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PROLOGO

A finales de los ochenta y principios de los noventa, la OIT participaba activamente en el
desarrollo de las PYMES y la formacion profesional mediante una serie de proyectos que
implementd en colaboracidon con instituciones gubernamentales y del sector privado.
Entre esos proyectos, figuraban acciones de formacion sobre la capacidad de gestion de
los empresarios, ya que se consideraba que la educacién en el espiritu empresarial era
un elemento importante para impulsar el desarrollo de la capacidad empresarial de los
futuros empresarios. Sin embargo, no se disponia de programas de formacién
especificos.

En 1996, y para llenar este vacio, la OIT de Ginebra (a través de su Servicio de
Desarrollo de Pequefias Empresas del Departamento de Desarrollo del Empresariado y
Gestién - ENT/MAN) vy el Centro Internacional de Formacion de la OIT en Turin (Servicio
de PYMES) financiaron la elaboracion de material didactico para las instituciones de
educaciéon y formacién técnico profesional —=EFTP-, que incluia la educacion empresarial y
la formacién en competencias empresariales. Posteriormente, se organizé un taller en
Turin que contd con la participacion del Sr. G. Manu del CIF, el Sr. J. Thiongo, consultor
keniano, y el Prof. R. Nelson, de la Universidad de Illinois, EE.UU., en torno al desarrollo
del material didactico “Conozca de empresa” (CODE), dirigido a los docentes de las
instituciones de EFTP. El material se probd en Kenya, tras lo cual se concluyd y se
imprimio.

La educacién empresarial impulsa a los jovenes a pensar en el espiritu empresarial y el
papel que desempefa la comunidad empresarial en el desarrollo econdmico y social.
Asimismo, se les da la oportunidad a los alumnos de analizar los cambios que se
producen en sus respectivos paises, mostrandoles que el trabajo por cuenta propia y la
creacion de una empresa pueden ser opciones ocupacionales a considerar.

La importancia de la educacion y la formaciéon para una sociedad empresarial ha sido
subrayada en reiteradas ocasiones en las Declaraciones de las Naciones Unidas, las
recomendaciones de la Unidn Europea y los Gobiernos nacionales. La Recomendacion
num. 189 de la OIT, adoptada en 1998, refiere a la educaciéon empresarial como via de
promocion de una cultura empresarial positiva.

Los Objetivos de Desarrollo del Milenio, adoptados en 2000, abordan el problema de la
elevada tasa de desempleo juvenil y asumen el desafio de crear empleo para los jovenes,
en especial en los paises en desarrollo con un alto porcentaje de ciudadanos menores de
25 afios (mas del 50 por ciento de la poblacién). Del mismo modo, tras una iniciativa del
Secretario General de las Naciones Unidas, se cred la Red de Empleo de los Jovenes
(YEN), integrada por la Secretaria de la ONU, el Banco Mundial y la OIT con el objetivo
de promover de manera activa el empleo en este sector de la poblacion. Asimismo, el
Programa de Trabajo Decente de la OIT prevé el fomento del espiritu empresarial de los
jovenes como medio para crear empleo decente.

Entre 2001 y 2004, varios paises adoptaron Conozca de Empresa en sus Programas
Nacionales de Educacidon. La experiencia en la utilizacion del material y la creciente
demanda para que sea incorporado y adaptado en otros paises, llevd a su revision y
actualizacion, con el fin de que atendiera mejor las caracteristicas de los programas
educativos en un mundo globalizado en constante evolucidn.
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En mayo de 2004, el Director del Programa de Desarrollo Empresarial, el Sr. Peter
Tomlinson, y el Coordinador Global del Programa CODE, el Sr. Klaus Haftendorn,
organizaron un taller de una semana de duracion en el Centro Internacional de
Formacién (CIF) junto con los autores y usuarios del CODE. Como resultado de este taller
de revisidon, se publico la edicion 2005 de dicho material, que incluyé nuevos temas en
los Mdédulos 6 y 7 y un nuevo Mddulo 9: Cémo elaborar mi plan de negocios, redactado
por Klaus Haftendorn con el objetivo de dar a estudiantes la oportunidad de poner en
practica una idea empresarial en una situacién de la vida real. Es asi que el interés de
Conozca de Empresa logré extenderse de la formacidon profesional a la ensefianza
secundaria general y a la educaciéon superior. Al mismo tiempo, el Coordinador Global del
Programa CODE promovid de manera generalizada este material y presentd una
estrategia de implementacidn que combina recursos del Programa SEED de la OIT, la
estructura de la OIT en el terreno y el CIF.

Desde entonces y hasta 2007, tras pruebas piloto, diez paises introdujeron Conozca de
Empresa en sus planes de estudio nacionales, diez paises estan llevando a cabo la
prueba escolar CODE de un afo y doce paises preparan la fase piloto. El material CODE
ha sido traducido a 15 idiomas. Basados en su rica experiencia, los monitores, los
docentes y los alumnos de los programas nacionales han valorado los logros obtenidos y
han propuesto nuevos temas para que sean incluidos en el material didactico. En
respuesta a ello, el Coordinador Global del Programa CODE y el Profesor Robert Nelson
también han examinado el material y publicado la edicién 2007, que incluye nuevos
temas y una estructura mejorada de los cursos.

Esta nueva edicién es una versién internacional genérica de Conozca de Empresa que
podra ser adaptada en cada pais.

Agradecemos a todos aquellos que han colaborado con el trabajo de revision vy
contribuido con esta nueva versién genérica.

Klaus Haftendorn y Peter Tomlinson
Editores de Conozca de Empresa
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MODULO 1. ¢éQUE ES SER EMPRENDEDOR?

OBJETIVOS GENERALES:

&l Reconocer que, de una u otra manera, todas las personas pueden
ser emprendedoras.

&1 Tomar conciencia de que una conducta emprendedora influye en el
estilo de vida de toda persona.

CONTENIDOS:
Pagina
1. Las empresas de tu comunidad...........oooeviiiiiiiiininnnn. 5
2. Significado y alcance de “ser emprendedor”............... 15
3. Capacidad de autogestion .......ccceveveriiiirieninienininienns 26
4. Capacidad de toma de decisiones .........ccoevvvvinininnnen 32
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I
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TEMA 1: Las empresas de tu comunidad

TIEMPO ESTIMADO:

&l 3 horas/sesiones

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

el Identificar las empresas de la comunidad como fuente de servicios, trabajos y

salarios para las personas que viven alli.

&1 Distinguir los distintos tipos de empresas existentes en la comunidad.

JUSTIFICACION:

&l Mediante la comprensiéon de los diferentes tipos de empresas, los alumnos

valoraran el hecho de que éstas existen para satisfacer los distintos intereses y
necesidades de la comunidad.

ACTIVIDADES:

1.

5.

Los alumnos deberan leer la FICHA DE LECTURA 1 e intercambiar ideas en
clase para identificar los distintos tipos de empresa comercial.

Muestre la TRANSPARENCIA 1 y dialogue acerca de los distintos tipos de
empresas que existen en la comunidad empresarial local.

Ayudandose del EJERCICIO 1, los alumnos estudiaran las empresas ubicadas
en su comunidad. Divida la clase en grupos de tres a cinco alumnos. Divida la
comunidad en sectores geograficos para que cada grupo encueste a las
empresas de un area delimitada, evitando que se superpongan. Cada grupo
identificard 15 empresas en su area delimitada de la comunidad empresarial.
Los grupos deberan entrevistar a dos o tres propietarios de empresas
(asegurese que todos los grupos entrevisten tanto empresarios como
empresarias) utilizando las preguntas del EJERCICIO 2, para que tengan una
idea del tipo de actividades que éstos desarrollan.

En clase, se analizaran los 15 ejemplos de empresas que hayan identificado
segun la clasificacion de la TRANSPARENCIA 2 (los ejemplos pueden
corresponder a mas de una categoria). Analice cada tipo de clasificacion con
base en los puntos de la transparencia.

Muestre la TRANSPARENCIA 3 y converse sobre las diferencias entre una
empresa comercial y una no comercial.

