
a p r e n d e  a  g e s t i o n a r   
l a s  i n t e r r u p c i o n e s



2

”Trabajo es lo que haces 
entre interrupciones”



”La prioridad número 1º en el 
trabajo debería ser la gestión de 
interrupciones y distracciones”



”Sin concetra-atención  trabajarás de 
forma menos productiva y eficiente”



¿CÓMO AFECTAN LAS INTERRUPCIONES?



Te  q u i t a n  t i e m p o  m a t e r i a l  p a r a  h a c e r  l a s  

t a r e a s  q u e  t i e n e s  q u e  c o m p l e t a r .  U n a  

h o r a  c o n  i n t e r r u p c i o n e s  e s  e n  r e a l i d a d  

u n a  h o r a  y  p i c o  d e  r e l o j .

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



P r o m u e v e n  l a  m u l t i t a r e a ,  y a  q u e  d e  l a  

m a n o  s u e l e n  t r a e r  n u e v a s  t a r e a s  q u e  t e  

i n v i t a n  a  e m p e z a r l a s  d e  i n m e d i a t o .

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



I n t e r r u m p e n  e l  d e l i c a d o  p r o c e s o  

c r e a t i v o  e n  e l  q u e  t u  m e n t e  g e n e r a  i d e a s  

q u e  l u e g o  p l a s m a s  e n  t u s  t a r e a s .

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



C o n t a g i a n  f a l s a s  u r g e n c i a s  q u e  t e  

o b l i g a n  a  p a r a r  e n  s e c o  l o  q u e  e s t a b a s  

h a c i e n d o  ( y  a d e m á s  b a j o  c u a l q u i e r  

p r e t ex t o ) .

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



S o n  f u e n t e  d e  e s t r é s  y  a n s i e d a d ,  y a  q u e  

p e r m a n e n t e m e n t e  t e  s e p a r a n  d e  l o  q u e  

q u i e r e s  y  d e b e s  h a c e r .  

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



P r o v o c a n  i r r i t a c i ó n  y  f r u s t r a c i ó n ,  t e  

q u i t a n  l a s  g a n a s  d e  t r a b a j a r  y a  q u e  t e  

i m p i d e n  a v a n z a r  e n  t u s  p r o y e c t o s  y  n o  t e  

d e j a n  s e n t i r t e  b u e n  p r o f e s i o n a l .  

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



Te  h a c e n  m á s  i n e f i c i e n t e  y  t o r p e ,  p o r q u e  

c o n s t a n t e m e n t e  o b l i g a n  a  t u  m e n t e  a  

r e c a l i b r a r s e  y  e s f o r z a r s e  p a r a  r e g r e s a r  a  

l a  t a r e a  e n  l a  q u e  e s t a b a s .  

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



F o m e n t a n  l o s  e r r o r e s  y a  q u e  a l  v o l v e r  a  

l a  t a r e a ,  t r a s  “ p e r d e r  e l  h i l o ” ,  m u c h a s  

v e c e s  l o  h a c e s  d e  f o r m a  p r e c i p i t a d a  y  

g e n e r a l m e n t e  m o l e s t o .  

EFECTOS DE LAS 
INTERRUPCIONES

¿ C Ó M O  A F E C T A N  L A S  
I N T E R R U P C I O N E S ?



”No se trata de trabajar más sino de 
trabajar mejor en el t iempo que se trabaje”



PLAN ANTI-INTERRUPCIONES INNECESARIAS 



TRES IMPORTANTES PASOS
P L A N  A N T I _ I N T E R R U P C I O N E S

E S T U D I A  A L  
E N E M I G O

P R O T E G E  T U   
C O N C E N T R A C I Ó N

A I S L A  L A   
I N T E R R U P C I Ó N

1 2 3



ESTUDIA AL ENEMIGO

P r e g ú n t a t e :   ¿ Q u é  i n t e r r u p c i ó n  s e  r e p i t e  

c o n  m á s  f r e c u e n c i a ? ,  ¿ Q u i é n  t e  

i n t e r r u m p e  m á s ?  Ya  t i e n e s  l o c a l i z a d o  a  

t u  e n e m i g o .

