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Um manual de orientação e preparação para estudantes. Ele descreve práticas comuns, não as regras de uma instituição específica: siga sempre as orientações da sua universidade, do seu curso, da disciplina e do professor. Este guia não é orientação de imigração: regras sobre study permit, trabalho e estudo mudam com frequência, por isso confirme sempre em fontes oficiais e com o escritório de estudantes internacionais da sua instituição. Informações revisadas em outubro de 2026.

Boas-vindas
Você já tem conhecimento, experiência e competência profissional. Este guia ajuda você a demonstrar tudo isso em uma universidade canadense — com clareza, confiança e dentro do prazo.
As universidades canadenses costumam esperar que o estudante administre o próprio aprendizado, explique seu raciocínio, sustente suas ideias com evidências e se comunique diretamente com os professores. Nada disso é difícil quando você sabe o que é esperado. Este guia explica tudo passo a passo, com exemplos.
Você não precisa se tornar outra pessoa nem deixar de lado a formação que recebeu no Brasil. Precisa entender as novas expectativas, reconhecer quais das suas habilidades se transferem e desenvolver as poucas que são novas. Quem se adapta melhor raramente é quem tem os títulos mais impressionantes — é quem observa com atenção, faz perguntas, administra bem o tempo, usa o feedback e muda de estratégia quando algo não funciona.
Seu roteiro inicial
Você não precisa ler o livro inteiro antes de começar. Siga esta sequência:
	Quando	O que fazer	Onde ler
	Antes das aulas	Entender o sistema, montar um único calendário, calcular suas horas semanais de estudo e aprender os termos básicos.	Parte 1; Capítulo 6; Capítulo 39
	Semana 1	Ler todos os planos de ensino, anotar todos os prazos e entender como cada disciplina é avaliada.	Capítulo 7
	Semanas 2–4	Praticar a interpretação de enunciados, entregar os primeiros trabalhos e tirar dúvidas cedo.	Capítulos 8–10; Parte 3
	Meses 2–3	Usar o feedback para melhorar a escrita, a pesquisa, o pensamento crítico e a gestão do tempo.	Partes 5 e 6
	Sempre que chegar um trabalho	Procurar o capítulo correspondente, usar o modelo de planejamento e estudar o trabalho completo resolvido.	Partes 4, 7 e 9
	Quando travar	Usar o índice rápido de tarefas no final do livro.	Capítulo 62


Como usar este livro
Português para entender, inglês para praticar.
As explicações estão em português. Tudo o que você vai usar em inglês no Canadá — e-mails, frases para discussões, parágrafos-modelo, o relatório completo e os exercícios — foi mantido em inglês, marcado como Modelo em inglês. Termos importantes aparecem com o original em inglês entre parênteses, por exemplo: plano de ensino (course outline). São essas as palavras que você vai ver na universidade.
Como cada capítulo é organizado
	Um resumo de uma frase em cinza logo abaixo do título — leia primeiro.
	Quadros coloridos: Exemplo / Modelo em inglês (um modelo para aprender), Ideia-chave (o essencial), Erro comum (o que evitar), Pratique (exercício) e os quadros com borda dourada de Choque de realidade (o que costuma surpreender quem chega).
	Listas de verificação (☐) para você ir marcando.

IMPORTANTE
Este guia descreve práticas comuns, não um sistema canadense único. As expectativas variam conforme a instituição, o curso, a disciplina e o professor. O plano de ensino, o enunciado do trabalho, a rubrica de avaliação e as políticas da instituição têm sempre prioridade.

Choque de realidade: como é, de fato, uma semana de estudo
Leia esta página antes de decidir quantas disciplinas cursar. É a surpresa mais comum entre estudantes adultos.
CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Conte com cerca de 3 horas de estudo fora da sala para cada hora de aula.
Uma disciplina típica tem cerca de 3 horas de aula por semana; planeje, então, até 9 horas semanais de leitura, trabalhos e estudo por disciplina — toda semana. Uma carga integral de cinco disciplinas pode significar cerca de 45 horas de estudo, além de 15 horas em sala: tanto quanto um emprego em tempo integral, ou mais. Muitas instituições falam em 2 a 3 horas por hora de aula; planeje 3, para que as semanas mais pesadas não peguem você de surpresa.



1 disciplina

Horas em sala: cerca de 3

Estudo fora (3 × horas de aula): cerca de 9

Total semanal: cerca de 12

Equivale a… um meio período leve




2 disciplinas

Horas em sala: cerca de 6

Estudo fora (3 × horas de aula): cerca de 18

Total semanal: cerca de 24

Equivale a… um meio período puxado




3 disciplinas

Horas em sala: cerca de 9

Estudo fora (3 × horas de aula): cerca de 27

Total semanal: cerca de 36

Equivale a… quase um emprego integral




Integral (cerca de 5 disciplinas)

Horas em sala: cerca de 15

Estudo fora (3 × horas de aula): cerca de 45

Total semanal: cerca de 60

Equivale a… mais que um emprego integral





São números de planejamento, não regras exatas. Algumas semanas serão mais leves; semanas de provas costumam ser mais pesadas. Laboratórios, tutoriais e estágios aumentam o tempo em sala. O Capítulo 39 mostra como montar uma rotina realista.
FAÇA ISTO ANTES DA MATRÍCULA
Anote suas horas semanais de trabalho, sono, família, deslocamento e refeições. Subtraia de 168. O que sobra cobre o total da tabela — e ainda deixa tempo para descanso? Se não, ajuste o plano antes do início do semestre: menos disciplinas, menos horas de trabalho ou mais apoio em casa. Se você estiver com permissão de estudos (study permit), confirme antes as regras de matrícula e de horas de trabalho com o escritório de apoio a estudantes internacionais.

O que mais vai surpreender você
Se você já tem um ou dois diplomas brasileiros e anos de carreira, estas podem ser as maiores surpresas. Nem toda disciplina funciona assim — confira sempre o plano de ensino —, mas cada item é explicado no capítulo indicado, e os quadros com borda dourada de choque de realidade ao longo do livro voltam a cada um deles.
Tempo e trabalho
	Você pode passar mais tempo estudando fora da sala do que dentro dela: cerca de 3 horas para cada hora de aula. → Capítulo 39
	Ninguém vai lembrar você de que um trabalho vence amanhã. → Capítulo 6
	23h59 é 23h59. Um envio às 0h01 pode valer zero. → Capítulo 7
	Um teste semanal de 2% pode pesar mais do que você imagina. → Capítulo 2
	A leitura vem antes da aula, não depois. → Capítulo 8
	A semana de leitura (reading week) não é feriado. → Capítulo 32

Em sala de aula
	O professor pode esperar que você discorde de uma ideia — e explique por quê. → Capítulo 4
	“What do you think?” quer dizer: quero ouvir a sua análise. → Capítulo 11
	Dizer “I agree” não basta. Esperam o seu raciocínio. → Capítulo 19
	Se a participação vale nota, ficar calado custa pontos. → Capítulo 19
	O professor pode desafiar o seu argumento diretamente — e isso não é um ataque pessoal. → Capítulo 19
	Seu inglês pode ser bom o bastante para entender a matéria, mas ainda não rápido o bastante para participar com conforto. → Capítulo 30
	Você não precisa perder o sotaque — precisa ser compreendido. → Capítulo 30
	“Eu não sei” é uma resposta aceitável, se vier com um plano. → Capítulo 66

Escrita, notas e regras
	Você pode tirar uma nota baixa no primeiro trabalho, mesmo tendo dois diplomas. → Capítulo 30
	Nota se explica, não se negocia. → Capítulo 36
	Plágio pode acontecer sem querer — e ainda assim ter consequências. → Capítulo 20
	“Todo mundo usa IA” não é desculpa; as regras mudam de disciplina para disciplina. → Capítulo 41
	No trabalho em grupo, a sua contribuição individual pode ser avaliada. → Capítulo 27
	Um professor simpático continua cobrando prazos e regras. → Capítulo 40

Você e a sua experiência
	Em uma discussão acadêmica, o seu cargo pesa menos do que as suas evidências. → Capítulo 5
	Sua experiência profissional é valiosa, mas não é automaticamente evidência acadêmica. → Capítulo 5
	Você pode ter de provar algo que já sabe por 15 anos de carreira — e explicar uma ideia que lhe parece óbvia. → Capítulo 5
	O conselho gratuito de um agente de intercâmbio nem sempre é neutro. → Capítulo 5
	Mudar de opinião diante de evidências melhores é visto como força, não como fraqueza. → Capítulo 19
	Pedir ajuda cedo funciona melhor do que tentar resolver tudo sozinho. → Capítulo 42

O MAIS IMPORTANTE
Seu sucesso no Brasil é uma vantagem — mas não dispensa você de aprender as regras do novo sistema. Você já sabe aprender e trabalhar. Este livro mostra como traduzir essas capacidades para a universidade canadense.

Para começar: os dez hábitos de um bom estudante
Se você lembrar de uma só coisa deste guia, que sejam estes hábitos. Cada capítulo aprofunda um ou mais deles.
	#	Hábito	Por que importa
	1	Leia o enunciado antes de começar.	A maior parte da nota perdida vem de requisitos ignorados, não de falta de conhecimento.
	2	Coloque todos os prazos em um único calendário — e planeje 3 horas de estudo por hora de aula.	Os prazos se espalham pelo semestre, e a maior parte do trabalho acontece fora da sala.
	3	Saiba o que pede o verbo do enunciado.	Describe, analyze e evaluate são tarefas diferentes.
	4	Responda diretamente e depois explique.	O professor procura uma posição clara e o seu raciocínio.
	5	Sustente suas afirmações com evidências.	Opinião sem evidência costuma valer pouca nota.
	6	Questione pressupostos — inclusive os seus.	Esse é o coração do pensamento crítico (Parte 3).
	7	Cite todas as fontes que usar.	Mesmo ideias parafraseadas precisam de crédito.
	8	Confira antes as regras sobre IA e colaboração.	As regras mudam conforme a disciplina e até conforme o trabalho.
	9	Tire dúvidas específicas, e cedo.	Um e-mail curto na semana 2 evita uma crise na semana 10.
	10	Use o feedback na próxima tarefa.	O feedback orienta a próxima nota — não é só um julgamento da anterior.
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PARTE 1
O panorama geral
O que os professores canadenses esperam, como uma disciplina é organizada e o que pode parecer diferente para quem estudou ou trabalhou no Brasil.

1. O que vão esperar de você?
Espera-se que você administre o próprio aprendizado, demonstre compreensão, sustente suas conclusões, siga as instruções com precisão e se comunique de forma profissional.
Estudar em uma universidade canadense costuma exigir cinco coisas. O peso de cada uma varia de curso para curso, mas as cinco aparecem em quase todos.
Expectativa 1 — Administrar o próprio aprendizado
O professor explica o conteúdo e define as expectativas. Em geral, cabe a você fazer as leituras, revisar as anotações, praticar, acompanhar os prazos e pedir ajuda quando precisar.
EXEMPLO — ESTAR PREPARADO
Assistir a uma aula expositiva (lecture) não significa estar pronto para a próxima. Talvez você também precise ler um capítulo, revisar suas anotações, fazer um pequeno teste (quiz) ou preparar perguntas.

Expectativa 2 — Demonstrar compreensão, não só memória
Os trabalhos costumam pedir que você explique, compare, analise, avalie ou aplique uma ideia. Decorar uma definição ajuda, mas raramente basta. O verbo do enunciado diz o que fazer:
	Verbo (em inglês)	O que costuma pedir	Exemplo de enunciado
	Describe	Apresentar as principais características ou fatos.	Describe the stages of a project.
	Explain	Mostrar como ou por que algo acontece.	Explain why the project was delayed.
	Compare	Identificar semelhanças e/ou diferenças.	Compare two project-management methods.
	Analyze	Decompor algo em partes e explicar o que elas revelam.	Analyze the causes of the delay.
	Evaluate	Julgar pontos fortes, fracos ou eficácia com base em critérios.	Evaluate which method worked better and why.
	Apply	Usar um conceito em uma situação específica.	Apply the theory to a workplace case.


Uma lista mais completa de verbos de enunciado está no glossário (Parte 8).
Expectativa 3 — Sustentar suas conclusões
Mostre como chegou à conclusão: uma posição, uma razão, uma evidência ou exemplo e — quando fizer sentido — uma limitação.
MODELO EM INGLÊS — “SUPPORT YOUR CONCLUSION”
Prompt: Should a university program require students to complete a work placement?
Too weak: “Yes, because work placements are good.”
Stronger: “A work placement should be required because it gives students supervised experience before graduation. For example, a business student can practise client communication in a real workplace. However, the program should offer alternatives for students who already have relevant employment.”
Por que é melhor: apresenta uma posição, uma razão, um exemplo e uma limitação prática.

A mesma regra vale para números. “The strategy failed because it was expensive” é fraco. “The strategy raised operating costs by 18%, and revenue did not rise enough to offset them, so the evidence suggests it reduced the project’s financial viability” é mais forte. (Números ilustrativos.)
Expectativa 4 — Seguir as instruções com precisão
Você pode dominar o assunto e ainda perder nota por esquecer uma seção obrigatória, ultrapassar o limite de palavras, usar o formato errado, deixar de citar fontes ou enviar o arquivo errado.
Expectativa 5 — Comunicar-se de forma profissional
Você talvez precise mandar e-mails aos professores, ir ao horário de atendimento (office hours), participar de discussões, coordenar trabalhos em grupo e responder ao feedback.
IDEIA-CHAVE
Comunicar com clareza importa mais do que falar um inglês perfeito. Uma pergunta curta, educada e específica é sempre melhor do que o silêncio.

2. Como uma disciplina costuma funcionar
Cada disciplina tem um plano de ensino que diz o que você vai aprender, como será avaliado e quando tudo vence.
Uma disciplina pode incluir aulas expositivas, leituras, atividades práticas, testes, discussões, trabalhos, projetos em grupo, apresentações, provas ou um projeto final. Nem toda disciplina usa todos esses formatos.
	Termo em inglês	O que significa
	Course outline / syllabus	Plano de ensino: o documento com temas, objetivos de aprendizagem, avaliações, prazos e regras. O seu documento mais importante.
	Learning management system (LMS)	Ambiente virtual de aprendizagem onde o professor publica materiais, avisos, trabalhos e notas.
	Assessment	Avaliação: qualquer tarefa usada para medir o aprendizado — teste, redação, apresentação, prova etc.
	Weighting	Peso: a porcentagem da nota final que uma avaliação representa.
	Office hours	Horário de atendimento do professor. Você não precisa ter um problema para ir.


EXEMPLO — PESO DAS AVALIAÇÕES
A nota final pode vir de testes (15%), um relatório (25%), uma prova intermediária (25%) e uma prova final (35%). São apenas números de exemplo — confira o seu plano de ensino.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
A prova final pode ser só uma parte da nota — as pequenas tarefas somam.
Testes rápidos, postagens curtas, participação e pequenos trabalhos podem, juntos, valer tanto quanto uma prova grande. Se você está acostumado a um sistema em que uma ou duas provas decidem tudo, essa é uma mudança importante: um teste de 2% perdido toda semana pode custar, em silêncio, um conceito inteiro no fim do semestre.

Os cursos variam — mesmo dentro da mesma universidade
Alguns cursos são fortemente teóricos e voltados à pesquisa; outros, como administração, enfermagem ou engenharia, incluem laboratórios, estudos de caso, estágios e projetos práticos. Não deduza como será uma disciplina pelo nome do curso. Leia os requisitos do curso e o plano de ensino de cada disciplina.
3. O ciclo acadêmico
Estudar é um ciclo que se repete. Cada trabalho é um treino para o próximo.
	Preparar — ler, rever o plano
	Assistir — ouvir, anotar
	Processar — revisar, achar lacunas
	Praticar — exercícios, pesquisa
	Produzir — entregar
	Feedback — ler os comentários
	Melhorar — aplicar na próxima

Os trabalhos não são eventos isolados. Eles ajudam você a praticar, mostrar o que entendeu, receber feedback e melhorar. Quando o feedback chega, o ciclo recomeça — com um plano melhor.
IDEIA-CHAVE
Um estudante confiável não espera o prazo se aproximar para descobrir o que o trabalho pede.

4. Do Brasil ao Canadá: o que pode parecer diferente
Muita coisa vai parecer familiar. Alguns hábitos e palavras funcionam de outro jeito — saber disso cedo poupa estresse.
Cada instituição brasileira é diferente, e cada instituição canadense também. Os pontos abaixo não são regras: são diferenças que muitos estudantes internacionais percebem no primeiro semestre. Use-os como perguntas para conferir, não como certezas.
CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Discordar do professor com respeito é aceitável — e muitas vezes bem-vindo.
Em muitas salas de aula canadenses, questionar uma ideia — inclusive a do professor — faz parte normal do aprendizado. Discordar de um argumento não é desrespeitar a pessoa. O que importa é a forma: seja educado, apresente razões ou evidências e esteja aberto a estar errado. Experimente: “I see it a little differently, because…” ou “Could the result be explained another way?” Uma visão diferente bem fundamentada pode valer nota. Já regras da disciplina, prazos e decisões sobre notas são outra coisa: trate desses assuntos em particular ou pelo processo formal, não como debate em sala.

	Você pode perceber que…	O que fazer
	As notas se espalham pelo semestre. Muitas avaliações pequenas (testes, postagens, relatórios curtos) podem contar, não só as provas grandes.	Trate cada pequena tarefa como nota de verdade. Anote todas no calendário.
	A participação pode valer nota. Pode significar falar em sala, postar on-line, fazer atividades em aula ou outras formas de engajamento.	Veja como a participação é avaliada. Falar muito nem sempre rende nota — contribuições relevantes e preparadas, sim.
	Os prazos são exatos. “Sexta-feira às 23h59” costuma significar exatamente isso, e pode haver penalidade por atraso.	Entregue antes. Leia a política de atrasos na semana 1.
	As regras de citação são rígidas. Até uma ideia parafraseada precisa de citação.	Leia os Capítulos 20, 21 e 41 antes do primeiro trabalho escrito.
	Sua opinião é bem-vinda — com razões. Os professores muitas vezes querem o seu argumento, sustentado por evidências.	Use a Parte 3: apresente sua afirmação, mostre as evidências, reconheça os limites.
	A maior parte do trabalho acontece fora da sala. Uma orientação comum é de 2 a 3 horas de estudo por hora de aula.	Planeje a semana com esse número em mente (Capítulo 39).
	O professor espera que você pergunte. Horário de atendimento e e-mails são normais e bem-vindos.	Pergunte cedo, de forma específica e pelo canal oficial.
	A forma de tratar o professor varia. Alguns preferem “Professor [Sobrenome]”; outros, o primeiro nome.	Comece de modo formal. Siga o que o professor disser ou como ele assinar.


Falsos cognatos: palavras em inglês que parecem português, mas não são
Estas palavras confundem com frequência quem fala português em contextos acadêmicos.
	Palavra em inglês	Significa…	NÃO significa…
	Course	uma matéria — disciplina	curso (isso é program)
	College	no Canadá, em geral uma instituição de ensino superior voltada a cursos aplicados; algumas universidades também chamam partes de si de “colleges”	colégio (ensino médio)
	Faculty	corpo docente, ou uma grande divisão acadêmica	sempre faculdade como instituição
	Lecture	aula em que o professor expõe o conteúdo — aula expositiva	leitura (isso é reading)
	Assignment	tarefa a cumprir — trabalho, tarefa	assinatura (isso é signature)
	Attend	estar presente — frequentar, comparecer	atender (isso é serve / answer)
	Actually	na verdade	atualmente (isso é currently)
	Eventually	com o tempo, no fim	eventualmente (isso é occasionally)
	Pretend	fingir	pretender (isso é intend)
	Notice	perceber; aviso	notícia (isso é news)
	Grade	nota; também ano escolar	grade curricular
	Seminar	aula baseada em discussão — aula de discussão	apresentação de aluno (o que no Brasil muitas vezes se chama seminário)
	Thesis (statement)	numa redação, o seu argumento central	apenas a tese de pós-graduação
	Professor	muitas vezes um cargo acadêmico específico; “instructor” é o termo geral	qualquer docente (mas “Professor” é um tratamento seguro e educado)


O QUE OS ESTUDANTES CONTAM  ·  WHAT STUDENTS TOLD US
Estudante do Brasil. Vindo de um sistema centrado em provas, o que mais surpreendeu foi o volume de trabalho contínuo: tarefas, projetos e apresentações com prazos ao longo de todo o semestre. Os trabalhos em grupo vieram em seguida: todos respondem pelo resultado, mas nem todos contribuem igualmente, e lidar com isso virou parte do aprendizado. Por fim, os professores variam muito. Alguns recebem bem perguntas e discordâncias respeitosas; outros, menos. Descobrir o estilo de cada um logo no início ajuda. (Veja os Capítulos 27 e 40.)
Estudante internacional. O que mais surpreendeu foi a quantidade de trabalhos. Também pesou o custo de vida elevado: muitos estudantes precisam trabalhar enquanto estudam e, na opinião de quem contou, as instituições olham quase só para o desempenho acadêmico. Planeje suas horas de estudo e de trabalho juntas antes de decidir quantas disciplinas cursar. (Veja o Capítulo 39.)
Estudante de um programa de aconselhamento (pós-graduação). Para esta pessoa, a carga de trabalhos não foi muito diferente da que havia no Brasil, ainda que isso possa depender do programa. A grande diferença foi a ênfase em cultura, diversidade e preconceitos pessoais: os estudantes são incentivados a entender de onde as pessoas vêm para reconhecer os próprios vieses. Em vez de apenas aprender sintomas e diagnósticos, há muita discussão crítica, por exemplo sobre o estigma associado a um diagnóstico, e em todo semestre há pelo menos dois trabalhos de autorreflexão. O resultado é ser desafiado a refletir e a questionar as próprias crenças, e não só a memorizar e repetir. (Veja o Capítulo 11 e a seção Extra da Parte 4.)
Relatos resumidos e parafraseados de estudantes; não são citações literais.

