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Num mundo caracterizado por
distrações constantes e uma infinidade
de tarefas a realizar, manter o foco no
trabalho pode se tornar um desafio.
Felizmente, existem estratégias
eficazes que você pode aplicar para
aumentar sua concentração e
produtividade. Aqui estão 10 dicas
práticas para te ajudar a ter mais foco
no trabalho.

INTRODUÇÃO



O primeiro passo para melhorar o foco é
definir claramente suas prioridades. Anote
as tarefas mais importantes que precisa
realizar e concentre-se nelas. A regra
80/20, também conhecida como Princípio
de Pareto, pode ser útil aqui – 80% dos
seus resultados geralmente vêm de 20%
do seu esforço. Identifique essas tarefas-
chave e priorize-as.
Uma vez que nem todas as tarefas são
criadas igualmente, algumas são mais
importantes do que outras e devem ser
tratadas como tal.

Aqui estão algumas maneiras de colocar
essa dica em prática:

1.1 Crie uma Lista de Tarefas
Uma maneira eficaz de definir suas
prioridades é criar uma lista de tarefas.
Anote todas as tarefas que precisa realizar,
grandes ou pequenas. Isso te dará uma
visão clara do que precisa ser feito e
permitirá que você estruture seu dia de
maneira eficiente.

1 - DEFINA SUAS
PRIORIDADES 



1.2 Aplique o Princípio de Pareto
Também conhecido como a regra 80/20, o Princípio
de Pareto é um conceito que sugere que 80% dos
resultados vêm de 20% do esforço. Na prática, isso
significa que algumas tarefas são
significativamente mais impactantes do que
outras. Identifique essas tarefas na sua lista e dê a
elas a prioridade que merecem.

1.3 Use a Matriz de Eisenhower
A Matriz de Eisenhower é uma ferramenta de
gerenciamento de tempo útil que pode ajudar a
priorizar tarefas. A matriz divide as tarefas em
quatro categorias: importante e urgente,
importante mas não urgente, não importante mas
urgente, não importante e não urgente. Com base
nessa classificação, você pode decidir em que
ordem as tarefas devem ser realizadas.

1.4 Avalie Regularmente suas Prioridades
Lembre-se de que suas prioridades podem mudar
com o tempo. Portanto, é importante revisar
regularmente sua lista de tarefas e reavaliar suas
prioridades. Isso garantirá que você esteja sempre
trabalhando nas tarefas mais importantes e terá um
impacto significativo na sua produtividade e foco.

Definir suas prioridades não só ajudará a melhorar o
foco, mas também o ajudará a gerenciar melhor o
seu tempo e a reduzir o estresse. Ao dar prioridade
às tarefas mais importantes, você pode garantir que
seu tempo e esforço sejam gastos da maneira mais
eficaz possível.



Contrariamente à crença popular, a
multitarefa não aumenta a produtividade.
Na verdade, ela pode levar a erros, pois a
sua atenção é dividida entre várias tarefas.
Concentre-se em uma tarefa de cada vez
para maximizar a sua eficiência.
A multitarefa pode parecer uma maneira
eficiente de trabalhar, mas pesquisas
mostram que ela pode realmente prejudicar
a produtividade e a qualidade do trabalho.
Ao invés de fazer várias coisas de uma vez, é
mais benéfico se concentrar em uma tarefa
por vez. Aqui estão algumas ideias de como
implementar essa dica:

2.1 Entenda a Multitarefa
Embora a multitarefa possa parecer uma
habilidade desejável, na verdade, nossos
cérebros não foram feitos para se
concentrar em mais de uma coisa de cada
vez. Quando tentamos fazer muitas coisas
ao mesmo tempo, nossos cérebros precisam
mudar constantemente o foco de uma
tarefa para outra. Esse processo de
“alternância de tarefas” consome energia
mental e pode levar ao cansaço mental e à
redução da eficiência.

