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Sete hábitos que tornam você muito produtivo no trabalho 
 

1. Comece o dia com organização e respeito ao seu ritmo 
Procure iniciar suas atividades de forma estruturada, dentro da sua realidade, evitando começar o 
dia com pressa e desorganização. Pequenos ajustes na rotina já contribuem para mais 
tranquilidade e foco. 

2. Encerre o expediente de forma consciente 

Antes de terminar o trabalho, organize seu ambiente, finalize pendências possíveis e planeje o dia 

seguinte. Esse hábito traz mais clareza e reduz a sobrecarga mental fora do horário de trabalho. 

3. Respeite os seus limites 

Nem toda demanda precisa ser aceita de imediato. Avalie sua capacidade antes de assumir novas 

tarefas. Dizer “não” quando necessário é um exercício de responsabilidade e autocuidado. 

4. Pratique a escuta ativa 

Valorizar o diálogo equilibrado contribui para relações profissionais saudáveis. Ouvir com atenção 

demonstra respeito pelos outros e favorece um ambiente de trabalho mais colaborativo. 

5. Priorize o que é essencial 

Dedique os primeiros momentos do dia às atividades mais relevantes, enquanto sua energia e 

concentração estão mais altas. Isso aumenta a eficiência sem necessidade de prolongar o tempo de 

trabalho. 

6. Cuide da sua saúde ao longo do dia 

Inclua pequenas pausas para repouso, alongamento ou práticas de relaxamento, como respiração 

ou meditação. Esses intervalos ajudam a preservar o equilíbrio físico e mental. 

7. Valorize pequenas resoluções 

Resolver tarefas simples rapidamente evita acúmulo e reduz a sensação de sobrecarga. Isso 

contribui para um fluxo de trabalho mais leve e organizado. 