5. Sua experiência profissional: um trunfo que precisa ser traduzido
Seus diplomas e sua carreira são forças reais. Para virar nota, precisam ser apresentados do jeito que o trabalho acadêmico espera.
Muitos leitores deste guia já têm um ou dois diplomas e anos de experiência profissional. Isso é uma vantagem genuína: você entende organizações, pessoas e problemas reais. Mas competência profissional e desempenho acadêmico se sobrepõem sem ser a mesma coisa. Alguém pode liderar uma equipe com brilho e ainda precisar aprender a escrever um artigo de pesquisa. A tabela mostra onde os hábitos diferem.
	No trabalho, muitas vezes basta…	Num trabalho acadêmico, talvez você precise…
	Dar uma recomendação concisa.	Mostrar a pesquisa, o raciocínio e as evidências por trás da recomendação.
	Contar com sua senioridade ou histórico.	Convencer com evidências e argumentos — o cargo não ganha o debate.
	Supor que os colegas conhecem o contexto.	Explicar o contexto para um leitor que não conhece o seu setor.
	Agir com decisão, mesmo com informação incompleta.	Reconhecer limitações, resultados conflitantes e o que ainda é incerto.
	Dizer “eu já vi isso funcionar”.	Separar uma experiência individual de evidências que valem de forma mais ampla.


CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Seu cargo não ganha a discussão — suas evidências, sim.
Em sala de aula, um gerente experiente e um colega de 20 anos de idade são julgados pelo mesmo critério: a qualidade do raciocínio e das evidências. No começo isso pode incomodar. Mas é justo — e significa que a sua experiência vale mais quando você a conecta à pesquisa, em vez de depender só dela.

Como usar bem a sua experiência
	Use-a como exemplo, não como prova: “In my previous role, I saw…”
	Conecte-a a evidências de uma fonte confiável que teste a ideia de forma mais ampla.
	Declare os limites: uma empresa, um país, um período.
	Confira as regras: alguns trabalhos aceitam experiência pessoal; outros, não. Leia o enunciado.

MODELO EM INGLÊS — EXPERIENCE AS PROOF VS EXPERIENCE PLUS EVIDENCE
Weak: “In my twelve years as a manager, flexible schedules always worked.”
Stronger: “In my previous role managing a team in São Paulo, I saw resignations fall after we allowed two remote days a week. One team is not proof, but this experience is consistent with a randomized trial in which employees on a hybrid schedule quit at a rate about one-third lower than office-only colleagues (Bloom et al., 2024).”
Por que é melhor: a experiência traz um exemplo concreto e crível; a pesquisa mostra que não é um caso isolado; e o autor é honesto sobre os limites.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
O conselho gratuito de um agente de intercâmbio nem sempre é neutro.
Muitas instituições canadenses pagam aos agentes de recrutamento uma comissão por cada estudante matriculado. O serviço parece gratuito porque quem paga é a instituição — e, em geral, o agente só pode indicar as escolas e os cursos que representa. Muitos agentes são honestos e prestativos, mas o conselho deles não é o mesmo que uma avaliação independente do que é melhor para você. Um estudante brasileiro resumiu assim: “Se eu soubesse desse mestrado em saúde quando cheguei, teria escolhido na hora. Em vez disso, fiz um curso que não acrescentou nada à minha formação.” Antes de se matricular, pergunte ao agente quais instituições ele representa e como é remunerado; compare os cursos você mesmo, nos sites oficiais das universidades; e pergunte-se se o curso aproveita os diplomas e a carreira que você já tem.

IDEIA-CHAVE
Adultos muito bem-sucedidos às vezes acham a transição mais difícil, porque é desconfortável voltar a fazer perguntas básicas. Quem se adapta mais rápido costuma ser quem mais aceita dizer: “I don’t know how this works here yet — can you show me?”

PARTE 2
Antes das aulas e o primeiro mês
Uma lista de preparação e uma lista simples para cada uma das suas quatro primeiras semanas.

6. Antes das aulas: lista de preparação
Chegue sabendo onde encontrar informações, como falar com a instituição e como organizar sua carga de estudo.
Faça o máximo possível destes itens antes do primeiro dia.
	Confirmar a data de início, a grade de horários, os locais no campus e a matrícula nas disciplinas.
	Ativar o e-mail institucional de estudante.
	Aprender a entrar no ambiente virtual (LMS) e no portal do estudante (student portal).
	Encontrar o plano de ensino (course outline) de cada disciplina.
	Anotar o nome de cada professor e a forma de contato que ele prefere.
	Identificar livros, leituras, programas e equipamentos obrigatórios.
	Colocar os prazos principais em um único calendário.
	Localizar a biblioteca, a orientação acadêmica, o apoio à escrita (writing centre) e a monitoria.
	Ler a política de integridade acadêmica da instituição.
	Conferir as regras sobre IA, ferramentas de tradução e colaboração.
	Calcular suas horas semanais de estudo: planeje horas de aula × 3 (Capítulo 39). Confira se a sua carga cabe na sua semana.
	Montar uma rotina semanal de estudo realista (veja o Capítulo 44).
	Começar uma lista de palavras acadêmicas desconhecidas.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Ninguém vai lembrar você dos prazos.
O professor pode publicar todas as instruções dos trabalhos na primeira semana e nunca mais mencionar as datas de entrega. Receber as instruções cedo não torna o prazo flexível — significa que esperam que você se planeje. Confira o ambiente virtual e o e-mail institucional todos os dias: mudanças nas disciplinas, avisos de matrícula e comunicados costumam chegar por ali.

EXEMPLO — UM PAINEL SIMPLES PARA CADA DISCIPLINA
Disciplina: Introduction to Business | Avaliação principal: análise de caso | Prazo: 22 de outubro | Peso: 20% | Primeiro passo: ler o caso e destacar a decisão que o gestor precisa tomar.
Mantenha um painel como este para cada disciplina. Passe as datas para o calendário assim que receber o plano de ensino.

7. Semana 1 — Entender o sistema
Objetivo: saber o que cada disciplina exige e como o seu trabalho será avaliado.
Em geral, o professor apresenta os temas, as expectativas, as avaliações e as regras da sala. Algumas disciplinas já começam com trabalho de verdade: leituras, uma atividade diagnóstica, uma discussão ou um teste rápido.
	Ler o plano de ensino inteiro de cada disciplina.
	Identificar os principais trabalhos, testes, provas e projetos.
	Anotar cada prazo no seu calendário principal.
	Encontrar a composição da nota de cada disciplina (grading breakdown).
	Identificar as leituras obrigatórias e as tarefas de preparação.
	Verificar como presença e participação são avaliadas.
	Ler as regras de entrega com atraso e de prorrogação de prazo (extension).
	Descobrir o canal oficial para falar com cada professor.
	Marcar os termos desconhecidos no plano de ensino.
	Tirar dúvidas específicas sobre o que não estiver claro.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Os horários são exatos: 23h59 é 23h59.
Aulas, reuniões de grupo e prazos on-line costumam começar ou fechar exatamente no horário marcado. Muitos ambientes virtuais fecham o envio automaticamente, e um arquivo enviado às 0h01 pode ser considerado atrasado — com penalidade, ou nem ser aceito. Um problema técnico às 23h55 geralmente não é aceito como justificativa. Planeje entregar com horas de antecedência e chegue à aula alguns minutos antes.

EXEMPLO — LER O PLANO DE ENSINO DE FORMA ESTRATÉGICA
Imagine que o plano diga: participação 10%; testes 15%; projeto em grupo 25%; trabalho de pesquisa 20%; prova final 30%.
Suas primeiras ações: anotar todas as datas, encontrar as instruções do projeto em grupo, identificar o tema do trabalho de pesquisa e anotar o horário de atendimento do professor.

PRATIQUE
Escolha um plano de ensino e responda a estas seis perguntas com suas palavras:
	O que vou aprender nesta disciplina?
	Que trabalhos preciso entregar?
	Como meu trabalho será avaliado?
	Qual é o primeiro prazo?
	O que acontece se eu perder um prazo?
	Onde posso conseguir ajuda?


RESULTADO
Fim da semana 1: você consegue explicar os principais requisitos de cada disciplina e sabe onde encontrar os detalhes.

8. Semana 2 — Aprender a estudar e a responder aos trabalhos
Objetivo: entender os enunciados e começar a produzir trabalhos que atendam aos requisitos.
	Revisar as anotações depois de cada aula.
	Fazer as leituras indicadas antes da aula, sempre que possível.
	Pesquisar conceitos desconhecidos e anotar definições úteis.
	Identificar o argumento ou o objetivo principal de cada leitura.
	Praticar resumos curtos com suas próprias palavras.
	Aprender a diferença entre descrever, explicar, analisar e avaliar.
	Ler com atenção o enunciado do primeiro trabalho.
	Encontrar a rubrica de avaliação (rubric), se houver.
	Dividir o trabalho em tarefas menores.
	Começar antes que o prazo fique urgente.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
As leituras são feitas antes da aula, não depois.
Muitas vezes o professor parte do princípio de que você já leu o capítulo indicado e usa a aula para discutir, aplicar ou questionar o conteúdo — não para repeti-lo. Sem a leitura, a aula pode ficar difícil de acompanhar, e a nota de discussão ou participação pode cair.

MODELO EM INGLÊS — TURN A PROMPT INTO ACTIONS
Prompt: “Compare two approaches to customer service and recommend one for a small Canadian retailer.”
Lista de ações: (1) explicar a abordagem A; (2) explicar a abordagem B; (3) comparar vantagens e desvantagens; (4) aplicar a comparação a um pequeno varejista; (5) recomendar uma abordagem; (6) sustentar a recomendação com evidências.

PRATIQUE
Leia um texto acadêmico curto e escreva três respostas breves (em inglês, para praticar):
	Um resumo curto da ideia principal do autor.
	Uma explicação das evidências que o autor usa.
	A sua análise do que essas evidências significam — e uma pergunta que fica em aberto.

Isso mostra a diferença entre repetir informação e demonstrar compreensão.

9. Semana 3 — Produzir e entregar o primeiro trabalho importante
Objetivo: concluir um trabalho que siga as instruções e mostre a sua compreensão.
Sua primeira tarefa importante pode ser uma redação curta, uma lista de exercícios, um estudo de caso, um relatório de laboratório, uma postagem em fórum ou uma tarefa em grupo. Siga o trabalho que você de fato recebeu.
	Enunciado — ler duas vezes
	Plano — listar etapas
	Rascunho — primeira versão
	Conferir — com a rubrica
	Revisar — corrigir, melhorar
	Entregar — e confirmar

	Ler o enunciado completo de novo.
	Identificar a tarefa, o formato, o tamanho e o prazo.
	Verificar se o trabalho é individual ou em grupo.
	Identificar as evidências, leituras, dados ou cálculos exigidos.
	Fazer um plano simples antes de começar.
	Concluir um primeiro rascunho ou versão de trabalho.
	Conferir se todas as partes da pergunta foram respondidas.
	Conferir o raciocínio: cada afirmação está sustentada? (Capítulo 15)
	Verificar citações e referências, se exigidas.
	Revisar gramática, clareza, formatação e requisitos do arquivo.
	Entregar pelo sistema correto — e confirmar o recebimento.

RESULTADO
Fim da semana 3: você praticou o processo completo, em vez de deixar tudo para a última hora.

10. Semana 4 — Avaliar o progresso e preparar o mês 2
Objetivo: usar o feedback e a experiência para melhorar sua forma de trabalhar.
Alguns estudantes já terão notas e comentários; outros só vão receber feedback detalhado mais tarde. Use as informações que tiver.
	Revisar a situação de cada trabalho.
	Consultar o boletim on-line (gradebook), se houver.
	Ler todo o feedback recebido.
	Identificar erros ou mal-entendidos que se repetem.
	Listar as habilidades acadêmicas que precisam melhorar.
	Conferir os prazos das próximas quatro semanas.
	Revisar e ajustar a rotina de estudo.
	Procurar um professor ou um serviço de apoio, se precisar.
	Antecipar projetos em grupo e trabalhos de pesquisa.
	Definir três metas acadêmicas específicas para o mês 2.

BALANÇO DE UMA PÁGINA
Responda a estas cinco perguntas em uma página:
	O que estou fazendo bem?
	O que está levando mais tempo do que eu esperava?
	Que instruções ou termos ainda me confundem?
	Que feedback recebi?
	O que vou mudar no próximo mês?


RESULTADO
Fim do mês 1: você tem uma rotina viável, entende os requisitos das disciplinas e sabe o que melhorar.

PARTE 3
Pensar com clareza: pensamento crítico e primeiros princípios
As habilidades de raciocínio por trás de quase todo trabalho acadêmico no Canadá — explicadas de forma simples, com exemplos que você pode usar no mesmo dia.

11. O que pensamento crítico realmente significa
Pensamento crítico é verificar se uma afirmação está bem sustentada antes de aceitá-la — ou de repeti-la.
Nas salas de aula canadenses você vai ouvir muito “be more critical” ou “develop your analysis”. Isso não significa ser negativo nem discordar de tudo. Significa pensar com cuidado sobre por que algo é verdade, quão bem sabemos disso e o que decorre disso.
Você já faz isso no trabalho. Quando um fornecedor promete “a entrega mais rápida do mercado”, você pede provas. Quando um projeto fracassa, você procura a causa real, não a primeira explicação. Pensamento crítico é o mesmo hábito aplicado a leituras, dados, argumentos e à sua própria escrita.
Quatro tipos de afirmação
O primeiro passo é perceber que tipo de afirmação você está lendo ou escrevendo. Cada tipo pede um tratamento diferente.


Fato (fact)

O que é: Pode ser verificado e confirmado.

Exemplo: A disciplina tem uma prova final que vale 30%.

O que fazer com ela: Confirmar em uma fonte confiável.




Afirmação (claim)

O que é: Algo que alguém quer que você aceite.

Exemplo: Cursos on-line são tão eficazes quanto os presenciais.

O que fazer com ela: Pedir as evidências.




Opinião (opinion)

O que é: Uma preferência ou crença pessoal.

Exemplo: Prefiro aulas de manhã.

O que fazer com ela: Tudo bem tê-la — mas não é evidência para um argumento acadêmico.




Pressuposto (assumption)

O que é: Algo tido como verdadeiro sem ser dito ou verificado.

Exemplo: “Os alunos vão ler o e-mail.” (Será?)

O que fazer com ela: Torná-lo visível e depois testá-lo.





IDEIA-CHAVE
A escrita acadêmica no Canadá é construída com afirmações sustentadas por evidências. Sua opinião é bem-vinda — quando você a transforma em uma afirmação e a sustenta.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
“What do you think?” é uma pergunta de verdade.
Se você vem de ambientes de ensino em que o objetivo era reproduzir o que o professor ou o livro dizia, isso pode soar estranho. Em muitas disciplinas canadenses, repetir o livro corretamente é só o ponto de partida. A nota costuma estar no passo seguinte: Isso é sempre verdade? Qual é a evidência? O que isso significa neste caso? Sua visão fundamentada não só é permitida — geralmente é esperada.

12. As cinco perguntas críticas
Faça estas cinco perguntas sobre tudo o que você lê, ouve ou escreve. Juntas, elas formam um kit completo de pensamento crítico.
Você não precisa decorar teorias complicadas. Estas cinco perguntas cobrem quase tudo o que os professores querem dizer com “critical thinking”. Deixe-as por perto quando ler e quando revisar.


#: 1

Pergunta: Qual é a afirmação?

Em outras palavras: O que exatamente está sendo dito?

Pergunta seguinte útil: Consigo resumi-la em uma frase?




#: 2

Pergunta: Qual é a evidência?

Em outras palavras: Por que eu deveria acreditar?

Pergunta seguinte útil: São dados, um exemplo, um especialista ou só uma declaração?




#: 3

Pergunta: O que está sendo pressuposto?

Em outras palavras: O que precisa ser verdade para isso funcionar?

Pergunta seguinte útil: Esse pressuposto é razoável aqui?




#: 4

Pergunta: O que mais poderia explicar isso?

Em outras palavras: Existe outra causa ou outro ponto de vista?

Pergunta seguinte útil: Que evidência separaria as explicações?




#: 5

Pergunta: E daí?

Em outras palavras: Por que isso importa, e para quem?

Pergunta seguinte útil: O que devemos fazer ou concluir — e com quanta certeza?





EXEMPLO — AS CINCO PERGUNTAS NA PRÁTICA
Afirmação lida: “Alunos que sentam na primeira fila tiram notas mais altas. Portanto, sentar na frente melhora as notas.”
	Afirmação: sentar na frente causa notas mais altas.
	Evidência: alunos da primeira fila têm notas mais altas. Isso é um padrão, não prova de causa.
	Pressuposto: o lugar em si faz a diferença.
	Outra explicação: alunos motivados podem escolher a primeira fila. A motivação, e não o lugar, pode explicar as notas.
	E daí: sentar na frente pode ajudar a concentração, mas não substitui a preparação. Conclusão cuidadosa: “O padrão é interessante, mas a evidência não mostra que o lugar causa notas melhores.”


Use as cinco perguntas no seu próprio trabalho também
Antes de entregar, leia o seu argumento principal e faça as mesmas cinco perguntas. Se não conseguir responder à pergunta 2, faltam evidências. Se a pergunta 4 revelar uma alternativa óbvia, mencione-a e explique por que a sua visão continua sendo a mais razoável. Os professores valorizam isso.
13. Pensar a partir de primeiros princípios
Decomponha o problema até o que você sabe que é verdade e reconstrua a resposta a partir daí — em vez de copiar como “sempre se faz”.
Na maior parte do tempo raciocinamos por hábito ou comparação: “Era assim na minha última empresa” ou “Todo mundo estuda desse jeito”. Isso é eficiente e muitas vezes funciona. Mas, quando o problema é novo ou o seu método habitual não está dando certo, os hábitos podem esconder a solução real.
Pensar a partir de primeiros princípios (first principles) é voltar ao básico. Você pergunta: O que eu sei com certeza? O que é só hábito ou pressuposto? E reconstrói a solução usando apenas as peças sólidas.
Os três passos
	Passo	O que fazer	Pergunta a se fazer
	1. Definir o objetivo	Dizer exatamente o que você quer alcançar.	“De que resultado eu realmente preciso?”
	2. Decompor	Listar cada parte do problema e classificar: fato ou pressuposto?	“Por que acredito nisso? É verdade aqui ou só é o costume?”
	3. Reconstruir	Montar uma solução só com os fatos e os pressupostos testados.	“Se eu começasse do zero, o que faria?”