2 - EVITE
MULTITAREFAS E
AUMENTE SEU
FOCO NO
TRABALHO



2.2 Implemente o Mono-tasking
O mono-tasking, ou se concentrar em uma única tarefa
por vez, é a alternativa à multitarefa. Isso permite que
você se concentre totalmente em uma tarefa,
aumentando a qualidade do seu trabalho e reduzindo a
quantidade de erros. Para implementar o mono-
tasking, comece escolhendo uma tarefa para se
concentrar e comprometa-se a trabalhar nela até que
esteja completa ou até que um período de tempo
designado tenha passado.

2.3 Use Técnicas de Gerenciamento de Tempo
Técnicas de gerenciamento de tempo, como a técnica
Pomodoro, podem ser muito úteis para implementar o
mono-tasking. A técnica Pomodoro envolve trabalhar
em uma tarefa por um período de tempo fixo (por
exemplo, 25 minutos), seguido por uma pausa curta.
Isso permite que você se concentre totalmente em
uma tarefa por um período, aumentando sua
produtividade.

2.4 Gerencie suas Interrupções
Interrupções constantes são um grande impulsionador
da multitarefa. Seja um colega de trabalho fazendo
uma pergunta, um e-mail chegando ou uma
notificação no celular, essas interrupções podem
facilmente nos levar a tentar fazer várias coisas ao
mesmo tempo. Faça o possível para gerenciar e
minimizar essas interrupções para que você possa
manter seu foco em uma única tarefa.
Em suma, evitar a multitarefa é um componente
crucial para manter o foco e aumentar a produtividade.
Ao focar em uma tarefa de cada vez, você pode
garantir que seu trabalho seja da mais alta qualidade e
que você esteja usando seu tempo e energia da
maneira mais eficaz possível.



A ideia de trabalhar sem parar até que
uma tarefa esteja completa pode
parecer produtiva, mas, na realidade,
essa abordagem pode levar à fadiga e à
perda de foco. A técnica Pomodoro
sugere trabalhar por 25 minutos e,
depois, fazer uma pausa de 5 minutos.

 Essas pausas curtas permitem que a
sua mente se recupere e se reenergize.
Trabalhar sem parar pode parecer a
maneira mais produtiva de se
trabalhar, mas na realidade, isso pode
levar à fadiga mental e física e diminuir
a sua capacidade de concentração.
Fazer pausas regulares pode ajudar a
manter o seu foco e a aumentar a sua
produtividade. Vamos explorar mais
essa dica:

3.1 Mantenha Pausas Ativas
Durante as pausas, é benéfico se
envolver em atividades que não estão
relacionadas ao trabalho. Isso pode
incluir uma caminhada rápida, alguns
alongamentos, ou até mesmo um breve
período de meditação. Atividades
físicas, em particular, podem ajudar a
rejuvenescer o corpo e a mente e a
aumentar a sua capacidade de foco.

3 - FAÇA PAUSAS
REGULARES



3.2 Evite o Overload Digital nas Pausas
É tentador usar as pausas para verificar as redes
sociais ou ler as notícias, mas isso pode resultar
em um overload de informações, que é
contraproducente para manter o foco. Tente
usar as pausas como uma oportunidade para se
desconectar do mundo digital e fazer algo
relaxante e restaurador.

3.3 Crie um Ritual de Pausa
Ter um ritual de pausa pode ser uma maneira
eficaz de garantir que você realmente tire um
tempo para descansar. Isso poderia envolver
preparar uma xícara de chá, fazer alguns
exercícios de respiração ou simplesmente
sentar e apreciar o silêncio por alguns minutos.

Fazer pausas regulares é uma parte essencial
para manter o foco no trabalho. Essas pausas
permitem que a sua mente se recupere, o que
pode levar a um aumento na produtividade e a
uma melhoria na qualidade do trabalho.
Lembre-se de que o trabalho contínuo sem
pausas não é um sinal de produtividade – é
importante equilibrar o tempo de trabalho com
o tempo de descanso para obter os melhores
resultados.