P A S O  1



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

M o m e n t o s  a n t e s  d e  e m p e z a r  u n a  t a r e a ,  

e s p e c i a l m e n t e  l a s  t a r e a s  c o m p l e j a s ,  

r e c u é r d a t e  s u  p r o p ó s i t o .  A n í m a t e  y  

c o n j ú r a t e  p a r a  h a c e r l a  c o n  t o t a l  

c o n c e n t r a c i ó n  p e r o  s o b r e  t o d o  p a r a  e s t a r  

e n  g u a r d i a  a n t e  l a s  i n t e r r u p c i o n e s .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

S i  t r a b a j a s  c o n  m á s  p e r s o n a s  u t i l i z a  

s i e m p r e  a u r i c u l a r e s .  a u n q u e  n o  

e s c u c h e s  m ú s i c a .  S i  v e m o s  a  a l g u i e n  c o n  

a u r i c u l a r e s  e s  m e n o s  p o s i b l e  q u e  l e  

i n t e r r u m p a .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

M u c h a  a t e n c i ó n  c o n  l a  m u l t i t a r e a .  Te n e r  

a b i e r t a s  v a r i a s  t a r e a s  a  l a  v e z  n o  s ó l o  

m u l t i p l i c a  t u  a n s i e d a d ,  s i n o  q u e  

a u m e n t a  l a s  p o s i b i l i d a d e s  d e  u n a  

i n t e r r u p c i ó n .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

E s  m u y  i m p o r t a n t e  t a m b i é n  q u e  l a s  o t r a s  

p e r s o n a s  c o n  l a s  q u e  t r a b a j a s  c o n o z c a n  

t u s  r u t i n a s .  S i  s o n  c l i e n t e s  o  p r o v e e d o r e s  

p u e d e s  h a c e r l e s  s a b e r  q u e  p u e d e n  

l l a m a r t e  e n  c i e r t a s  h o r a s ,  c u a n d o  l e s  

p o d r á s  a t e n d e r  m e j o r ,

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

C i e r r a  e l  p a s o  a  c u a l q u i e r  d i s t r a c c i ó n  o  

i n t e r r u p c i ó n  e l e c t r ó n i c a :  E m a i l ,  

n o t i f i c a c i o n e s ,  r e d e s  s o c i a l e s , ,  e t c .  

C u a n d o  e s t é s  t r a b a j a n d o  c i e r r a  

a b s o l u t a m e n t e  t o d o  a q u e l l o  q u e  n o  s e a  

i m p r e s c i n d i b l e  p a r a  h a c e r  t u  t a r e a .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

M u c h a s  v e c e s ,  u n a  m a l a  r e d a c c i ó n  d e  u n  

E m a i l  e s  s i n ó n i m o  d e  i n t e r r u p c i o n e s .  A  

l a  h o r a  d e  e n v i a r  u n  E m a i l ,  s é  p r e c i s o  y  

d i r e c t o .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

S i  e s t á s  e n  u n a  o f i c i n a  p u e d e s  y  d e b e s  

h a c e r l e  s a b e r  a  t u s  c o m p a ñ e r o s  q u e  

n e c e s i t a s  c o n c e n t r a c i ó n .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

S é  t a j a n t e  c o n  e l  c o m p a ñ e r o  p e s a d o  o  e l  

g r a c i o s e t e  d e  t u r n o  a l  q u e  l e  g u s t a  

c h a r l a r  y  n o  t r a b a j a r .  P a r a  é l  o  e l l a  l a  

i n t e r r u p c i ó n  e s  a l g o  i n o f e n s i v o  p e r o  p a r a  

t i  e s  d e v a s t a d o r .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

M u c h a  a t e n c i ó n  a l  t e l é f o n o  m ó v i l .  

E s p e c i a l m e n t e  a  l a  h o r a  d e  h a c e r  t a r e a s  

c l a v e  n o  a t i e n d a s  l l a m a d a s ,  p o n l o  e n  

s i l e n c i o ,  b o c a  a b a j o  —  p a r a  n i  s i q u i e r a  

v e r  l a  p a n t a l l a — .  S i  a l g u i e n  t e  l l a m a  y  e s  

i m p o r t a n t e ,  n o  t e  p r e o c u p e s ,  t e  d e j a r á  

u n  m e n s a j e  e n  e l  b u z ó n  d e  v o z .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

E n  l a  o f i c i n a  p i d e  q u e  n o  t e  p a s e n  

l l a m a d a s  d u r a n t e  u n  r a t o .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

Y  s i  a l  f i n a l  c a e s  o  t e  l l a m a n  y  t e r m i n a s  

p o r  r e s p o n d e r  a  e s a  l l a m a d a ,  v e t e  a l  

g r a n o .