EXEMPLO — PRIMEIROS PRINCÍPIOS NA VIDA DE ESTUDANTE
O problema: “Não tenho tempo para estudar. Trabalho 20 horas por semana, tenho família e faço duas disciplinas.”
Passo 1 — Objetivo: duas disciplinas significam cerca de 6 horas em sala. Mesmo usando o meio-termo da orientação comum de 2 a 3 horas de estudo por hora de aula (Capítulo 39), a meta é de cerca de 15 horas de estudo fora da sala por semana — sem perder sono.
Passo 2 — Decompor:
	Fato: a semana tem 168 horas. Trabalho, sono, aulas, refeições, família e deslocamento ocupam cerca de 132. Sobram cerca de 36.
	Pressuposto: “Só conta como estudo se for em blocos longos à noite.” — Isso é verdade? Não necessariamente.
	Pressuposto: “Meu deslocamento é tempo perdido.” — Será? Dá para revisar leituras e áudios no ônibus.
	Fato: sessões curtas e regulares de revisão são um método de estudo comum e bem fundamentado.

Passo 3 — Reconstruir: dois blocos de 3 horas no fim de semana (6 horas), quatro manhãs de 1h30 durante a semana (6 horas) e 30 minutos de revisão em seis deslocamentos (3 horas) = 15 horas. A crença inicial “não tenho tempo” era um pressuposto, não um fato. (A mesma conta também mostra por que uma carga integral talvez não caiba na semana dessa pessoa — e essa também é uma conclusão útil.)

EXEMPLO — PRIMEIROS PRINCÍPIOS EM UM TRABALHO
Caso: um café tem filas longas no almoço. Um colega diz: “Contrate mais um funcionário — é o que os restaurantes fazem.” Mas o dono não tem orçamento para contratar.
Objetivo: reduzir o tempo entre o pedido e o atendimento no horário de pico do almoço.
Decompor: tempo de espera = tempo na fila + tempo para pagar + tempo de preparo. Qual parte é lenta? Ainda não sabemos — é a primeira coisa a medir.
Reconstruir: se o gargalo for o preparo, adiantar os ingredientes mais pedidos antes das 12h. Se for a fila, reorganizar o balcão. Nenhuma das duas exige contratar. O modelo completo está no Capítulo 57.

Quando usar — e quando não usar
	Use primeiros princípios quando…	Não use para…
	Seu método habitual não está funcionando.	Reinventar regras que você deve seguir: estilo de citação, prazos, integridade acadêmica, formato do trabalho.
	Um estudo de caso pede que você diagnostique um problema.	Ignorar pesquisas bem estabelecidas. Evidência sólida é um dos seus fatos.
	Todo mundo repete a mesma resposta sem explicá-la.	Fugir das leituras. Você precisa de conhecimento para saber o que é verdade.
	Você precisa justificar uma recomendação “do zero”.	Substituir as instruções do professor pelas suas ideias.


IDEIA-CHAVE
Pensar a partir de primeiros princípios não é ser esperto nem diferente. É separar o que você sabe do que você pressupõe — e construir a resposta sobre o que você sabe.

14. Armadilhas comuns de raciocínio
Todo mundo cai nelas. Conhecer seus nomes ajuda a percebê-las nas leituras, nas discussões e nos seus rascunhos.
	Armadilha	Como ela soa	Pergunta melhor
	Generalizar a partir de um caso	“Meu primo estudou em Toronto e odiou; as universidades canadenses são ruins.”	Quantos casos eu conheço? São típicos?
	Padrão = causa	“As vendas subiram depois do novo logotipo; o logotipo aumentou as vendas.”	O que mais mudou ao mesmo tempo?
	Ver só o que concorda com você	Achar três fontes que apoiam a sua visão e ignorar o resto.	Qual é a evidência mais forte contra a minha visão?
	“Um especialista disse”	“Um CEO famoso diz que trabalho remoto nunca funciona.”	Essa pessoa é especialista neste assunto? Qual é a evidência?
	“Todo mundo faz”	“Todas as empresas usam este método, então deve ser o melhor.”	Popular por qual motivo? Serve para este caso?
	Falso dilema	“Ou cortamos custos, ou fechamos.”	Existem mesmo só duas opções?
	Palavras vagas	“Muitos especialistas concordam que isso é muito importante.”	Quantos? Quais? Importante para quê?
	Confiar em linguagem confiante	Uma ferramenta de IA ou um site dá uma resposta fluente e categórica.	Consigo verificar em uma fonte confiável?


ERRO COMUM
Usar “always”, “never”, “everyone” ou “proves” na escrita acadêmica. Essas palavras raramente são precisas. Prefira uma linguagem cuidadosa: “often”, “in this case”, “the evidence suggests”.

15. Levando o pensamento crítico para os seus trabalhos
O professor não vê o seu raciocínio — só a sua escrita. Torne o raciocínio visível na página.
Onde o pensamento crítico rende nota
	Neste tipo de trabalho…	Pensamento crítico aparece como…
	Respostas a leituras	Apresentar a afirmação do autor e comentar a força das evidências.
	Discussões	Acrescentar uma razão, um contraexemplo ou uma pergunta — não só “concordo”.
	Estudos de caso	Separar fatos de pressupostos; testar mais de uma causa antes de recomendar.
	Redações (essays)	Uma tese clara, evidência para cada ponto e uma resposta justa a um contra-argumento.
	Trabalhos de pesquisa	Comparar fontes, notar onde discordam e explicar por quê.
	Relatórios	Explicar o que os dados significam — e o que eles não mostram.


Um padrão simples de parágrafo crítico
	Afirmação (claim) — apresente seu ponto.
	Evidência (evidence) — dê o fato, dado, exemplo ou fonte.
	Raciocínio (reasoning) — explique como a evidência sustenta a afirmação.
	Limite ou alternativa — mostre onde a afirmação pode não valer, ou outro ponto de vista.
	Conclusão — diga o que decorre disso, com o grau certo de confiança.

MODELO EM INGLÊS — A CRITICAL PARAGRAPH
“Recorded lectures may help first-year students review difficult material (claim). In a survey at one university, most students reported re-watching parts of lectures before exams (evidence — illustrative). This suggests recordings support review when students already know which topics they find difficult (reasoning). However, self-reported surveys show what students say they do, not whether their grades improved (limit). Recordings therefore appear useful for review, but more evidence is needed before claiming they raise achievement (conclusion).”

Frases úteis para uma escrita cuidadosa e crítica
	Para…	Use (em inglês)…
	Mostrar a cautela adequada	“The evidence suggests…” · “This may indicate…” · “In this case…”
	Apontar um pressuposto	“This argument assumes that…” · “This only holds if…”
	Oferecer outra explicação	“Another possible explanation is…” · “An alternative view is…”
	Discordar com respeito	“I understand that view; however, the data show…”
	Avaliar uma fonte	“The study is useful because…, but its sample was small.”
	Concluir	“On balance…” · “Overall, the stronger case is…, because…”


Pensar criticamente sobre IA e informações on-line
Ferramentas de IA e sites podem produzir respostas fluentes e confiantes que estão incompletas, desatualizadas ou erradas — incluindo referências inventadas. Aplique as cinco perguntas críticas a tudo o que você não escreveu, e siga sempre as regras da disciplina sobre o uso de IA (Capítulo 41).
	Consigo encontrar este fato em uma fonte confiável (base de dados da biblioteca, livro-texto, site oficial)?
	As referências existem mesmo? Confira cada uma pela biblioteca ou pelo DOI.
	A informação é atual o suficiente para este tema?
	Ela responde à minha pergunta, no meu contexto — por exemplo, Canadá e não outro país?
	Eu conseguiria explicar e defender cada frase com minhas palavras?

DO RACIOCÍNIO À NOTA
O pensamento crítico só rende nota quando chega à página. A sequência completa é:
	Identificar o problema ou a pergunta.
	Examinar as evidências disponíveis.
	Considerar explicações alternativas.
	Chegar a uma conclusão com o grau certo de confiança.
	Escrever esse raciocínio com clareza em inglês acadêmico.
	Conferir o trabalho com a rubrica.

A Parte 9 mostra os seis passos funcionando juntos em um trabalho completo, do enunciado à entrega final.

16. Prática de pensamento crítico, com respostas-modelo
Tente cada tarefa antes de ler a resposta-modelo. Muitas perguntas têm mais de uma boa resposta — o que conta é o raciocínio.
As instruções estão em português; o material e as respostas-modelo estão em inglês, porque é em inglês que você vai responder na universidade.
EXERCÍCIO — IDENTIFIQUE O RACIOCÍNIO
“Our company introduced free coffee in March, and productivity rose in April. Free coffee increases productivity.” Identifique a afirmação, a evidência, um pressuposto e uma explicação alternativa.

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
The claim is that free coffee caused higher productivity. The evidence is only that productivity rose after the coffee arrived. It assumes nothing else changed. Alternatives: a new project began, seasonal demand rose, or the team changed. To test the claim, compare similar teams with and without free coffee over the same period.
Por que funciona: separa cada parte, oferece alternativas específicas que podem ser verificadas e sugere um teste justo, em vez de simplesmente rejeitar a afirmação.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
“After the university added evening classes, enrolment of working adults increased. Therefore, evening classes attract working adults.” Identifique a afirmação, a evidência, um pressuposto e uma explicação alternativa.

EXERCÍCIO — PRIMEIROS PRINCÍPIOS
“To succeed at university, you must study every night until midnight.” Separe os fatos dos pressupostos e reconstrua uma regra melhor.

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
Fact: success requires regular study and meeting deadlines. Assumptions: study must happen at night; longer is always better; sleep matters less. Rebuilt rule: “Schedule regular, focused study sessions at times you can sustain, protect your sleep, and start assignments early.”
Por que funciona: mantém o que é realmente verdadeiro sobre o sucesso e elimina os hábitos que nunca foram necessários. A nova regra é mais realista e ainda cumpre o objetivo.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
“A good presentation needs a slide for every point you make.” Separe os fatos dos pressupostos e reconstrua uma regra melhor.

EXERCÍCIO — CORRIJA A AFIRMAÇÃO VAGA
“Social media is ruining students.” Reescreva como uma afirmação acadêmica cuidadosa.

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
“Some research suggests that heavy social media use during study time may reduce concentration for some students, although effects vary by person and type of use.” (In real work, you would cite the research.)
Por que funciona: troca a palavra absoluta “ruining” por um efeito específico e limitado, diz quem e quando, e sinaliza que é preciso evidência.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
“Group projects are a waste of time.” Reescreva como uma afirmação acadêmica cuidadosa.

EXERCÍCIO — RESPONDA EM UMA DISCUSSÃO
Um colega posta: “Remote work is better than office work.” Escreva uma resposta que acrescente pensamento crítico com respeito.

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
“That’s an interesting point, and the reading supports it for focused individual tasks. I wonder whether it depends on the type of work — for example, new employees may learn faster in person. What evidence do we have about training and onboarding?”
Por que funciona: reconhece a ideia, acrescenta uma limitação relevante e termina com uma pergunta que faz a discussão avançar, em vez de encerrá-la.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
Um colega posta: “Online exams are easier than in-person exams.” Escreva uma resposta respeitosa que acrescente pensamento crítico.

PARTE 4
Entendendo os trabalhos mais comuns
O que é cada tipo de trabalho, o que o professor procura, como fazê-lo passo a passo e o erro mais comum a evitar.

17. Perguntas sobre leituras e respostas escritas curtas
Responda diretamente à pergunta, explique com suas palavras e acrescente um detalhe relevante.
O professor faz perguntas sobre uma leitura, aula, vídeo ou conceito. Você pode responder por escrito, on-line ou numa discussão em sala.
O que o professor procura
	Sinais de que você fez a preparação.
	Compreensão correta das ideias principais.
	Respostas que vão direto à pergunta.
	Explicações claras com suas palavras, com detalhes quando necessário.

Como fazer
	Leia a pergunta com atenção e identifique exatamente o que ela pede.
	Encontre a informação relevante no material.
	Responda diretamente já na primeira frase.
	Explique seu raciocínio e acrescente um exemplo, se ajudar.
	Confira se respondeu a todas as partes.

MODELO EM INGLÊS — WEAK AND STRONGER ANSWERS
Question: “Explain one reason a project might miss its deadline.”
Weak: “Poor planning.”
Stronger: “A project may miss its deadline when tasks depend on each other but the schedule leaves no time for delays. If an early task is late, later tasks are delayed too.”

ERRO COMUM
Copiar uma frase da leitura sem mostrar que você a entendeu.

18. Testes e verificações de conhecimento
Os testes (quizzes) premiam a revisão regular, a leitura atenta de cada pergunta e o aprendizado com os erros.
Os testes avaliam conhecimento, compreensão e, às vezes, aplicação. Podem ter múltipla escolha, respostas curtas, cálculos, associação de colunas ou perguntas sobre um texto.
Como se preparar
	Revise as anotações com regularidade, não só na véspera.
	Pratique explicar os conceitos sem olhar as anotações.
	Resolva problemas representativos.
	Leia as perguntas devagar — principalmente palavras como “except”, “most likely”, “best” e “least”.
	Revise as respostas erradas para entender por que estavam erradas.

ERRO COMUM
Supor que ajuda externa é permitida. Confira se o teste tem tempo limite e se anotações, livros, calculadoras ou outros recursos são permitidos.

19. Discussões em sala e fóruns on-line
Uma boa contribuição apresenta uma visão, dá uma razão e faz a conversa avançar.
Você pode responder a uma pergunta, discutir um conceito ou dialogar com as ideias dos colegas. Discussões on-line costumam pedir uma postagem inicial e várias respostas.
Como fazer
	Identifique a pergunta ou o tema.
	Apresente seu ponto principal.
	Explique seu raciocínio.
	Cite o material da disciplina ou evidências, quando exigido.
	Responda de forma construtiva a outro ponto de vista, ou faça uma pergunta.

MODELO EM INGLÊS — A USEFUL CONTRIBUTION
“I agree that flexible work can improve employee satisfaction, but I think the result depends on how the team communicates. If employees work different hours, a shared record of decisions can prevent misunderstandings. How might a manager make sure remote employees are included?”
Por que funciona: apresenta uma visão, dá uma razão, desenvolve o ponto e convida à discussão.

Frases para entrar em uma discussão
	Para…	Use (em inglês)…
	Entrar na conversa	“Could I add something to that?” · “Can I jump in here?”
	Complementar o ponto de alguém	“Building on Ana’s point…” · “That connects to the reading because…”
	Discordar com respeito	“I see your point, but…” · “I understand the argument, but I interpret the evidence differently.”
	Pedir evidências	“What evidence supports that conclusion?” · “Is that true in every case?”
	Confirmar se entendeu	“Just to check I understood — are you saying…?”
	Retomar depois de se perder	“Sorry, could you repeat the last point?” · “Going back to the earlier question…”


Uma boa contribuição pode ser curta. Uma observação clara e sustentada por evidências muitas vezes vale mais do que uma resposta longa e sem foco.
QUANDO O PROFESSOR DESAFIA VOCÊ
Se o professor questionar seu argumento diretamente, em geral isso não significa que ele não goste de você ou da sua ideia — é um convite para mostrar seu raciocínio. Experimente: “That’s a fair challenge. My reasoning is…” ou “I hadn’t considered that. It might mean my conclusion only applies when…” Mudar de opinião diante de boas evidências é uma força, não uma derrota.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Ficar calado não é neutro quando a participação vale nota.
Se a participação conta, o silêncio pode custar pontos — mesmo que você tenha entendido tudo. Você não precisa de um inglês perfeito nem de uma ideia brilhante: uma pergunta preparada, um exemplo curto da sua experiência profissional ou um “building on that point…” já contam. Veja como a participação é avaliada em cada disciplina.

ERRO COMUM
Dar uma opinião sem o raciocínio por trás — ou simplesmente escrever “I agree.”

20. Resumo, paráfrase e análise
O resumo encurta, a paráfrase reformula e a análise explica o significado. Cada um é uma tarefa diferente.
	Tarefa	O que faz	Modelo em inglês (de um estudo fictício sobre feedback)
	Resumo (summary)	Apresenta as ideias principais de forma mais curta.	“The study links specific feedback with clearer performance expectations.”
	Paráfrase (paraphrase)	Reformula uma ideia com suas palavras e com sua própria estrutura de frase.	“Employees understand what good performance requires more clearly when feedback is regular and specific.”
	Análise (analysis)	Explica o que a informação significa e por que importa.	“This suggests managers should give feedback throughout a project rather than waiting for an annual review.”


IDEIA-CHAVE
Quando usar a ideia de outra pessoa, cite a fonte — mesmo quando parafrasear.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
O plágio pode acontecer sem querer — e ainda assim ter consequências.
Usar a ideia de outra pessoa sem citá-la pode ser tratado como má conduta acadêmica mesmo que você não tenha tido a intenção de copiar, e mesmo que tenha mudado as palavras. As penalidades vão de nota zero no trabalho a consequências mais graves, dependendo da instituição. “Eu não sabia” raramente é aceito. Na dúvida, cite.

ERRO COMUM
Trocar algumas palavras e manter a estrutura da frase original. Isso não é uma paráfrase de verdade e pode ser considerado plágio. Entenda a ideia, feche a fonte, escreva do seu jeito e depois cite.

21. Usando fontes: da afirmação à evidência e à análise
A citação mostra de onde veio a ideia. A análise mostra por que ela importa. Uma boa escrita acadêmica precisa das duas.
A maioria dos estudantes aprende rápido que precisa citar fontes. A lição mais difícil é que a citação não substitui a análise. Veja o mesmo parágrafo escrito de três formas, usando um estudo real e publicado, que você pode conferir.
MODELO EM INGLÊS — VERSION A — AN UNSUPPORTED CLAIM
“Flexible work improves employee retention because people like having more freedom.”
O problema: não há evidência, e “as pessoas gostam de liberdade” é um pressuposto, não uma razão que o leitor possa verificar.

MODELO EM INGLÊS — VERSION B — A CLAIM SUPPORTED BY A SOURCE
“Hybrid work can reduce resignations. In a six-month randomized trial with 1,612 employees at a Chinese technology company, those who worked from home two days a week quit at a rate about one-third lower than colleagues who worked in the office full time (Bloom et al., 2024).”
Melhor, mas incompleto: a evidência está ali, mas o leitor precisa descobrir sozinho o que ela prova e até onde vale.

MODELO EM INGLÊS — VERSION C — EVIDENCE PLUS ANALYSIS
“Hybrid work can reduce resignations. In a six-month randomized trial with 1,612 employees at a Chinese technology company, those who worked from home two days a week quit at a rate about one-third lower than colleagues who worked in the office full time (Bloom et al., 2024). Because employees were randomly assigned to each schedule, the difference is likely caused by the arrangement itself, not by the kind of people who choose to work from home. However, the study involved university-educated employees in one technology firm, so a Canadian retailer or hospital should not assume the same effect; it would need to test the policy against its own retention data.”
Por que é a melhor: explica por que a evidência convence (distribuição aleatória) e onde ela deixa de valer (uma empresa, um tipo de funcionário). É pensamento crítico na página.

Cinco formas de usar uma fonte
	Técnica	O que faz	Modelo em inglês
	Citação direta (quote)	Usa as palavras exatas, entre aspas, com o número da página. Use pouco — quando a formulação exata importa.	Bloom et al. (2024) report that “hybrid working improved job satisfaction and reduced quit rates by one-third” (p. 920).
	Paráfrase (paraphrase)	Reformula uma ideia específica com suas palavras e sua estrutura.	Working from home two days a week led to higher job satisfaction and fewer resignations (Bloom et al., 2024).
	Resumo (summarize)	Apresenta o resultado principal de uma fonte inteira em uma ou duas frases.	Bloom et al. (2024) found that a hybrid schedule improved retention without reducing performance.
	Análise (analyze)	Explica o que a evidência significa, quão forte ela é e seus limites. É o seu próprio raciocínio — não precisa de citação.	Because the trial was randomized, this is stronger evidence of cause than a survey of people who chose hybrid work.
	Comparação (compare)	Mostra como duas ou mais fontes concordam, divergem ou se complementam.	Maister (1985) argues that how long a wait feels depends on factors such as uncertainty and fairness, while Lu et al. (2013) found that shoppers mainly react to how long a queue looks. Together, they suggest a store should manage both the actual queue and the customer’s experience of it.


Noções básicas de citação (APA, 7ª edição)
O estilo APA é comum em administração, educação, saúde e ciências sociais. Seu professor pode exigir outro estilo (MLA, Chicago, IEEE e outros). Siga sempre o estilo exigido e o guia de citação da biblioteca.
	Elemento	Como fica
	No texto, entre parênteses	…fewer resignations (Bloom et al., 2024).
	No texto, narrativa	Bloom et al. (2024) found that…
	Três ou mais autores	No texto, use o sobrenome do primeiro autor + “et al.”; na lista de referências, todos os autores.
	Citação direta	Acrescente a página: (Bloom et al., 2024, p. 920).
	Lista de referências	Em ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor, no final, em página própria se exigido.


