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AUMENTA TU PRODUCTIVIDAD
CON LA TECNICA POMODORO

iBienvenido al mundo de la productividad vy
eficiencia con la Técnica Pomodoro! 4% En este
ebook, aprenderemos sobre esta popular técnica
de gestidn del tiempo y cémo aplicarla para
mejorar tu productividad en el trabajo y en la vida
diaria. jPrepdrate para ser mds productivo y
alcanzar tus metas con esta técnica sencilla pero
poderosal
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INTRODUCCION A LA
TECNICA POMODORO =/

La Técnica Pomodoro, desarrollada por Francesco
Cirillo en la década de 1980, se basa en la idea de
dividir el tiempo en intervalos de trabajo focalizado,
lamados "pomodoros", seguidos de breves pausas. Un
pomodoro tipico dura 25 minutos, seguido de una pausa
de 5 minutos. Después de completar cuatro pomodoros,
tomas una pausa mds larga de 15 a 30 minutos. @



i ATENCION !

Pasos para aplicar
la técnica

Preparacién: Antes de comenzar, asegirate de tener una
lista de tareas o un objetivo claro que deseas abordar. Es

1 o Importante que estas tareas sean lo suficientemente
pequefias como para completarlas en un periodo de tiempo
corto (usualmente de 25 minutos).

Configuracién del temporizador: Configura un temporizador (o
2 usa una aplicacién o un sitio web dedicado a la técnica
® Pomodoro) para un intervalo de 25 minutos. Este intervalo se

lama "pomodoro".

Trabajo enfocado: Durante el pomodoro, trabaja en la tarea

seleccionada sin ninguna interrupcion. Concéntrate
S .

completamente en la tarea durante este tiempo.

Descanso corto: Una vez que el temporizador suena al final de
4 los 25 minutos, toma un descanso corto de 5 minutos. Levdntate,
® estira las piernas, descansa los ojos o haz cualquier otra cosa que

te permita desconectar brevemente.



i ATENCION !

Pasos para aplicar
la técnica

Repeticion: Después del descanso corto, reinicia el
temporizador para otro pomodoro de 25 minutos y continda
5‘trabajanc|o en la misma tarea. Cada vez que completes
cuatro pomodoros, tdmate un descanso mds largo de 15-30

minutos.

Gestion de interrupciones: Si algo te interrumpe durante un
pomodoro, anota la interrupcién en un papel y trata de retomar

® tu enfoque rdpidamente. Si es necesario, atiende la interrupcién
después del descanso.



EJEMPLO PRACTICO PARA UNA
ASISTENTE VIRTUAL

A continuacién, te presento un ejemplo prdctico de
cémo una asistente virtual podria aplicar la técnica
Pomodoro:

LISTA DE TAREAS:

RESPONDER CORREQS ELECTRONICOS DE CLIENTES.
PROGRAMAR REUNION CON EL EQUIPO.

ACTUALIZAR HOJAS DE CALCULO DE SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS.

INVESTIGAR PROVEEDORES PARA SUMINISTROS DE OFICINA.



DISTRIBUCION DE LOS
POMODOROS:

« Pomodoro 1 (25 minutos): Responder
correos electrénicos de clientes.

 Pausa breve (5 minutos): Estirarse y beber
agua.

« Pomodoro 2 (25 minutos): Programar
reunién con el equipo.

e Pausa breve (5 minutos): Caminar un poco y
tomar un refrigerio ligero.

« Pomodoro 3 (25 minutos): Actualizar hojas
de cdlculo de seguimiento de proyectos.

e Pausa breve (5 minutos): Respirar
profundamente y relajarse.

« Pomodoro 4 (25 minutos): Investigar
proveedores para suministros de oficina.

« Pausa larga (30 minutos): Tomar un
descanso mds extenso para comer vy
descansar.



CONCLUSION

Repite el ciclo de pomodoros hasta completar tu
jornada laboral. A medida que avanzas, podrds notar
un aumento en tu productividad y enfoque, lo que te
permitird realizar tus tareas de manera mds eficiente.
Recuerda que la técnica Pomodoro es una herramienta
flexible, y puedes ajustar la duracién de los pomodoros
y pausas segin tus necesidades y preferencias
personales. Lo mds importante es mantener la
consistencia y la disciplina en su aplicacién para
obtener los mejores resultados.