P A S O  2



PROTEGE TU  
CONCENTRACIÓN

S i  e r e s  u n a  p e r s o n a  q u e  s e  d e s c o n c e n t r a  

c o n  m u c h a  fa c i l i d a d  i n t e n t a  t r a b a j a r  e n  

e s p a c i o s  d e  p o c o s  m i n u t o s .  D i v i d e  

c u a l q u i e r  t a r e a  e n  s e n c i l l o s  b l o q u e s  d e  

2 0  ó  2 5  m i n u t o s

P A S O  2



N o  p u e d e s  p e r m i t i r  q u e  u n a  i n t e r r u p c i ó n  

t e  h a g a  c a m b i a r  d e  t a r e a .

AISLAR A  
INTERRUPCIÓN

P A S O  3



R e c u e r d a  t u  o b j e t i v o  a n t e s  d e  e m p e z a r  l a  

t a r e a  q u e  v a y a s  a  h a c e r .  Q u é  p e r s i g u e s ,  

q u é  t i e n e s  q u e  h a c e r  y  c u á n d o .

AISLAR A  
INTERRUPCIÓN

P A S O  3



P o s p ó n  l a  t a r e a  q u e  a c a b a  d e  l l e g a r .

AISLAR A  
INTERRUPCIÓN

P A S O  3



D e l e g a  l a  t a r e a  q u e  a c a b a  d e  l l e g a r  o  

s o l i c i t a  a y u d a .  N o  s i e m p r e  s o m o s  

n o s o t r o s  l o s  q u e  t e n e m o s  q u e  h a c e r  l a s  

c o s a s .

AISLAR A  
INTERRUPCIÓN

P A S O  3



y lo más importante…



N o  s e a s  t ú  u n  i n t e r r u p t o r -
m a n



PLAN INTERRUPCIONES



Cuanto más dure una 
interrupción, más daño hace



SE BREVE Y DIRECTO
R E G L A  1

Tu lenguaje directo, tu actitud proactiva, tu forma de 

proceder determinada, las palabras que empleas, 

pueden hacer que la intervención de la otra persona dure 

menos… o bien se alargue innecesariamente causando 

más daño.



REGRESA LO MÁS DEPRISA A LO 
QUE ESTABAS HACIENDO

R E G L A  2

Siempre vuelve a lo que estabas haciendo. Si tomas otro 

camino, tu planificación diaria y objetivos marcados no 

servirán para nada.



REGRESA LO MÁS DEPRISA A LO 
QUE ESTABAS HACIENDO

R E G L A  2

Siempre vuelve a lo que estabas haciendo. Si tomas otro 

camino, tu planificación diaria y objetivos marcados no 

servirán para nada.



EL MINUTO DE ORO
R E G L A  3

Tu lenguaje directo, tu actitud proactiva, tu forma de 

proceder determinada, las palabras que empleas, 

pueden hacer que la intervención de la otra persona dure 

menos… o bien se alargue innecesariamente causando 

más daño.



EL MINUTO DE ORO
R E G L A  4

Tu lenguaje directo, tu actitud proactiva, tu forma de 

proceder determinada, las palabras que empleas, 

pueden hacer que la intervención de la otra persona dure 

menos… o bien se alargue innecesariamente causando 

más daño.



• E n s é ñ a l e  s i e m p r e  l a  t a r e a  q u e  e s t á s  h a c i e n d o  

e n  e s e  m o m e n t o .  M u é s t r a s e l a  l i t e r a l m e n t e  ( g i r a  

l a  p a n t a l l a  d e  t u  o r d e n a d o r ,  l e v a n t a  l o s  

p a p e l e s … ) .  