NOTA: Un tipo de empresa no comercial se dedica a actividades que benefician a toda la
comunidad, por ejemplo la construcciéon de un pozo de agua comunitario cerca del
centro para que el agua no tenga que ser transportada desde zonas alejadas.
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@ @
& FICHA DE LECTURA 1 MODULO 1: Tema 1

Diferentes tipos de empresa

Los miembros de una comunidad tienen diversos intereses, necesidades y carencias. Los
emprendedores son capaces de identificar dichas necesidades y carencias y crear
empresas concretas que las atiendan. Las empresas pueden ser una grata recompensa
para aquellos que logran establecerlas.

Puede haber empresas privadas, publicas, formales, informales, individuales,
comunitarias, locales, extranjeras, pequefas, grandes, comerciales, sociales, industriales
y de servicios, de bienes de consumo o de bienes de produccion. Aquellas que son
exitosas, independientemente de su naturaleza, utilizan buenos métodos que les
permiten solucionar los problemas y atender las necesidades y carencias que deseen. La
diferencia clave entre todos los tipos de empresa radica en la recompensa que brindan.
Las empresas comerciales dan ganancias como recompensa, mientras que las no
comerciales proporcionan otro tipo de compensaciones que pueden ser materiales o
psicoldgicas. Los empresarios crean empresas de acuerdo con el tipo de recompensa que
esperan obtener.

Las empresas de una comunidad tienen el potencial de poder beneficiarse las unas de las
otras. De hecho, la produccion de una suele transformarse en los insumos de otras, lo
cual contribuye con la circulacién del dinero entre ellas. Cuanto mas circule en la
comunidad, mas prospera serd ésta. La naturaleza sinérgica de todas las empresas de
una comunidad crea un entorno donde abundan las oportunidades de aprovechamiento
para hombres y mujeres emprendedores. De ellos y ellas depende identificar dichas
oportunidades y utilizarlas. Casi todas las comunidades tienen una gran cantidad de
oportunidades que no han sido aprovechadas aun y que pueden generar mas ventajas
para todos.

Las personas adquieren diferentes competencias que los preparan para acceder a una
gama de actividades econdmicas como: el comercio, los servicios, la fabricacion, el
procesamiento de alimentos, la recreacidn, la informaciéon y la comunicacion, etc. Si en
su comunidad existen diversas empresas, tendrd mayores oportunidades de poner en

7
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practica las competencias que ha adquirido. Si se buscan en todo tipo de empresas, se
encontraran oportunidades para aplicar las competencias aprendidas. Por otra parte, es
normal que las personas consideren que el tipo de empresa en que desean trabajar debe
ser compatible con sus valores personales, intereses y expectativas.

El primer paso es identificar y evaluar las distintas empresas de su comunidad y percibir
su potencial. Lo siguiente es analizar cdmo las competencias personales pueden coincidir
con los distintos tipos de empresa posibles. En definitiva, se pueden obtener logros
haciendo lo que uno puede, con lo que tiene, y en el lugar donde se encuentra.
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TRANSPARENCIA 1
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MODULO 1: Tema 1

EJEMPLOS DE PEQUENAS EMPRESAS

EMPRESAS DE FABRICACION 25 | Tiendas de alimentos
1 | Alimentos y productos afines 26 Vent_a_de automoviles y estaciones de
servicio
2 | Fabricantes de tabaco 27 | Tiendas de ropa y accesorios
3 | Fabricantes de productos textiles 28 'rl;l(;agnadras de muebles y equipamiento del
4 | Vestimenta y otros productos terminados | 29 | Establecimientos de comidas y bebidas
5 | Productos madereros (excepto muebles) 30 | Minoristas varios
6 | Muebles y artefactos de instalacion SERVICIOS
7| Papel y productos afines 31 Hoteles_,,_casas de_hue_spedes, camping y
otros sitios de alojamiento
8| Imprenta e industrias afines 32 Reparacion y servicio a vehiculos a motor y
talleres mecanicos
9 | Productos quimicos y productos afines 33 | Servicios personales
10 | Refinerias de petrdleo e industrias afines 34 Servicios de,entretenlmlento y recreacion
(excepto peliculas)
11| Goma y productos plasticos varios 35 | Servicios empresariales
12 | Cuero y productos de cuero 36 | Servicios varios de reparacion
13 Produ_ctps de piedra, arcilla, vidrio y 37 | peliculas
hormigdn
14 | Industria primaria del metal 38 | Servicios de salud
15 Produ_ctos_ de met_aI fal:_Jrlcados (excepto 39 | Servicios juridicos
maquinaria y equipamiento de transporte)
16 | Maquinaria (excepto eléctrica) 40 | Servicios educativos
17 Majqw_narla, equn?a_mlento y suministro 41 | Servicios sociales
eléctrico y electronico
18 | Equipamiento de transporte 42 | Servicios varios
Instrumentos de medicién, analisis y
19 | control (articulos de fotografia, médicos y |43 | Servicios de corretaje
opticos; relojes)
20 | Fabricacién varia 44 | Servicios de cosmética/belleza
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COMERCIO AL POR MAYOR

45

Servicios de informatica/oficina

21

Comercio mayorista (bienes duraderos)

46

Servicios de tecnologia de la informacion

22

Comercio mayorista (bienes no duraderos)

47

Servicios de seguridad

COMERCIO AL POR MENOR

48

Servicios postales (correo/mensajeria)

23

Materiales de construccion, ferreteria,
venta de articulos de jardineria

49

Reparacion de objetos

24

Tiendas de ramos generales

50

Servicios de envio/entrega

51

Organizacion de eventos

10
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EJERCICIO 1 MODULO 1: Tema 1

Pequenas empresas locales

Haz una lista de no mas de 15 empresas que suministren bienes y
servicios en la comunidad y que consideres que son eficientes,
inteligentes, rentables o adecuadas. Como puede haber mas de 15
pequefias empresas, concéntrate en los tipos de empresas que
mas te podrian interesar si quisieras ser trabajador por cuenta
propia. Incluye las empresas que te resulten atractivas.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

11
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EJERCICIO 2 MODULO 1: Tema 1

Entrevista a los empresarios

Nombre del empresario: Hombre () Mujer ()
1. ¢Qué o quién lo motivd a crear su empresa?

2. ¢Qué objetivos tenia cuando comenzd?

3. ¢Cémo identificé su idea empresarial?

4, ¢Qué producto o servicio suministra su empresa?

5. ¢Qué experiencia empresarial tenia antes de empezar su negocio?

6. ¢Qué problemas surgieron al comenzar su empresa y durante su gestién?

7. ¢Cémo resolvid estos problemas?

8. ¢Qué fuentes de financiamiento utilizdé para establecer su empresa?

9. ¢Cémo contribuye su empresa al bienestar de la comunidad?

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Algun miembro de su familia es propietario de una empresa?

Mddulo 1: éQué es ser emprendedor?

¢Quiénes son sus principales clientes y cémo hace la promocién/marketing de su

empresa?

¢Quién es/fue su consejero?

¢Cémo influyeron sus antecedentes personales en su decisién de crear una
empresa?

¢Alguna vez fracasd en un negocio?

¢Cédmo utiliza sus ganancias?

¢Cémo compite con otras empresas similares?

¢Qué consejo le daria a las personas que piensan crear su propia empresa?

¢Qué es lo mejor y lo peor de ser empresario?

¢Cuanto tiempo le dedica a sus actividades empresariales por semana?

13
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TRANSPARENCIA 2
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MODULO 1: Tema 1

‘ Clasificacion de empresas

=>» Privadas

= Con fines de lucro vs.

= Formales
=>» Individuales

=>» Locales

= Comerciales

= Pequenas
= Manufactureras

= De consumo

VS.

VS.

VS.

VS.

VS.

VS.

VS.

VS.

Publicas

Sin fines de lucro

Informales
Comunitarias

Extranjeras

Sociales (no
comerciales)

Grandes
De servicios

Industriales

14
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MODULO 1: Tema 1

Diferencias entre empresas comerciales y
no comerciales

Empresas comerciales

Empresas no comerciales

Obtener ganancias es la
motivacién principal

e Se atiende a distintas
necesidades humanas

Sus productos/servicios
deben ser solicitados

e Se brindan los
productos/servicios que las
personas puedan necesitar

Los productos/servicios se
venden en un mercado

e No es indispensable que
exista una situacion de
mercado

Se debe pagar la totalidad
del producto/servicio

e No es indispensable pagar
por la totalidad del
producto/servicio

15
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I

II

III

IV

& Interpretar los términos y elementos que integran el concepto de
emprendedor”, tanto en la vida personal como en el contexto de los nhegocios.

