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Organizag¢ao pessoal

Os cursos de graduacdao exigem que os alunos cursem diversas
disciplinas ao mesmo tempo e em alguns semestres a carga horaria é
grande. Em geral o aluno de ensino a distancia tem outras atividades além
do curso. O fato de cursar varias disciplinas ao mesmo tempo exige que
alunos de EaD acessem diversas salas de aula virtuais, leia e responda
diversos forum de duvidas e de participacao e entregue atividades quase
gue diariamente, afinal, cada disciplina tem um cronograma e datas
limites para entrega de trabalho. Isso sem falar nas recuperacdes paralelas
das atividades e nas provas...

Como podem notar, os alunos precisam ficar atentos a muitos itens.
Se organizar é a melhor forma de estudas todo o conteudo necessario e
também de evitar atrasos nas entregas.

N3o importa como — vocé precisa ter uma forma de se organizar!
Nessa material vamos listar algumas dicas valiosas para que vocé tire
proveito do tempo dedicado ao curso e vamos explorar algumas

ferramentas que podem ser Uteis nessa tarefa.

Dicas de organizacao
1) Pense nas atividades que deve executar durante a semana e no fim de
semana e tenha em mente quanto do seu tempo sera dedicado a EaD —
guanto mais tempo, melhor!
2) Tenha uma lista de todas as disciplinas que ird cursar e identifique a

data de inicio, fim, data de prova, substitutiva e recuperacao;
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3) Sempre que iniciar uma disciplina, leia o Guia da Disciplina e qualquer
outro texto de apresentagao com o intuito de entender as regras que
serdo seguidas por cada professor:

a. datas de entrega (os professores procuram sempre marcar as
entregas da disciplina para o mesmo dia da semana);

b. verifique se vocé tem acesso ao livro (ou livros) que o professor
ird utilizar como texto base e onde encontra-lo;

c. certifigue-se dos softwares que serdo utilizados no decorrer da
disciplina e se possivel, instale-os nos computadores que utilizas
para realizar as atividades;

d. fique atento as exigéncias de nota e freqliéncia do curso.

4) Logo que cada unidade de cada disciplina iniciar, faca o download do
material de leitura e programe seu tempo para que consiga ler todos.
Uma boa alternativa é ler o material de cada disciplina e ja realizar a
atividade referente a unidade — isso evita releitura de texto e permite
gue vocé poste suas duvidas rapidamente, ajudando a finalizar a
atividade rapidamente;

5) Anote todas as atividades que entregou e caso tenha perdido a data de
entrega, anote a data maxima para a recuperagao;

6) Monitore sua freqiiéncia nas disciplinas — freqtiéncia reprova! Imagine
obter a nota média para ser aprovado e n3o ter freqiiéncia ®

7) Reserve um tempo diariamente para se dedicar as disciplinas — quando
se estd na graduacdo, seja presencial ou virtual, fins de semana sao
otimos dias para realizar atividades e ler material tedérico! Para curtir o

fim de semana, é necessario “ralar” muito durante a semana.
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8) Reserve um tempo para descansar e para lazer — isso é importante
para se manter motivado e descansado. Lembre-se - aluno (e
funciondrio) cansado ou com muito sono ndo consegue ter um bom
rendimento!

9) Anote tudo em algum local e deixe visivel ou de facil acesso — pode ser

em papel, em arquivo texto, em planilha eletrénica, em quadro, etc.

Podem parecer muitos itens para monitorar, mas é necessario —
fazendo isso desde o inicio do curso, se torna um habito e os beneficios
serdao notorios!

Para facilitar a organizacao pessoal, algumas ferramentas podem ser
utilizadas — aqui vamos falar sobre a Agenda do Gmail e dar um exemplo
de como planilhas eletronicas podem ajudar. Outras ferramentas web

serdo listadas, caso vocé nao use o Gmail.

Agenda Gmail / Gmail Calendar

Para usar essa agenda, é necessario ter uma conta no Gmail, servigo
de e-mail gratuito da Google.
Clicando no link Agenda, no lado superior esquerdo, como ilustra a

Figura 1, vocé acessa a tela principal, exemplificada na Figura 2.

L HTTP://www.google.com
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Figura 1. Link para acessar a Agenda do Gmail por meio do e-mail.
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Figura 2. Opg0es para visualizar o calendario.

