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Saludo Amigable y extenso
No hables más que el cliente; escuchar es tu herramienta

de diseño.

Acuerdos Previos
Deja muy claro que este encuentro no incluye todavía

planos, ideas finales,

Preguntas Prioritarias

Aquí el objetivo es obtener información clara, real y

sincera sobre la viabilidad del proyecto —sin rodeos, pero

con tacto y profesionalismo.

04

05

Estudio de Proyecto

Ahora estás listo para hacer estudio de proyecto usando

los programas 3D y todo el material visual que tengas

para enamorar a tu cliente.

Presupuesto y presentación de proforma
Genera las estimaciones de costos con el excel

programado para que el cliente conozca los costos y

luego te concrete la contratación de tus servicios.

01PASO A PASO DURANTE LA REUNIÓN



Escucha
con

atención

Debe ser amigable, coordial, extenso
y durar mínimo 8 minutos

Las primeras preguntas deben transmitir

interés humano, no comercial

Escucha con atención y responde

con empat ía ,  no con respuestas

automát icas

La primera impresión define la percepción

del cliente sobre tu profesionalismo

Saluda con una sonrisa genuina y tono

cordial, sin exagerar la formalidad

Siempre levántate para recibir al

cliente, nunca lo saludes desde el

escritorio.

Saludo
01



Que vas a decir:

Hola como están Bienvenidos, qué gusto tenerlos
aquí, Soy el arq / ing. [tu nombre]. ¿Cómo estuvo el
camino hasta acá?

A la entrada
de tu oficina

Por favor, pasen, tomen asiento. Póngase cómodos. Cuando estás
en la oficina

Estoy muy contento de que estén hoy aquí y que tal
¿cómo se sienten hoy?. “ESPERA LA RESPUESTA”
y si el algo bueno respondes: Me alegra escuchar
eso...

Cuando el
cliente está

sentado

Bueno, como les comenté soy el arq / ing [tu
nombre], me dedico con mi equipo al diseño y
construcción y estamos para ayudarles en lo que
necesiten, [Aquí dirígete a la persona que crees
habla más y toma las decisiones y le dices:]
¿Cuénteme [Nombre del cliente] A que se dedica
usted? “ESPERA LA RESPUESTA” y podrías
responder algo como lo siguiente si coincide:
Perfecto, entonces ambos tienen jornadas bastante
ocupadas. Eso es importante tenerlo en cuenta.
“SIGUIENTE HOJA...”

Cuando el
cliente está

sentado

Sigue las siguientes preguntas en la Reunión con tu Cliente:

SDF
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Se supone llegan 2 personas o más a la oficina



Y cuénteme, ¿Cómo es su rutina un día normal?
“ESPERA LA RESPUESTA” debes lograr que su
respuesta sea lo más larga posible y volver a
hacer preguntas hasta que hayas acabo este
tema. Este apartado debe durar mínimo 8min

Cuando el
cliente está

sentado

CUANDO LOS CLIENTES TE DIGAN QUE
TRABAJAN TODO EL TIEMPO Y SE ESFUERZAN
MUCHO PORQUE LA VIDA ES DURA O DIFÍCIL TU
DICES: La verdad si, tienen mucha razón, nuestro
equipo también trabaja demasiado… casi no paramos.
A veces sentimos que la semana no alcanza, tenemos
pensado darnos unos días de merecidas vacaciones,
A donde les gustaría a ustedes irse? “ESPERA LA
RESPUESTA” debes lograr ahora hablar de esos
lugares y volver a preguntar sobre ello, logra
que esto sea lo más largo posible.

Cuando estás
en la oficina

¿Tienen hijos? “ESPERA LA RESPUESTA” ¡Qué
bien! Entonces necesitamos pensar en espacios
donde ellos puedan jugar, estudiar y sentirse
seguros. Pregunta si son extrovertidos, si están
en la escuela o colegio, si les gustaría tener más
hijos etc, has que todo esto sea lo más largo
posible.

Cuando el
cliente está

sentado

¿Tienen alguna mascota? “ESPERA LA
RESPUESTA” y pregunta todo acerca de la
mascota has esto lo más largo posible.