Um ambiente de trabalho limpo e
organizado pode ter um impacto
significativo na sua capacidade de foco. Se
o seu espaço de trabalho estiver
desordenado, pode ser difícil concentrar-se
nas tarefas em mãos. Tente manter o
espaço livre de desordem e configure o
ambiente para atender às suas
necessidades específicas.

O ambiente de trabalho tem um grande
impacto na capacidade de manter o foco.
Um espaço de trabalho limpo e bem-
organizado pode melhorar a concentração
e a produtividade. Aqui estão algumas
maneiras de implementar essa dica:

4.1 Limpeza e Desordem diminuem o foco
no trabalho
Mantenha o seu espaço de trabalho limpo
e livre de desordem. Itens desnecessários
em sua mesa podem distrair e até causar
estresse. Uma mesa limpa e organizada
promove um estado mental mais tranquilo
e concentrado.

4 - ORGANIZE O
SEU ESPAÇO DE
TRABALHO



4.2 Organize suas Ferramentas de Trabalho
Organize os itens que você usa regularmente de
maneira eficiente. Isso inclui tudo, desde
documentos físicos a arquivos no computador. Ter
um sistema de organização pode economizar tempo
e evitar frustrações ao procurar algo que você
precisa.

4.3 Crie um Ambiente Agradável
Torne o seu espaço de trabalho um local agradável
para estar. Isso pode incluir ter plantas na mesa, usar
uma cadeira confortável, ou manter uma foto de
algo ou alguém que te inspire. Um ambiente de
trabalho agradável pode promover a positividade e o
foco.

4.4 Controle a Iluminação e a Temperatura
Estudos mostram que a iluminação e a temperatura
podem afetar a produtividade. Uma iluminação
adequada, preferencialmente a luz natural, pode
reduzir a fadiga ocular e melhorar o humor. Da
mesma forma, uma temperatura ambiente
confortável pode ajudar a manter a concentração.

4.5 Mantenha as Conveniências à Mão
Manter lanches saudáveis, água e outros itens
necessários por perto pode evitar interrupções
desnecessárias. Isso ajuda a manter a concentração
e a produtividade ao longo do dia.
Um espaço de trabalho bem organizado não apenas
promove um melhor foco, mas também pode
aumentar a eficiência e a produtividade. Ao criar um
ambiente que apoie seu trabalho em vez de distraí-
lo, você pode aprimorar sua capacidade de se
concentrar e realizar suas tarefas de maneira mais
eficaz.



5. Estabeleça Objetivos Diários
Estabelecer metas claras para cada dia de
trabalho pode ajudar a manter o foco e a
produtividade. Escreva seus objetivos em
algum lugar onde possa vê-los
regularmente para te lembrar do que
você está trabalhando para alcançar.

Com um objetivo bem definido em
mente, você pode direcionar toda a sua
energia e atenção para o que precisa ser
feito. Aqui estão algumas maneiras de
colocar essa dica em prática:

5.1 Crie Objetivos SMART
SMART é um acrônimo que significa
Específico, Mensurável, Alcançável,
Relevante e Temporal. Ao criar seus
objetivos, certifique-se de que eles
atendem a esses critérios. Por exemplo,
em vez de dizer “Eu quero ser mais
produtivo”, um objetivo SMART seria “Eu
quero aumentar minha produtividade em
20% nos próximos dois meses”.

5 - ESTABELEÇA
OJETIVOS
DIÁRIOS



5.4 Revisite e Ajuste Seus Objetivos
Regularmente
À medida que você progride em direção aos seus
objetivos, pode ser necessário ajustá-los. Revisite
seus objetivos regularmente para ver se eles
ainda são relevantes e úteis. Se necessário, faça
ajustes para garantir que seus objetivos estejam
sempre alinhados com suas prioridades atuais.
Estabelecer objetivos claros é uma ferramenta
poderosa para manter o foco no trabalho. Ao
saber exatamente o que você quer alcançar e o
que precisa ser feito para chegar lá, você pode se
concentrar no trabalho que realmente importa e
evitar distrações desnecessárias.