JUSTIFICACION:

TEMA 2: Significado y alcance de “ser

emprendedor”

TIEMPO ESTIMADO:
&l 2 horas/sesiones

OBJETIVO ESPECIFICO:

A\Y

ser

&l Mediante la comprensién del significado personal y empresarial del término
“emprender”, los alumnos podran evidenciar que todos pueden ser parte de
actividades empresariales, de una manera u otra.

ACTIVIDADES:

Los alumnos definirdn el significado de empresa. Podran consultar también
sus diccionarios. A medida que se den las definiciones, cada alumno debera
escribir las palabras clave que se dicen. Deberdn escribir también los
elementos que componen el significado de empresa.

Muestre la TRANSPARENCIA 1, Términos y elementos comprendidos en el
concepto de “ser emprendedor”. Los alumnos compararan los elementos de la
transparencia con los que ellos identificaron.

Seguidamente, leeran e intercambiaran ideas sobre la FICHA DE LECTURA 1.

Luego deberan realizar el EJERCICIO 1 y conversar sobre cudles son los
atributos necesarios para ser parte de una empresa. Mencione que tanto
mujeres como hombres pueden ser empresarios exitosos. Esto depende de lo
gue quieran hacer y cdmo quisieran ganarse la vida, no del sexo con que
nacieron.

Proyecte la TRANSPARENCIA 2. A continuacién, los alumnos discutirdn como
las personas pueden ser emprendedoras en distintas situaciones de la vida.

Deberan leer luego la FICHA DE LECTURA 2 y responder a las preguntas del
EJERCICIO 2.

Por ultimo, deberan realizar el EJERCICIO 3 y posteriormente comentar sus
respuestas.

16
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R

|[I MODULO 1: Tema 2
N
TRANSPARENCIA 1

oy

Términos que explican qué es “ser
emprendedor”

SER EMPRENDEDOR COMPRENDE:
TERMINO ELEMENTOS
& Idea - Identificacion

- Imaginacion
- Pensamiento

@ Planificar - Reflexionar
- Escribir
& Realizar - Emplear personas

- Utilizar materiales
- Utilizar dinero

& Concretar - Puede verse
- Puede tocarse

& Recompensa - Resultado satisfactorio
- Reaccién favorable

SIGNIFICADO DE “"SER EMPRENDEDOR”

& Contexto Una idea que se traduce en una
personal: actividad planificada y ejecutada
& Contexto Empresa comercial o
empresarial: emprendimiento que da beneficios

=2>Nota: Este curso hace hincapié en el significado comercial de empresa.

17
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e

WFICHA DE LECTURA 1 MODULO 1 Tema 2

Significado y alcance de “ser emprendedor”

Desde el punto de vista personal, ser emprendedor puede referirse a cualquier idea que
una persona convierta en una actividad planificada y ejecutada de manera satisfactoria.
Casi todas las iniciativas no comerciales pueden calificarse de “emprendimientos”, ya sea
por la identificacidon de la idea, la planificacién, la implementacién, la correcta realizacidn
de una actividad o la obtencién de una recompensa.

Se es emprendedor si se sigue el proceso antes mencionado cada vez que nos
enfrentamos a alguna situacion en la vida. Si entiende el concepto de “ser emprendedor”
como una capacidad de ampliar, de llevar a cabo una idea en forma planeada, podra
darse cuenta de que todas las personas tienen el potencial de ser emprendedoras. En
efecto, las personas que tienen espiritu emprendedor son capaces de enfrentar de
manera positiva los retos y problemas de la vida cotidiana.

En el sentido comercial, emprendimiento se refiere a la puesta en marcha de una
empresa que genera ganancias econémicas.

Ser emprendedor puede traerle beneficios y también ayudarlo a ser un miembro valorado
de su familia, su comunidad, su lugar de trabajo y la sociedad. Al adoptar un enfoque
emprendedor en sus actividades, sabra qué hacer en todas las circunstancias en las que
se encuentre. Este enfoque le permitird reconocer los desafios de la vida como
oportunidades, le permitira transformarlos en resultados positivos.

Las siguientes son caracteristicas de las personas emprendedoras:

Energia

La clave del emprendedor es ser muy trabajador, pero de manera inteligente. Se necesita
mucha energia mental y fisica para encontrar soluciones y cumplir con los proyectos
satisfactoriamente. Para mantener un buen nivel de energia, es preciso estimular el
cerebro y todos los sentidos - vista, oido, tacto, olfato y gusto - para permanecer alerta y
saber qué hacer en las distintas situaciones. También es necesario ser una persona
saludable y tener un buen estado fisico, lo cual puede lograrse con una buena dieta y
ejercicio.

Deseo de logro
Se cultiva el deseo de obtener logros, lo cual genera la capacidad para comprometerse
con las actividades que se propone. La actitud positiva y la perspicacia permiten alcanzar

buenos resultados cada vez que hace algo. Esta visién facilita esforzarse mas que el
promedio de las personas.
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Orientacion hacia una tarea

Para que las tareas den una recompensa, tienen que realizarse de manera correcta y en
el tiempo previsto. La persona emprendedora practica la eficiencia en la administraciéon
del tiempo y esto la ayuda a terminar las tareas y ser eficaz. Al proponerse hacer algo,
para los emprendedores es importante concentrarse en los resultados que esperan
obtener.

Empatia

El emprendedor debe tener la capacidad de colocarse mentalmente en el lugar de las
personas sobre las que pretende tener influencia. Debe tratar de sentir lo que ellas
sienten y pensar cdmo seria estar en su situacién. Por ejemplo, si fuera propietario de
una empresa comercial deberia ser capaz de imaginar cdmo se sentiria un cliente
potencial.

Inventiva

Demostrar liderazgo es necesario para administrar una empresa. Es muy importante
identificar, movilizar y utilizar los recursos materiales e inmateriales necesarios para
llevar adelante una empresa y gestionarla de manera efectiva.

Planificacion

Una persona emprendedora que pretenda iniciar una empresa necesita tener un
panorama general de las posibilidades y para ello es preciso elaborar un plan. Esto
ayudara a aclarar la situaciéon y facilitara tomar la decision de crear o no una empresa.
Por medio del planeamiento, podra juzgar qué ganancias o pérdidas tendra.

Asumir riesgos

Para crear una empresa o emprender una actividad es preciso tomar la decisién. Los
emprendedores asumen riesgos Unicamente después que han hecho una investigacion de
los riesgos, para asi controlarlos y obtener los resultados deseados y las gratificaciones
esperadas. Siempre serd necesario dar este primer paso, ya que marcara la diferencia
entre las personas que emprenden y las que no. El éxito comienza con la decisién de
avanzar hacia la direccién deseada.

Innovacion

La capacidad de aplicar nuevas ideas, que permitan emprender actividades Unicas, es
otro de los distintivos de las personas emprendedoras. La iniciativa personal, la
imaginacién, la intuicion y la agudeza permiten idear formas novedosas de hacer las
cosas de modo que se adapten a cualquier situacién en la que se encuentre. Es muy
importante recabar informacioén para ser innovador. Las personas emprendedoras, por
lo tanto, valoran enormemente la informacién y siempre estan alertas y haciendo
investigaciones.
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Competencias

Los emprendedores tienen la capacidad o el "saber cdmo hacer" que les permite
emprender y llevar a cabo actividades. La mayoria de ellos tienen ciertos conocimientos,
actitudes y competencias practicas que les pueden resultar Utiles para llevar adelante
una empresa. En consecuencia, para ser emprendedor se debera evaluar los talentos y
las habilidades que se tiene y pensar cdmo aprovecharlos para crear una empresa. Los
talentos y las competencias adquiridas tienen que ser utilizados y aplicados
constantemente, de lo contrario pueden ser desaprovechados u olvidados por desuso.

Independencia

La independencia supone no depender de otros. Las personas emprendedoras son
capaces de tomar sus propias decisiones y actuar libres de ataduras. Ejercen su propia
voluntad sin ser controladas por otros.

