?

L Quadrante 4: DISTRACOES.

e Geralmente € um tempo mal gasto, e em
muitas ocasides as acoes desse quadrante
se devem a procrastinacao ou fuga.

e Quando dedicamos muito tempo a essa
area da matriz, tendemos aos atrasos em
nossos prazos e comumente utilizamos a
falta de tempo como justificativa para
nao realizar as tarefas mais importantes.

e Cansaco, falta de energia e até depressao
podem ser sintomas de quem tem a
maior parte de suas atividades localizada
nesse quadrante.

23



IMRGINE SURS TRREFRS E RTRIBUIGOES RCRDEMICAS
E/0U PROFISSIONRIS E TENTE INSERI-LAS EM CRDR
UM DOS QURDRANTIES.

Quadrante 1: CRISES Quadrante 2: METAS E PLANEJAMENTO

Quadrante 3: INTERRUPCOES Quadrante 4: DISTRACOES

24



7- ESTRATEGIRS DE GESTRO DO TEMPO

Escrever/registrar  Definir o “horario Estabelecer
as atividades nobre” prioridades
e Y o o Y
A partir do registro
das atividades, é " Definir ou descobrir
possivel analisar a aquele horario que :
: A« . Elencar aquilo que
guantidade e a vocé “funciona deve ser realizado
periodicidade das melhor (alguns : ]
: N : com maior rapidez e
mesmas, informacoes funcionam melhor . : ,
: o - também aquilo que é
fundamentais para a pela manh3a, outros .
~ mais
elaboracdao de um durante a tarde, : :
~ importante/crucial.
plano de outros sao
gerenciamento do “noturnos”).
tempo. |
\\_\_ //" \

25



2.1-ESTAR ATENTO TAMBEM A:

Ambiente AR
fisico
e O ambiente e Alimentacao,
pode ser saude,
adaptado, atividade
conforme a fisica, sono
necessidade. etc.

AQUELE cALcULO | | > ’

DE MUITAS NOITES. | || \ETAMOS QUANTAS HoRAS
|| 4, DE SoNo ANDAME

¢ — ,

Y RBESTAM... V2 2.

|

|

Bem-estar A ordem das
emocional atividades
e Equilibrio, e Elencar as
tranquilidade, prioridades.
socializacao,
lazer etc.

26



3-COMO DEFINIR
PRIORIDRDES?

|||||||||||||||||||||||||||||||||||




Prioridade A:

a
E aquela tarefa

gue precisa ser
realizada
imediatamente,
pois sua
importancia é
grande e
imediata;

NN

Prioridade B:

i
E aquela tarefa

importante,
mas que nao é
urgente. Ela
pode esperar, o
fim do prazo
dela ainda esta
distante;

Prioridade C:

/

E aquela que
nao é urgente,
porém precisa

ser realizada

em algum
momento.




4-PLANOS DE
GERENCIRMENTO DO
TEMPC.

- i PRI~



4.1-PLANOS DIRRIOS

Sao estabelecidos diariamente e sao ideais para tarefas e objetivos de
curto prazo.

HORARIO TAREFA/OBIJETIVO
08:00 AULA
09:00 AULA
10:00 AULA
11:00 AULA
12:00 ALMOCO
13:00 ALMOCO
14:00 INGLES
15:00 INGLES
16:00
17:00
18:00 DISCIPLINA |
19:00 DISCIPLINA |
20:00 DISCIPLINA I
21:00 DISCIPLINA I

22:00



IMPORTRNTE®

a
Vocé é responsavel pelo seu préprio

AcHA Qe \AI
DAR CERTO.
ESTUDAR ASSIM?

sucesso.
Se determinar um horario para estudar

cumpra como se fosse seu trabalho.
AV

Ao acordar arrume a cama e se arrume
para estudar como se fosse para a aula

\

’ /: \‘\

esse ritual ajuda a sair do modo soneca.

|’/ x

- Nao se atrase para seu horario de
! estudo e nao estude deitado.

31



4.1-PLANOS SEMRNRIS

Sao estabelecidos para o periodo de uma semana e sao
ideais para tarefas e objetivos de médio ou longo prazo.

SEMANA DE 15 A 21/06 SEMANA DE 22 A 28/06 | SEMANA DE 29 A 05/07 | SEMANA DE 06 A 12/07

Estudos para a Prova da Escrever Artigo da Concluir Trabalho da Escrever Relatorio de
Disciplina | Disciplina Il Disciplina V Estagio da Disciplina VI

Realizar Trabalho da Disciplina
I

Escrever Projeto de

Ler Textos da Disciplina IV | Ler Textos da Disciplina Il _
Monografia

32



4.3-PLANOS DE CONFERENCIR

Sao estabelecidos por meio da coleta de informacdes/dados
com diversas pessoas, sem que haja perda de produtividade
ou interrupcoes excessivas ha rotina.