• M u é s t r a s e l a . H a z l o  s i e m p r e  d e  f o r m a  

c o n s t r u c t i v a ,  p o s i t i v a ,  s o n r i e n d o .  P e r o  s é  

t a j a n t e  y  n o  t e  d i s c u l p e s .  

• I n m e d i a t a m e n t e  p r o p ó n  u n a  a l t e r n a t i v a  a  l o  

q u e  n e c e s i t a :  e n  q u é  ( p r ó x i m o )  m o m e n t o  

p o d r á s  a t e n d e r  l o  q u e  t e  p i d e .  

• R e g r e s a  l o  m á s  d e p r i s a  q u e  p u e d a s  a  l o  q u e  

e s t a b a s  h a c i e n d o  c u a n d o  s e  p r e s e n t ó  l a  

i n t e r r u p c i ó n .

EN DEFINITIVA
S Í ,  P E R O  N O



Si es un motivo de peso,  
t ienes que atenderlo



INTERRUPCIONES NADA  
MÁS EMPEZAR EL DÍA



Las interrupciones al inicio  
del día son devastadoras



• Q u e  t o d a  l a  e m p r e s a  t o m e  c o n s c i e n c i a .  

• R e c o r d a r l o  p u n t u a l m e n t e  e n  l a s  r e u n i o n e s  

s e m a n a l e s  d e  p l a n i f i c a c i ó n  y  r e v i s i ó n .  

• C o l o c a n d o  e n  l a  o f i c i n a  c a r t e l e s  o  s e ñ a l e s  q u e  

i n v i t e n  a  l a  n o  i n t e r r u p c i ó n .  

• D e s i g n a n d o  z o n a s  d e  l a  o f i c i n a  d o n d e  s e  h a b l e  

c o n  v o z  m á s  b a j a  y  a t e n u a d a .

PRIMEROS PASOS

I N T E R R U P C I O N E S  N A D A  M Á S  
E M P E Z A R  E L  D Í A



Practica el…





nconformistaswww.fabricadeinconformistas.com

«A partir de ahora 
dedicaremos la primera hora 
del día a las tareas de más 
valor que requieran más 
concentración y esfuerzo.  

Y precisamente por eso, 
vamos a eliminar las 
interrupciones durante ese 
tiempo. 

http://www.fabricadeinconformistas.com


nconformistaswww.fabricadeinconformistas.com

Durante esa primera hora 
del día está prohibido 
interrumpirnos entre 
nosotros.  

Cero interrupciones.  
Nada.  

Y hay que cumplirlo a 
rajatabla»

http://www.fabricadeinconformistas.com


¿Cómo conseguirlo?



• E n  l o s  p r i m e r o s  d í a s ,  e l  m a n a g e r  o  c o o r d i n a d o r  

d e l  e q u i p o  d e b e  d a r  c o m i e n z o  y  f i n  a  l a  h o r a  

f e l i z .   

• To d o s  l o s  m i e m b r o s  d e l  e q u i p o  t i e n e n  q u e  

s i l e n c i a r  s u s  t e l é f o n o s  m ó v i l e s  y  d a r l e s  l a  v u e l t a  

p a r a  n o  v e r  s i q u i e r a  l a s  p a n t a l l a s .  

•  S i  h a y  c e n t r a l i t a  t e l e f ó n i c a  c o m u n i c a d  q u e  n o  

o s  p a s e n  l l a m a d a s  e x t e r n a s ;  q u e  t o m e n  e l  

r e c a d o  p a r a  a t e n d e r l o  d e s p u é s .  

• D u r a n t e  e s a  h o r a  t a n t o  l a s  r e u n i o n e s  i n t e r n a s  

c o m o  ex t e r n a s  e s t á n  p r o h i b i d a s .  

• E n  e s e  t i e m p o  e s t a r e m o s  e n  n u e s t r a  m e s a ,  

p r o c u r a n d o  m o v e r n o s  l o  m e n o s  p o s i b l e  p o r  l a  

o f i c i n a  ( i d a s  y  v e n i d a s  a l  c a f é ,  i m p r e s o r a ,  e t c . ) .  

PRIMEROS PASOS

I N T E R R U P C I O N E S  N A D A  M Á S  
E M P E Z A R  E L  D Í A



Recuerda 

Las interrupciones se evitan. 
Los imprevistos se planifican.


