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GUIA PARA PLANIFICAR TU SEMANA

Organizar la semana de forma efectiva es fundamental para lograr
nuestras metas y mantenernos enfocados. Con esta guia aprenderds
cémo planificar tu semana para lograr tus metas avanzando cada
semana con enfoque y determinacién.

3Por qué es importante la planificacién semanal?

. Aumenta la productividad: Planificar la semana te ayuda a
establecer metas claras y definir prioridades, lo que te permite
trabajar de manera mds efectiva y enfocarte en lo que realmente
importa.

. Reduce el estrés: Cuando tienes una planificacién, sabes por
dénde empezar cada dia, lo que tienes que hacer y en qué
momento, lo que te permite reducir el estrés y la ansiedad
relacionados con el trabajo.

« Mejora el desempefio: Cuando tienes una planificacién clara,
puedes dedicar mds tiempo y atencién a las tareas importantes,
lo que te permite mejorar tus resultados.

Paso 1 — Dale un nombre a la semana

En el primer campo del formato, bautiza la semana. El nombre que
elijas debe reflejar el propésito y el enfoque que deseas darle a tu
planificacién semanal. Puedes optar por nombres motivadores,
creativos o incluso divertidos.

Te dejo algunas ideas por aqui: Semana de la Aventura, Semana de
la Sonrisa, Semana de la Locura Productiva, Semana Zen, Semana
de Innovacién Césmica, Semana Mdgica, Semana Epico, Semana
del Caos Controlado, Semana Full Inspiracién.

iUsa un nombre que te inspire y que te ayude a tener una semana
productiva y satisfactorial

Paso 2 — Define el Objetivo/Propésito/ Compromiso central

Escribe en el campo correspondiente del formato, aquello que
esperas lograr en la semana. Debe ser una idea que contenga un
compromiso contigo mismo/a, que le otorgue propésito e intencién
a tu semana.

Puede ser un aspecto concreto o general, la idea es que no lo
pierdas de vista durante toda la semana y que, al finalizarla, puedas
sentir que lo cumpliste todo el tiempo o la mayoria del tiempo.

Paso 3 — Registra las horas congeladas

Esto significa que antes de definir cuéndo hards X o Y tarea, es
importante que revises qué citas, reuniones, actividades tienes
programadas o por programar, para cada dia de la semana.

Se trata de aquellas cosas que sucederdn en un horario determinado
como citas médicas, reuniones, clases, etc. De esta manera, tendrds
mayor claridad de las horas disponibles para tus tareas.
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GUIA PARA PLANIFICAR TU SEMANA

Mi recomendacién es que las registres en el formato cada una de
ellas en el dia que corresponda para que lo tengas presente, pero
que luego las coloques en tu agenda y/o Google Calendar para que
puedas programar recordatorios.

Paso 4 — Organiza tus Bloques de Tiempo

Luego, con las horas restantes, establece 4 bloques de tiempo para
trabajar en tus tareas. 2 bloques en la mafiana y 2 en la tarde,
divididos por el mediodia para el almuerzo y descanso.

Para apuntar a la méxima productividad, es muy importante que
tengas claro a qué hora empieza y a qué hora finaliza cada bloque,
asimismo, el tiempo de pausa entre cada uno de ellos.

La idea es que luego definas qué tareas realizarés dentro de cada
blogue, también indicando de qué hora a qué hora vas a trabajar
en cada una, puedes agruparlas por tipo o relacién entre si.

Cuando definas esos bloques no incluyas tus rutinas personales (la
matutina para tu preparacién previa al trabajo y la nocturna para tu
cierre del dia previo al descanso).

Paso 5 — Marca la méxima Prioridad para cada dia

Establece qué tarea o asunto es clave para cada dia de la semana,
la tarea o aspecto més importante. Aquello que si o si es importante

para avanzar de forma significativa hacia tus metas y objetivos
tanto personales como profesionales. Toma en cuenta que esa
tarea o asunto, al hacerlo, haré que tu dia haya valido la pena.

Este asunto o tarea puede que lo hayas incluido en el campo de
citas, reuniones o actividades con horas congeladas, o bien, como
una tarea en tus bloques de productividad, no importa, registrarlo

de nuevo en el campo de la prioridad clave, le daré protagonismo.

Toma en cuenta que la plantilla suministrada es para ser impresa y
completada a mano, puede ser usada a la par de tu agenda o
sistema de organizacién actual, esto es una ayuda para ganar
foco, optimizar tiempos y energia.

Ademés de la plantilla para ser impresa, te estoy compartiendo
una completada parcialmente como una referencia.

Por Gltimo, te comparto unas recomendaciones generales para que
tomes en cuenta cada una de ellas.

Recuerda que lo importante es que vayas cada vez puliendo tu
propio sistema de planificacién y organizacién.

Esta plantilla y guia son solo un marco de trabajo, puedes
personalizarla segin tus necesidades y preferencias individuales.

Me encantard saber tu opinién sobre esta guia y esta plantilla,
tienes mi correo para darme tu feedback y también las redes
sociales.
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RECOMENDACIONES GENERALES

- Toma en cuenta traslados y tiempos previos de preparacién para
las tareas y actividades, esto te permitird ser més consciente de
los tiempos que toma cada cosa que haces en el dia.

Usa el temporizador para aquellas tareas que te asignas en los
bloques de productividad. Los bloques no deberian ser mayores
a hora y media (90 min). Mientras més duracién tenga el bloque
de tiempo la pausa entre uno y otro debe ser menor. Ejemplo:
para bloques de 25 min, descansa 5 min. Para bloques de 30 a
45 min, descansa entre 10 y 15 minutos, esto es importante
para mantener la concentracién y evitar la fatiga mental.

No planifiques solo en funcién del trabajo, toma en cuenta
asuntos personales, como tus tiempos para autocuidado;
actividades para cuidar tu bienestar fisico y mental, como
ejercicio, meditacién o pasatiempos. Tampoco descuides el
tiempo para tareas personales, como hacer diligencias o tareas
del hogar.

Al cierre de la semana, incluye como tarea un momento de
revisién y reflexién para evaluar cémo fue tu semana, qué se
logré y qué se puede mejorar para la préxima. Celebra lo
alcanzado, programa para la siguiente semana aquello que
haya quedado pendiente y toma en cuenta aquello que se puede
mejorar. Este momento es ideal para pasar a planificar tu
siguiente semana.

- Establece limites. Asegurate de definir limites claros para tus
actividades personales y laborales. Evita el agotamiento
trabajando en exceso.

« Evita estar modo multitarea. Dedica tiempo exclusivo a cada
tarea en lugar de intentar hacer varias cosas a la vez, ya que
esto puede disminuir la calidad y eficiencia de tu trabaijo.

- Toma el descanso adecuado, asegirate de dormir lo suficiente,
ademés de programar momentos de descanso durante el dia
para recargar energias y mantener la productividad.

« Mantén un cuaderno o libreta o tablero en tu app, para ir
registrando aquellos pendientes, ideas o asuntos que surjan
mientras estas en tus bloques de productividad, asi las sacas de
tu cabeza no se olvidardn y podrés seguir avanzando.

. Recuerda que es importante tener cuidado con la postura cuando
trabajas en la computadora durante largas horas.

- Ahhhh y también importante, mantenerte hidratado/a.

La clave para maximizar el tiempo, el enfoque y la energia es la
consistencia y la flexibilidad para adaptarte a las circunstancias
cambiantes. Exitos en tu planificacién semanal y en el alcance de tus
metas!
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Plan de la Semana
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