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TIME MANAGEMENT 

 
People who have developed time management skills set attainable goals and successfully reach them.  
When students learn how to use their time wisely they will not only expand their educational objectives, 
but develop traits that will be used in their professional career, as well.  Here are some helpful hints:
           

• Write down all test dates, assignment, due dates, and important deadlines. 
• Plan your day and set priorities for yourself. 
• Keep paper or a calendar with you to jot down important information. 
• Turn off anything that disrupts your concentration. 
• Be sure to set deadlines for yourself whenever possible. 
• Learn to say NO to too many activities. 
• For every hour of class instruction you should set aside 3 to 4 hours of study time, 

including preparation and review times. 
• Reward yourself when you get projects done. 

 
John F. Kennedy once said, “We must use time as a tool, not as a crutch.” So encourage your students to 
practice good time management.  Visit the CSN website at the address below for more information on 
time management and other important study strategies.  Spread the news and refer this website to your 
students!  

http://www.csn.edu/pages/1908.asp 

 

OUR OBJECTIVES 

• Promoting independent learning  
• Fostering confidence and self‐esteem 
• Working collaboratively with College faculty and staff 

to maximize opportunities for student success. 
• Referring students to other retention services when 

staff deems it appropriate. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

 
SCIENCE AND MATHMATICS LAB 
 

 Charleston – Room H 203 
 Henderson – Room B 201 
 Cheyenne  – Room 2050 

 

SMARTHINKING – students receive free 
24/7 help in Math, Writing, Chemistry, 
Physics, Biology, Accounting and much 
more. Go to smarthinking.com 
 

COMMUNICATION LAB  – WCH, CYE and 
Henderson – Students may obtain help in 
topic selection, preparing speeches and 
speech rehearsal with videotaping. 

MAKE 
THE 

DIFFERENCE 
 

INSTITUTIONAL RESEARCH
 
How do we know Tutorial Services has met the objectives for 
each  tutorial  session?  Through  the  use  of  the  TUTEE 
PROGRESS REPORT! Tutee Reports go directly to the Office of 
Institutional Research where they are analyzed and later sent 
to  the  Tutorial  Services  Director.  The  Office  of  Institutional 
Research is  charged  with  research,  reporting,  planning,  and 
assessment  activities  for  the  College.    By  keeping  Tutorial 
Services  informed  of  the  students’  progress,  our  goal  of 
providing  them  with  solid  opportunities  for  educational 
success  can  be  reached.  Also,  Tutorial  Services  encourages 
tutors  to  inform  their  students  of  the  online  TUTOR 
EVALUATION they can complete and submit at any time.  The 
information  on  this  form  enables  Tutorial  Services  to 
determine the strengths and weaknesses of the tutor and the 
tutorial session.   
 The great aim of education is not 

knowledge but action. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Herbert Spencer 
English philosopher (1820‐1903) 
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