6. Use a Tecnologia a seu Favor e aumente o seu
foco no trabalho
Existem inúmeros aplicativos e ferramentas
digitais disponíveis que podem ajudar a melhorar
o foco e a produtividade. Aplicativos de
gerenciamento de tempo, bloqueadores de sites
de distração, e ferramentas de organização
podem ser recursos valiosos.
Em vendas, por exemplo, é primordial usar um
software de CRM para organizar contatos,
proposta, follow up ou prospecção.



A saúde física e mental tem um impacto
direto na sua capacidade de se
concentrar. Uma alimentação saudável,
exercício regular, e um sono adequado
são fundamentais para manter o foco.
Além disso, técnicas de relaxamento
como a meditação podem ajudar a
melhorar a concentração.

Cuidar do seu bem-estar físico é essencial
para manter o foco e a produtividade no
trabalho. A falta de sono, a má
alimentação e a falta de exercício físico
podem afetar negativamente a sua
capacidade de se concentrar. Vamos
explorar essa dica mais a fundo:

7.1 Mantenha uma Rotina de Sono
Saudável
Um sono de qualidade é vital para o bem-
estar geral e a capacidade de se
concentrar durante o dia. Tente manter
uma rotina de sono regular, garantindo
que você obtenha cerca de 7 a 9 horas de
sono por noite, como recomendado pelos
especialistas em saúde.

7 - CUIDADO COM
A SAÚDE



7.2 Alimentação Saudável
Uma dieta equilibrada e nutritiva também é
essencial para a manutenção da energia e do
foco ao longo do dia. Tente incluir uma variedade
de frutas, vegetais, proteínas, grãos integrais e
gorduras saudáveis em sua dieta. Evite o excesso
de cafeína e açúcar, que podem causar picos e
quedas de energia.

7.3 Exercício Regular
O exercício físico regular tem muitos benefícios
para a saúde, incluindo a melhoria da função
cerebral e da concentração. Tente incorporar
alguma forma de atividade física na sua rotina
diária, seja uma caminhada no horário do almoço,
uma aula de yoga de manhã ou um treino de
força à noite.

7.4 Descanso e Recuperação
Finalmente, é importante lembrar que o
descanso é tão importante quanto o trabalho.
Certifique-se de separar um tempo para relaxar e
recuperar, especialmente após períodos de
trabalho intenso ou estressante.



Interrupções frequentes podem quebrar o
seu foco e reduzir a sua produtividade.
Tente minimizar as possíveis distrações,
como notificações de e-mail ou mensagens
instantâneas.

Além disso, informe aos seus colegas sobre
o seu horário de trabalho sem interrupções
para evitar ser perturbado durante
períodos críticos de concentração.

Evite ficar olhando o tempo todo
mensagens nas redes sociais ou no
WhatsApp, calma, tudo tem os eu tempo e
evite criar uma sensação de urgência
constantes.

Issa afeta o seu emocional e causa ainda
mais desperdício de tempo!

8 - MINIMIZE AS
INTERRUPÇÕES



Para manter o foco no trabalho, é
fundamental aprender a dizer “não” a
tarefas não essenciais. Embora possa
parecer difícil, priorizar o seu tempo e
energia permitirá que você se concentre
nas tarefas mais importantes.

Embora possa ser tentador aceitar todas as
tarefas e responsabilidades que vêm em
sua direção, fazer isso pode facilmente
levar ao excesso de trabalho e à perda de
foco. Vamos detalhar mais esta dica:

9.1 Entenda Seus Limites
O primeiro passo para aprender a dizer
“não” é entender seus próprios limites. Isso
pode variar dependendo de vários fatores,
como a complexidade da tarefa, sua carga
de trabalho atual, e até mesmo sua saúde
física e mental. Ter uma noção clara de
seus limites pode ajudá-lo a decidir
quando é apropriado dizer “não”.