33
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5.1-ANTES DO SEMESTRE COMEGRR

Listar as disciplinas que vocé
esta matriculado. Depois retire o
cronograma das aulas do google

class. Liste todas as aulas

sincronas na agenda e ative o

modo alarme do seu celular;

A partir disso crie seu horario de
estudo;

Lembre-se que vocé é o
responsavel pelo seu proprio
sucesso;

Tenha em um lugar da casa os
cronogramas das disciplinas de
forma visivel assim, vocé nao
esquece das aulas.

35



3.2-COMO CRIRR 0 HABITO DE
ESTUDRR?

Deixar sua rotina agradavel,
Testar ferramentas diferentes; assim o cérebro associa
estudar com coisas positivas;

Quando estiver no seu tempo
de estudo. Coloque a mao na
massa(escreva, faca graficos,
reproduza o que aprendeu em
voz alta) e assim o tempo
passa mais rapido.




5.3-VIDEORULRS

Quando assistir
videoaulas faca
anotacoes. Pare o video Anote as duvidas.
guantas vezes forem
necessarias.

Nessa forma de estudar
é muito importante
adotar uma postura

ativa.




5.4-PROVRS E TRRABRLKOS

Ao se preparar para uma prova
ou trabalho lembre-se que o
tempo € um fator importante

para o seu desempenho.

Se preparar com antecedéncia
ainda é a melhor solucao.




5.4-PROVRS E TRRBRALROS

O conteuido da faculdade e /ou
curso que vocé esta fazendo é
O Mesmo que cai No CONCUrso,
cobrado no seu futuro trabalho
e importante para fazer uma
pos- graduacao.

~
\o

d

\

Ny

Sendo assim valorize seus
professores e as atividades
propostas. Todas foram
pensadas para a sua
aprendizagem!

r

\W—E N .



5.4-PROVRS E TRABRLK(S

Sempre peca feedback dos
seus professores. Tenha o
coracao aberto para ouvir e
entender que todos nos
estamos em processo de

Analise seus erros e trace
uma estratégia para nao
repetir no futuro.

construcao.
%) W]
‘ Anotar seus resultados para
@ > medir seu progresso.
9 |

v

40



5.5-FRCR UM CRECKLIST DRS
MRATERIRS E OUZRSSUNTOS

 Para ter um controle melhor de como vai o seu
progresso nos estudos. Exemplo:

Lio
Acompanhei em . Fizum Fiz os
Assunto material .
sala de aula L resumo exercicios
indicado
Custos ok ok ok
Crase Tive duvidas na | ok ok ok

aula

41

Fonte: ALADIM, Débora. Redagao infalivel: E outras dicas para vocé arrasar nas provas.



5.6-ANOTRCOES E RESUMOS
EHICIENTES

e

Escrever ainda é uma das formas mais
poderosas de aprender.

)

/
' Método Cornell- sistema de anotagdes
' | criada na década de 1950 por Walter Paulk
~ professor de Educagao da Cornell University.
\

/ : \.\"*.
| Consiste em dividir uma pagina de 3 sec¢oes;

1- para o conteudo da aula; 2- anotacoes
qgue vocé fez e 3- Um resumo criativo.

.

42



Cabecalho com informagdes como nome da disciplina,
tema da aula, data, professor, etc.

2 Topicos

Palavras-chave,
perguntas que
correspondam
as anotagoes

gue irao
funcionar como
chaves para
recuperacao e
estudo

1 Anotacoes

Anotar os principais conceitos e ideias da

ula, buscando usar suas proprias palavras.

Busque escrever de forma resumida, da
maneira que compreendeu. Caso tenha
duavidas, registre-as também.

3 Sumario Resumo do contetido da pagina,

tema, pontos importantes do
que compreendeu



3-CUIDRDOS COM R
SRUDE NO CONTEXTO
DAS AULRS REMOTRS.




b.1-USO DE TELRS

A tela em si do monitor nao
é prejudicial aos nossos
olhos.

A Sindrome é caracterizada
pelo cansaco visual devido
ao uso prolongado do
computador.

No entanto, o uso
exacerbado pode ocasionar a
- chamada “Sindrome Visual
"do Computador” (VEJA BEM,
2019).

Isso ocorre, pois quando
estamos olhando para a tela,
além de nao piscarmos com

tanta frequéncia, estamos
constantemente “focando e
refocando” nos pixels.

45



b.1-USO DE TELRS

Por consequéncia, os sintomas desenvolvidos acabam sendo:

e Olhos secos e vermelhos, por nao piscarmos tanto quanto deveriamos;

e Coceira;

e Visao embacada;

e Sensibilidade a luz;

e Dor e ardor ocular (VEJA BEM, 2019).

