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APRENDE A GESTIONAR
LAS INTERRUPCIONES







"La prioridad numero 1° en €|
trapajo deperia ser la gestion de
iNnterrupciones vy distracciones’



'Sin concetra-atencion trabajaras de
forma menos productiva y eficiente’






i COMO A
|l NTERR

EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Te quitan tiempo material para hacer las

A N L AS
ONES?

tareas que tienes que completar. Una

hora con interrupciones es en realidad

una hora y pico de reloj.
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NTERRUPC

EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Promueven |a multitarea, ya que de |Ia
mano suelen traer nuevas tareas que te

invitan a empezarlas de inmediato.
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EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Interrumpen el delicado proceso
creativo en el gue tu mente genera ideas

gue luego plasmas en tus tareas.



EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Contagian falsas urgencias gue te

obligan a parar en seco |lo gue estabas

haciendo (y ademas bajo cualqguier

pretexto).
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EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Son fuente de estrés y ansiedad, ya que
permanentemente te separan de |lo que

gquieres y debes hacer.



INTERRUPCIONES

Provocan irritacion y frustracion, te
quitan las ganas de trabajar ya gue te
impiden avanzar en tus proyectos vy no te

dejan sentirte buen profesional.
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EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Te hacen mas ineficiente y torpe, porque
constantemente obligan a tu mente a

recalibrarse y esforzarse para regresar a

la tarea en la que estabas.




EFECTOS DE LAS
INTERRUPCIONES

Fomentan los errores ya que al volver a
la tarea, tras “perder el hilo”, muchas
veces |lo haces de forma precipitada vy

generalmente molesto.




"No se trata de trabajar mas sino ae
trapajar mejor en el tiempo gque se trabaje’



PLAN AN

CESARIAS




PLAN ANTI_INTERRUPCIONTES

TRES IMPORTANTES PASOS

| 2 5

ESTUDIA AL PROTEGE TU AISLA LA

ENEMIGO CONCENTRACION INTERRUPCION




PASO 1

ESTUDIA AL ENEMIGO

Preguntate: Qué interrupcidon se repite
con mas frecuencia?, ¢Quién te

interrumpe mas? Ya tienes localizado a

tu enemigo.




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Momentos antes de empezar una tarea,
especialmente |las tareas complejas,
recuérdate su proposito. Animate vy
conjurate para hacerla con total
concentracion pero sobre todo para estar

en guardia ante las interrupciones.
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PASDO

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Si trabajas con mas personas utiliza
siempre auriculares. aungque no
escuches musica. Si vemos a alguien con

auriculares es menos posible que le

iInterrumpa.
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PASDO

PROTEGE TU
CONCENTRACION
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PASDO

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Es muy importante también gque las otras
personas con l|las gque trabajas conozcan

tus rutinas. Si son clientes o proveedores

puedes hacerles saber gqgue pueden

llamarte en ciertas horas, cuando |les

podras atender mejor,




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Cierra el paso a cualquier distraccién o
interrupcion electréonica: Email,
notificaciones, redes sociales,, etc.
Cuando estés trabajando cierra
absolutamente todo aquello gue no sea

imprescindible para hacer tu tarea.




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Muchas veces, una mala redaccion de un
Email es sinénimo de interrupciones. A

la hora de enviar un Email, sé preciso y

directo.




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

hacer.le saber a tus:'compaﬁeros que REUN'ON IMPORTANTE
10:00 - 11:00
15:00 - 16:00

NO MOLESTAR

SOLO S| ES REALMENTE URGENEKE




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Sé tajante con el companero pesado o el
graciosete de turno al gue le gusta
charlar y no trabajar. Para él o ella Ia

interrupcidon es algo inofensivo pero para

ti es devastador.




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Mucha atenciéon al teléfono moévil.
Especialmente a |la hora de hacer tareas
clave no atiendas I|lamadas, ponlo en
silencio, boca abajo — para ni siquiera
ver la pantalla—. Si alguien te |lama y es
importante, no te preocupes, te dejara

un mensaje en el buzdn de voz.
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PASDO

CONCENTRACION




PASO 2

PROTEGE TU
CONCENTRACION

Y si al final caes o te l[laman y terminas
por responder a esa |lamada, vete al

grano.
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PASO 3

AISLAR A
INTERRUPCION

/ No puedes permitir gue una interrupcion

te haga cambiar de tarea.