Exemplos de lista de referências (as três são fontes reais usadas nos modelos deste livro):
	Bloom, N., Han, R., & Liang, J. (2024). Hybrid working from home improves retention without damaging performance. Nature, 630(8018), 920–925. https://doi.org/10.1038/s41586-024-07500-2
	Lu, Y., Musalem, A., Olivares, M., & Schilkrut, A. (2013). Measuring the effect of queues on customer purchases. Management Science, 59(8), 1743–1763. https://doi.org/10.1287/mnsc.1120.1686
	Maister, D. H. (1985). The psychology of waiting lines. In J. A. Czepiel, M. R. Solomon, & C. F. Surprenant (Eds.), The service encounter: Managing employee/customer interaction in service businesses (pp. 113–123). Lexington Books.

ERRO COMUM
Citar uma fonte para algo que ela não diz. Antes de citar, confira se a fonte realmente sustenta a sua frase — não só o tema geral. Professores e bibliotecários conferem.

22. Estudos de caso
Diagnostique o problema real antes de recomendar uma solução.
Um estudo de caso (case study) apresenta uma situação, organização ou evento para você examinar. É comum em administração, gestão, saúde, ciências sociais e cursos aplicados — e é o lugar natural para pensar a partir de primeiros princípios (Capítulo 13).
Como fazer
	Leia o caso com atenção, duas vezes.
	Identifique o problema central.
	Separe fatos de pressupostos.
	Identifique os conceitos da disciplina que se aplicam.
	Considere mais de uma causa ou solução possível.
	Avalie as opções com critérios claros (custo, tempo, risco, impacto).
	Recomende uma opção, sustente-a com evidências e diga como medir o resultado.

EXEMPLO — COMECE PELO PROBLEMA REAL
Cenário: uma pequena empresa tem cada vez mais reclamações de clientes e prazos de entrega mais longos.
Não se limite a recontar o cenário. Identifique causas prováveis, decida que evidências as testariam, compare soluções e justifique uma recomendação. Um modelo completo está no Capítulo 57.

ERRO COMUM
Recontar a história sem analisar o problema.

23. Redações (essays)
Uma redação responde a uma pergunta com um argumento claro, desenvolvido em parágrafos organizados e baseados em evidências.
Os requisitos variam: uma redação reflexiva, uma análise literária, uma redação argumentativa e uma de pesquisa podem ter abordagens diferentes. Siga o enunciado.
Como fazer
	Entenda a pergunta e o verbo do enunciado.
	Decida sua resposta direta — sua tese (thesis statement).
	Planeje os pontos principais que a sustentam.
	Encontre evidências relevantes, se exigido.
	Escreva uma introdução que apresente o tema e a tese.
	Desenvolva os parágrafos (ponto, evidência, análise).
	Responda a pelo menos um contra-argumento, quando fizer sentido.
	Escreva uma conclusão que amarre o argumento.
	Revise raciocínio, estrutura, citações e linguagem.

MODELO EM INGLÊS — A THESIS STATEMENT
Prompt: Should employers offer flexible work arrangements?
Thesis: “Employers should offer flexible work arrangements when job responsibilities allow them, because flexibility can improve retention, reduce commuting pressure, and help employees manage competing responsibilities.”

A estrutura de parágrafo MEAL
	Letra	Significado	O que fazer
	M	Main idea — ideia principal	Apresentar o ponto principal do parágrafo.
	E	Evidence — evidência	Dar um fato, exemplo, citação ou fonte relevante.
	A	Analysis — análise	Explicar por que a evidência importa e como sustenta o ponto.
	L	Link — conexão	Ligar o parágrafo ao argumento ou ao próximo ponto.


MODELO EM INGLÊS — A MEAL PARAGRAPH
“Regular feedback can improve project performance (M). For example, a team that reviews errors after each stage can identify recurring problems before the final deadline (E). This allows the team to change its process earlier, when corrections are usually less costly (A). Therefore, feedback is most useful when it leads to timely action (L).”

O MEAL é uma ferramenta de planejamento, não uma estrutura obrigatória. Uma redação-modelo completa, com fonte citada, está no Capítulo 56.
24. Trabalhos de pesquisa
Pesquisar é responder a uma pergunta focada com fontes confiáveis — não juntar informação.
Primeiro, delimite o tema
MODELO EM INGLÊS — FROM BROAD TO MANAGEABLE
Too broad: “Technology in education.”
Manageable: “How does the use of recorded lectures affect first-year university students’ review habits?”
Uma pergunta focada ajuda a escolher fontes relevantes e evita tentar abarcar tudo.

O processo de pesquisa
	Entenda a pergunta do trabalho.
	Delimite o tema e escreva uma pergunta de pesquisa (research question).
	Escolha os termos de busca.
	Pesquise no catálogo e nas bases de dados da biblioteca.
	Avalie cada fonte (veja abaixo).
	Faça anotações organizadas e registre os dados da fonte à medida que avança.
	Compare os resultados das fontes — onde concordam e onde divergem?
	Desenvolva sua resposta à pergunta de pesquisa.
	Escreva, revise e confira as citações.

Avaliando uma fonte — seis perguntas rápidas
	Quem a produziu, e essa pessoa tem qualificação neste tema?
	Onde foi publicada?
	Que evidências sustentam suas afirmações?
	Quando foi publicada — é atual o suficiente?
	Por que foi escrita — há um ponto de vista claro ou um possível viés?
	É relevante para a sua pergunta de pesquisa?

Mais dois pontos: a fonte mais nova nem sempre é a melhor (uma teoria fundamental pode ter décadas, enquanto estatísticas devem ser recentes), e a qualidade das evidências importa mais do que a quantidade de fontes. Uma lista longa de referências não prova uma boa pesquisa.
ERRO COMUM
Resumir as fontes uma a uma sem desenvolver sua própria resposta à pergunta de pesquisa.

25. Bibliografias comentadas
Uma lista de fontes, cada uma seguida de uma nota curta que explica o que diz, quão confiável é e por que importa para o seu projeto.
Dependendo do enunciado, cada nota (a annotation) pode resumir a fonte, avaliá-la, explicar sua relevância — ou as três coisas.
Como fazer
	Escolha uma fonte confiável e relevante.
	Registre os dados de publicação.
	Formate a referência no estilo exigido.
	Resuma o argumento ou os resultados principais.
	Avalie a fonte, se exigido (use as seis perguntas do Capítulo 24).
	Explique como ela se relaciona com sua pergunta de pesquisa.

Um modelo completo, com fonte real, está no Capítulo 58.
ERRO COMUM
Escrever só um resumo quando o trabalho também pede que você avalie a fonte.

26. Relatórios e relatórios de laboratório
Um relatório apresenta informações em uma estrutura exigida e explica o que os resultados significam.
Um relatório de negócios pode pedir resultados e recomendações; um relatório de laboratório pode pedir métodos, resultados e discussão. Use sempre os títulos de seção que o professor pedir.
Como fazer
	Identifique o objetivo e o público.
	Confira os títulos e o formato exigidos.
	Reúna as informações ou os dados necessários.
	Apresente os resultados com precisão (tabelas e figuras quando ajudarem).
	Interprete os resultados — o que mostram e o que não mostram?
	Escreva conclusões e recomendações, se exigido.
	Confira tabelas, figuras, formatação e referências.

EXEMPLO — INTERPRETE, NÃO SÓ LISTE
Um relatório sobre reclamações de clientes não deve apenas listar quantas reclamações houve. Deve explicar os padrões nos dados e, se exigido, recomendar ações sustentadas pelos resultados.

ERRO COMUM
Apresentar resultados sem explicar o que significam.

27. Trabalhos em grupo
Um trabalho em grupo precisa ser lido como uma peça coerente — não como uma coleção de partes separadas.
Alguns professores também avaliam a contribuição individual ou usam avaliação entre pares (peer evaluation).
	Confirmar juntos a tarefa e os critérios de avaliação.
	Combinar um único meio de comunicação.
	Dividir responsabilidades e prazos internos.
	Combinar como as seções vão se encaixar.
	Registrar decisões e tarefas atribuídas.
	Levantar problemas cedo e com respeito.
	Revisar o projeto completo como uma peça única.
	Verificar se há reflexão individual ou avaliação entre pares.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
No trabalho em grupo, a sua contribuição individual pode ser avaliada.
Muitos professores usam avaliação entre pares, registros de contribuição ou reflexões individuais. Um integrante forte não consegue carregar o grupo sem que os outros percebam — e quem faz pouco pode receber uma nota menor que o restante. Faça a sua parte, documente-a e levante os problemas cedo.

EXEMPLO — DEIXE AS RESPONSABILIDADES VISÍVEIS
Projeto: recomendar uma melhoria no atendimento ao cliente. A: resumir o feedback dos clientes. B: comparar duas soluções. C: estimar custos. D: editar o relatório e preparar os slides.
Acordo: rascunhos postados até sexta; reunião na segunda; todos leem o relatório completo antes da entrega. Um acordo-modelo completo está no Capítulo 59.

ERRO COMUM
Achar que o trabalho em grupo está pronto quando cada um escreveu a sua parte. Confira se os termos são consistentes, se não há contradições e se há uma resposta clara à pergunta.

28. Apresentações
Organize tudo em torno de uma mensagem clara, deixe os slides apoiarem você e pratique em voz alta dentro do tempo.
Apresentações podem explicar um conceito, defender uma recomendação, resumir uma pesquisa ou relatar resultados. Podem ser avaliadas por precisão, organização, evidências, clareza, recursos visuais, tempo e respostas às perguntas.
Como se preparar
	Identifique o objetivo e o público.
	Defina a sua mensagem principal.
	Selecione só informações relevantes.
	Faça slides que apoiem você, não que o substituam: títulos curtos e poucos pontos-chave.
	Pratique explicar as ideias em voz alta.
	Ensaie dentro do tempo.
	Prepare-se para as perguntas prováveis.
	Teste a tecnologia.

MODELO EM INGLÊS — A CLEAR OPENING
“Today, we will examine why customer wait times have increased at a small café. We will identify the likely causes, compare two possible solutions, and recommend the option that best balances service quality and cost.”
Por que funciona: em três frases, o público já sabe o tema, a estrutura e o objetivo.

DICA
Para quem está aprendendo inglês: pratique frases de transição como “First, I’ll explain…”, “The key finding is…” e “To conclude…”. Você não precisa decorar cada frase — domine os pontos, não um roteiro.

29. Provas e avaliações finais
Prepare-se no mesmo formato em que será avaliado e confirme as regras antes do dia da prova.
As provas podem ter múltipla escolha, respostas curtas, dissertações, cálculos, resolução de problemas, demonstrações práticas ou uma combinação.
Como se preparar
	Confirme qual conteúdo será cobrado.
	Revise anotações e leituras indicadas.
	Pratique lembrar a informação sem olhar as respostas.
	Resolva problemas representativos.
	Treine com limite de tempo realista.
	Revise os erros e preencha as lacunas.
	Confirme o formato, o local, os materiais permitidos e as regras.

ERRO COMUM
Supor que uma prova com consulta (open-book exam) permite colaboração, pesquisa na internet ou uso de IA. Siga as regras específicas daquela avaliação.

Extra: trabalhos de reflexão (reflective assignments)
Aqui o professor quer ver como você pensa sobre uma experiência, uma crença ou uma ideia. Em programas como aconselhamento, saúde e educação, pode haver vários trabalhos assim por semestre. Reflexão não é confissão: escolha o que você se sente à vontade para compartilhar.
	O quê e por quê: descreva a situação e o que você pensava ou supunha.
	Conexão: relacione com um conceito, uma leitura ou uma evidência da disciplina.
	E agora: diga o que mudou ou o que você fará de diferente.

MODELO EM INGLÊS — A REFLECTIVE PARAGRAPH
“Before this course, I assumed that a diagnosis simply described a person. Reading about stigma made me question that assumption. Going forward, I will describe behaviours first and ask clients how they understand their own experience.”
Por que funciona: parte de uma crença, usa um conceito e termina em ação. (Texto ilustrativo.)

PARTE 5
Seus três primeiros meses
Um objetivo para cada mês, uma lista para alcançá-lo e uma autoavaliação honesta no dia 90.

30. A adaptação: como os primeiros meses podem ser
Sentir-se iniciante de novo é normal — mesmo para profissionais experientes. É uma fase, não um veredito.
Recomeçar em um novo sistema acadêmico, em uma segunda língua, pode ser desconfortável — principalmente se você está acostumado a ser quem tem as respostas no trabalho. Estas experiências são comuns:
	O inglês pode esconder sua inteligência por um tempo. Você sabe o que quer dizer, mas organizar a ideia rapidamente em inglês leva tempo. Fluência e capacidade intelectual não são a mesma coisa.
	Os outros parecem mais confiantes do que são. Quem mais fala na sala não é uma medida justa da sua capacidade.
	O progresso é desigual. Você pode acompanhar bem as aulas e ter dificuldade na escrita — ou escrever bem e achar difíceis as discussões rápidas.
	Métodos antigos podem parar de funcionar. Se estudar na última hora funcionava antes, talvez não funcione aqui. Isso é um problema de estratégia, não de capacidade.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Suas primeiras notas podem ser mais baixas do que você espera — e isso é normal.
Muitos adultos com alta formação recebem notas decepcionantes nos primeiros trabalhos, enquanto aprendem novas convenções de argumentação, evidência e citação. Uma nota mede um trabalho entregue — não a sua inteligência, seus diplomas anteriores ou sua competência profissional. O feedback também pode ser mais direto do que você está acostumado. Leia-o como informação: ele diz exatamente o que mudar da próxima vez.

O que fazer depois de uma nota decepcionante
	Espere um dia e depois leia o feedback e a rubrica lado a lado.
	Identifique os um ou dois problemas que mais custaram pontos.
	Pergunte ao professor “What would have made this stronger?” — e não só “Why did I lose marks?”
	Agende um horário no centro de apoio à escrita ou na monitoria antes do próximo trabalho importante.
	Mude um hábito específico — por exemplo, começar uma semana antes ou fazer um esboço antes de redigir.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Você não precisa perder o seu sotaque.
O objetivo de falar em sala é ser compreendido — com clareza, organização e confiança suficiente para contribuir. Não é soar canadense. Falar um pouco mais devagar, usar marcadores (“First…”, “My main point is…”) e conferir se as pessoas acompanharam importa muito mais do que o sotaque.

CUIDE DE VOCÊ
Se o estresse, a saudade de casa ou a pressão começarem a afetar seu sono, sua saúde ou seu trabalho, procure cedo os serviços de aconselhamento ou bem-estar (counselling / wellness services) da instituição. Pedir apoio faz parte de atravessar bem uma transição exigente.

31. Mês 1 — Ganhar controle
Entender as expectativas, manter-se organizado e concluir os primeiros trabalhos.
	Entender os requisitos de cada disciplina.
	Manter um calendário principal.
	Estabelecer uma rotina de estudo sustentável.
	Fazer as leituras e a preparação.
	Praticar resumir e explicar o conteúdo.
	Aprender a interpretar enunciados.
	Entregar os primeiros trabalhos corretamente e no prazo.
	Reunir o vocabulário acadêmico desconhecido.
	Entender as regras básicas de integridade acadêmica.
	Revisar o feedback assim que chegar.

MARCO
Você consegue explicar o que cada disciplina exige, encontrar os recursos essenciais, administrar prazos e começar os trabalhos de forma sistemática.

32. Mês 2 — Melhorar a qualidade do trabalho
Passar de “entregar os trabalhos” a atingir os padrões acadêmicos com consistência.
	Revisar os próximos trabalhos importantes.
	Dividir as tarefas grandes em prazos menores.
	Praticar a interpretação de rubricas.
	Melhorar as estratégias de leitura e anotação.
	Fortalecer a organização dos parágrafos.
	Sustentar cada afirmação com evidências relevantes.
	Usar as cinco perguntas críticas nos seus rascunhos (Capítulo 12).
	Aprender o estilo de citação que cada disciplina exige.
	Conferir as regras antes de usar IA.
	Contribuir de forma confiável nos trabalhos em grupo.
	Aplicar o feedback dos professores nos trabalhos seguintes.
	Buscar apoio antes que as dificuldades se agravem.
	Ajustar a rotina à carga real de trabalho.

CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
A semana de leitura não é feriado.
Muitas instituições canadenses têm uma pausa de cerca de uma semana no semestre de outono ou de inverno, chamada reading week. As aulas param, mas o trabalho não: os estudantes costumam usá-la para pôr as leituras em dia, começar trabalhos grandes e estudar para as provas intermediárias. Confira o calendário acadêmico e planeje essa semana com antecedência.

MARCO
Você consegue planejar um trabalho grande, executá-lo por etapas e encontrar os pontos fracos antes de entregar.

33. Mês 3 — Desenvolver autonomia
Administrar o trabalho acadêmico com menos orientação passo a passo.
	Planejar os trabalhos grandes de trás para frente, a partir do prazo.
	Separar tarefas urgentes de trabalho de longo prazo.
	Avaliar a credibilidade e a relevância das fontes.
	Desenvolver argumentos sustentados por evidências.
	Explicar a importância das evidências — o “e daí?”.
	Tratar de contra-argumentos e explicações alternativas.
	Usar primeiros princípios quando o método habitual não funcionar (Capítulo 13).
	Participar de forma construtiva das discussões e dos projetos em grupo.
	Preparar-se para as avaliações no formato real delas.
	Revisar notas e feedback de todas as disciplinas.
	Identificar problemas recorrentes e suas soluções.
	Conferir se a rotina de estudo é sustentável.

MARCO
Você tem um processo que se repete: entender o enunciado, planejar, pensar criticamente, conferir a qualidade, entregar e aprender com o feedback.

34. A autoavaliação dos 90 dias
Responda com honestidade. O objetivo é ver o que está funcionando e o que precisa de atenção.
	Pergunta	Sim	Ainda não
	Consigo explicar o que cada professor espera?		
	Consigo identificar a tarefa que um trabalho pede?		
	Consigo organizar meu tempo sem depender da última hora?		
	Consigo distinguir resumo de análise?		
	Consigo sustentar um argumento com evidências relevantes?		
	Consigo identificar pressupostos e explicações alternativas?		
	Sei quando e como citar fontes?		
	Entendo as regras de integridade acadêmica?		
	Consigo procurar os professores quando preciso de ajuda?		
	Consigo trabalhar de forma produtiva com os colegas?		
	Uso o feedback para melhorar o próximo trabalho?		


PRÓXIMO PASSO
Para cada “ainda não”, escreva três coisas: uma ação que você vai tomar, uma data para tomá-la e a pessoa ou o serviço que pode ajudar.

PARTE 6
Habilidades acadêmicas essenciais
As habilidades do dia a dia por trás de todo trabalho: ler enunciados e rubricas, ler e anotar, tempo, comunicação, integridade e apoio.

35. Transforme o enunciado em uma lista de verificação
Antes de começar qualquer tarefa importante, responda a quatro perguntas.
	Pergunta	O que procurar
	O que preciso fazer?	O verbo do enunciado: analyze, compare, explain, evaluate etc.
	O que preciso cobrir?	O tema, o alcance, as perguntas e o conteúdo exigido.
	Como preciso apresentar?	Formato, tamanho, estrutura, fontes, tipo de arquivo e forma de entrega.
	Como será avaliado?	A rubrica ou os critérios de avaliação.


IDEIA-CHAVE
Não comece um trabalho importante antes de conseguir explicar, com suas palavras, o que pedem que você produza.

36. Entendendo rubricas e notas
A rubrica diz exatamente o que o professor vai procurar. Leia antes de começar, não depois.
A rubrica (rubric) lista os critérios de avaliação e muitas vezes descreve vários níveis de desempenho para cada um.
MODELO EM INGLÊS — READ A RUBRIC BEFORE YOU START
Criterion: Use of evidence. Excellent: uses relevant, credible evidence and explains how it supports the argument. Developing: includes evidence but does not clearly connect it to the argument.
O que isso significa para você: não basta inserir citações. Explique o que cada evidência mostra.