Cuando el
cliente está

sentado

21 - SALUDO AMIGABLE Y EXTENSO
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Sé
preciso

Tu papel es mostrar liderazgo con
amabilidad; no imponer, sino guiar.

Presenta los acuerdos con voz

tranquila, pausada y amable, no como

un reglamento, sino como una guía

del encuentro.

Usar un tono de liderazgo sereno

genera respeto y seguridad en el

cliente.

Apasionada por trabajar con

marcas locales.

ACUERDOS
02

previos



Que vas a decir de la forma más precisa:

Estoy muy seguro de que ustedes valoran mucho su
tiempo tanto como nosotros y haremos todo lo
necesario para asesorarlos completamente con
mucho gusto. Para esta reunión invertiremos
aproximadamente una hora. Si llegamos a necesitar
más tiempo, podemos dejar pendiente una segunda
cita para continuar con calma. Les parece bien?
“ESPERA LA RESPUESTA”

Esperar
Confirmación

Entonces vamos conversar sobre sus expectativas de
su proyecto, su forma de vida y lo que esperan de la
casa, para luego traducir todo eso en una propuesta
arquitectónica. Donde ustedes resuelvan dos
preguntas el día de hoy: Cuántos m2 de construcción
necesitan para la casa y cuánto costaría. Al final de
la reunión conversaremos de los costos de nuestros
servicios si desean tomarlo, les parece bien?
“ESPERA LA RESPUESTA”

Cuando estás
en la oficina

Muy bien, entonces primero hablaremos un poco
sobre ustedes, luego revisamos el terreno y
finalmente les explico cómo funciona nuestro
proceso de diseño. Correcto? “ESPERA LA
RESPUESTA”

Cuando el
cliente está

sentado

Sigue las siguientes frases en la Reunión con tu Cliente:

SDF
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Debes de lograr que el cliente te confirme cada una.



Que vas a decir de la forma más precisa:

Ah y por cierto, Si en algún momento tienen una
pregunta, pueden interrumpirme con toda confianza.
ok? Y si es algo más técnico, la retomamos al final
para explicarla con calma. “NO ESPERES
RESPUESTA”, solo es una aclaración cordial por
ello continúa tu intervención.

Solo es
aclaración

Cierra todo esto con una frase de transición
como:
“Entonces, como estamos de acuerdo, empecemos
por conocer un poco más sus ideas del proyecto para
entender qué esperan de su vivienda.”

Solo es
aclaración

Sigue las siguientes frases en la Reunión con tu Cliente:

SDF
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Debes de lograr que el cliente te confirme cada una.
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Escucha
con

atención

Estas preguntas son las que definen
si el proyecto puede avanzar o no

Las primeras preguntas deben transmitir

interés humano, no comercial

Escucha con atención y responde

con empat ía ,  no con respuestas

automát icas

Toma nota de todo lo que diga el

cliente con fechas y cifras; eso

será tu filtro de viabilidad.

Siempre empieza con temas

económicos y logísticos antes de

hablar de diseño.

Preguntas03

prioritarias



Que vas a preguntar de la forma más precisa:

¿Tiene ya un monto estimado que desea invertir
en la obra completa?

Esperar
Respuesta

clara

¿Con cuánto dinero cuenta actualmente para la
construcción de su vivienda?

Esperar
Respuesta

clara

¿Planea financiar parte del proyecto (por ejemplo,
con crédito o ahorro programado)?

Esperar
Respuesta

clara

¿Tiene acceso a algún préstamo o apoyo familiar
para complementar el presupuesto?

Esperar
Respuesta

clara

“¿Tienen una fecha en mente para iniciar la
construcción?”

Esperar
Respuesta

clara

“¿Hay más personas involucradas en la toma de
decisiones (pareja, familiares, socios)?” o toda la
decisión es son solo ustedes?

Esperar
Respuesta

clara

“¿Han trabajado antes con un arquitecto o sería la
primera vez?”