9 - APRENDA A
DIZER " NÃO"



9.2 Avalie as Solicitações Cuidadosamente
Antes de aceitar qualquer nova tarefa ou
responsabilidade, dedique um tempo para avaliar a
solicitação cuidadosamente. Considere fatores
como o tempo e os recursos necessários, a
relevância da tarefa para suas metas e prioridades, e
o impacto que isso terá em sua carga de trabalho
existente.

9.3 Pratique a Comunicação Assertiva
Aprender a comunicar-se assertivamente é uma
parte importante de ser capaz de dizer “não”. Isso
significa expressar seus pensamentos e sentimentos
de maneira clara e respeitosa, sem ser agressivo ou
passivo. Por exemplo, em vez de simplesmente
recusar uma solicitação, você pode dizer algo como:
“Entendo a importância dessa tarefa, mas
atualmente minha carga de trabalho não me
permite aceitá-la.”

9.4 Ofereça Soluções Alternativas
Se você não puder aceitar uma tarefa, mas ainda
quiser ajudar, considere oferecer uma solução
alternativa. Isso pode ser sugerir um colega de
trabalho que possa ser capaz de ajudar, ou
recomendar um período mais realista em que você
possa realizar a tarefa.
Ao estabelecer limites claros e aprender a recusar
tarefas de maneira assertiva e respeitosa, você pode
garantir que está direcionando sua energia e
atenção para as tarefas que são mais importantes e
relevantes para você.



A prática da atenção plena, ou
mindfulness, é um método eficaz para
melhorar o foco. Envolve estar
completamente presente na tarefa em
mãos, sem se distrair com pensamentos
sobre o passado ou preocupações sobre o
futuro. Atenção plena pode ser praticada
através da meditação, exercícios de
respiração, ou simplesmente se esforçando
para estar totalmente engajado em cada
tarefa que você realiza.

A prática da atenção plena pode ser
incorporada ao seu dia de trabalho de
várias maneiras. Isso pode incluir a
realização de uma “checagem de
mindfulness” onde você para por um
momento para perceber como está se
sentindo física e emocionalmente, ou pode
envolver o uso de técnicas de respiração
consciente quando você se sente
estressado ou distraído.

10 - PRATIQUE A
ATENÇÃO PLENA
E AUMENTE SEU
FOCO NO
TRABALHO



Existem muitos cursos e workshops disponíveis que
podem ensiná-lo a incorporar a atenção plena em
sua vida diária de maneiras mais estruturadas. Isso
pode ser especialmente útil se você achar difícil
praticar a atenção plena por conta própria.

Estudos mostram que a prática regular da atenção
plena pode resultar em uma série de benefícios,
incluindo a redução do estresse, a melhoria do
humor, o aumento da criatividade e a melhoria da
capacidade de foco.

Agora, você está armado com 10 estratégias eficazes
para melhorar o seu foco no trabalho. No entanto,
lembre-se de que a mudança real vem da
implementação consistente destas estratégias ao
longo do tempo. Portanto, não se preocupe se não
ver resultados imediatos. Com o tempo, essas
práticas se tornarão hábitos, ajudando você a
aprimorar seu foco e a aumentar sua produtividade.
Manter o foco no trabalho é uma habilidade que,
como todas as habilidades, pode ser aprendida e
aperfeiçoada. Não é algo que se consegue do dia
para a noite, mas através da prática constante e da
implementação das estratégias corretas. Com estas
dicas, você está bem encaminhado para melhorar
seu foco e produtividade no trabalho. Lembre-se,
cada pequeno passo conta no caminho para se
tornar uma pessoa mais focada e produtiva.
Implemente essas estratégias e observe suas
habilidades de foco e produtividade prosperarem no
ambiente de trabalho. Com o foco certo, nada é
impossível.



DICA DE LIVRO

O livro mostra que o foco é uma habilidade que
lhe permite dominar rapidamente informações
complicadas e produzir melhores resultados em

menos tempo. Uma obra prática e com
conteúdo altamente relevante.
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