Interrelacion

Las interrelaciones son importantes ya que permiten a las personas emprendedoras
obtener informacion y aprender de las observaciones de los demas. De este modo, buscan
el consejo de otras personas y, mediante el intercambio de informacién, conciben sus
propias ideas y creencias.

Orientacion hacia una meta

Los emprendedores estan orientados hacia un resultado y son expertos en plantearse sus
propias metas. Tienen control personal sobre sus propias actividades. Sus metas suelen
ser un desafio, pero planteado en forma alcanzable. Son una mezcla de metas a largo y a
corto plazo. Son especificas en el sentido de que pueden ser medidas.
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MODULO 1: Tema 2

EJERCICIO 1

Tener una actitud emprendedora

Para cada una de las frases siguientes, escribe un ejemplo de
situaciones que reflejen tus valores, intereses y experiencias
personales.

1. ¢Cual fue el acontecimiento mas importante de tu vida entre tu nacimiento y

los catorce ahos?

2. ¢Cual fue el acontecimiento mas importante de tu vida entre los catorce afios y

el presente?

3. ¢Cual ha sido tu principal logro en los ultimos cinco afios?

4. ¢Qué harias si te quedara solamente un afio de vida?

5. ¢En qué actividad te destacas?

6. ¢Cuales son las tres habilidades emprendedoras mas importantes que posees?

7. ¢Qué lema (una frase o un dicho) describe mejor tus habilidades como
emprendedor?
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TRANSPARENCIA 2 MODULO 1: Tema 2

[l

¢Como se puede ser emprendedor en las
siguientes situaciones?

@ CARNAVAL O FIESTA CON AMIGOS

@ VISITA A UN PARQUE NACIONAL

@ HUERTO, CULTIVOS O GRANJAS FAMILIARES

@ CAMPANA POLITICA

@ MANEJO DE LA BASURA

@ ALTO NIVEL DE DESEMPLEO EN LA COMUNIDAD
@ USO DE INTERNET

@ FORMACION PROFESIONAL

@ HAMBRE/SEQUIA/ DESASTRE NATURAL

& FAMILIA Y HOGAR

@ ESTAR EN OTRO PAIS

& NEGOCIO FAMILIAR DE VENTAS
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e

MODULO 1: Tema 2
g FICHA DE LECTURA 2

Cambios en las situaciones de la vida

1. La vida tiene muchas y variadas actividades y situaciones que cambian con el
tiempo. A veces te pueden suceder cosas a ti o a tu familia, o a tu comunidad,
o incluso al gobierno, que requieran cambiar de actividad o realizarla de otra
manera. Los sucesos que se producen en el medio ambiente, el sector juridico,
el sector financiero, el mercado laboral o hasta en el clima pueden obligar a
hacer las cosas de otra manera. Incluso hechos que ocurren lejos de la zona
donde se vive pueden afectar directa o indirectamente.

2. En cualquier situacion problematica siempre se puede hacer algo para
solucionar el problema. Lo que distingue a los hombres y mujeres
emprendedores es su disposicién y actitud alerta para hacer algo en respuesta
a la nueva situacidon problematica. Tu primer reto es estudiar, analizar e
interpretar la informacién relacionada con la situacion. En este proceso se
pueden identificar claramente los nuevos desafios a los que te enfrentas. El
segundo reto es buscar soluciones posibles para estos nuevos desafios, y su
implementacion traera seguramente una recompensa para el emprendedor.

3. Todos tenemos el potencial de actuar en cualquier situacion si tenemos
voluntad, empuje y motivacion. La mayoria de las personas tenemos talentos y
capacidades que permiten responder de manera adecuada frente a cualquier
desafio que presente una situacion nueva. Sin embargo, la mayoria suele
reaccionar lentamente o esperar que otros actien antes. Los hombres vy
mujeres emprendedores se orientan directamente hacia la accién o la tarea;
son proactivos y estan dispuestos a asumir un papel de liderazgo.

4, Reaccionar inmediatamente frente a una situacidbn nueva, puede traer
beneficios materiales o psicoldgicos. Los hombres y mujeres emprendedores
tienden a reaccionar mas rapido frente a nuevas situaciones que la mayoria de
las personas. Son capaces de reconocer las oportunidades y actuar hasta tanto
la ventana de las oportunidades permanezca abierta: no esperan a que otros
actlen antes. Esto es coherente con su capacidad de asumir riesgos y de tener
inventiva.

5. Cuando una persona esta frente a una situacion nueva puede ser necesario
actuar. Una de las caracteristicas clave de los emprendedores es que ponen en
marcha actividades y las realizan. No titubean, no dejan las cosas para mas
tarde ni retrasan su realizacién. Son decididos y crean planes claros que luego
intentan llevar a cabo lo mas estrictamente posible.

6. Para responder y adaptarse a una situacion cambiante, una persona necesita
utilizar las herramientas (principios, competencias, conocimientos) apropiadas
para dicha situacién. A través de una planificacién adecuada, es posible
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identificar los recursos materiales o psicoldgicos necesarios para cumplir con las

tareas. En el mismo proceso de planificacion, también se identifica la cantidad
de recursos necesarios, al igual que sus fuentes. La innovacion y la resistencia
son otras de las caracteristicas clave que permiten a los emprendedores
realizar sus actividades. Prueban nuevas maneras de hacer las cosas y no se
rinden facilmente antes de acabar lo que empezaron a hacer.

7. En el futuro, podrias enfrentar nuevas situaciones y oportunidades, algunas de
las cuales podrian transformarse en empresas comerciales rentables. Tu
responsabilidad radica en definir y generar el éxito en toda situacién en la que
te encuentres. Debes pensar cuidadosamente qué es lo que quieres hacer y
cémo encarar la situacidn. Tendras que adoptar una actitud de busqueda de
soluciones y tomar decisiones, lo que te permitird utilizar tus talentos,
habilidades, cualidades y capacidades.
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MODULO 1: Tema 2

EJERCICIO 2

Cuestionario sobre situaciones de la vida

Elige un problema de la vida real y responde a las
siguientes preguntas en relacion con dicha situacion.

1. ¢Cual es el problema real?

2. ¢Qué acciones se deberan realizar para resolver esa situacion?
3. ¢Quién deberia resolverla?

4, ¢Cuando se deberian poner en marcha las acciones?

5. ¢Qué se necesita para ello?

6. ¢Qué recursos son necesarios para resolver el problema?

7. ¢Cémo se deberian poner en marcha las acciones?

8. ¢Cual es tu responsabilidad en la resolucion del problema?

25



Conozca de empresa

EJERCICIO 3
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MODULO 1: Tema 2

Mejora tu capacidad de emprender

Para ser emprendedor es preciso saber qué hay que hacer, hacerlo y
obtener un beneficio de esa accion. La primera columna indica
aspectos que podrias mejorar para ser emprendedor en tu vida. Para
cada uno de esos aspectos, escribe en la segunda columna dos
maneras de mejorar. En la columna 3, indica los beneficios que
esperarias obtener. En la casilla 6, incluye otros aspectos que
desearias mejorar.

ASPECTOS A
MEJORAR...

DOS MANERAS DE
MEJORAR

BENEFICIOS ESPERADOS

1. Conseguir mas
ideas de negocios

2. Adquirir mas
competencias en
tecnologias de la
informacién y la
comunicacién

3. Hacer discursos
interesantes

4. Disefar y hacer
cosas

5. Ser agradable con
los demas para obtener
informacion de ellos y
poder venderles mas

6. Otras mejoras:
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II

III

IV

TEMA 3: Capacidad de autogestion

TIEMPO ESTIMADO:

&1 2 horas/sesiones

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

& Identificar la capacidad propia de autogestion y descubrir por qué es
importante para ser emprendedor.

#&1 Aplicar principios de autogestion en situaciones laborales.

JUSTIFICACION:

@ La capacidad de autogestion determina hasta qué punto logramos nuestras
metas. El propdsito de este tema es mostrar la importancia que tiene
gestionarse a si mismo de manera efectiva. El primer paso para reconocer las
fortalezas propias es reconocer la importancia de la autogestidon. El paso
siguiente es ser capaz de utilizar ciertos principios generales que ayudan en el
proceso de la autogestion.