Esperar
Respuesta

clara

Sigue las siguientes frases en la Reunión con tu Cliente:

SDF
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Debes de lograr que el cliente responda de forma clara.
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Presenta
tu

tecnología

Les mostraras imágenes, referencias
y modelos 3D para que comprendan
mejor el proyecto.

Durante la reunión explicaremos las reglas

que aplican al lote o municipio: retiros, alturas

máximas, porcentajes de construcción, etc.

La pantalla y las visualizaciones

permiten aclarar dudas

fácilmente .  Los animamos a

expresar todas sus inquietudes

durante la reunión .

Usamos el modelo 3D para

explorar opciones, volúmenes y

distribuciones. No es la versión

definitiva; es una herramienta para

que juntos encontremos la mejor

solución.

ESTUDIO
04

de proyecto
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Además, recuerda integrar la
normativa vigente dentro de tu
explicación. Es importante que tus
clientes comprendan qué se puede
y qué no se puede hacer, y cuál es
el alcance real del proyecto según
las reglas del municipio o entidad
correspondiente.
Cuando combines imágenes,
modelos 3D y normativa aplicada,
lograrás una reunión más clara,
didáctica y completamente
profesional.

Asegúrate de contar con una
pantalla o monitor adecuado para
realizar la reunión con tus clientes.
Este recurso es fundamental para
que puedas mostrar imágenes de
referencia, analizar el terreno,
explicar conceptos técnicos y,
sobre todo, presentar de forma
clara el modelo 3D del estudio de
proyecto que estás desarrollando.

PARA
INICIAR
CON EL

ESTUDIO DE
PROYECTO

Debes usar programas en 3D
como Sketchup e imágenes

El apoyo visual no solo ayuda
a que el cliente entienda mejor
tus ideas, sino que también
demuestra tu profesionalismo
y tu dominio del proceso.

Muestra el modelo 3D
usando Sketchup a tu cliente

04ESTUDIO DE PROYECTO
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Capaz de representar las ideas que tu cliente

desea , integrándolas con tu visión profesional ,

para que pueda comenzar a sentir su sueño

de vivienda cada vez más cercano y tangible .

Con
Sketchup
debes
UN MODELO DE ZONIFICACIÓN

04
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Que vas a preguntar de la forma más precisa:

¿Qué medidas tiene el terreno? y todas sus
características: topografía, es adosado, esquinero,
etc.. “Una vez tengas la información pasas a
modelar en el sketchup”

Esperar
Respuesta

clara

Hablas de la normativa que aplicaría en este tipo
de terreno como: retiros según normativa, número
de pisos que se pueden construir, riesgos u
oportunidades de construir ahi, etc.. “Aquí
demuestras que eres profesional especialista
en este tipo de proyectos.”

Esperar
Respuesta

clara

¿Cuántos dormitorios necesitan? “Aquí usarás tus
áreas aproximadas para generar los volúmenes de
los espacios en el Skethup ya que: Si la casa es de
2 habitaciones se puede resolver como mínimo en
70 m2 y si la casa debe tener 3 habitaciones
entonces debe tener 85m2 como minimo. Con
estos valores mínimos comienzas a trabajar según
como tus clientes quieren sus espacios y el
presupuesto que dicen poder invertir. 

Esperar
Respuesta

clara

Sigue el siguiente proceso usando Sketchup.

SDF
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Asegúrate que tus clientes vayan participando.
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Que vas a preguntar de la forma más precisa:

Entonces para el primer piso de una casa en
donde se desarrolla solamente la zona social: sala,
comedor, cocina, baño social, debes estimar
aproximadamente 55 m2 como mínimo y para el
segundo piso desde 2 habitaciones mas baños y
estar 50 m2 como mínimo. Te recomiendo hacer
una tabla de áreas para que domines esto y
puedas tener la mayor certeza porque tendrás que
calcular áreas de espacios y sus circulaciones.

Esperar
Respuesta

clara

Sigue el siguiente proceso usando Sketchup.

