
productivo en 
el trabajo 

5 consejos para ser más 

VIDA LABORAL

Ser productivo no solo es hacer 
más en menos tiempo, sino 
hacerlo bien. Cuando organizas 
mejor tu día, puedes aprovechar 
tus habilidades, reducir el estrés y 
obtener mejores resultados.

Cuando estás cansado, distraído 
o simplemente no sabes cómo
organizar tu día, puede ser difícil
mantenerte productivo. Prueba
estos consejos para aprovechar
al máximo tu jornada laboral y
obtener más satisfacción en tu
trabajo mientras lo haces.

1. Divide las tareas grandes.
Los proyectos complejos pueden 
parecer abrumadores. Divídelos 
en pequeños pasos claros y 
asigna fechas a cada uno. Esto 
te dará claridad, te ayudará a 
avanzar poco a poco y evitará la 
procrastinación. 

2. Prioriza la comunicación
directa.
Las cadenas de correos pueden 
volverse largas y confusas. 
Siempre que sea posible, opta 
por una llamada o conversación 

directa para resolver dudas más 
rápido y evitar malentendidos. 

3. Haz pausas breves.
Trabajar sin parar puede reducir 
tu rendimiento. Tómate unos 
minutos para estirarte, caminar 
o respirar profundamente. Estas
pausas te ayudan a recargar
energía y mantener la claridad
mental.

4. Resuelve tareas pequeñas.
Si tienes varios pendientes 
rápidos, agrúpalos y dales salida 
lo más pronto posible. Esto libera 
espacio mental y te permite 
enfocarte mejor en actividades 
más importantes. 

5. Define tus propios plazos.
Cuando una tarea no tiene 
fecha límite, es fácil posponerla. 
Establece tiempos realistas para 
completarla y comprométete 
a cumplirlos para mantener un 
ritmo constante de trabajo. 

Pequeños ajustes en tu rutina 
pueden marcar una gran 
diferencia. Trabajar con enfoque y 
estrategia te permitirá lograr más 
sin desgastarte.
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