ACTIVIDADES:

1. Los alumnos deberan realizar el EJERCICIO 1 e intercambiar ideas sobre
este. Deberan dar ejemplos de cdmo lograr adquirir las veinte capacidades
de autogestion.

2. Dialogaran luego sobre maneras concretas de aplicar las capacidades de
autogestion. Los ejemplos pueden incluir lo siguiente:

Poner cada cosa en su lugar. No perder el tiempo buscando.

Manipular solamente una vez cada papel; esto supone que hay que
ocuparse de eso ahora.

Escuchar de manera activa cuando participe de una conversacion (ien
una entrevista de trabajo también!)

B Tratar de poner por escrito las ideas siempre que sea posible.

No saltarse ningun punto de la lista de “Cosas para hacer”... isobre todo

las mas dificiles!

Llevar consigo tarjetas en blanco de 5 x 8 para escribir cosas
importantes cuando ocurren.

Adelantar el reloj unos minutos.
Planificar de mafiana temprano y establecer las prioridades del dia.
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B Tener confianza en su evaluacién de prioridades e intentar realizarlas

independientemente de lo dificil que puedan parecer.

M Si piensas en lo que deberia realizarse en vez de realizarlo,
preguntate: “¢Qué estoy evitando hacer?"

B Empezar por el aspecto mas importante del trabajo; los detalles
pueden ser innecesarios.

3. Distribuya la FICHA DE LECTURA 1. Los alumnos deberan leer la primera parte
y luego dialogar sobre el procedimiento para priorizar las tareas. Ensefiar a los
alumnos a disefiar un plan para las cinco actividades que les gustaria realizar
durante lo que resta del dia. Al final del dia, los alumnos verificaran si su plan
de actividades ha funcionado.

4. Por ultimo, los alumnos deberan leer la FICHA DE LECTURA 2 y dialogar sobre
como mejorar su capacidad de autogestion.
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/\*"\ ,
N & MODULO 1: Tema 3
,(&/ EJERCICIO 1

Verifica tus capacidades de autogestion

Responde a las siguientes preguntas marcando “"si” o "no”.

—
PREGUNTAS

no

¢Planeas detenidamente lo que hay que hacer antes de comenzar tu jornada?

¢Estudias detenidamente un trabajo antes de empezarlo?

¢Te quedas trabajando hasta terminar?

A |w|ln| e

¢Realizas las tareas mas importantes (y probablemente las menos atractivas)
primero?

¢Designas a alguien o le pides ayuda para realizar las tareas en vez de hacer tu
mismo la mayoria del trabajo?

6 | ¢Utilizas alguna maquina para hacer un trabajo que se podria hacer a mano?

¢Haces las cosas de la misma manera porque sabes que te saldran bien?

¢Buscas nuevas y mejores formas de hacer las cosas?

9

¢Empiezas proyectos que te interesan poco y que sabes que posiblemente no
terminaras?

10

¢Te aseguras de terminar primero las tareas cortas y faciles?

11

¢Anticipas posibles problemas o crisis?

12

¢Realizas varios trabajos al mismo tiempo?

13

¢Agrupas todos los mandados en sola una vez en lugar de hacer varios viajes?

14

¢Evitas las distracciones (periddicos, amigos, familia) mientras trabajas?

15

¢Reservas algo de tiempo durante el dia para hablar con los amigos/vecinos?

16

Te preguntas frecuentemente: ¢Cudl es la mejor manera de utilizar mi tiempo
ahora mismo?

17

¢Te fijas plazos a ti mismo?

18

¢Priorizas las cosas que le traerdn mas beneficios a largo plazo?

19

éTe concentras en una sola cosa a la vez?

20

¢Evitas realizar actividades improductivas?

NOTA: Cuenta los “si” y los “no” de tus respuestas.

v

v

Si tienes entre seis y diez respuestas “no”, tu capacidad de autogestion deberia ser

mas efectiva.

Si respondiste “no” a mas de once preguntas, tienes un serio problema para utilizar
tu capacidad de autogestidon de manera efectiva y deberas esforzarte mucho para

gestionarte a ti mismo de manera eficiente.

Para cada pregunta a la que respondiste “no”, piensa en posibles maneras de
modificar tu conducta de modo que tu capacidad de autogestion sea mas efectiva.
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G.

< MODULO 1: Tema 3
R @

- FICHA DE LECTURA 1

Actividades de autogestion

La autogestion eficiente significa organizar y planificar de manera efectiva tus
tareas diarias. Para optimizar el uso del tiempo del que dispones cada dia,
establece un orden de prioridades vy realiza primero las cosas que son mas
importantes.

Las tareas suelen clasificarse segun tres criterios: (a) tareas que hay hacer, (b)
tareas que habria que hacer, y (c) tareas menos importantes o que pueden no
hacerse.

Se recomienda que hagas una lista de todas las tareas que quieres realizar en el
dia. Luego clasificalas, por ejemplo: “A” para las tareas mas importantes, “B”
para las tareas que deberian realizarse y “C” para las menos importantes. Sélo
realizaras las tareas de la parte “C” si tienes tiempo.

Guiarse por un plan de tareas ayuda a controlar el tiempo necesario para
realizarlas. Los horarios podran ajustarse si surgieran situaciones inesperadas.

Elige cinco tareas que te gustaria realizar en el dia de hoy. Clasificalas segun su
nivel de importancia (A, B o C) e indica cuanto tiempo requiere cada una.

Actividad Clasificacion Tiempo necesario para
(A, Bo Q) realizar la tarea

ViR | WIN =

Establece un horario para realizar las tareas prioritarias del dia.

Hora Tareas a realizar

VIR | WIN =

¢Tu horario funcioné? ¢Qué tendrias que modificar para que fuera mas Gtil? éiLe
dedicaste mas o menos tiempo del calculado a una tarea en particular?
¢Omitiste o modificaste alguna tarea?
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-

alla MODULO 1: Tema 3

at FICHA DE LECTURA 2

Autogestion empresarial

1. Realizar primero las tareas prioritarias

La mayoria de la gente hace las tareas mas féaciles antes. Lo que suele ocurrir, sin
embargo, es que las tareas dificiles al final no se hacen porque se emplea demasiado
tiempo en las tareas faciles y ya no queda tiempo para las dificiles. La mayoria de los
empresarios realizan la tarea importante primero, cuando tienen mas energia. Si les
gueda tiempo al final del dia, realizan las tareas menos importantes.

2. Utilizacion del tiempo

“¢Cuadl es la mejor manera de utilizar mi tiempo este preciso momento?” Preguntarse
esto ayuda a concentrarse en las “tareas importantes”.

3. Delegacion de tareas a los subordinados

Esta tarea es esencial para los empresarios, pues deben ser capaces de delegar trabajo
a sus empleados. Delegar tareas permite fortalecer la moral del personal y darle al
empresario la oportunidad de concentrarse en otras tareas primordiales. Como regla
general, si un trabajador puede hacer la tarea casi tan bien como el empresario,
entonces ésta deberia delegarsele.

4. Agrupacion de tareas

Este paso disminuird las interrupciones y economizard la utilizacion de recursos y
esfuerzos. Por ejemplo, en lugar de realizar llamadas de manera esporadica a lo largo
del dia, hacerlas a horas especificas cada dia. También se les puede indicar a las
personas que llaman con frecuencia cual es el mejor momento para hacerlo.

5. Oficina ordenada

Trata de ordenar tu escritorio de manera de tener delante sdlo el trabajo que pretendes
hacer de inmediato. Los empresarios eficientes son organizados y trabajan en escritorios
ordenados.

6. Decir “'no”

Si haces el trabajo que le corresponde al personal, éste tenderd a aprovechar cada vez
mas esta posibilidad. Muchas tensiones provienen de la incapacidad del empresario para
“decir no” por temor a incomodar a las personas. Muchas personas solicitan
constantemente el tiempo del empresario. En lugar de decir “no”, la tendencia es
terminar aceptando una responsabilidad que ni se queria ni se tenia el tiempo de asumir.
Decir “no” supone un equilibrio entre valentia y tacto.
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7. Trazar objetivos diarios

Los empresarios que tienen mayores logros durante la jornada son aquellos que saben
exactamente lo que quieren lograr. Sin embargo, mucha gente cree que las metas y los
objetivos sdlo pueden establecerse mensual o anualmente. Define los objetivos lo mas
claramente posible. Algo que identifica a los empresarios exitosos es su capacidad de
determinar lo que quieren alcanzar y escribir los objetivos, de modo que puedan
revisarlos constantemente. Los objetivos a largo plazo deberian tener influencia sobre
las actividades diarias e incluirse en la lista diaria de "cosas por hacer". Sin objetivos, los
empresarios se vuelven ineficaces.