No Google Agenda vocé pode criar diversas agendas, facilitando a separacao dos tipos
de compromisso. O fato de poder colorir cada agenda com uma cor facilita a visualizagdo dos
compromissos do dia, semana ou més. Por exemplo, vocé pode ter uma agenda — Disciplinas
EaD e outra de compromissos Pessoais.

Para criar uma segunda agenda, basta clicar na opc¢ao Criar nova agenda, como ilustra
a Figura 3. Na Figura 4 vocé pode observar as informagGes necessarias para criar uma nova
agenda. Note na area em destaque da figura que é possivel compartilhar uma agenda com
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outras pessoas, de forma que elas possam ter permissdes diferentes de edic3o. E possivel

explorar esse recurso com os colegas de disciplina!
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Figura 3. Opg¢ao para criar varias agendas.
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Figura 4. Opgoes de compartilhamento da agenda.

ter 4110

Para criar um compromisso, basta clicar no botao Criar, indicado por uma seta na

Figura 5. Feito isso, uma tela como a ilustrada na Figura 6 sera exibida.
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Figura 5. Botao para criar novo compromisso.
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Figura 6. Informagdes para criar um novo compromisso.
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Como é possivel notar, hd muitas opgGes para configurar o novo compromisso. Vamos
acompanhar cada uma das opg¢des numeradas:

1) Titulo para o compromisso — um nome claro e objetivo ajuda visualizar melhor todos os
COMpPromissos;

2) Data e hora — um compromisso pode durar o dia todo, e nesse caso vocé ndo precisa
especificar hordrio de inicio e de término;

3) Repeticdo — a clicar nessa opg¢do, uma tela como a apresentada por meio da Figura 7
permite que vocé configure repeticdes do mesmo evento;

+Vocé Orkut Gmail Agenda Docs Fotos Web Mais -
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Figura 7. Opgoes de repeticao do novo compromisso.

4) Onde — vocé pode inserir cidade, estado e pais onde o compromisso sera realizado e
integrar essas informacgGes como o GoogleMaps;

5) Agenda — como vocé pode ter mais que uma agenda criada, como é descrito um pouco
acima, nessa opgao vocé seleciona a agenda na qual o compromisso sera armazenado,
como ilustra a Figura 8.



BSI - Letramento Digital
Prof. André Di Thommazo

6)

7)

8)

9)

Entrega da AA1 - Letramento Digital
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Onde
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Cor do evento HEEE BEE
Lembretes | E-mail E 10 | minutos E

Pnp—upE 10 | minutos E

Adicionar lembrete

Figura 8. Op¢ao para alocar o novo compromisso em uma das agendas criadas.

Descricdo — nessa opcdo vocé pode inserir um texto com mais detalhes sobre o
compromisso;

Cor — se desejar destacar o compromisso, vocé pode aplicar uma cor de identifica¢do a ele.
Se vocé nao modificar, a cor serd a mesma designada para a agenda na qual o
compromisso estd sendo armazenado;

Lembretes — essa pode ser a funcionalidade mais util para o aluno da EaD. Nessa opc¢do
vocé pode criar um lembrete para o compromisso, e receber esse lembrete por meio de e-
mail ou de uma janela pop-up. E possivel criar mais de um lembrete para o mesmo
compromisso e esse lembrete pode ser enviado semanas, dias ou minutos antes do seu
compromisso. Um étimo recurso para receber via e-mail um lembrete de entrega de uma
atividade ou de uma proval!

Mostrar-me como e Privacidade — nessas op¢des vocé pode tornar o compromisso publico
ou privado — sé tem acesso as pessoas com as quais vocé compartilhou a agenda e ainda
dizer se vocé estara ou nao ocupado nesse dia ou horario. Isso é valido para usar a opgao
“Encontrar um horério” (item 10), que tem a funcdo de encontrar os horarios que ndo

estdo com algum compromisso na sua agenda.

Na Figura 9 é possivel observar uma tela de visualizacdo da agenda, exibindo dois

compromissos agendados. Note que a cor do compromisso é a mesma cor da agenda

“Disciplinas EaD” (canto esquerdo da tela).
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Figura 9. Agenda com compromissos agendados.

A possibilidade de organizar cada evento em uma agenda especifica, de utilizar cores
para destaca-los e de receber diversos lembretes sobre cada um deles sdo excelentes recursos
para alunos da EaD. Usar essa agenda para programar como dividir as horas para se dedicar a
cada disciplina também é muito util!