46



b.1-CUIDRDOS IMPORTRANTES

‘,_‘\‘

O principal cuidado &, a Ve o N\
cada duas horas, / Para as condi¢oes de uso serem
descansar cinco melhores para nossos olhos, é

minutos, fechando os importante:
olhos ou focando em

objetos a distancia, e Manter o monitor a 60cm do rosto, na
como olhar por uma altura dos olhos ou ligeiramente abaixo;
janela, por exemplo. e Evite luminarias proximas, luzes diretas

no monitor ou reflexos na tela;

e Limpar com frequéncia a tela do
computador;

e Manter a sala onde esta o computador
sempre bem iluminada (VEJA BEM,
2019).

47



3.1-EVITE TRMBEM:

Ler em ambientes
escuros;

Usar dculos sem
controle de
qualidade;

Dormir com as
lentes de contato;

Nao retirar a
maquiagem de
maneira correta;

Tomar banho com
lentes de contato;

Mexer nos olhos

sem lavar as maos;

Usar colirio sem
prescricao médica;

Ler em movimento;

Nao corrigir o grau
dos 6culos com
frequéncia.

48



3.2-SAUDE RUDITIVR

De acordo com especialistas, o fone de ouvido deve ser usado com o
vqun)we até a metade do maximo para evitar prejuizos futuros a audicao (GOMES,
2018).

0O fone simples pode ser ainda mais prejudicial que os grandes (headset),
pois além de ter uma poténcia maxima acima de 100 decibeis, leva o som direto para
o canal auditivo e ja atinge a membrana timpanica.

Cuidados:

7
>
: : s
e Faca uso do fone em volume mais baixo, nunca fazendo < | >
competicao sonora com o som ambiente.

e Opte pelos fones tipo concha. Conduz melhor o som e afeta

menos a audicao, pois nao tem contato direto com o conduto
auditivo.

e Evite passar dos 80 decibéis. Existem aparelhos que regulam o
nivel.

e Higienize os fones com algodao e alcool regularmente e espere
secar para colocar no ouvido novamente (GOMES, 2018).

49



b.2-LIMPE SEU OUVIDO CORRETRMENTE

* O uso incorreto de hastes flexiveis, como o cotonete, na limpeza do
ouvido é a maior causa de inflamacdes e lesdes no canal auditivo.

* O cerume é uma protecao natural do corpo, e deve ser preservado,
pois impede a entrada de virus e bactérias. Para a limpeza do canal
auditivo apos o banho, utilize a toalha para secar o ouvido
introduzindo apenas a ponta de seu dedo mindinho.

* Se 0 excesso de cera estiver atrapalhando sua audicao, o ideal é que
vOCé procure um otorrinolaringologista para uma remocao correta e
segura (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE OTORRINOLARINGOLOGIA E
CIRURGIA CERVICO-FACIAL,2003)

|

50



b.d-ERGONONIR

=

y N
. A ergonomia € a ciéncia que estuda as adaptacdes do posto de trabalho em |

um contexto especifico, para que os aspectos que dificultam o
desenvolvimento do trabalho possam ser observadas afim de buscar uma
| solucao coerente para melhorar a qualidade de vida e da atividade laboral a
. ser desenvolvida pelo individuo, analisa Melatti (2014).

Linha de viséo horizontal
na postura ereta

Campo de visdo
para leitura 5 .
dovideo .-~ Apoiodo
i braco

Regulagem do
angulo vertical do
monitor (anti-reflexo)

Apoio do
punho

Regulagem
daaltura do i
monitor

Angulo formado
entre o braco

e antebraco
préximo a 90°

— Ajuste do encosto

Regulagem da
altura do assento

Tl

X Hudson Calasans

51



Cefaléias, fadiga visual, punho em uma
olhos ressecados e prurido dire¢do neutra

(semdobrar) t ombros e

quadris
alinhado

forcicolo

’>—

teclado ' ‘
diretamente J sua
(rente encosto
| adapatado a
l Curvatura da
‘ coluna

Ombros tensos
e arcados

mouse proximo 20
teclado e no
mesmo nivel

descanso de
brago na
altura do

Lombalgia

toelh
Caimbras iJOiZcrotsm ot cotovelo
nos dedos - Setgr gty

abaixo do quadnl

pés apoladosno S

r—-— o Y , altura do
' ‘ Cotovelo de 5010 Ou em / assento
L7 tenista/golfist: descanso para o5, € abaixo da
Velas varicosas, ( S — pés rotula

pernas inchadas

CERTO



7-CANRIS DE COMUNICRGRO

Assisténcia estudantil:
Coordenacao Técnico-

e Servico Social: Aline Gurgel p L i
edagogica
aline.gurgel@ifce.edu.br 508
* Psicologia: Adauto Montenegro e Alice Nayara dos Santos:
adauto.montenegro@ifce.edu.br alice.santos@ifce.edu.br
* Enfermagem: Edmara Oliveira e Cinthya Suely M. S. de Carvalho:
edmara.oliveira@ifce.edu.br cinthya.miranda@ifce.edu.br

e Luiz Carlos Melo Gomes:
luiz.melo@ifce.edu.br
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