8. No intente hacer demasiado

Muchos empresarios sienten que no han logrado lo suficiente y no se dan el tiempo de
realizar las tareas importantes de manera adecuada.

9. Control del flujo de papeles

Ocupate de un sélo papel a la vez. Entrever los papeles hace perder el tiempo. Guarda
los papeles importantes y recicla el resto.

10. Planificacion efectiva

Algunas personas dicen que no tienen tiempo para planificar. Estas personas pueden
estar muy ocupadas, pero seguramente no son muy eficaces. Quien se da a la tarea de
planificar, en realidad ahorrara tiempo. Hacer una lista diaria de "COSAS POR HACER”
permitira realizar las tareas primordiales en el tiempo disponible.

11. Ser proactivo

Hay que evitar posponer las decisiones. Dedicar menos tiempo para tomar una decisién
puede aumentar considerablemente la cantidad de tiempo disponible.

RESUMEN

Tu capacidad de autogestionarte efectivamente te ayudara a sobresalir entre otras
personas. A menos que seas capaz de autogestionarte de manera efectiva, no podras
gestionar a otros eficazmente. Los empresarios necesitan planificar para alcanzar sus
metas. Es primordial revisar y corregir tu planificacion frecuentemente a medida que vas
cumpliendo tus objetivos. Hacer una lista diaria de "COSAS POR HACER” te permitira
saber cudles son las prioridades y ser flexible para cambiarlas si fuera necesario. Una
buena planificacién ayuda a anticipar los problemas y buscar soluciones. La buena
autogestién te permitirda medir tu avance hacia el cumplimiento de tus objetivos. Si
puedes medir el cumplimiento de tus tareas, podras ser proactivo y modificar y agregar
nuevos objetivos.

No es facil lograr la autogestién. Sin embargo, deberds comprometerte a practicar las
técnicas de autogestidén en tu rutina diaria. Cuanto mas tiempo dediques a planificar tus
actividades, mas tiempo tendras para realizarlas.
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II
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IV

TEMA 4: Capacidad de toma de decisiones

TIEMPO ESTIMADO:

&1 6 horas/sesiones

OBJETIVO ESPECIFICO:

& Aplicar un método racional para tomar decisiones personales y empresariales.

JUSTIFICACION:

&1 Los empleados pueden ser consultados para las grandes decisiones, quien
toma las decisiones definitivas es el propietario de la empresa. Existen pautas
recomendadas para tomar decisiones que aumentan la posibilidad de éxito. La
toma de decisiones es un arte y cuanto mas lo practique, mas experto sera.

ACTIVIDADES:

1. Los alumnos deberan leer la FICHA DE LECTURA 1 que les da informacion de
base sobre la toma de decisiones. Utilice la TRANSPARENCIA 1 para discutir
los siete pasos del proceso de toma de decisiones. Distribuya el EJERCICIO 1
y lea el problema a la clase. Divida la clase en grupos de tres o cuatro
alumnos. Dé 20 minutos a los alumnos para discutir el problema y buscar al
menos tres posibles soluciones. Los alumnos deberan sugerir posibles
ventajas, desventajas y consecuencias para cada una de esas soluciones
posibles.

Consejos sobre género:

Preste atencion a la forma de tomar decisiones verificada en los grupos de
discusiéon, ya que algunos estudiantes pueden ser timidos en su
participacion. AsegUrese que las estudiantes estén tan involucradas como
los estudiantes en los procesos de toma de decisiones.

Dibuje la Tabla de toma de decisiones en el pizarrén o muéstrela en una
transparencia. Cada grupo deberd escribir en la tabla su mejor solucién
posible, junto con las posibles ventajas, desventajas y consecuencias.

En clase, dialogue sobre las posibles soluciones y luego ponga a votacion
cual seria la mejor decisién a adoptar. Una vez que los alumnos hayan
votado y la clase se haya puesto de acuerdo sobre la mejor solucién, podran
responder las siguientes preguntas:

1. ¢Por qué esta solucidn es la mas logica?
2. ¢Qué otros problemas pueden surgir al implementar esta solucidon?
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El EJERCICIO 2 plantea un procedimiento para realizar un analisis detallado

de una
analizar

solucidon posible. Los alumnos deberan utilizar este ejercicio para
la mejor solucién que hayan encontrado para el problema planteado

en el EJERCICIO 1. Dialogue sobre la utilidad de los dos formularios como
herramientas para la toma de decisiones. Estos formularios ayudan a
concentrarse en los problemas personales y empresariales, asi como también
en sus posibles soluciones.

Se pueden emplear las siguientes preguntas para suscitar un debate:

B (Cémo pueden ayudar los formularios a facilitar la toma de una decisién?

B (Te parece que utilizando los formularios para tomar una decisién te
sientes mas seguro de tu capacidad para tomar la decisién correcta?

2. Los alumnos deberan leer la FICHA DE LECTURA 2. Escribir el siguiente problema
en el pizarron:

B (Como podria la clase juntar dinero para comprar libros para la biblioteca?

B Los alumnos haran una lluvia de ideas durante 30 minutos sobre las
posibles formas de conseguir fondos para comprar libros para la biblioteca.
Al final de la lluvia de ideas, seleccionar las tres mejores actividades para
recolectar dinero para comprar libros para la biblioteca.

Promueva el debate acerca de los aspectos positivos y negativos de la toma de
decisiones en grupo. Destaque los siguientes aspectos:

B Aspectos positivos de la toma de decisiones grupal:

&

&
&
&

&

B Aspectos

&
&

La suma total de conocimiento es mayor en el grupo.
Los grupos suelen proponer una mayor variedad de alternativas.
La participacion hace que la decisidon sea mas aceptada en el grupo.

Los integrantes del grupo entienden mejor por qué se ha tomado la
decisién.

A las personas que son parte de grupos en desventaja, como las
mujeres en ciertas situaciones, les resulta mas facil aportar ideas

para una decisién de grupo, que tomar la responsabilidad individual
de una decision.

negativos de la toma de decisiones grupal:
Requiere mas tiempo.

Una persona o una parte dominante (a veces, basada en el sexo)
puede dominar y/o controlar el grupo.

La presiéon para comportarse igual que los otros puede inhibir a
algunos integrantes del grupo.

La competencia puede volverse demasiado intensa entre algunos de
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los integrantes del grupo.
% Los grupos tienden a aceptar la primera alternativa positiva posible.

4 La decisidon suele ser un arreglo mutuo que no siempre es
satisfactorio.

3. La toma de decisiones es un proceso organizado que debe seguirse paso a paso.
No obstante, las personas intentan tomar decisiones por medio del ensayo y el
error. El primer paso para aprender como tomar decisiones es descubrir qué
competencias se deben mejorar. La siguiente actividad ha sido pensada para
ayudar a los alumnos a hacerse una idea realista de sus propias habilidades para
tomar decisiones, permitiéndoles mejorar sus puntos débiles. Distribuya el
EJERCICIO 3. Repase las instrucciones con los alumnos y déles unos cinco
minutos para hacer el ejercicio.

Utilice la TRANSPARENCIA 2 para recoger las respuestas de los alumnos.
Explique por qué cada respuesta es verdadera o falsa usando la FICHA DE
LECTURA 3. Para las respuestas FALSAS, pedir a los alumnos que cambien la
frase, de modo que ésta se transforme en verdadera.
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e

MODULO 1: Tema 4
g FICHA DE LECTURA 1

Panorama sobre la toma de decisiones

Para desarrollar la capacidad empresarial es preciso ser creativo, especialmente a la hora
de tomar decisiones. Los empresarios deben tener mucha confianza en si mismos y creer
en su capacidad de tomar buenas decisiones, ya que es esta habilidad lo que caracteriza
a un buen empresario. Los empresarios toman todas las decisiones importantes de sus
organizaciones, es decir, las que tendran mayores repercusiones en el futuro. Tener
intuicién para tomar decisiones es uno de los recursos empresariales mas valiosos vy
proviene de la experiencia de tomar decisiones en situaciones que se van haciendo
complejas.