Planilhas eletronicas

Sim, planilhas eletrénicas podem ajuda-lo nessa tarefa de organizacdo, assim como
documentos texto também. Na Figura 10 é possivel observar uma agenda semanal criada para
tutores — perfeitamente adaptdvel para alunos. Nas tabelas 1 e 2 sdo apresentados exemplos
de organizagdo de objetivos e do tempo do aluo durante uma semana.

O uso de cores pode facilitar muito o uso desse tipo de ferramenta. Uma outra opcdo é
criar em cada aba uma tabela para cada unidade/ciclo. Obviamente, também é possivel criar
uma aba para cada més, criando algo semelhante com a Agenda do Google.

Uma dica — geralmente os programas possuem modelos (templates) prontos de
calenddrios, seja no préprio software ou na internet. Usar um desses modelos pode agilizar a

criagdo da sua agenda!
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Figura 10. Exemplo de uma agenda para tutores.

Organizacao do tempo

Tabela 1. Exemplo de organizacao dos objetivos semanais

Objetivos semanais

Objetivo

Atividade a realizar

Tempo estimado

Atividade finalizada?

Sim? Nao?
Parcialmente

10
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Tabela 2. Exemplo de sumario da utilizagdo semanal do tempo

Sumario da utilizagdo semanal do tempo
Sono Alimentacéo Transporte Familia/amigos Estudo Trabalho Diverséo Outros

Segunda

Terca

Quarta

Quinta

Sexta
Sabado

Domingo

Agendas na web

Uma rapida procura na internet fard com que vocé encontre diversas ferramentas de

agenda, online ou ndo, que pode auxiliar vocé a organizar seu tempo. Alguns exemplos sdo:
® Remember the Milk: http://www.rememberthemilk.com
® Evernote: http://www.evernote.com/about/intl/pt-br/
® [embra eu: http://lembra.eu/
® FElefante: http://www.elefante.com/
® Trello: https://trello.com/

® Todoist: http://todoist.com/

e HiTask: http://hitask.com/

Dicas para ser um aluno EaD de sucesso

As dicas a seguir foram extraidas do www.moodlebrasil.net Guia do Aluno Online® -
em Abril 2008.

Gerenciamento do tempo

e Estabeleca planos de acesso ao curso, experimentacdo, aprendizagem, e de
lazer. (Veja tabela no final deste documento) Crie uma rotina adequada a
aprendizagem e o curso.

e Reserve tempo para acessar ao curso.

e Reserve tempo de leitura do material de apoio.

2 http://www.moodlebrasil.net/moodle/file.php/1/GuiaAlunoOnline/GuiaDoAlunoOnlineV03.pdf

11
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e Reserve tempo (por dia ou semana) para realizar as atividades avaliativas.

e Reserve tempo para ler e responder aos comentdrios, perguntas, debates que
se estejam acontecendo nos féruns tematicos.

Interagao

e N3o deixe que os e-mails, mensagens se “amontoem”. Verifique diariamente
novas mensagens.

e Ao ler os e-mails tente tomar de imediato decisGes: Quais s3ao para tomar
conhecimento, aos quais é esperada uma resposta da sua parte, 0 mesmo
deve ser feito para as mensagens d@s colegas e tutor@s postadas nos féruns.
Coloque-se um prazo para suas participagdes e cumpra-o.

e Seja ativo e ndo sempre reativo.
e Coloque perguntas e tente responder aos colegas.
Considere ainda as seguintes observagdes:

e Sempre que surgir uma duvida, coloque esta no forum. Nao hesite, ndo tenha
vergonha, ndo tenha duvidas acumuladas. Qualquer pergunta é valida e, com
certeza, estara ajudando outros colegas que ou ndo a fizeram, mas gostariam
ou nem mesmo sabiam que deveriam té-la feito.

e Utilize também perguntas como "Vocé pode explicar isso de outra forma?" ou
"Serd possivel dar um exemplo?"

e Partilhe nos féruns as suas experiéncias sobre EaD.

e O curso pretende ser o inicio de uma comunidade de aprendizagem e assim
sendo depende da participacao de todos.

e Uma pergunta colocada no féorum, espera pela SUA resposta.
e Um comentario colocado no férum, espera pelo SEU retorno.

e Prepare-se para aceitar desafios. As suas respostas ndo serdo sempre as
"certas". E da discussdo que surge a construcdo de novos conhecimentos,
pessoais e do grupo.
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