SDF
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Asegúrate que tus clientes vayan participando.
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Espacio Área mínima
(m²)

Área media (m²) Área grande (m²) Notas para el
estudiante

Sala 10–12 16–20 25–35 Mínimo para 2–3
personas. En

Comedor 8–10 12–16 20–28 Piensa siempre en
la mesa: 4 puestos

Cocina 6–8 10–14 16–22 Depende del tipo:
cerrada, abierta, o

Cocina con isla — 14–18 20–28 Solo funciona si
hay suficiente

Dormitorio
principal

12–14 16–20 22–30 Considera cama
queen/king y

Dormitorio
secundario

8–10 10–12 14–18 Pensado para
cama sencilla o

Baño principal 4–5 6–8 10–14 Si agregas ducha +
sanitario +

Baño social 2–3 4–5 6–8 Piensa en
ergonomía:

Vestier 3–4 5–6 8–12 Revisa que se
pueda abrir la

Lavandería /
ropas

3–4 5–7 8–10 Deja espacio para
máquina +

Estudio / oficina 5–6 8–10 12–16 Ideal para
estudiantes que

Hall / circulación 2–4 5–7 8–12 Evita pasillos
inútiles. Busca

Terraza / balcón 4–6 8–12 15–25 Importante para
iluminación y

Patio interno 4–6 8–12 15–25 Útil para
iluminación,

Garaje (1
vehículo)

12–15 16–18 20–25 Considera:
2.40×5.00 m como

Garaje (2
vehículos)

24–28 30–35 36–45 Incluye espacio
lateral para abrir

Depósito /
bodega

1–2 3–4 5–8 Pequeño pero
muy útil. No lo

44 - CREACIÓN DE MODELO 3D

Desbloquea para mirar
toda la Guía



ROMAN

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Aliquam ut faucibus libero, non ultrices ex. Duis
dictum laoreet purus finibus mollis. In molestie sapien
eget hendrerit convallis. Donec dapibus hendrerit arcu
ac finibus. Morbi ac odio velit. Nullam nec sagittis
quam. Nulla nec scelerisque massa. Quisque ac nunc
vitae augue imperdiet vulputate vitae id turpis. Proin
et pellentesque lorem. Cras sollicitudin vestibulum
ipsum fermentum ultricies.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Aliquam ut faucibus libero, non ultrices ex. Duis
dictum laoreet purus finibus mollis. In molestie sapien
eget hendrerit convallis. Donec dapibus hendrerit arcu
ac finibus. Morbi ac odio velit. Nullam nec sagittis
quam. Nulla nec scelerisque massa. Quisque ac nunc
vitae augue imperdiet vulputate vitae id turpis. Proin
et pellentesque lorem. Cras sollicitudin vestibulum
ipsum fermentum ultricies.

AaCc
EeYy

NEW
TIMES

La tipografía es un elemento muy importante a la hora
de transmitir un mensaje o compartir información, ya
que transmite los valores detrás de una marca. 

04
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REVISTA DIGITAL

REDES SOCIALES

Lorem ipsum dolor sit amet ,

consectetur adipiscing elit , sed do

eiusmod tempor incididunt ut

labore et dolore magna aliqua .

Mauris pellentesque pulvinar .

Si tienes
ganas de
escribir
BLOGS
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Blogs
Lorem ipsum dolor sit amet , consectetur adipiscing elit , sed do eiusmod

tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua . Mauris pellentesque

pulvinar pellentesque habitant morbi tristique senectus .

CREAR UNA SÓLIDA BASE DE DATOS DE PERSONAS QUE REALMENTE
ESTÁN INTERESADAS EN TU PRODUCTO

UN BLOG ES UNA EXCELENTE FORMA DE COMPARTIR 
TUS CONOCIMIENTOS 

COMPARTIR CONOCIMIENTO,  EXPERIENCIA O INFORMACIÓN PARA
MANTENER A LAS PERSONAS ACTUALIZADAS SOBRE UN TEMA EN
PARTICULAR

SE HA CONVERTIDO EN UN RECURSO PARA POSICIONARTE 
COMO EXPERTO/A EN EL NICHO DE MERCADO AL QUE TE DIRIGES
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