Transforme cada critério em uma pergunta antes de entregar: Apresentei um argumento claro? A evidência é relevante? Expliquei o que ela significa? O trabalho está organizado? As citações estão corretas?
CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Nota se explica, não se negocia.
Perguntar “How can I improve?” é bem-vindo e útil. Pedir pontos a mais sem um motivo específico, em geral, não é. Se você acredita que houve um erro real, pergunte com educação, usando a rubrica como evidência — e, se necessário, use o processo formal de revisão de nota da instituição, que costuma ter prazos próprios.

ERRO COMUM
Focar em um critério só. Uma nota alta em uma categoria pode não compensar um desempenho fraco em outra.

37. Lendo textos acadêmicos
Leia com um objetivo: encontre a pergunta, o argumento e as evidências.
	Antes de ler	Durante a leitura	Depois de ler
	Olhe o título, os subtítulos, a introdução e a conclusão.	Encontre a pergunta principal, o argumento, as evidências e os termos desconhecidos.	Resuma a ideia central e aplique as cinco perguntas críticas.


Nem toda leitura exige a mesma profundidade. Aprenda a separar o material que pede estudo atento da leitura de contexto, e siga as orientações do professor.
38. Fazendo anotações úteis
As anotações devem ajudar você a entender e lembrar — não copiar cada palavra.
	Registre os pontos principais do professor.
	Acrescente explicações e exemplos.
	Marque definições e termos desconhecidos.
	Anote perguntas que precisam de esclarecimento.
	Destaque o que pode servir para um trabalho.
	Depois da aula, resuma as ideias-chave com suas palavras (três frases bastam). Anotar em inglês ajuda a treinar o vocabulário.

MODELO EM INGLÊS — A USEFUL NOTE
“Feedback loop — identify an error, change the process, check whether the change worked. Ask: what evidence shows the change improved results?”

39. Gestão do tempo para estudantes adultos
Conte com 2 a 3 horas de estudo fora da sala para cada hora de aula — e monte sua rotina em torno da sua vida real.
CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Conte com cerca de 3 horas de estudo fora da sala para cada hora de aula.
Uma disciplina típica tem cerca de 3 horas de aula por semana; planeje, então, até 9 horas semanais de leitura, trabalhos e estudo por disciplina — toda semana. Uma carga integral de cinco disciplinas pode significar cerca de 45 horas de estudo, além de 15 horas em sala: tanto quanto um emprego em tempo integral, ou mais. Muitas instituições falam em 2 a 3 horas por hora de aula; planeje 3, para que as semanas mais pesadas não peguem você de surpresa. Se você também trabalha ou cuida da família, decida sua carga com esse número diante dos olhos.

Quanto estudo fora da sala esperar?
Muitas universidades canadenses usam a mesma regra prática: para cada hora de aula, planeje 2 a 3 horas de trabalho fora da sala — leituras, trabalhos, pesquisa, revisão e preparação para provas. Algumas instituições sugerem ainda mais. Trate isso como uma estimativa inicial, não uma regra: o tempo real varia conforme a disciplina, o curso, o estudante e a semana, e costuma aumentar perto das provas intermediárias, dos trabalhos grandes e das provas finais. Depois das primeiras três ou quatro semanas, ajuste sua rotina à carga real e às orientações dos professores.


1 disciplina

Horas de aula por semana: cerca de 3

Estudo fora (2–3 × horas de aula): 6–9 horas

Total semanal: 9–12 horas




2 disciplinas

Horas de aula por semana: cerca de 6

Estudo fora (2–3 × horas de aula): 12–18 horas

Total semanal: 18–24 horas




3 disciplinas

Horas de aula por semana: cerca de 9

Estudo fora (2–3 × horas de aula): 18–27 horas

Total semanal: 27–36 horas




Integral (cerca de 5 disciplinas)

Horas de aula por semana: cerca de 15

Estudo fora (2–3 × horas de aula): 30–45 horas

Total semanal: 45–60 horas





As horas de aula são aproximadas; laboratórios, tutoriais e estágios acrescentam mais. Confira sua grade e multiplique.
IDEIA-CHAVE
Um curso em tempo integral pode tomar tanto tempo quanto um emprego em tempo integral — ou mais. Se você também trabalha ou cuida da família, use esses números antes de escolher sua carga, não depois da primeira prova. Se você estuda com permissão de estudos (study permit), confirme as regras de matrícula e de horas de trabalho com o escritório de apoio a estudantes internacionais antes de mudar sua carga ou aceitar um emprego.

CALCULE A SUA SEMANA
Anote suas horas semanais de aula e multiplique por 2 e por 3. Depois liste seus compromissos fixos (trabalho, sono, família, deslocamento). O tempo que sobra cobre ao menos o número menor? Se não, ajuste agora — menos disciplinas, menos horas de trabalho ou mais apoio em casa. O Capítulo 13 mostra como reconstruir uma rotina a partir de primeiros princípios.

Montando uma rotina realista
	Anote cada prazo em um único calendário.
	Coloque primeiro os compromissos fixos, depois as aulas, depois os blocos de estudo, usando a orientação de 2 a 3 horas.
	Estime quanto tempo cada tarefa vai levar — e acrescente uma folga.
	Divida os trabalhos grandes em etapas com datas próprias.
	Reserve períodos de estudo regulares (curtos e frequentes costumam vencer longos e raros).
	Deixe tempo para revisão, semanas de provas e imprevistos.
	Avise o professor rapidamente se um problema sério afetar seu trabalho.
	Revise e ajuste a rotina toda semana.

A carga varia conforme o curso. Se os professores ou o curso derem uma estimativa específica, siga a deles.
40. Comunicando-se com os professores
Use o canal oficial, identifique a disciplina e faça uma pergunta específica.
Coloque o código da disciplina no assunto, diga claramente o objetivo, mostre que leu o enunciado e seja breve. Siga os procedimentos do professor para horário de atendimento e agendamentos. Em geral, o professor não pode corrigir antecipadamente um rascunho inteiro; por isso, faça perguntas específicas sobre a sua abordagem, em vez de “Is this good?”. Os e-mails abaixo estão em inglês para você usar como modelo.
CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Simpatia não significa padrões informais.
Alguns professores usam o primeiro nome, fazem piadas em sala e respondem e-mails rapidamente. Essa cordialidade é real — mas prazos, avaliação e regras de integridade acadêmica continuam valendo integralmente. Comece de modo formal (“Dear Professor [Last name]”) e siga o tom do professor.

Para esclarecer um trabalho
SUBJECT BUS 210 — Question about Case Study 1
Dear Professor [Last name],
I have reviewed the instructions for Case Study 1 and would like to clarify one requirement. Should the recommendation section compare two alternatives, or should I evaluate several options before recommending one?
Thank you for your guidance.
Best regards,
[Your name]

Para pedir uma reunião sobre o feedback
SUBJECT PSYC 110 — Request to discuss essay feedback
Dear Professor [Last name],
I have reviewed your comments on my essay and would like to understand how I can strengthen my analysis in future assignments. Would it be possible to meet during your office hours this week?
Thank you,
[Your name]

Para pedir prorrogação de prazo
SUBJECT ENG 101 — Request regarding assignment deadline
Dear Professor [Last name],
I am writing because [brief, accurate explanation of the circumstances] has affected my ability to complete the assignment by the stated deadline. Would an extension until [proposed date] be possible? I understand that approval depends on the course policy and your decision.
Thank you for considering my request.
Best regards,
[Your name]

ERRO COMUM
Achar que um e-mail muda o prazo. A prorrogação não é automática: fale com o professor o quanto antes, siga o procedimento formal, se houver, e nunca invente um motivo.

41. Integridade acadêmica e IA
Faça seu trabalho com honestidade, dê crédito a todas as fontes e confira as regras antes de usar qualquer ferramenta.
Integridade acadêmica (academic integrity) significa produzir e apresentar o trabalho acadêmico com honestidade e seguir as regras de cada tarefa. As instituições definem má conduta e penalidades de formas diferentes; leia a política oficial da sua.
	Risco	O que significa
	Plágio (plagiarism)	Apresentar palavras, ideias ou trabalho de outra pessoa como seus, sem o devido crédito.
	Paráfrase inadequada	Trocar algumas palavras e manter a estrutura ou a redação da fonte.
	Colaboração não autorizada	Trabalhar com outras pessoas quando a tarefa exige trabalho individual.
	Fraude por contratação (contract cheating)	Pagar ou pedir a outra pessoa ou serviço que faça um trabalho avaliado por você.
	Reutilização não autorizada	Entregar de novo um trabalho já avaliado quando as regras não permitem.
	Compartilhar ou emprestar trabalho	Entregar ou compartilhar o trabalho de outro estudante — mesmo com a permissão dele — quando a tarefa é individual.
	Uso não autorizado de IA	Usar IA de forma proibida pela disciplina, pelo trabalho ou pela instituição.


Usar uma ferramenta não é o mesmo que usá-la de forma permitida
A mesma ferramenta pode ser permitida em uma disciplina e proibida em outra — ou permitida em uma tarefa e não em outra, na mesma disciplina. Não suponha. Para cada tarefa avaliada, faça as perguntas abaixo.
	Ferramenta ou ajuda	O que conferir nesta tarefa
	Dicionário ou dicionário de sinônimos	Em geral é aceito, mas há restrições durante testes ou provas?
	Ferramenta de tradução	Posso traduzir leituras para entendê-las? Posso traduzir meu próprio texto para o inglês e entregá-lo?
	Corretor gramatical e ortográfico	Ele só pode corrigir erros ou também reescrever frases? Muitas ferramentas hoje fazem as duas coisas.
	IA generativa (chatbots, assistentes de escrita)	É permitida? Se for, em quais etapas — ideias, esboço, feedback, redação, edição? Preciso declarar o uso?
	Outra pessoa (amigo, tutor, revisor pago)	Ela pode comentar ou pode alterar meu texto? Revisão paga ou alguém escrevendo por você pode ser má conduta grave.
	Centro de escrita ou monitoria da instituição	Geralmente é incentivado — eles ajudam você a melhorar o seu trabalho, em vez de fazê-lo por você.


CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
“Todo mundo usa IA” não é desculpa.
As regras sobre IA variam entre instituições, disciplinas e até entre trabalhos da mesma disciplina. Usar IA onde não é permitido — ou sem declarar o uso quando a declaração é exigida — pode ser tratado como má conduta acadêmica. Confira a regra de cada tarefa e guarde suas anotações e rascunhos.

Antes de usar IA ou ferramentas de tradução
	Leia a política da instituição.
	Leia o plano de ensino e o enunciado do trabalho.
	Identifique quais usos, se houver, são permitidos nesta tarefa.
	Pergunte ao professor se as regras não estiverem claras.
	Declare ou registre o uso permitido, quando exigido.
	Verifique de forma independente cada fato, citação e referência.

IDEIA-CHAVE
Permissão para usar IA na geração de ideias não é permissão para deixar a IA escrever o trabalho. Nunca suponha que citações geradas por IA sejam reais — confira pela biblioteca, pela editora ou pelo DOI. Guarde anotações e rascunhos como registro do seu processo. Garanta que você consegue explicar e defender cada parte do que entregou.

42. Encontrando e usando o apoio acadêmico
Pedir ajuda faz parte de administrar sua formação — e quanto antes, melhor.
	Serviço (em inglês)	Procure para…
	Academic advising	Orientação acadêmica: requisitos do curso, escolha de disciplinas e planejamento.
	Writing centre	Centro de escrita: organização, argumentação, clareza e desenvolvimento da escrita.
	Library research help	Apoio à pesquisa na biblioteca: encontrar fontes e usar bases de dados.
	Tutoring	Monitoria: prática extra em uma disciplina.
	Accessibility services	Serviços de acessibilidade: informações sobre adaptações e apoios a que você tem direito.
	International student support	Apoio a estudantes internacionais: serviços e questões de adaptação, quando houver.
	Counselling or wellness services	Aconselhamento ou bem-estar: questões pessoais ou de saúde emocional.


CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
Pedir ajuda é sinal de um estudante forte, não fraco.
Horário de atendimento, centros de escrita, monitoria e orientação existem porque os professores esperam que os estudantes os usem. Muitos serviços já estão incluídos nas taxas que você paga. Quem pergunta cedo — na semana 2, não na semana 10 — costuma ir melhor. Ninguém vai pensar menos de você por perguntar.

Os serviços variam conforme a instituição; veja o que existe e se é preciso agendar. Uma pergunta curta na semana 2 pode evitar um problema muito maior no fim do semestre.
PARTE 7
Fichas prontas para usar
Imprima ou copie estas páginas. Use-as em todas as disciplinas e em todos os trabalhos importantes.

43. Modelo de planejamento de trabalho
Copie esta página para cada trabalho importante.
	Campo	Suas anotações
	Disciplina e professor	
	Título do trabalho	
	O que a tarefa pede que eu faça?	
	Temas ou perguntas obrigatórios	
	Formato e limite de palavras/páginas	
	Fontes, dados ou materiais exigidos	
	Individual ou em grupo?	
	Critérios da rubrica	
	Regras de IA e ferramentas conferidas?	
	Prazo e forma de entrega	
	Etapas e prazos internos	
	Verificações finais antes da entrega	


44. Planejador semanal de estudo
Um único planejador para todas as disciplinas. Coloque primeiro os compromissos fixos, depois o estudo e as etapas dos trabalhos.


Disciplina / tarefa: __________

Próxima ação: __________

Tempo necessário: __________

Prazo: __________

Situação: __________




Disciplina / tarefa: __________

Próxima ação: __________

Tempo necessário: __________

Prazo: __________

Situação: __________




Disciplina / tarefa: __________

Próxima ação: __________

Tempo necessário: __________

Prazo: __________

Situação: __________





Para preencher, copie o modelo para um caderno ou documento.
No fim de cada semana, pergunte: O que concluí? O que está atrasado ou em risco? Qual é a tarefa mais importante da próxima semana? Preciso pedir ajuda a alguém?
45. Lista de verificação antes da entrega
Passe por esta lista antes de entregar qualquer coisa.
	Respondi à pergunta que foi feita?
	Segui todas as instruções e incluí as seções obrigatórias?
	Conferi a rubrica?
	Meu argumento ou resposta principal está claro?
	Sustentei as afirmações com evidências relevantes — e expliquei por que elas importam?
	Conferi meus pressupostos e considerei pelo menos um ponto de vista alternativo?
	Evitei palavras como “always”, “never” e “proves”, a não ser que sejam precisas?
	Dei crédito às fontes corretamente?
	Cada fonte citada está na lista de referências, quando exigido?
	Segui as regras de IA, colaboração e ferramentas permitidas?
	Revisei ortografia, gramática e clareza?
	Segui o formato e o limite de palavras exigidos?
	Estou enviando o arquivo certo para o lugar certo?
	Confirmei que a entrega foi recebida?

46. Cartão de pensamento crítico
Mantenha este cartão por perto quando ler, escrever e revisar.
	As cinco perguntas críticas	Pergunte-se
	1. Qual é a afirmação?	Consigo resumi-la em uma frase?
	2. Qual é a evidência?	São dados, um exemplo, um especialista ou só uma declaração?
	3. O que está pressuposto?	O que precisa ser verdade para isso funcionar? É verdade aqui?
	4. O que mais poderia explicar isso?	Existe outra causa, outro ponto de vista ou outra opção?
	5. E daí?	O que decorre disso, para quem, e com quanta certeza?


	Primeiros princípios em três passos	
	1. Definir o objetivo	De que resultado eu realmente preciso?
	2. Decompor	Liste as partes. Classifique cada uma: fato ou pressuposto?
	3. Reconstruir	Monte a resposta só com os fatos e os pressupostos testados.


	Cuidado com estas armadilhas	Pergunte, em vez disso
	Um exemplo usado como prova	É um caso típico?
	Padrão tratado como causa	O que mais mudou?
	Só fontes que concordam	Qual é a melhor evidência contra?
	Autoridade ou popularidade	Qual é a evidência de fato?
	Só duas opções	Que outras opções existem?
	Palavras vagas ou absolutas	Quantos? Com quanta certeza?


Use as frases em inglês do Capítulo 15 para colocar este raciocínio no papel.
PARTE 8
Glossário acadêmico inglês–português
Termos-chave de planos de ensino, enunciados, feedback, pensamento crítico e conversa acadêmica.

47. Como usar o glossário
Os equivalentes em português são guias práticos, nem sempre traduções exatas.
O significado depende do contexto. Quando encontrar uma palavra desconhecida, leia a frase inteira e identifique que ação ela pede. Para verbos de enunciado como analyze ou evaluate, concentre-se na tarefa, não só na tradução do dicionário. Para palavras que parecem português mas significam outra coisa, veja a tabela de falsos cognatos no Capítulo 4; para termos que se confundem com facilidade, veja a tabela no fim deste capítulo.
Os exemplos estão em inglês, porque é assim que você vai encontrar cada termo na universidade.
Organização das disciplinas e administração


Academic advisor

Equivalente: orientador(a) acadêmico(a)

O que significa: Profissional que ajuda o estudante a entender opções e requisitos acadêmicos.

Exemplo em inglês: Contact your academic advisor before changing your course load.




Attendance

Equivalente: presença / frequência

O que significa: Estar presente em uma aula ou atividade obrigatória.

Exemplo em inglês: Attendance is required for this lab.




Campus

Equivalente: campus

O que significa: O terreno e os prédios de uma universidade.

Exemplo em inglês: The library is on the main campus.




Course

Equivalente: disciplina / matéria

O que significa: Uma unidade de estudo sobre uma matéria — no Brasil, uma disciplina.

Exemplo em inglês: This course meets twice a week.




Course outline / syllabus

Equivalente: plano de ensino / ementa detalhada

O que significa: Documento com temas, requisitos, avaliações, prazos e regras da disciplina.

Exemplo em inglês: Check the course outline before starting.




Credit / credit hour

Equivalente: crédito acadêmico

O que significa: Unidade que mede a conclusão de disciplinas ou a carga de trabalho; os sistemas variam.

Exemplo em inglês: Check how many credits this course is worth.




Elective

Equivalente: disciplina eletiva / optativa

O que significa: Disciplina escolhida a partir de uma lista aprovada.

Exemplo em inglês: This elective is offered in the winter term.




Learning outcome

Equivalente: resultado de aprendizagem

O que significa: O que o estudante deve saber ou ser capaz de fazer ao final.

Exemplo em inglês: The learning outcomes appear at the start of the outline.




Learning management system (LMS)

Equivalente: ambiente virtual de aprendizagem

O que significa: Plataforma on-line com materiais, avisos, trabalhos e notas.

Exemplo em inglês: Upload the report to the LMS.




Prerequisite

Equivalente: pré-requisito

O que significa: Disciplina ou requisito que precisa ser concluído antes.

Exemplo em inglês: Statistics is a prerequisite for this course.




Program

Equivalente: curso / programa de estudos

O que significa: Conjunto de disciplinas que leva a um diploma — no Brasil, o curso.

Exemplo em inglês: The program includes a work placement.




Registrar

Equivalente: secretaria acadêmica

O que significa: Setor responsável pelos registros acadêmicos e pela administração acadêmica.

Exemplo em inglês: Contact the registrar about your transcript.




Semester / term

Equivalente: semestre / período letivo

O que significa: Período letivo definido; as instituições usam esses termos de formas diferentes.

Exemplo em inglês: The course runs during the fall term.




Student portal

Equivalente: portal do estudante

O que significa: Conta on-line com registros acadêmicos e serviços.

Exemplo em inglês: Check the student portal for your timetable.




Transcript

Equivalente: histórico escolar

O que significa: Registro oficial das disciplinas cursadas e das notas.

Exemplo em inglês: You may need an official transcript.




Tuition

Equivalente: mensalidade / anuidade / taxas acadêmicas

O que significa: Valor cobrado pelo ensino.

Exemplo em inglês: Tuition is due before the term begins.




Workload

Equivalente: carga de trabalho / carga horária

O que significa: O tempo e o esforço totais que uma disciplina exige.

Exemplo em inglês: Plan for the workload across the week.





Trabalhos e verbos de enunciado


Analyze

Equivalente: analisar

O que significa: Decompor um tema em partes e explicar relações, causas ou significados.

Exemplo em inglês: Analyze the reasons the project failed.




Apply

Equivalente: aplicar

O que significa: Usar um conceito, método ou teoria em uma situação específica.

Exemplo em inglês: Apply the theory to the case study.




Assess

Equivalente: avaliar

O que significa: Julgar ou estimar algo com base em critérios declarados.

Exemplo em inglês: Assess the risks of the proposal.