La toma de decisiones se ve facilmente influenciada por las ideas del jefe. Por lo general
en nuestra cultura los hombres tienen mas poder que las mujeres. En la practica, sin
embargo, el éxito en la toma de decisiones depende de las habilidades de la persona y no
de su sexo.

Los empresarios deben ser mas creativos que los gerentes tradicionales en su modo de
abordar la toma de decisiones. Deben abordar los problemas desde varias perspectivas y
buscar soluciones innovadoras. En una situacién concreta, deben ser perspicaces y
visualizar los posibles resultados y consecuencias de las diferentes soluciones posibles.

Como muchas de las decisiones empresariales son subjetivas, no estan totalmente
exentas del factor emocional. Para superar los aspectos emocionales de una decision, los
empresarios deberan identificar las ventajas y desventajas de una posible solucidn, lo
cual les permitira ver los resultados de una decisién determinada mas objetivamente.

El “método cientifico” para tomar decisiones establece un procedimiento concreto que
ayuda a resolver un problema y a tomar una decisidon. Este proceso tiene normalmente
las siguientes etapas:

(1) Identificar los problemas principales.

(2) Determinar las principales causas del problema.
(3) Determinar las posibles soluciones al problema.
(4) Evaluar las posibles soluciones.

(5) Seleccionar la mejor solucion.

(6) Implementar la solucién.

(7)  Verificar que la solucion sea la correcta.
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Si bien este método racional es ldgico y sensato, no garantiza necesariamente que la
solucidn al problema sea la adecuada. Se necesita también del liderazgo y el poder del
empresario para poner en marcha una solucidn satisfactoriamente. Para ello, es preciso
contar con cierto grado de firmeza y entusiasmo. Los empresarios deben ser optimistas
acerca de los futuros resultados de una solucién y no deben perder tiempo volviendo a
considerar una decision que ya han tomado. Una vez que han implementado una
decisién, se deben dejar atras todas las dudas e inseguridades.

Los empresarios deben ser resueltos en sus acciones. Una empresa debe tener un
proposito bien definido y unos objetivos claros a conseguir. La mayoria de los
empresarios no temen tomar decisiones porque tienen poco miedo de fracasar; se fijan
sus propios niveles de logro.

Para tomar decisiones es muy importante ser oportuno, especialmente cuando el negocio
esta creciendo. En algunos casos, las decisiones se deben tomar rapidamente y deben
llevarse a cabo inmediatamente. En ese contexto, algunas decisiones empresariales se
toman sin saber cudles seran las condiciones en el futuro, ni su evolucién, ni los cambios
que puedan surgir. Un control eficaz de la puesta en marcha de la decisién podra revelar
sus puntos débiles y proporcionar datos para que el empresario intervenga con las
acciones de seguimiento adecuadas.

No es facil tomar decisiones criticas, pero habra que tomarlas frecuentemente. La Unica
cosa peor que tomar una decisidon equivocada es no tomarla. Hay que recordar que la
toma de decisiones es un arte: cuanto mas se practica, mas experto se es.

Una vez que se ha definido un problema y que se ha recabado toda la informacion y los
datos pertinentes, los empresarios deben buscar posibles soluciones. Se puede comenzar
con una lluvia de ideas, donde un grupo de empleados interactia y elabora una lista de
soluciones posibles. Si bien no hay una unica “soluciéon correcta” para los problemas muy
complejos, depende del empresario determinar cual es la mejor solucién.

El EJERCICIO 1 presenta una manera de evaluar las posibles soluciones para una
situacion problematica. La principal ventaja de utilizar esta tabla es que la persona puede
comparar distintas soluciones posibles, en cuanto a sus potenciales ventajas, desventajas
y consecuencias. Hacer una lista de las ventajas potenciales indicard el grado de
beneficio que aportara la posible solucién. Las desventajas potenciales ilustran por qué la
solucién puede no ser beneficiosa. Puede haber ventajas o desventajas similares para dos
0 mas posibles soluciones.

Las consecuencias potenciales se deben incluir en la ultima columna y mostraran los
resultados de analizar las ventajas y desventajas potenciales, representando el resultado
neto de implementar una solucién concreta. La tabla puede ayudar a los empresarios a
analizar los problemas mas importantes y que tendran mayores repercusiones en su
negocio.
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Etapas del proceso de toma de
decisiones

Identificar el problema principal.

Determinar las principales causas del problema.

Determinar las posibles soluciones.

Evaluar las posibles soluciones.
Seleccionar la mejor solucion.
Poner en marcha la solucidn.

Verificar que la solucion sea la correcta.

Mddulo 1: éQué es ser emprendedor?

MODULO 1: Tema 4
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MODULO 1: Tema 4

Tabla de toma de decisiones

PROBLEMA: Imagina que eres un trabajador auténomo y tienes una
pequefa empresa con cuatro empleados (dos a tiempo completo y dos a
tiempo parcial). Todos tus empleados son fiables, salvo uno a tiempo
completo que suele llegar tarde y pedir dias libres. La situacion esta
afectando la moral de los otros empleados.

INSTRUCCIONES: rellena la siguiente tabla con tres posibles soluciones
para este problema, junto con las ventajas, desventajas y consecuencias

potenciales de cada solucion.

Posibles Ventajas
soluciones potenciales

Desventajas
potenciales

Resultado
potencial de la
solucion
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EJERCICIO 2 MODULO 1: Tema 4

Formulario de evaluacion de la solucion

Haz una breve descripcion del problema en la parte superior del

formulario.

Explica cual seria la solucion posible.

En la columna “Factores a favor de la solucion”, haz una lista de los
factores mas importantes que favorecerian la solucion propuesta.

En la columna “Factores en contra de la solucion”, haz una lista de
los factores mas importantes que desfavorecerian la solucion
propuesta.

Puntua cada factor segun la importancia que tenga para ti. Utiliza
un puntaje del 1 al 5. Si el factor obtiene un puntaje bajo, por
ejemplo 1, sélo afecta minimamente al problema; si el puntaje es
alto, por ejemplo 5, el factor es extremadamente importante para
tomar tu decision.

Cada factor de la columna “Factores a favor de la solucion” y de la
columna "“Factores en contra de la solucion” debe recibir un puntaje.

Suma los puntajes en cada una de las columnas “puntaje”. La
columna que tenga el total mas alto te dara una pista del potencial
que puede tener una solucion en concreto. Si existe una gran
diferencia entre los dos totales (a favor de la columna “Factores a
favor de la solucién”), puedes estar seguro de la solucion a poner en
practica. Si no hay mucha diferencia entre los totales de las dos
columnas, entonces probablemente debas informarte mas sobre el
problema.

Utiliza el Formulario de evaluacion de soluciones para las dos
primeras soluciones propuestas en la Tabla de toma de decisiones.
La comparacion de los resultados deberia facilitar la toma de la
decision.
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DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

SOLUCION POSIBLE:

Factores que influyen sobre la solucion posible
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WFICHA DE LECTURA 2 MODULO 1: Tema 4

Lluvia de ideas y toma de decisiones

Hay un viejo refrdn que dice que “dos cabezas piensan mas que una”. Esto puede
aplicarse a muchas situaciones en las que se deba tomar una decisidon. Dar
participacion a un grupo de trabajo en el proceso de toma de decisiones puede traer
muchas ventajas. Si varias personas participan, se contara con un nimero mayor de
puntos de vista, y esto puede generar mas y mejores alternativas. Otra ventaja es que
los miembros del grupo se comprometen con la decisién que han tomado, ya que la
gente estd mas dispuesta a aceptar decisiones que ellos mismos contribuyeron a
tomar que las que les son impuestas. Cuando una persona participa en la toma de una
decision, suele sentirse comprometida en hacer que funcione. El valor de este método
no se limita a la decisién final. Si se comprenden mejor las alternativas que fueron
consideradas y cédmo han sido evaluadas, es mas probable hacer que el grupo acepte
un cambio. Esto es valido particularmente cuando aquellos que deben poner en
practica el cambio son los mismos que participaron en tomar la decision.

