QUERO SER MAIS
PRODUTIVO!

Fatores e Dicas sobre eficiéncia e
produtividade no contexto académico

Num ambiente académico cada vez mais exigente, ser produtivo vai muito além de fazer
varias tarefas ao mesmo tempo. A verdadeira produtividade implica um equilibrio entre
eficiéncia e foco, resultando numa melhor gestdo do tempo e, consequentemente, em
melhores resultados e maior bem-estar.

Fatores que Afetam a Produtividade no Contexto Académic

Gestao do tempo
o Gestao de prazos desadequada;
o Sobrecarga de tarefas (multitasking vs. priorizacéo);
o Falta de planeamento adequado.
Distragodes
o Redes sociais, email, ambiente de trabalho desorganizado;
o Interrupcgdes frequentes (presenciais e digitais).
Motivagao e Energia
o A procrastinagdo como inimiga da produtividade;
o Niveis diferentes de energia ao longo do dia (influenciando a
nossa capacidade de concentragao e produtividade).
Ambiente de Trabalho
o Espacos partilhados vs. espacgos privados;
o Ruido e condi¢cdes fisicas do ambiente (luz, temperatura,
conforto).
Saude Mental e Fisica
o Stress, ansiedade e burnout;
o Importancia do sono, exercicio fisico e alimentagéao.

Dicas para Aumentar a Produtividade e Eficiéncia

Planeamento e Priorizagao

Método Pomodoro: trabalhar por blocos de tempo e fazer pequenas

pausas. b |
1. Escolhe uma tarefa que precisas de realizar; o hctoee e
2. Define um temporizador para 25 minutos; ,,oﬁ'f,"t;gno \
3. Trabalha na tarefa até o temporizador tocar, sem F 0 sk
interrupgdes; \_

5 i
de descanse de descanso

4. Faz uma pausa curta de 5 minutos; s
5. Apods quatro "Pomodoros" (100 minutos de trabalho), faz uma pausa
mais longa, entre 15 a 30 minutos.




Matriz de Eisenhower: ferramenta util para te ajudar a decidir em
que tarefas deves focar-te primeiro, organizando-as de acordo com

URGENTE NAO URGENTE

dois critérios: urgéncia e importancia.

'.,’_: IMPORTANTE IMPORTANTE
e s T & E MAS
A matriz € dividida em quatro partes: g URGENTE NAO URGENTE

URGENTE

MAS
NAC IMPORTANTE

MAO IMPORTANTE

1. Urgente e Importante

o Tarefas que tens de fazer ja, porque sdo criticas e tém um grande
impacto no teu sucesso.

o Ex: Preparar-te para um exame no dia seguinte ou entregar um
trabalho com prazo a expirar.

2. Importante, mas Ndo Urgente
o Tarefas que sdo essenciais para o teu futuro, mas que nao
precisam de ser feitas de imediato. Aqui deves concentrar a maior
parte do teu tempo, para evitares problemas futuros.
o Ex: Estudar gradualmente para um exame que esta a semanas de
distancia, ou trabalhar num projeto de longo prazo.
3. Urgente, mas Nao Importante

o Tarefas que parecem exigir atengédo imediata, mas ndo sdo assim
tdo relevantes. Geralmente, podes delega-las ou adia-las sem
grandes consequéncias.

o Ex: Responder a mensagens no WhatsApp sobre trabalhos de
grupo que podem esperar, ou atender uma chamada que
interrompe o teu estudo mas nao e prioritaria.

4. Nem Urgente nem Importante

o Estas sdo as tarefas que ndo acrescentam valor ao teu dia e que
consomem tempo. O ideal € evitares estas distragdes ao maximo.

o Ex: Passar horas nas redes sociais, ver séries ou jogar videojogos
guando tens coisas mais importantes para fazer.

O truque ¢ gastares mais tempo nas tarefas importantes, mas nao
urgentes, para evitares stress de Uultima hora e alcangares os teus
objetivos a longo prazo.

Definicao de Metas SMART: garantir que as metas sdo especificas,
mensuraveis, atingiveis, relevantes e com prazos definidos.

Especifico Mensurdvel Atingivel  Relevante

SMAR
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Criar Rotinas Produtivas

Manter um horario regular para as tarefas diarias;
Dividir tarefas complexas em partes mais pequenas e mais faceis de gerir;
Usar ferramentas de gestado de tempo como agendas digitais.

Minimizar Distragoes

Limitar o uso de redes sociais durante o trabalho (ex: utilizando aplicagdes de
bloqueio de distracdes; colocar o telemovel numa divisdo diferente daquela
onde estas a trabalhar);

Definir periodos especificos para verificar e-mails ou mensagens, evitando a
fragmentacgdo do tempo.

Cuidar da Tua Saude

Praticar exercicio fisico regular para aumentar a energia e a concentracgéo;
Manter uma alimentagéo equilibrada e hidratacéo;
Dar importancia a qualidade do sono, estabelecendo uma rotina.

Ambiente de Trabalho Ideal

Personalizar o espacgo de trabalho para torna-lo confortavel e funcional;

Usar luz natural e plantas no ambiente de trabalho, que promovem uma
sensagéo de bem-estar;

Garantir periodos de descanso para evitar a fadiga.

Produtividade a Longo Prazo: Como Evitar o Burnout

Definir Limites
e Saber quando parar e respeitar os tempos de descanso;
o Estabelecer horarios de trabalho que permitam equilibrio entre
trabalho e vida pessoal.

A Importancia do Lazer e Tempo Livre
e Reservar tempo para atividades ndo relacionadas ao trabalho pode
aumentar a criatividade e reduzir o stress;
» Estabelecer hobbies ou praticas que te permitam relaxar.

Redes de Suporte
o Falar sobre o papel das relagdes interpessoais no ambiente
academico e fora dele;
e Pedir ajuda ou conselhos quando necessario, seja de colegas,
orientadores, familiares ou ate de profissionais de saude mental.

Ser produtivo vai além de completar tarefas rapidamente.
E uma questao de realizar as tarefas certas, com qualidade e equilibrio.