PASO 3

AISLAR A
INTERRUPCION

Recuerda tu objetivo antes de empezar la
tarea gque vayas a hacer. Qué persigues,

gué tienes que hacer y cuando.




PASO 3

AISLAR A
INTERRUPCION

Pospdn |la tarea qgue acaba de llegar.




PASO 3

AISLAR A
INTERRUPCION

Delega |a tarea que acaba de Illegar o
solicita ayuda. No siempre somos

nosotros |los que tenemos gque hacer las

COSas.



v |0 mas importante..



No seas tu un interruptor-

M an
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Cuanto mas gure una

terrupcion, mas dano hace



REGLA

SE BREVE Y DIRECTO

Tu lenguaje directo, tu actitud proactiva, tu forma de
proceder determinada, las palabras que empleas,
pueden hacer gue la intervencion de |la otra persona dure

menos.. 0 bien se alargue innecesariamente causando

Mmas dano.




REGLA 2

REGRESA LO MAS DEPRISA A LO
QUE ESTABAS HACIENDO

Siempre vuelve a lo que estabas haciendo. Si tomas otro
camino, tu planificacidon diaria y objetivos marcados no

serviran para nada.




REGLA 2

REGRESA LO MAS DEPRISA A LO
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REGLA

EL MINUTO DE ORO

Tu lenguaje directo, tu actitud proactiva, tu forma de
proceder determinada, las palabras que empleas,
pueden hacer gue la intervencion de |la otra persona dure

menos.. 0 bien se alargue innecesariamente causando

Mmas dano.




REGLA

EL MINUTO DE ORO
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pueden hacer gue la intervencion de |la otra persona dure
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Si, PERO NO

EN DEFINITIVA

- Ensénale siempre |la tarea gue estas haciendo
en ese momento. Muéstrasela literalmente (gira
la pantalla de tu ordenador, levanta Ilos

papeles..).

-Muéstrasela.Hazlo siempre de forma

constructiva, positiva, sonriendo. Pero sé

tajante y no te disculpes.

-Ilnmediatamente propdn una alternativa a Ilo
gue necesita: en qué (proximo) momento

podras atender lo que te pide.

- Regresa |lo mas deprisa qgue puedas a lo gque

estabas haciendo cuando se presentdo |a

interrupcion.



Si es un Mmotivo de peso,
tienes gue atenderlo




INTERRUPCIONES NADA
MAS EMPEZAR EL DIA



Las interrupciones al inicio
del dia son devastadoras




PRIMEROS PASOS

- Que toda |la empresa tome consciencia.

- Recordarlo puntualmente en las reuniones

semanales de planificacidn y revision.

. Colocando en la oficina carteles o senales que

inviten a la no interrupcidon.

- Designando zonas de la oficina donde se hable

con voz mas bajay atenuada.



Dractica el.







«A partir de ahora
dedicaremos la primera hora
del dia a las tareas de mas
valor que requieran mas
concentracion y esfuerzo.

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

a



http://www.fabricadeinconformistas.com

¢

Durante esa primera hora
del dia esta prohibido
interrumpirnos entre
nosotros.

Cero interrupciones.
Nada.

Y hay que cumplirlo a
rajatabla»



http://www.fabricadeinconformistas.com

;COMOo conseguirlio?



PRIMEROS PASOS

- En los primeros dias, el manager o coordinador
del equipo debe dar comienzo y fin a |la hora

feliz.

. Todos los miembros del equipo tienen que
silenciar sus teléfonos moviles y darles |la vuelta

para no ver siqguiera las pantallas.

Si hay centralita telefodnica comunicad gue no
os pasen l|llamadas externas; gue tomen el

recado para atenderlo después.

- Durante esa hora tanto |las reuniones internas

como externas estan prohibidas.

- ENn ese tiempo estaremos en nuestra mesa,

procurando movernos |lo menos posible por la




Recuerdas

Las Interrupciones se evitan.
LOos imprevistos se planifican.