Compare

Equivalente: comparar

O que significa: Identificar semelhanças e, quando relevante, diferenças.

Exemplo em inglês: Compare the two approaches.




Contrast

Equivalente: contrastar / apontar diferenças

O que significa: Concentrar-se nas diferenças.

Exemplo em inglês: Contrast the results of both experiments.




Critique

Equivalente: fazer uma análise crítica

O que significa: Avaliar pontos fortes e fracos de um argumento ou trabalho.

Exemplo em inglês: Critique the author’s use of evidence.




Define

Equivalente: definir

O que significa: Dar o significado de um termo ou conceito.

Exemplo em inglês: Define the term before discussing it.




Describe

Equivalente: descrever

O que significa: Apresentar as principais características ou fatos.

Exemplo em inglês: Describe the stages of the process.




Discuss

Equivalente: discutir / examinar

O que significa: Examinar um tema em detalhe, muitas vezes sob mais de um ponto de vista.

Exemplo em inglês: Discuss the advantages and limitations.




Evaluate

Equivalente: avaliar

O que significa: Julgar pontos fortes, fracos ou eficácia com base em evidências ou critérios.

Exemplo em inglês: Evaluate the effectiveness of the policy.




Explain

Equivalente: explicar

O que significa: Deixar claro como ou por que algo acontece, ou o que significa.

Exemplo em inglês: Explain why the results changed.




Identify

Equivalente: identificar

O que significa: Nomear ou apontar a questão, o fator ou a característica relevante.

Exemplo em inglês: Identify two causes of the problem.




Interpret

Equivalente: interpretar

O que significa: Explicar o significado ou a importância de informações ou resultados.

Exemplo em inglês: Interpret the data in the table.




Justify

Equivalente: justificar

O que significa: Dar razões e evidências que sustentem uma escolha ou afirmação.

Exemplo em inglês: Justify your recommendation with evidence.




Outline

Equivalente: apresentar os pontos principais

O que significa: Apresentar os pontos principais, sem todos os detalhes.

Exemplo em inglês: Outline the stages of your plan.




Reflect

Equivalente: refletir

O que significa: Pensar com cuidado sobre uma experiência ou ideia e explicar o que aprendeu.

Exemplo em inglês: Reflect on what you learned from the project.




Summarize

Equivalente: resumir

O que significa: Apresentar as ideias principais de forma breve.

Exemplo em inglês: Summarize the author’s main argument.





Avaliação, feedback e prazos


Assessment

Equivalente: avaliação

O que significa: Tarefa usada para avaliar o aprendizado.

Exemplo em inglês: The presentation is worth 20% of the final grade.




Attempt

Equivalente: tentativa

O que significa: Uma tentativa de responder a uma pergunta, teste ou tarefa.

Exemplo em inglês: You have one attempt at the online quiz.




Deadline

Equivalente: prazo final

O que significa: Data ou horário limite para a entrega.

Exemplo em inglês: The deadline is Friday at 11:59 p.m.




Extension

Equivalente: prorrogação do prazo

O que significa: Tempo extra concedido formalmente para concluir um trabalho.

Exemplo em inglês: The instructor approved a two-day extension.




Feedback

Equivalente: feedback / comentários de avaliação

O que significa: Comentários que explicam pontos fortes e sugerem melhorias.

Exemplo em inglês: Use the feedback to revise your next essay.




Grade / mark

Equivalente: nota

O que significa: A nota dada a um trabalho acadêmico.

Exemplo em inglês: I received my grade yesterday.




Grading criteria

Equivalente: critérios de avaliação

O que significa: Os padrões usados para avaliar o trabalho.

Exemplo em inglês: Read the grading criteria before submitting.




Late submission

Equivalente: entrega fora do prazo

O que significa: Trabalho entregue depois do prazo.

Exemplo em inglês: A late submission may receive a penalty.




Midterm

Equivalente: prova intermediária

O que significa: Avaliação no meio da disciplina.

Exemplo em inglês: The midterm covers Units 1–4.




Pass / fail

Equivalente: aprovado / reprovado

O que significa: Resultado que indica se os padrões exigidos foram atingidos.

Exemplo em inglês: This course is graded pass/fail.




Peer review

Equivalente: avaliação / revisão por pares

O que significa: Feedback ou avaliação feita por outro estudante.

Exemplo em inglês: Complete a peer review of your partner’s draft.




Rubric

Equivalente: rubrica / critérios detalhados de avaliação

O que significa: Guia com os critérios e níveis de desempenho de um trabalho.

Exemplo em inglês: The rubric shows how the essay will be graded.




Submission

Equivalente: entrega / envio

O que significa: A entrega ou o envio de um trabalho.

Exemplo em inglês: Check that your submission was received.




Weighting

Equivalente: peso na nota final

O que significa: A porcentagem da nota final que uma avaliação representa.

Exemplo em inglês: The final project has a weighting of 30%.





Pensamento crítico e raciocínio


Assumption

Equivalente: pressuposto / suposição

O que significa: Algo tido como verdadeiro sem ser dito ou verificado.

Exemplo em inglês: This argument assumes all students have internet access.




Bias

Equivalente: viés / parcialidade

O que significa: Tendência a favorecer um ponto de vista, que pode distorcer o julgamento.

Exemplo em inglês: Consider whether the source has a commercial bias.




Causation

Equivalente: causalidade / relação de causa

O que significa: Quando uma coisa de fato produz outra.

Exemplo em inglês: The study does not prove causation.




Claim

Equivalente: afirmação / alegação

O que significa: Declaração apresentada como verdadeira que precisa ser sustentada.

Exemplo em inglês: Support each claim with evidence.




Correlation

Equivalente: correlação

O que significa: Quando duas coisas tendem a variar juntas.

Exemplo em inglês: A correlation is not the same as a cause.




Criteria

Equivalente: critérios

O que significa: Os padrões usados para julgar opções.

Exemplo em inglês: Evaluate the options using cost and time as criteria.




First principles

Equivalente: princípios fundamentais

O que significa: Os fatos básicos a que um problema pode ser reduzido.

Exemplo em inglês: Rebuild the plan from first principles.




Generalization

Equivalente: generalização

O que significa: Conclusão ampla tirada de casos específicos.

Exemplo em inglês: One interview is not enough to support a generalization.




Inference

Equivalente: inferência / dedução

O que significa: Conclusão alcançada a partir de evidências e raciocínio.

Exemplo em inglês: What inference can you draw from the data?




Limitation

Equivalente: limitação

O que significa: Ponto fraco ou limite de um estudo ou argumento.

Exemplo em inglês: The small sample is a limitation.




Perspective

Equivalente: perspectiva / ponto de vista

O que significa: Um ponto de vista específico.

Exemplo em inglês: Consider the employer’s perspective too.




Reasoning

Equivalente: raciocínio

O que significa: Os passos lógicos que ligam a evidência à conclusão.

Exemplo em inglês: Make your reasoning visible.




Valid / sound

Equivalente: válido / bem fundamentado

O que significa: Logicamente correto; bem fundamentado.

Exemplo em inglês: Is the conclusion sound?





Leitura, escrita, pesquisa e evidências


Abstract

Equivalente: resumo acadêmico / abstract

O que significa: Resumo curto de um artigo de pesquisa.

Exemplo em inglês: Read the abstract to decide if the article is relevant.




Academic source

Equivalente: fonte acadêmica

O que significa: Fonte acadêmica, como um artigo de pesquisa ou um livro acadêmico.

Exemplo em inglês: Use academic sources where required.




Analysis

Equivalente: análise

O que significa: Explicação do que a informação significa e por que importa.

Exemplo em inglês: The instructor wants more analysis, not description.




Annotated bibliography

Equivalente: bibliografia comentada

O que significa: Lista de fontes, cada uma com uma nota curta descritiva ou avaliativa.

Exemplo em inglês: The assignment requires five entries.




Argument

Equivalente: argumento

O que significa: Uma afirmação sustentada por razões e evidências.

Exemplo em inglês: The paper develops an argument about public policy.




Bibliography

Equivalente: bibliografia

O que significa: Lista de fontes; o alcance depende do estilo exigido.

Exemplo em inglês: Does the instructor want a bibliography or a reference list?




Citation

Equivalente: citação / indicação da fonte

O que significa: Indicação que identifica uma fonte.

Exemplo em inglês: Include a citation for the borrowed idea.




Conclusion

Equivalente: conclusão

O que significa: A seção final, que amarra o argumento.

Exemplo em inglês: The conclusion should follow from your analysis.




Counterargument

Equivalente: contra-argumento

O que significa: Um ponto de vista que desafia a sua afirmação principal.

Exemplo em inglês: Consider a counterargument before concluding.




Critical thinking

Equivalente: pensamento crítico

O que significa: Examinar com cuidado afirmações, evidências, pressupostos e explicações.

Exemplo em inglês: Critical thinking means evaluating evidence, not just disagreeing.




DOI

Equivalente: identificador digital de objeto (DOI)

O que significa: Digital Object Identifier: identificador permanente de uma publicação digital.

Exemplo em inglês: Use the DOI when the style requires it.




Evidence

Equivalente: evidência(s)

O que significa: Fatos, dados, exemplos ou fontes que sustentam uma afirmação.

Exemplo em inglês: Support the claim with relevant evidence.




Literature review

Equivalente: revisão da literatura

O que significa: Discussão estruturada das pesquisas existentes sobre um tema.

Exemplo em inglês: The review compares findings across studies.




MEAL plan

Equivalente: ideia principal, evidência, análise, conexão

O que significa: Estrutura de parágrafo: ideia principal, evidência, análise e conexão.

Exemplo em inglês: Use MEAL to check a paragraph’s logic.




Paraphrase

Equivalente: paráfrase

O que significa: A ideia de uma fonte reformulada com suas palavras e sua estrutura.

Exemplo em inglês: Paraphrase the idea and cite the source.




Peer-reviewed article

Equivalente: artigo revisado por pares

O que significa: Artigo avaliado por especialistas antes da publicação.

Exemplo em inglês: Your instructor requires peer-reviewed articles.




Plagiarism

Equivalente: plágio

O que significa: Apresentar palavras, ideias ou trabalho de outra pessoa como seus.

Exemplo em inglês: Copying without acknowledgment may be plagiarism.




Reference list

Equivalente: lista de referências

O que significa: Lista das fontes citadas, no estilo exigido.

Exemplo em inglês: Each citation needs a matching reference.




Research question

Equivalente: pergunta de pesquisa

O que significa: A pergunta específica que um projeto de pesquisa responde.

Exemplo em inglês: Narrow the topic into a research question.




Source

Equivalente: fonte

O que significa: Qualquer material usado como informação ou evidência.

Exemplo em inglês: Evaluate the source before relying on it.




Summary

Equivalente: resumo

O que significa: Exposição concisa das ideias principais de uma fonte.

Exemplo em inglês: Write a summary before your analysis.




Thesis statement

Equivalente: tese / argumento central

O que significa: Frase que expressa o argumento central da redação.

Exemplo em inglês: Your thesis should answer the question.




Topic sentence

Equivalente: frase-tema

O que significa: Frase que apresenta o ponto principal de um parágrafo.

Exemplo em inglês: The topic sentence should connect to the thesis.





Sala de aula, colaboração e comunicação


Class participation

Equivalente: participação em aula

O que significa: Contribuir com as atividades ou discussões da aula.

Exemplo em inglês: Participation may be part of the grade.




Collaboration

Equivalente: colaboração

O que significa: Trabalhar com outras pessoas em uma tarefa comum.

Exemplo em inglês: Check which parts allow collaboration.




Discussion board

Equivalente: fórum de discussão

O que significa: Espaço on-line para postar e responder ideias.

Exemplo em inglês: Post your response on the discussion board.




Group project

Equivalente: trabalho em grupo

O que significa: Trabalho feito por uma equipe.

Exemplo em inglês: The group project requires a written report.




Lecture

Equivalente: aula expositiva

O que significa: Aula em que o professor expõe o conteúdo.

Exemplo em inglês: Review your lecture notes after class.




Office hours

Equivalente: horário de atendimento do professor

O que significa: Horário em que o professor está disponível para atender estudantes.

Exemplo em inglês: I will ask during office hours.




Presentation

Equivalente: apresentação

O que significa: Explicação oral ou visual de um tema ou argumento.

Exemplo em inglês: The presentation must be eight minutes long.




Seminar

Equivalente: seminário / aula de discussão

O que significa: Aula centrada em discussão e análise detalhada (não é apresentação de aluno).

Exemplo em inglês: The seminar examines competing theories.




Tutorial

Equivalente: sessão tutorial / aula de apoio

O que significa: Sessão de prática orientada ou discussão; o formato varia.

Exemplo em inglês: Bring your questions to the tutorial.





Integridade acadêmica e ferramentas


Academic integrity

Equivalente: integridade acadêmica

O que significa: Seguir as regras de um trabalho acadêmico honesto.

Exemplo em inglês: Academic integrity applies to every assignment.




Academic misconduct

Equivalente: infração acadêmica

O que significa: Violação das regras da instituição; as definições variam.

Exemplo em inglês: Read the misconduct policy.




AI-use statement

Equivalente: declaração de uso de IA

O que significa: Declaração que descreve o uso de IA, quando exigida.

Exemplo em inglês: Add an AI-use statement if required.




Contract cheating

Equivalente: contratar terceiros para fazer o trabalho

O que significa: Pagar ou pedir a outra pessoa que faça um trabalho avaliado.

Exemplo em inglês: Contract cheating has serious consequences.




Unauthorized assistance

Equivalente: ajuda não autorizada

O que significa: Ajuda ou ferramentas usadas de forma não permitida.

Exemplo em inglês: Check whether outside help is allowed.





Termos que se confundem com facilidade
Um equivalente em português ajuda a reconhecer a palavra, mas talvez não diga o que você precisa fazer. Estes pares mudam a forma de ler um enunciado.
	Par	A diferença	Teste rápido
	Describe vs explain	Describe diz como algo é. Explain diz como ou por quê.	Minha resposta tem um “porque”?
	Analyze vs evaluate	Analyze decompõe e mostra como as partes se ligam. Evaluate vai além e faz um julgamento com critérios e evidências.	Apresentei um julgamento e os critérios por trás dele?
	Assess vs evaluate	Os dois costumam virar avaliar. Nos enunciados, em geral significam o mesmo: julgar com critérios e evidências.	O mesmo teste de evaluate.
	Summarize vs paraphrase	Summarize encurta uma fonte inteira. Paraphrase reformula uma ideia, com tamanho parecido, com suas palavras.	O meu texto é bem mais curto que o original?
	Evidence vs opinion	Evidence pode ser verificada por outros. Opinion é uma visão pessoal.	O leitor conseguiria verificar?
	Claim vs argument	Claim é uma afirmação. Argument é uma afirmação mais razões e evidências.	Dei razões ou só fiz uma declaração?
	Bibliography vs reference list	No APA, a reference list traz só as fontes citadas. A bibliography pode incluir tudo o que você consultou.	Qual das duas o professor pediu?
	Course vs program	Course é uma matéria (disciplina). Program é o conjunto (curso).	“I am taking four courses in my program.”
	College vs university	No Canadá, college costuma ser uma instituição separada, de cursos aplicados; university concede diplomas e é mais voltada à pesquisa. Algumas universidades também chamam partes de si de “colleges”.	Confira que tipo de instituição admitiu você.
	Seminar (EN) vs seminário (PT)	No Canadá, seminar é em geral uma aula de discussão. No Brasil, seminário muitas vezes é uma apresentação de aluno.	Esperam que eu discuta ou que eu apresente?


Sobre os equivalentes em português: muitos termos têm mais de um equivalente correto, e o uso varia entre instituições. A explicação e o exemplo são o guia mais confiável do que você precisa fazer.
Frases acadêmicas úteis


“Building on that point…”

Use para… complementar a ideia de alguém

Equivalente: “Partindo desse ponto…”

Exemplo em inglês: Building on that point, I would also consider cost.




“Could you clarify…?”

Use para… pedir, com educação, uma explicação mais clara

Equivalente: “Poderia esclarecer…?”

Exemplo em inglês: Could you clarify the required format?




“The evidence suggests…”

Use para… introduzir uma conclusão cuidadosa

Equivalente: “As evidências sugerem…”

Exemplo em inglês: The evidence suggests a link between the factors.




“This assumes that…”

Use para… apontar um pressuposto

Equivalente: “Isso pressupõe que…”

Exemplo em inglês: This assumes that all customers pay by card.




“I would appreciate your guidance…”

Use para… pedir orientação

Equivalente: “Agradeceria sua orientação…”

Exemplo em inglês: I would appreciate your guidance on my research question.




“In contrast…”

Use para… introduzir uma diferença

Equivalente: “Em contraste…”

Exemplo em inglês: In contrast, the second study found no effect.




“For example…”

Use para… introduzir um exemplo

Equivalente: “Por exemplo…”

Exemplo em inglês: For example, the report identifies three causes.




“However…”

Use para… acrescentar um contraste ou limite

Equivalente: “No entanto / porém…”

Exemplo em inglês: The plan is affordable. However, it may take longer.




“In other words…”

Use para… reformular de modo mais simples

Equivalente: “Em outras palavras…”

Exemplo em inglês: In other words, the sample was too small.




“This suggests that…”

Use para… interpretar evidências

Equivalente: “Isso sugere que…”

Exemplo em inglês: This suggests the process needs revision.




“To conclude…”

Use para… sinalizar o encerramento

Equivalente: “Para concluir…”

Exemplo em inglês: To conclude, the results support the recommendation.





PARTE 9
O trabalho completo: do enunciado à entrega
Um trabalho realista, acompanhado do dia em que é passado até o momento da entrega. É aqui que tudo o que está no livro se junta.

Os capítulos anteriores ensinam habilidades isoladas. Esta parte mostra como elas funcionam juntas. Acompanhamos uma estudante em um relatório de negócios, passo a passo, usando fontes reais e publicadas que você pode conferir. A loja e seus números são fictícios. As explicações estão em português; o que a estudante produz está em inglês.
	Entender — enunciado + rubrica
	Planejar — de trás para frente
	Pesquisar — pergunta, fontes, notas
	Estruturar — esboço
	Redigir — relatório
	Revisar — melhorar
	Conferir — rubrica e entrega

48. Passos 1–2: Entender o enunciado e a rubrica
Antes de pesquisar ou escrever qualquer coisa, saiba exatamente o que precisa produzir e como será avaliado.
MODELO EM INGLÊS — THE ASSIGNMENT (PRACTICE SCENARIO)
BUS 120 — Report assignment. A local retailer has received complaints about slow service. Compare two ways the business could reduce waiting times and recommend one. Use at least two credible sources. Submit a 900–1,100-word report with headings and a reference list. Due: October 22. Weight: 20%.
Case brief (fictional): Maple Street Market is an independent grocery store with two checkouts, but usually only one is open. Complaints about slow service rose from 9 in June to 23 in September, mostly about weekdays from 4 to 6 p.m. and Saturday mornings. On five weekday afternoons the owner timed an average wait of about 8 minutes, and several customers left without buying. Two employees work in the stockroom during those hours. The owner does not want to hire more staff.

Passo 1 — Decifrar o enunciado
	Elemento	O que ele diz
	Tarefa	Comparar duas opções e depois recomendar uma. Descrevê-las não basta.
	Contexto	Uma pequena loja independente, com orçamento apertado. As soluções precisam caber nessa realidade.
	Evidências	Pelo menos duas fontes confiáveis, explicando como cada uma sustenta o raciocínio.
	Formato	Um relatório (não uma redação), com títulos de seção, 900–1.100 palavras e lista de referências.
	Prazo e peso	22 de outubro; 20% da nota — uma avaliação importante, que merece planejamento.
	Pontos a esclarecer	Qual estilo de citação? A contagem de palavras inclui a lista de referências? Pergunte cedo.


SUBJECT BUS 120 — Two questions about the report assignment
Dear Professor [Last name],
I have read the report instructions and rubric. Could you please confirm which citation style you would like us to use, and whether the reference list counts toward the 900–1,100 words?
Thank you,
[Your name]

Neste cenário, o professor responde: APA, 7ª edição; a lista de referências não entra no limite de palavras.
Passo 2 — Interpretar a rubrica
	Critério	Peso	O que significa para mim
	Understanding the problem	15%	Definir o problema específico com os fatos do caso — não “atendimento ao cliente” em geral.
	Comparison	20%	Comparar as duas opções com os mesmos critérios, de preferência em uma tabela.
	Critical thinking	15%	Separar fatos de pressupostos; apontar o que a evidência não mostra.
	Evidence and citation	20%	Fontes confiáveis, explicadas com minhas palavras e citadas corretamente em APA.
	Recommendation	20%	Uma recomendação clara e realista, que decorra da comparação.
	Organization and style	10%	Títulos claros, parágrafos lógicos, revisão cuidadosa, tamanho correto.


