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É importante que 
deixes sempre a tua 
secretária arrumada 

e organizada!

É importante que o teu espaço tenha certas
caraterísticas que te façam sentir bem:

  temperatura confortável;

  boa iluminação;

  espaço arejado e calmo;

  uma mesa e uma cadeira confortáveis.

Deves ter à mão todo o material que vais usar:

  livro/manual/dicionário;

  caderno diário;

  papel para escrever e/ou fazer rascunhos;

  caneta, lápis e borracha.

O TEU ESPAÇO
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Agora faz tu...
O TEU ESPAÇO O TEU ESPAÇO

Depois de teres observado o quarto do Manuel, 
descreve-o e diz como é que ele pode melhorá-lo.

Agora faz tu...
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O plano de 
trabalho permite-
-te ter uma ideia de 
todos os trabalhos/
tarefas que tens de 

fazer.

A organização é essencial!
Por isso, precisas de criar:

  um plano de trabalho;

  um horário semanal;

  uma lista de atividades diárias.

Plano de trabalho
É onde registas:

  as tarefas, os trabalhos e exercícios a fazer;

  a disciplina/professor que pediu;

  a data em que foi pedido;

  a data-limite para apresentar/entregar;

  os testes/fi chas de avaliação;

  os teus resultados.

ORGANIZAÇÃO DO TEU TRABALHO

Por isso, precisas de criar:

Agora faz tu...
págs. 12 e 13

Nesta tabela deves registar todos os testes, trabalhos e tarefas que tens de fazer. 
Escreve também a data em que ocorrerão (no caso dos testes) ou a data-limite 
de entrega (no caso dos trabalhos), e se cumpriste o que te foi pedido. Tens uma 

coluna para registar a tua nota e outra para indicar como te sentiste.

DISCIPLINA TAREFA DATA FEITO NOTA

PLANO DE TRABALHO
APRENDE A ESTUDAR

HORA SEG. TER. QUA. QUI. SEX.

SÁBADO DOMINGO

HORÁRIO SEMANAL
APRENDE A ESTUDAR

Nesta tabela deves escrever todas as tarefas que tens de desempenhar durante  
a semana, incluindo os períodos de aulas e de atividades extracurriculares.
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Por vezes temos semanas com muitas atividades (testes, traba-
lhos, consultas, aniversários). Imagina que tinhas as atividades 
seguintes na semana de 21 a 27 
de novembro.
Utiliza o HORÁRIO SEMANAL
incluído nos folhetos desdobráveis 
deste livro para organizar toda 
esta informação.

DISCIPLINA TAREFA DATA FEITO NOTA

Matemática Teste 22 nov.

Inglês Teste 24 nov.

Ciências Nat. Trabalho sobre
o sistema solar 25 nov.

HORA SEG. TER. QUA. QUI. SEX.

08:30 - 09:15 Port. Ed. Tec. Ed. Fís. HGP Port.

09:15 - 10:00 Port. Ed. Tec. Ed. Fís. HGP Port.

10:15 - 11:00 Mat. Mat. C. Nat. Inglês Mat.

11:00 - 11:45 Mat. Mat. C. Nat. Inglês Mat.

11:55 - 12:40 Inglês Port. Ed. Fís. C. Nat.

12:40 - 13:25 HGP Port.

13:45 - 14:30 Ed. Vis. Ed. Mus.

14:30 - 15:15 Ed. Vis. Ed. Mus.

15:30 - 16:15

ORGANIZAÇÃO DO TEU TRABALHO

Agora faz tu...Agora faz tu...
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Que trabalho vou fazer?
   Trabalhos de casa.

   Revisão da matéria.

   Preparação para fi cha/teste.

De que material 
vou precisar?

   Pensa e reúne todo o material 
de que precisas, para que não 
tenhas de te levantar depois de 
começares a trabalhar/estudar.

Como vou organizar o meu trabalho?
   Qual a matéria que vou estudar?

   Em que páginas do manual está a matéria?

   Em que aulas/lições do caderno diário está a matéria?

   Como vou fazer? Ler o manual, fazer resumos, resolver exercícios, etc.

Para que o teu estudo possa render mais, 
responde a estas três perguntas.

GESTÃO DO TEU TEMPOGESTÃO DO TEU TEMPO




