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 Guía gratuita 
  

 

Organiza tu semana y haz crecer tu 
negocio sin sentirte abrumado 

 

El problema 

Si eres emprendedor, seguramente sientes que el día no alcanza. Quieres atender clientes, 

crear contenido, revisar inventario, responder mensajes y además tener vida personal. 

Terminas agotado y con la sensación de no avanzar. Muchas veces pierdes oportunidades 

porque no priorizas lo que realmente mueve tu negocio. 

 

Objetivo de esta guía 
En esta guía aprenderás a:  

� Planificar tu semana de forma simple.  

� Priorizar tareas que generan ingresos.  

� Dejar de sentirte abrumado y trabajar con más claridad.  

� Adaptar el método si trabajas solo o con equipo. 
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Problemas comunes que viven los emprendedores 
�� Todo parece urgente y se mezcla: responder mensajes, hacer entregas, actualizar 

redes… todo compite por tu atención. 

�� Te enfocas en lo operativo y olvidas lo estratégico: pasas todo el día "apagando 

incendios" y no avanzas en crecer tu negocio. 

�� No tienes un sistema ni hábitos claros: improvisas cada día y eso agota tu energía mental. 

 

 

�� Soluciones prácticas: cómo organizar tu semana 
1. Define tu objetivo principal de la semana 

Pregúntate: ¿Cuál es el resultado más importante que me acercará a mis metas? Ejemplos: 

lanzar una nueva oferta, cerrar ventas, aumentar seguidores. ������ Ejercicio práctico: Escribe 

tu objetivo principal cada lunes. 

2. Divide tus actividades en 3 categorías 
• Crecimiento: actividades que traen ventas o visibilidad (crear contenido, llamar 

prospectos, alianzas). 

• Mantenimiento: tareas operativas (facturación, responder correos, logística). 

• Personal: tiempo para ti y tus seres queridos (fundamental para no quemarte). 

���� Tip: Usa colores diferentes en tu agenda para cada categoría. 

3. Planifica por bloques de tiempo 
Dedica bloques fijos para cada tipo de actividad. Ejemplo: 

• Mañanas: tareas estratégicas (alta energía). 

• Tardes: operativas. 

• Una tarde: creatividad o reuniones. 
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Ejercicio práctico: Crea un esquema semanal básico. Incluye una plantilla editable en este 

PDF. 

 

4. Reserva espacio para lo inesperado 
Deja al menos un bloque libre para urgencias o imprevistos. Esto reduce estrés y evita que tu 

planificación se desmorone al primer problema. 

 

5. Revisa y ajusta cada viernes 
Evalúa: 

• ¿Qué lograste? 

• ¿Qué no funcionó? 

• ¿Qué repetirás o eliminarás? 

Tip: Usa la hoja de revisión semanal incluida en la guía. 

 

Extra: herramientas recomendadas 
• Google Calendar o Notion para planificar. 

• Trello o Asana para visualizar tareas. 

• Pomodoro Timer para mejorar foco. 

 

Conclusión: tu semana, tu crecimiento 

Organizar tu semana no se trata de "hacer más", sino de avanzar en lo que realmente 

importa. Cuando sabes hacia dónde vas, te sientes más ligero y tu negocio empieza a 

reflejarlo. 

 

Síguenos en: Instagram: @ blreef_ec | Facebook: bluereefec | TikTok: @bluereef_ec 

Para recibir más guías prácticas y recursos gratuitos cada mes. 
¡Comienza a planificar tu semana y lleva tu negocio al siguiente nivel! 

  

https://www.instagram.com/blreef_ec/
https://www.facebook.com/bluereefec
https://www.tiktok.com/@bluereef_ec
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 Plantilla semanal editable 
Usa esta plantilla para planificar tu semana de forma clara y mantener el enfoque en lo que 

realmente importa. 

 Objetivo principal de la semana: 

Escribe aquí tu objetivo principal que te acerque a tus metas: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 Categorías de actividades: 

- Crecimiento:  

- Mantenimiento:  

- Personal:  

 Plan semanal por bloques: 

Lunes: ____________________________________________ 

Martes: ____________________________________________ 

Miércoles: _________________________________________ 

Jueves: ____________________________________________ 

Viernes: ____________________________________________ 

Sábado: ____________________________________________ 

Domingo: ___________________________________________ 
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|  Revisión semanal: 

¿Qué lograste esta semana? 

 

 

 

¿Qué no funcionó? 

 

 

 

¿Qué vas a mejorar o eliminar la próxima semana? 

 

 

 

¡Felicitaciones por dar el primer paso hacia una semana más organizada y productiva! 
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