O QUE A RUBRICA REVELA
Comparação, evidências e recomendação somam 60% da nota. É ali que deve ir a maior parte do seu tempo — não em uma introdução ou contextualização longa. (Esta rubrica é ilustrativa; a rubrica do seu professor tem prioridade.)

49. Passo 3: Planejar de trás para frente, a partir do prazo
Comece pela data de entrega e volte no calendário, para que cada etapa tenha seu próprio prazo — inclusive a revisão.
O trabalho é passado em 24 de setembro. A estudante trabalha cerca de 20 horas por semana, então planeja sessões curtas e regulares em vez de poucos dias longos.
	Datas	Etapa	Resultado
	24–25 set.	Decifrar enunciado e rubrica; mandar e-mail ao professor	Lista de requisitos; dúvidas enviadas
	28 set. – 2 out.	Pergunta de pesquisa; busca na biblioteca; escolher e avaliar fontes	Duas ou três fontes confiáveis
	30 set. – 4 out.	Ler as fontes e fazer anotações	Anotações de pesquisa
	5–7 out.	Esboço; conferir o esboço com a rubrica	Esboço de uma página com distribuição de palavras
	8–11 out.	Primeiro rascunho	Rascunho completo, cerca de 1.050 palavras
	12 out.	Thanksgiving (Dia de Ação de Graças) — nada planejado	—
	13–16 out.	Revisar raciocínio e estrutura; sessão no centro de escrita	Segundo rascunho
	19 out.	Revisar a linguagem; conferir citações e contagem de palavras	Versão final
	20 out.	Conferência final com a rubrica; entrega	Entregue dois dias antes
	22 out.	Prazo oficial	Folga para imprevistos


REPARE
Dois hábitos fazem este plano funcionar: feriados e semanas puxadas no trabalho são previstos, não descobertos; e a entrega é marcada antes do prazo, para que um problema técnico ou uma doença não vire crise. Note também que o Thanksgiving canadense é em outubro, não em novembro.

50. Passos 4–6: Pergunta de pesquisa, fontes e anotações
Uma pergunta focada diz o que procurar. Anotações cuidadosas separam as ideias da fonte das suas.
Passo 4 — Formular a pergunta de pesquisa
	Ampla demais	Focada
	“How can stores improve customer service?”	“For a small grocery store that cannot hire more staff, which reduces checkout complaints more: opening a second checkout at peak times with existing staff, or improving how customers experience the wait?”


A pergunta focada nomeia o contexto, a restrição e as duas opções. Cada fonte e cada parágrafo devem ajudar a respondê-la.
Passo 5 — Encontrar e avaliar fontes
A estudante pesquisa nas bases de dados de negócios da biblioteca e no Google Scholar com termos como queue length AND purchases, waiting line psychology, perceived waiting time retail e checkout staffing. Ela avalia cada resultado com as seis perguntas do Capítulo 24.


Lu et al. (2013), Management Science

Por que é confiável: Artigo revisado por pares em uma revista importante de operações; baseado em dados reais de loja (vídeo e registros de venda).

Por que é relevante: Mostra como as filas afetam a decisão de compra em um supermercado, e que os clientes julgam sobretudo pelo tamanho visível da fila.

Limitação: Um departamento de um supermercado; os resultados podem ser diferentes em um pequeno mercado.




Maister (1985), capítulo de livro

Por que é confiável: Obra clássica e muito citada em gestão de serviços.

Por que é relevante: Explica por que a espera parece mais longa ou mais curta — por exemplo, quando é incerta ou não explicada.

Limitação: Mais antiga e conceitual: propõe princípios em vez de testá-los com dados novos.




Rejeitada: post no blog de uma empresa de tecnologia de filas

Por que não é confiável: Qualificação do autor pouco clara; nenhum método apresentado; a empresa vende produtos de filas.

Relevância: Trata do tema, mas os números não podem ser verificados.

Decisão: Possível viés comercial — não usada.





Todas as fontes usadas aqui são reais. Você pode encontrá-las pela biblioteca ou digitando o DOI no navegador. As referências completas estão no fim do relatório-modelo (Capítulo 52).
Passo 6 — Fazer anotações de pesquisa
Boas anotações separam três coisas: o que a fonte diz (com suas palavras), onde ela diz isso e o que você pensa a respeito. Dica: anotar o conteúdo da fonte em inglês facilita a redação depois; o seu próprio raciocínio pode ficar na língua em que você pensa melhor.
	Fonte e localização	O que a fonte diz (em inglês, com minhas palavras)	O que eu penso (não vem da fonte)
	Lu et al. (2013), resumo, p. 1743	Longer queues lowered the chance of a purchase; customers looked mostly at queue length, not how fast it moved.	Bate com os clientes que vão embora no Maple Street. Encurtar a fila visível pode importar mais do que fazê-la parecer curta.
	Lu et al. (2013), discussão das implicações	Combining several lines into one long line could make the queue look longer and cost sales.	Atenção: uma fila única e longa não é automaticamente melhor. Relevante para a Opção B.
	Maister (1985), seção sobre esperas incertas	Waits feel longer when people do not know how long they will be.	Uma placa sobre os horários de pico reduziria a irritação a baixo custo — mas não encurta a espera.
	Maister (1985), seção inicial	Satisfaction depends on what customers experience compared with what they expected.	Administrar expectativas pode complementar a Opção A, não substituí-la.


ERRO COMUM
Copiar frases para as anotações sem aspas. Semanas depois, você não vai lembrar quais palavras eram suas. Anote com suas palavras desde o início e coloque entre aspas, com o número da página, qualquer trecho literal.

51. Passo 7: Estruturar o relatório
O esboço mostra o objetivo de cada seção e quantas palavras ela merece — antes de você escrever um único parágrafo.


1. Introduction

Objetivo: Apresentar o problema e o objetivo; antecipar a recomendação.

Conteúdo principal: Números das reclamações; duas opções; recomendação.

Palavras: ~90




2. The Problem

Objetivo: Definir o problema com precisão; separar fatos de incógnitas.

Conteúdo principal: Três fatos do caso; a pergunta em aberto; outras causas possíveis.

Palavras: ~190




3. Option A

Objetivo: Explicar a primeira opção e suas evidências.

Conteúdo principal: Como funciona; dois resultados de Lu et al. (2013); custos e riscos.

Palavras: ~230




4. Option B

Objetivo: Explicar a segunda opção e suas evidências.

Conteúdo principal: Como funciona; Maister (1985); limitação.

Palavras: ~135




5. Comparison

Objetivo: Comparar as duas opções com os mesmos critérios.

Conteúdo principal: Critérios; Tabela 1; o que a comparação mostra.

Palavras: ~130 + tabela




6. Recommendation

Objetivo: Recomendar uma opção e mostrar como implementá-la e medi-la.

Conteúdo principal: Três ações; plano de medição.

Palavras: ~145




7. Conclusion

Objetivo: Amarrar o argumento com o grau certo de confiança.

Conteúdo principal: Causa; escolha; teste e medição.

Palavras: ~70




References

Objetivo: Listar todas as fontes citadas em APA.

Conteúdo principal: Duas entradas.

Palavras: não conta





ANTES DE REDIGIR
Confira o esboço com o enunciado antes de redigir: duas opções comparadas ✔, uma recomendada ✔, pelo menos duas fontes confiáveis ✔, títulos de seção ✔, lista de referências ✔.

52. Passo 8: O relatório-modelo completo
O relatório pronto, em inglês. Leia uma vez pelo conteúdo e outra para perceber como cada seção cumpre seu papel.
Contagem de palavras: cerca de 935 palavras, sem a tabela e a lista de referências — dentro da faixa de 900 a 1.100. Não há notas na margem, para que você veja o relatório exatamente como seria entregue.
INÍCIO DO RELATÓRIO-MODELO · MODEL REPORT

Reducing Checkout Waiting Times at Maple Street Market
[Student name] · BUS 120: Introduction to Retail Operations · [Instructor name] · October 20
1. Introduction
Maple Street Market, an independent grocery store, has received a growing number of complaints about slow service. Complaints rose from 9 in June to 23 in September, and most refer to the weekday period between 4 and 6 p.m. or to Saturday mornings. This report compares two low-cost ways to reduce the problem: opening the second checkout during peak periods using existing staff, and improving customers’ experience of the wait. It recommends the first option, together with a simple plan to measure whether it works.
2. The Problem
The case information establishes three facts. First, complaints are concentrated in predictable peak periods. Second, the owner’s timing on five weekday afternoons found an average wait of about eight minutes, and some customers left without buying. Third, only one of the two checkouts is usually open, while two employees work in the stockroom during the same hours. What the case does not establish is whether customers object mainly to the length of the wait or to how the wait feels. This distinction matters, because the two options address different parts of the problem.
Other explanations are possible. Payment could be slow because of card-terminal problems, or the queue might feel worse simply because customers cannot see whether help is coming. However, the case gives no evidence of equipment problems, and the timing of the complaints matches the hours when only one checkout is open while staff work elsewhere. Insufficient checkout capacity at peak times is therefore the most likely cause, although the owner should confirm this by noting why transactions are slow on a few busy afternoons.
3. Option A: Open the Second Checkout at Peak Times
Under Option A, the two stockroom employees would be trained to operate the second checkout and would move to it whenever the queue reaches a set length, such as four customers. Routine stocking would shift to quieter hours. This option reduces the actual length of the queue. Research suggests that queue length directly affects sales. Combining video data with sales records from a supermarket, Lu et al. (2013) found that longer queues reduced the likelihood that customers made a purchase, and that customers judged mainly by how long the queue looked rather than by how quickly it moved. The walk-outs observed at Maple Street are consistent with this finding. Lu et al. (2013) also found that customers who are less sensitive to price tend to be more sensitive to waiting. Shoppers who use a convenient neighbourhood store after work may fit this description, so long queues could cost Maple Street some of its most valuable customers; this is a reasonable inference, but the store has no data to confirm it. Because the two employees are already on shift, the main costs are a few hours of training and the risk that stocking falls behind if busy periods last longer than expected.
4. Option B: Improve the Experience of Waiting
Option B would keep one checkout open but change how the wait is managed: a clearly marked queue lane, a sign explaining that 4 to 6 p.m. is the busiest time, and staff acknowledging customers who are waiting. It could be introduced within days. Maister (1985) argues that waits feel longer when they are uncertain or unexplained, and that satisfaction depends on how an experience compares with what customers expected. Option B applies these ideas at very little cost. However, it does not shorten the queue. If customers decide whether to stay mainly by looking at the length of the line, as Lu et al. (2013) suggest, Option B may make waiting feel more acceptable without preventing lost sales.
5. Comparison
Table 1 compares the two options using four criteria drawn from the assignment and the case: cost, because the owner cannot hire; effect on actual waiting time, because customers are walking out; effect on how the wait feels, because complaints reflect customers’ perceptions; and the main risk of each option.
Table 1. Comparison of the two options
	Criterion	Option A: second checkout	Option B: waiting experience
	Cost	Low: training time; no new hires	Very low: signs and floor markings
	Effect on actual waiting time	Directly reduces queue length	None
	Effect on how the wait feels	Indirect, through a shorter wait	Direct, through less uncertainty
	Main risk	Stocking delays if peaks run long	Lost sales may continue


Option A addresses the cause identified in the case — too little checkout capacity at predictable peak times — while Option B mainly addresses how customers experience that cause. Both sources connect waiting to customer behaviour or satisfaction, but only Option A changes the visible queue length that Lu et al. (2013) found most influential. Option A is therefore likely to have the greater effect on both complaints and sales.
6. Recommendation and Implementation
Maple Street Market should adopt Option A. The owner should (1) train both stockroom employees on the second checkout within two weeks, (2) set a clear rule for opening it, such as four or more customers waiting, and (3) move routine stocking to the morning. A marked queue lane and a sign about peak hours from Option B could be added as low-cost support, since they complement rather than compete with Option A. To evaluate the change, the owner should time waits and count walk-outs on five weekday afternoons for four weeks and compare monthly complaints with the September figure. If waits remain above about four minutes, the opening rule or staffing pattern should be reviewed. Staff should also note the reasons for any remaining delays, so that the owner can see whether a different problem appears once the second checkout is open.
7. Conclusion
The complaints at Maple Street Market appear to result from insufficient checkout capacity during predictable peak periods. Improving the waiting experience would help customers tolerate delays, but opening the second checkout addresses the delay itself. Because the supporting research comes from other settings, the recommendation should be treated as a trial, and the owner’s own measurements should decide whether it continues.
References
Lu, Y., Musalem, A., Olivares, M., & Schilkrut, A. (2013). Measuring the effect of queues on customer purchases. Management Science, 59(8), 1743–1763. https://doi.org/10.1287/mnsc.1120.1686
Maister, D. H. (1985). The psychology of waiting lines. In J. A. Czepiel, M. R. Solomon, & C. F. Surprenant (Eds.), The service encounter: Managing employee/customer interaction in service businesses (pp. 113–123). Lexington Books.

FIM DO RELATÓRIO-MODELO
Este modelo serve apenas para aprender. Não o entregue nem reutilize sua redação. O seu relatório precisa refletir o seu próprio raciocínio, fontes que você mesmo leu e as regras da sua disciplina.
53. Passo 9: Revisar o rascunho
Revise nesta ordem: primeiro o raciocínio, depois estrutura e evidências, depois as frases e, por último, a ortografia.
O primeiro rascunho estava completo, mas ainda não estava forte. Veja quatro mudanças que a estudante fez, e por quê.
	Primeiro rascunho	Versão revisada	Por que ficou melhor
	“Option A is better because customers hate waiting.”	“Only Option A changes the visible queue length that Lu et al. (2013) found most influential.”	Troca um pressuposto por uma razão baseada em evidência.
	“Lu et al. (2013) studied queues in a supermarket.”	“…found that longer queues reduced the likelihood that customers made a purchase… The walk-outs at Maple Street are consistent with this finding.”	Citação sozinha não é análise. A revisão apresenta o resultado e o liga ao caso.
	“In this report I am going to try to talk about some of the different ways in which the store could possibly make the waiting times shorter for its customers.”	“This report compares two low-cost ways to reduce the problem.”	Diz o mesmo com um terço das palavras e abre espaço para a análise.
	“This will solve the problem.”	“…should be treated as a trial, and the owner’s own measurements should decide whether it continues.”	Ajusta a confiança às evidências, que vêm de outros contextos.


Uma rotina de revisão
	Deixe o rascunho de lado por pelo menos um dia.
	Leia uma vez só pelo raciocínio: cada seção ajuda a responder à pergunta de pesquisa?
	Confira cada citação: a fonte diz mesmo o que a minha frase afirma?
	Leia em voz alta para encontrar frases confusas ou longas demais.
	Leve o texto ao centro de escrita, se houver, com uma ou duas perguntas específicas.
	Por fim, confira ortografia, formatação e contagem de palavras.

54. Passos 10–11: Conferir com a rubrica e entregar
Avalie o seu trabalho com honestidade antes do professor — depois entregue com cuidado e guarde o comprovante.
Passo 10 — Autoavaliação com a rubrica
	Critério	Onde o relatório atende	Risco que ainda resta
	Understanding the problem (15%)	A seção 2 lista os fatos do caso e nomeia o que não se sabe.	Nada significativo.
	Comparison (20%)	A Tabela 1 usa os mesmos quatro critérios para as duas opções.	Os critérios poderiam ter pesos explícitos.
	Critical thinking (15%)	Fatos versus incógnitas; causas alternativas consideradas; uma inferência apresentada como inferência; limites da evidência.	As causas alternativas foram analisadas, mas não testadas com dados — o relatório reconhece isso.
	Evidence and citation (20%)	Duas fontes confiáveis, explicadas e ligadas ao caso; citação APA no texto e na lista.	Só o número mínimo de fontes.
	Recommendation (20%)	Uma opção, três ações concretas, um plano de medição.	O custo do treinamento não foi quantificado.
	Organization and style (10%)	Títulos de acordo com o esboço; tamanho dentro da faixa.	Fazer mais uma revisão.


O CICLO COMPLETO
Perceber os riscos que restam não é fracasso — mostra o que melhorar da próxima vez. Agora você viu o processo inteiro: entender → planejar → pesquisar → estruturar → redigir → revisar → conferir → entregar. Use o modelo de planejamento (Capítulo 43) para repeti-lo em cada trabalho importante.

Passo 11 — Preparar a entrega
	Entre 900 e 1.100 palavras, sem as referências (como confirmado).
	Cada citação no texto tem sua entrada na lista (e vice-versa); DOIs e páginas conferidos nas fontes.
	Títulos, formato do arquivo e informações de capa exigidas seguem o enunciado.
	O uso de IA e ferramentas seguiu as regras da disciplina; declaração de uso de IA incluída, se exigida.
	Arquivo com nome claro (ex.: Sobrenome_BUS120_Report.docx), conferido e enviado à pasta certa no ambiente virtual.
	Comprovante guardado (e-mail de confirmação ou captura de tela), além das anotações e rascunhos como registro do processo.

PARTE 10
Caixa de ferramentas: mais modelos e prática
Modelos adicionais de parágrafo, redação, estudo de caso, bibliografia comentada e trabalho em grupo — além de prática e de um índice rápido. Use-os para aprender, nunca para entregar.

55. Parágrafo acadêmico-modelo
Ponto principal, explicação, exemplo concreto e uma forma de verificar o resultado.
MODELO EM INGLÊS — MODEL PARAGRAPH
Prompt: Explain one way a small retailer could improve customer service.
“A small retailer could improve customer service by making the checkout process more predictable. When customers know where to queue and what to expect, they are less likely to feel confused during busy periods. For example, the store could mark a clear queue area and place common payment information near the register. The owner should then compare customer feedback and waiting times before and after the change to determine whether it helped.”
Por que funciona: a frase 1 apresenta o ponto; a 2 o explica; a 3 o torna concreto; a 4 mostra como testá-lo — pensamento crítico em ação.

PRATIQUE
Escreva, em inglês, um parágrafo explicando uma forma de um estudante universitário administrar vários prazos de trabalho. Inclua um ponto principal, uma explicação, um exemplo específico e uma frase final que ligue o exemplo ao ponto principal. Prompt: Explain one way a university student could manage several assignment deadlines.

56. Redação-modelo curta, com fonte citada
Pergunta de prática: Should Canadian employers provide flexible work arrangements when the role allows it?
A redação está em inglês, como você a escreveria. Os títulos em cinza indicam a função de cada parágrafo.
Introdução (Introduction)
Flexible work arrangements can help employees manage their responsibilities while continuing to meet workplace goals. However, flexibility must be planned carefully so that customers, colleagues, and operations remain supported. Employers should offer flexible arrangements when the role allows them, because they can support employee retention, reduce commuting pressure, and help employees manage competing responsibilities.
Parágrafo de desenvolvimento, com evidência e análise
One important benefit is improved employee retention. In a six-month randomized trial with 1,612 employees at a Chinese technology company, those who worked from home two days a week quit at a rate about one-third lower than colleagues who worked in the office full time, and their performance reviews were no worse (Bloom et al., 2024). Because employees were randomly assigned to each schedule, this result suggests that the arrangement itself, rather than the type of people who choose it, reduced resignations. However, the study involved university-educated employees in one firm, so Canadian employers in other sectors should test similar policies against their own retention data rather than assume the same effect.
Parágrafo de contra-argumento
Some managers argue that flexibility weakens teamwork because colleagues are less available. This concern is reasonable for roles that depend on constant coordination. It does not, however, apply equally to all roles, and agreed in-office days can preserve collaboration while allowing some flexibility. The concern therefore supports careful design, not rejecting flexibility altogether.
Conclusão (Conclusion)
Flexible work is not suitable for every task, but a carefully designed policy can benefit both employees and employers. Organizations should identify which roles allow flexibility, set clear expectations, and review the results before expanding the arrangement.
Referência (Reference)
Bloom, N., Han, R., & Liang, J. (2024). Hybrid working from home improves retention without damaging performance. Nature, 630(8018), 920–925. https://doi.org/10.1038/s41586-024-07500-2
PARA APRENDER
A tese (em negrito) responde à pergunta. O parágrafo de desenvolvimento apresenta um resultado real e verificável, explica por que ele convence e declara seus limites — compare com as Versões A, B e C do Capítulo 21. O parágrafo de contra-argumento apresenta a visão contrária com justiça e explica por que a tese continua de pé. Uma redação completa desenvolveria as outras duas razões com evidências do mesmo jeito.