La lluvia de ideas, no obstante, puede también tener algunas desventajas que hacen
que las decisiones individuales sean preferibles en algunas situaciones. Dado que las
decisiones grupales casi siempre requieren mas tiempo, una decisién individual sera
mejor en los casos en que apremie el tiempo. Otro posible problema es la tendencia de
algunas personas a dominar y controlar al grupo. Ademas, algunos miembros del
grupo pueden sentirse inhibidos y verse en la obligacion de actuar igual que los
demas. También la competencia dentro del grupo puede ser tan grande que ganar se
transforma en algo mas importante que el tema que se esté tratando. Los grupos
suelen, ademads, aceptar la primera solucion que parece positiva y prestan poca
atencion a otras posibilidades. En resumen, las decisiones grupales son en general
preferibles cuando es mas importante evitar un error, que tomar una decision rapida.

Procedimiento

La lluvia de ideas es una forma de tomar decisiones en grupo y consiste en presentar
un problema para que luego el grupo proponga ideas para solucionarlo. Para fomentar
el flujo libre de ideas, no se permite inicialmente criticar las soluciones sugeridas.
Unicamente después de que todas las ideas han sido presentadas y registradas el
grupo empieza a evaluarlas. El método basico es invitar a todos los participantes a
expresar cualquier idea que les venga a la cabeza. Es posible que las ideas parezcan
poco practicas, sin embargo, pueden ser (tiles para llegar a una solucidn creativa e
integradora de varios puntos de vista. Lo ideal es que la sesién dure entre 30 y 45
minutos. No se debera discutir el problema que se va a considerar antes de la sesién.
Para que la comunicacién fluya libremente, se aconseja utilizar un cuarto pequeno vy
una mesa de conferencia.

La lluvia de ideas se aplica mas a problemas cuyas soluciones requieran ideas
creativas, como por ejemplo: elegir el nombre de un producto o servicio, encontrar
nuevos usos para un producto o buscar nuevas formas para no perder el tiempo.
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MODULO 1: Tema 4

EJERCICIO 3

Evalla tu capacidad de toma de decisiones

Esta prueba te ayudara a calificar tu capacidad para tomar decisiones.
No se te dara una nota. Para cada una de las frases a continuacion,
encierra en un circulo la opcion V (verdadero) o F (falso).

La capacidad de tomar decisiones es sin duda algo con lo
que se nace; se tiene o0 no se tiene.

Los hombres toman mejores decisiones que las mujeres.

Toda decision tiene una solucion correcta.

Cuando tomo una decision, uso mi primera idea.

La mejor manera de tomar una decision es darle forma
de pregunta.

No entender el problema puede hacer mas dificil la toma
de decision.

Suele ser aconsejable intentar tomar decisiones lo mas
rapidamente posible.

La toma de decisiones casi siempre supone el ensayo y el
error.

Cuando tomo una decision, trato de pensar en todas las
alternativas posibles antes de escoger una.

Al elegir una alternativa como solucion, ya he tomado la
decisién.

Cuando tengo un problema de dificil solucién, prefiero
pedir ideas a otros antes de tomar una decision.

Cuando tengo un problema, trato de averiguar todo lo
posible sobre este, antes de tomar una decision.

Si dejo de pensar en una decisién por un tiempo, mi
cabeza sigue pensando en la decisidn que hay que
tomar.

A menudo me sorprenden los resultados obtenidos con la
decision que he tomado.

Cuando tomo una decision, trato de pensar en cuales
seran los resultados de mis acciones.
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l& MODULO 1: Tema 4
) TRANSPARENCIA 2 o

¢Cuantas personas respondieron “Falso” o
“Verdadero” a cada pregunta y por qué?

N. FALSO VERDADERO
Preg Cantidad de personas Cantidad de personas

Por cada pregunta, un par de personas, con opiniones
distintas, comentan su parecer.

Luego se consulta la respuesta en la Ficha de lectura 3.
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ol MODULO 1: Tema 4
@ @

@\”/E FICHA DE LECTURA 3

Evaluar la capacidad de tomar decisiones

1. FALSO. Las personas pueden desarrollar su capacidad para tomar decisiones
efectivas a través del aprendizaje y la practica. Piensa que tu capacidad de toma
de decisiones es un musculo. Cuanto mas lo ejercites, mas fuerte sera.

2. FALSO. Los hombres y las mujeres tienen igual capacidad de toma de decisiones.
Sin embargo, en las comunidades y familias donde los hombres toman todas las
decisiones importantes, las mujeres carecen de oportunidades para practicar esta
habilidad.

3. FALSO. Algunas decisiones tienen muchas soluciones correctas. Algunas
decisiones no tienen ninguna solucién correcta. Lamentablemente, a veces
tenemos que elegir entre varias soluciones “mediocres”.

4. FALSO. Para tomar una buena decision, el mejor método es pensar en tantas
soluciones como sea posible antes de elegir una. Cuantas mas ideas se te
ocurran, mas probabilidades tendras de encontrar una buena solucién.

5. VERDADERO. Al darle forma de pregunta a una decisidon, podras aclarar el
problema, ya que la pregunta es un trampolin para pensar en las mejores
soluciones posibles.

6. VERDADERO. A menudo, no entender bien el problema real es el principal
obstaculo para dar con una solucién adecuada. Por ejemplo, imagina que tienes
mucha tos. El problema real puede ser que quizas tengas neumonia. En un
trabajo, supdn que tu supervisor te critica constantemente. Quizas el problema
real es que tu no sigues las instrucciones. éQué otros ejemplos de problemas
ocultos o poco claros puede haber?

7. FALSO. Cada vez que puedas, tdmate todo el tiempo posible para elaborar una
decision. Te creards mas problemas si te precipitas a tomar una decision.

8. FALSO. El método paso a paso para tomar decisiones ayuda a evitar errores
siempre que sea posible. Si se consideran distintas soluciones posibles y si se
piensa en los probables resultados, se pueden prevenir los errores y evitar el
método del ensayo y el error para tomar decisiones, por ser altamente incierto.

9. VERDADERO. Pensar en varias alternativas te permitird combinarlas y mejorarlas.
Este método te ayudara a encontrar la mejor solucién posible.
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10.FALSO. Después de pensar en una solucidn deberas 1) ponerla en practica y 2)
evaluar los resultados. iUna solucién no sirve de nada si no se aplica! Pero
incluso éste no es el ultimo paso. Deberds hacer una evaluacion para saber si tu
decision ha funcionado. Si tu decisidon no funciond, tendras que averiguar por qué
e intentarlo nuevamente.

11.VERDADERO. Las experiencias de otras personas pueden ayudar a solucionar tu
problema. Por supuesto que eres tu quien tiene que tomar tus propias decisiones
pero si le pides consejos a otros, puedes tomar decisiones mas inteligentes.

12.VERDADERO. Conocer los hechos es uno de los primeros pasos para tomar una
decision. A veces pensamos que sabemos mas sobre un problema de lo que en
realidad sabemos o tendemos a dar las cosas por sentado. Si damos por hecho
algo que no es cierto, corremos el riesgo de tomar una decision ineficaz.

13.VERDADERO. ¢Has escuchado la expresion “consultelo con la almohada”? Aunque
estés haciendo otra cosa o incluso cuando duermes, la mente sigue trabajando y
pensando en la decisiéon. Ademas, dejar de lado una decisién por un momento
puede hacer que cuando la retomes tengas nuevas ideas.

14.FALSO. Uno de los pasos de la toma de decisiones es tratar de imaginarse los
resultados de la solucidon encontrada. Una persona que sabe tomar decisiones
anticipa todos los posibles resultados de una solucion.

15.VERDADERO. Una manera importante de evitar los errores es pensar “si hago
esto, pasara esto otro”. Piensa en un juego de damas o ajedrez. Cada jugada es
un pequefio ejercicio de resolucién de problemas. Cuando decides hacer un
movimiento, tienes que tener en cuenta lo qué hard la otra persona como
resultado de su jugada. Cuando se toma una decisién empresarial, se debe
considerar qué efectos tendra en los empleados y en la empresa.
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