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Hoja rapida para pegar junto al monitor. Imprime en A4 horizontal. Marca 4 al cumplir en la casilla de checklist.

1. Reglas de pestanas (navegador

REGLA QUE HACER CUANDO CHECKLIST
Solo las de la tarea Antes de empezar, cierra todo y deja Unicamente las pestanas de la tarea. Inicio de cada bloque O
Captura y sigue Si aparece algo fuera de la tarea, apUntalo en la lista “Luego” y no lo abras. Durante el bloque O
Navegador limpio Entre bloques, cierra lo que quedd abierto del anterior y empieza desde cero. Entre blogues a
1 entrega por bloque Escribe en una linea la salida del bloque. Inicio de cada bloque O

2. Notificaciones (movil y escritorio

REGLA QUE HACER CUANDO CHECKLIST
No Molestar Activa No Molestar en movil/PC; lista blanca solo para llamadas criticas. Durante el bloque |
Revision por lotes Revisa correo y chats solo al final del bloque (o en 2-3 tandas fijas al dia). Fin de bloque / Horarios |
Bloqueo de redes Usa app de foco para bloquear redes/WhatsApp durante 30-60 min. Inicio de bloque O
Estado visible Senala en calendario/estado “En foco: respondo al final del bloque”. Cada dia O

3. Blogues de trabajo (foco

REGLA QUE HACER CUANDO CHECKLIST
No Molestar Activa No Molestar en moévil/PC; lista blanca solo para llamadas criticas. Durante el bloque O
Revision por lotes Revisa correo y chats solo al final del bloque (o en 2-3 tandas fijas al dia). Fin de bloque / Horarios O
Bloqueo de redes Usa app de foco para bloquear redes/WhatsApp durante 30-60 min. Inicio de bloque O
Estado visible Senala en calendario/estado “En foco: respondo al final del bloque”. Cada dia O
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Regla de oro: si no pertenece al bloque, va a “Luego”.

1. Ventanas de respuesta (para el equipo

Usa formato 24 h [HH:MM—HH:MM]. Por ejemplo: 12:30-13:00.

% [] Respondo mensajes: HH:MM—HH:MM / HH:MM—HH:MM
% [ Reviso correo: HH:MM—HH:MM / HH:MM—HH:MM
% [ Bloques de foco hoy: HH:MM—HH:MM / HH:MM—HH:MM

Mini-sefales de éxito (marca v

% [ Hoy completé 2-3 bloques.

% [ Tiempo de re-enganche < 5 min.
% [ Cero redes durante los bloques.
*

[] Lista “Luego” procesada al final del dia.

Nota: Ajusta tiempos a tu realidad. La clave es consistencia + entorno a favor.
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