57. Estudo de caso-modelo: diagnosticar antes de recomendar
Harbour Café — um exemplo resolvido com primeiros princípios. Modelo em inglês, com os passos em português.
Scenario: Harbour Café has received more complaints about long waits between 12:00 and 13:30. The owner cannot hire another employee this month. The menu has 35 items, staff prepare some ingredients only after orders arrive, and customers often gather near the payment counter.
Passo 1 — Definir o problema
The immediate problem is long waiting times during the lunch rush. The underlying cause is not yet proven.
Passo 2 — Separar fatos de pressupostos
	Facts (from the case)	Assumptions (not yet tested)
	Complaints have increased at lunch.	“The kitchen is too slow.”
	No budget for a new employee.	“A bigger menu is always worse.”
	35 menu items; some ingredients prepared after ordering.	“Customers mind the queue more than the food wait.”
	Customers gather near the payment counter.	“The problem is the same every day.”


Passo 3 — Identificar causas possíveis
	Menu complexity may slow preparation.
	Preparing ingredients after ordering may create a bottleneck.
	The queue and payment area may be poorly organized.
	Staff schedules may not match the busiest period.

Passo 4 — Comparar as opções com os mesmos critérios


A: Prepare high-demand ingredients before 12:00

Cost: Low

Expected benefit: Faster preparation

Main risk: Food waste if demand is overestimated




B: Reorganize the queue and payment area

Cost: Very low

Expected benefit: Clearer customer flow

Main risk: May not solve kitchen delays





Passo 5 — Recomendar e medir
A reasonable first step is to measure waiting times for several lunch periods and reorganize the queue, while tracking complaints. The café could then test limited preparation of high-demand ingredients. The recommendation is provisional: the owner should use actual wait-time and sales data to confirm the cause.
POR QUE ESTE MODELO É FORTE
Separa fatos de pressupostos, considera várias causas, compara as opções com os mesmos critérios, reconhece os riscos e propõe uma forma de testar o resultado.

58. Entrada-modelo de bibliografia comentada
O que a fonte cobre, por que é relevante e quão confiável parece.
MODELO EM INGLÊS — ANNOTATED ENTRY (APA 7TH EDITION, REAL SOURCE)
Lu, Y., Musalem, A., Olivares, M., & Schilkrut, A. (2013). Measuring the effect of queues on customer purchases. Management Science, 59(8), 1743–1763. https://doi.org/10.1287/mnsc.1120.1686
Annotation: This peer-reviewed study combines video data on queues with sales records from a supermarket to measure how waiting affects purchases. The authors find that longer queues reduce the likelihood of buying and that customers respond mainly to how long a queue looks rather than how fast it moves. The use of real store data and a leading operations journal make it a credible source. Its main limitation for my project is that it studies one department of one supermarket, so the size of the effect may differ in a small Canadian grocery store. It is directly relevant to my research question because it links queue length to lost sales.

Repare nas três partes: o que a fonte faz e encontra (resumo), quão confiável ela é (avaliação) e por que importa para o projeto (relevância). Siga o tamanho e o estilo exigidos pelo professor.
59. Acordo-modelo para trabalho em grupo
Torne visíveis as responsabilidades, os prazos e a forma de resolver problemas desde o primeiro dia.
Em inglês, pronto para compartilhar com os colegas do grupo.
	Area	Agreement	Check-in
	Shared goal	Recommend one feasible way to reduce customer waiting times.	All members confirm the scope.
	Responsibilities	A: customer feedback; B: compare options; C: costs; D: edit report and slides.	Each person posts progress midweek.
	Draft deadline	Each section uploaded by Friday at 5 p.m.	Team reviews missing sections.
	Final review	Every member reads the complete report before submission.	Resolve inconsistencies; verify citations.
	Problem-solving	If someone is delayed, they tell the group early and propose a revised plan.	Contact the instructor only when appropriate.


Um acordo de grupo deve ser realista e coerente com as instruções do professor. Ele não substitui as regras da disciplina.
60. Exercícios com respostas-modelo
Escreva sua tentativa primeiro. Depois compare — e tente sozinho a tarefa parecida.
EXERCÍCIO — INTERPRETE O ENUNCIADO
“Evaluate two ways to improve student participation and recommend the more effective option.” O que você precisa fazer além de descrever as duas opções?

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
Compare the options using clear criteria, explain strengths and limitations, decide which is more effective for the stated context, and support the recommendation with reasons or evidence.
Por que funciona: “Evaluate” exige um julgamento baseado em critérios, e “recommend” exige uma escolha clara. A resposta transforma os dois verbos em ações concretas.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
“Assess two strategies a university could use to reduce first-year dropout rates, and justify one.” O que você precisa fazer?

EXERCÍCIO — MELHORE A RESPOSTA
“Group work is good because people work together.” Acrescente uma razão específica, um exemplo e uma limitação.

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
“Group work can help students compare perspectives and divide a complex task into manageable parts. For example, one student can evaluate sources while another checks the data. However, the group needs clear responsibilities so that one person does not end up doing most of the work.”
Por que funciona: a razão vaga (“people work together”) vira um benefício específico; o exemplo a torna concreta; a limitação mostra equilíbrio.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
“Online learning is convenient because you can study anywhere.” Acrescente uma razão específica, um exemplo e uma limitação.

EXERCÍCIO — IDENTIFIQUE UM RISCO DE CITAÇÃO
Um estudante troca algumas palavras de um artigo on-line e usa a ideia sem citá-lo. Qual é o problema e o que ele deveria fazer?

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
This is a plagiarism risk. Changing a few words does not make another person’s idea the student’s own. The student should understand the idea, rewrite it in their own words and structure, and cite the source in the required style.
Por que funciona: nomeia o problema com precisão e dá a solução correta — paráfrase de verdade mais citação, não uma ou outra.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
Ao fazer anotações, uma estudante cola um parágrafo de um site. Semanas depois, copia o trecho na redação, esquecendo que não era dela. O que ela deveria ter feito ao anotar? (Dica: veja o Passo 6, no Capítulo 50.)

EXERCÍCIO — ESCREVA AO PROFESSOR
Você leu o enunciado e a rubrica, mas não sabe se o relatório precisa de uma seção separada de recomendações. Escreva um e-mail curto, em inglês.

SUA TENTATIVA (ESCREVA ANTES DE CONTINUAR)
Escreva a sua tentativa em um caderno ou no seu dispositivo antes de continuar.

RESPOSTA-MODELO (UMA RESPOSTA POSSÍVEL)
“Dear Professor [Last name], I have reviewed the report instructions and rubric. Could you please confirm whether the recommendations should be a separate section or part of the conclusion? Thank you for your guidance. Best regards, [Name]”
Por que funciona: mostra que o estudante fez a leitura, faz uma única pergunta específica que pode ser respondida rapidamente e é educado e breve.

AGORA TENTE UMA TAREFA PARECIDA
Escreva um e-mail perguntando se o limite de palavras de um relatório inclui a lista de referências.

61. Lista final de prontidão
Se você conseguir marcar todos os itens, está pronto para começar com tudo.
	Sei encontrar o plano de ensino, os enunciados, a rubrica e os prazos.
	Sei explicar a diferença entre describe, compare, analyze e evaluate.
	Consigo transformar um enunciado em uma sequência de ações e um plano de trás para frente.
	Consigo escrever um parágrafo focado, com ponto principal, evidência, análise e conexão.
	Consigo integrar uma fonte: citá-la, explicá-la e declarar seus limites.
	Consigo fazer as cinco perguntas críticas sobre uma leitura ou sobre o meu rascunho.
	Consigo separar fatos de pressupostos e reconstruir um plano a partir de primeiros princípios.
	Sei quando e como citar, e onde encontrar as regras de IA e ferramentas de cada disciplina.
	Consigo fazer a um professor uma pergunta clara e respeitosa antes do prazo.
	Tenho uma rotina semanal que inclui leitura, redação, revisão e descanso.
	Sei qual serviço do campus procurar quando precisar de apoio.

62. Índice rápido de tarefas
Quando estiver sob pressão, comece por aqui.
	Se você precisa…	Vá para
	Entender o que um enunciado pede	Capítulo 1; termos que se confundem, no Capítulo 47
	Transformar o enunciado em lista de verificação	Capítulo 35; Passos 1–2 no Capítulo 48
	Descobrir como um trabalho é avaliado	Capítulo 36
	Planejar um trabalho de trás para frente	Capítulo 49; modelo no Capítulo 43
	Planejar sua carga semanal	Capítulo 39; planejador no Capítulo 44
	Pensar criticamente sobre uma afirmação ou leitura	Capítulos 12 e 15; cartão no Capítulo 46
	Resolver um problema que o seu jeito habitual não resolve	Capítulo 13
	Escrever um bom parágrafo	Capítulo 23 (MEAL); Capítulo 55
	Resumir, parafrasear ou citar uma fonte	Capítulos 20 e 21
	Encontrar e avaliar fontes	Capítulo 24; Capítulo 50
	Citar em APA	Capítulo 21; lista de referências no Capítulo 52
	Analisar um estudo de caso	Capítulo 22; modelo no Capítulo 57
	Fazer um relatório do início ao fim	Parte 9 (Capítulos 48–54)
	Escrever uma redação	Capítulo 23; modelo no Capítulo 56
	Revisar um rascunho	Capítulo 53; lista antes da entrega no Capítulo 45
	Saber se uma ferramenta ou a IA é permitida	Capítulo 41
	Escrever a um professor ou pedir prorrogação	Capítulo 40
	Trabalhar em grupo	Capítulo 27; acordo no Capítulo 59
	Encontrar ajuda no campus	Capítulo 42
	Entender um termo desconhecido	Glossário, Capítulo 47; falsos cognatos no Capítulo 4
	Lidar com uma nota decepcionante	Capítulo 30
	Usar sua experiência profissional num trabalho	Capítulo 5
	Encontrar um modelo pronto (e-mail, redação, relatório…)	Parte 11; índice no Capítulo 63


PARTE 11
Biblioteca de modelos
Todos os modelos do livro reunidos em um só lugar — e novos modelos em inglês para situações que todo estudante enfrenta.

63. Índice de todos os modelos
Precisa de um modelo agora? Procure aqui o tipo de texto e vá direto ao capítulo — ou use o sumário do seu leitor de ebooks.
Todos os modelos estão em inglês, como você vai usá-los. Use-os para aprender a estrutura e o tom — nunca copie a redação em um trabalho avaliado.
	Tipo	Modelo	Onde
	E-mail	Esclarecer uma dúvida sobre um trabalho	Capítulo 40
	E-mail	Pedir uma reunião para discutir o feedback	Capítulo 40
	E-mail	Pedir prorrogação de prazo	Capítulo 40
	E-mail	Perguntar sobre estilo de citação e contagem de palavras	Capítulo 48
	E-mail	Depois de faltar a uma aula	Capítulo 64
	E-mail	Retomar o contato quando o professor não respondeu	Capítulo 64
	E-mail	Perguntar, com respeito, sobre uma nota	Capítulo 64
	E-mail	Pedir uma carta de recomendação	Capítulo 64
	Mensagem	Primeira mensagem para um novo grupo de trabalho	Capítulo 64
	Escrita	Tese (thesis statement) e parágrafo MEAL	Capítulo 23
	Escrita	Mesmo parágrafo em três versões: sem fonte, com fonte, com análise	Capítulo 21
	Escrita	Parágrafo crítico (afirmação, evidência, raciocínio, limite, conclusão)	Capítulo 15
	Escrita	Experiência profissional usada como evidência	Capítulo 5
	Escrita	Parágrafo acadêmico-modelo	Capítulo 55
	Escrita	Parágrafo reflexivo	Capítulo 65
	Escrita	Redação curta completa, com fonte citada	Capítulo 56
	Escrita	Relatório completo de 935 palavras, com referências APA	Capítulo 52
	Escrita	Rascunho versus versão revisada	Capítulo 53
	Pesquisa	Pergunta de pesquisa: ampla versus focada	Capítulos 24 e 50
	Pesquisa	Anotações de pesquisa	Capítulo 50
	Pesquisa	Lista de referências em APA	Capítulo 21
	Pesquisa	Entrada de bibliografia comentada	Capítulo 58
	Fala	Contribuição para uma discussão e frases para participar	Capítulo 19
	Fala	Responder quando o professor desafia seu argumento	Capítulo 19
	Fala	Abertura de apresentação	Capítulo 28
	Fala	Encerramento de apresentação e respostas a perguntas	Capítulo 66
	Grupo	Acordo de trabalho em grupo	Capítulo 59
	Análise	Estudo de caso completo	Capítulo 57
	Análise	Autoavaliação com a rubrica	Capítulo 54


64. Novos e-mails para situações comuns
Cinco mensagens que quase todo estudante precisa escrever em algum momento — e que ninguém ensina.
Regras gerais para todos: use o e-mail institucional, coloque o código da disciplina no assunto, seja breve, e escreva como se o seu e-mail pudesse ser encaminhado ao diretor do departamento.
1. Depois de faltar a uma aula
SUBJECT BUS 120 — Missed class on October 8
Dear Professor [Last name],
I was unable to attend class on Thursday, October 8, because [brief reason, e.g., I was ill]. I have reviewed the slides on the LMS and completed the assigned reading. Could you let me know if I missed any announcements or in-class activities that I need to make up?
Thank you,
[Your name] (Student ID: [number])

POR QUE FUNCIONA
Mostra que você já fez a sua parte (slides e leitura) e faz uma pergunta específica e fácil de responder. Confira antes a política de faltas no plano de ensino — algumas disciplinas exigem documentação.

EVITE
	“Did I miss anything important?” — soa como se a aula não importasse.
	Pedir ao professor que repita a aula para você. Peça as anotações a um colega.


2. Quando o professor não respondeu
SUBJECT Follow-up: BUS 120 — Question about the report format
Dear Professor [Last name],
I am following up on my email from Monday, October 5, about whether the recommendations should be a separate section. I know this is a busy time of term, so I wanted to check that my message reached you. The report is due on October 22.
Thank you,
[Your name]

POR QUE FUNCIONA
É educado, lembra o assunto e o prazo, e não acusa ninguém. Responda na mesma conversa (thread) do primeiro e-mail, para que o professor veja o histórico.

EVITE
	Mandar um lembrete no mesmo dia. Espere cerca de dois dias úteis — ou o prazo de resposta indicado no plano de ensino.
	Enviar vários e-mails seguidos. Se for urgente, vá ao horário de atendimento.


3. Para perguntar, com respeito, sobre uma nota
SUBJECT PSYC 110 — Question about my essay grade
Dear Professor [Last name],
Thank you for your feedback on my essay. I have compared my work with the rubric, and I would like to better understand the “Use of evidence” criterion. I believed my second section met the “Excellent” level because [specific reason]. Could you help me understand what was missing, so that I can improve on the next assignment?
Best regards,
[Your name]

POR QUE FUNCIONA
Usa a rubrica como base, aponta um critério específico e foca em aprender, não em ganhar pontos. Lembre-se do choque de realidade: nota se explica, não se negocia. Alguns professores pedem que você espere 24 horas depois de receber a nota antes de escrever — e há um processo formal de revisão, se necessário.

EVITE
	“I need a higher grade for my scholarship.” — sua necessidade não é um critério de avaliação.
	Escrever logo depois de ver a nota, ainda sob emoção.


4. Para pedir uma carta de recomendação
SUBJECT Request for a reference letter — [Program name] application
Dear Professor [Last name],
I was a student in your ENG 210 course in [term and year], where I [earned an A / completed a research project on …]. I am applying to the [program] at [university], and the application deadline is [date]. Would you be willing to write a reference letter for me?
If so, I would be glad to send my résumé, a draft of my statement of purpose, the program description, and the submission instructions.
Thank you for considering my request.
Best regards,
[Your name]

POR QUE FUNCIONA
Lembra ao professor quem você é, dá o prazo e oferece tudo o que ele vai precisar. Facilitar o trabalho de quem recomenda faz diferença.

EVITE
	Pedir com menos de três ou quatro semanas de antecedência.
	Pedir a um professor que mal conhece o seu trabalho. Aceite um “não” com elegância, agradeça depois e conte o resultado.


5. Primeira mensagem para um novo grupo
SUBJECT BUS 120 group project — getting started
Hi everyone,
I’m [Name], and I’m looking forward to working with you on the BUS 120 project. To get started, could we: (1) choose one place to communicate — a group chat or email? (2) meet briefly this week — I’m free Tuesday after 6 p.m. or Thursday at noon; and (3) read the instructions and rubric before we meet, so we can divide the work?
I’m happy to take notes at our first meeting. Thanks!
[Name]

POR QUE FUNCIONA
Propõe opções concretas, dá um primeiro passo e oferece ajuda — sem mandar em ninguém. Quem organiza a primeira reunião costuma definir o tom do grupo inteiro.

65. Parágrafo reflexivo
Reflexão não é desabafo: é descrever uma experiência, ligá-la a uma ideia da disciplina e dizer o que você fará diferente.
Trabalhos de reflexão (reflective writing) são muito comuns — depois de um projeto, um estágio ou uma apresentação. Eles costumam permitir a primeira pessoa (“I”), mas ainda exigem raciocínio. Uma estrutura simples e muito usada tem três perguntas:
	Pergunta	O que escrever
	What?	O que aconteceu — em poucas frases, sem detalhes demais.
	So what?	O que isso mostrou ou ensinou, ligado a um conceito ou leitura da disciplina.
	Now what?	O que você vai fazer diferente da próxima vez — de forma concreta.


MODELO EM INGLÊS — A REFLECTIVE PARAGRAPH
Prompt: Reflect on what you learned from your first group project.
“At the start of our group project, I assumed that dividing the report into four sections would be enough to produce a strong result (What?). When we combined the sections, however, they used different terms, and two of them contradicted each other. This showed me that coordination is a separate task, not something that happens automatically — a point our course reading on teamwork makes about integrating individual contributions (So what?). In my next group project, I will propose a shared outline and a final review meeting before anyone begins writing (Now what?).”
Por que funciona: é honesto sem se lamentar, liga a experiência a uma ideia da disciplina e termina com uma ação concreta.

ERRO COMUM
Escrever só sobre sentimentos (“It was a great experience and I learned a lot”). O professor quer saber o que você aprendeu, por que isso importa e o que vai mudar.

66. Encerrando uma apresentação e respondendo a perguntas
Termine com a sua mensagem principal e trate as perguntas como uma conversa, não como uma prova.
MODELO EM INGLÊS — A CLEAR CLOSING
“To conclude, our analysis suggests that the main cause of the delays is limited checkout capacity at peak times. We recommend opening the second checkout with existing staff and measuring the results for four weeks. Thank you — we’re happy to take your questions.”
Por que funciona: repete a conclusão e a recomendação em duas frases e convida as perguntas. Quem só viu o final ainda sabe o que vocês concluíram.

Frases para as perguntas do público
	Situação	Use (em inglês)…
	Você não ouviu ou não entendeu	“Sorry, could you repeat the question?” · “Do you mean…?”
	Precisa de um momento para pensar	“That’s a good question — let me think for a moment.”
	Você não sabe a resposta	“I’m not sure, and I don’t want to guess. That’s something we would need to check — I’m happy to follow up after class.”
	Sabe responder só uma parte	“I can answer part of that. On the first point…”
	A pergunta foge do tema	“That’s an interesting point, though slightly beyond our project. Briefly…”
	Para conferir se respondeu	“Does that answer your question?”


CHOQUE DE REALIDADE  ·  REALITY CHECK
“Eu não sei” é uma resposta aceitável — se vier com um plano.
Inventar uma resposta para não parecer despreparado costuma sair pior do que admitir o limite. Dizer “I’m not sure, but here is how we would find out” mostra honestidade e pensamento crítico — duas coisas que os professores canadenses valorizam.

Sobre o autor
[image: Ron Taylor]Ron Taylor
Consultor de comunicação canadense
Canadá
“Não apenas pratique a sua arte, mas desvende os seus segredos, pois ela e o conhecimento podem elevar o homem ao divino.”
— atribuído a Ludwig van Beethoven
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