CARTILLA

LABORATORIOS DE
EMPRENDIMIENTO
SOCIAL

PROYECTO AGORA W

GUIA DIDACTICA

Organiza Financia Colabora

. e , , , , % GENERALITAT _
joyes e jovesolides L conviventia X vaLenciana  UNICELOMBO
‘fLE L&g&lagﬁ gl E; 2 COLOMBIA 1 r Living and working fogether \\ Conselleria cfel Participa cié_m, FUNDACION UNIVERSITARIA COLOMBO INTERNACIONAL
Calidad Democratica




Guia Diddactica

ACCIONES FORMATIVASEN
EMPRENDIMIENTO SOCIAL

«Esta publicacion ha sido realizada con el apoyo financiero de la Generalitat
Valenciana. El contenido de la publicacion es responsabilidad exclusiva de
«JOVESOLIDES COLOMBIA y CONVIVENTIA» y no refleja necesariamente la
opinion de la Generalitat Valencianan.



INDICE

PRESENTACION.coosevvrreseserssssesssrssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssasssssssass 1
ODJETIVO GENEIALuueeererstreeseetiisssseisesseisssisssisssisesssesssssssssssesssessssssssssssasssasssssesasesssesass 2
ODJELIVOS ESPECIIICOS .cuvvuurieeireriserissiissstsssssissssssssssssissssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssssssss 2
CENETANIAAUES....ccreeverreeeeieereesesssimssssse s ssssssssessssssssesssesssesssstsssssssessssssssssssesssessssssssssssesssces 2
PlON 0B SESIONES.....eeeeeeetietissssssessereesse e sssessesssesssssassesssesssetsssesasesssessssssasesasesssessssssasesns 2
Laboratorio No. 1 Sistemas de Planificacion y Gestion de Control ............ 3
Laboratorio No. 2 Solucidén de Problemas y Gestidn de EQUIpOs........cc.... 4
Laboratorio No. 3 Estrategia de CreCimiento........enreenecnscenseeeeseceseenne 6
Laboratorio No. 4 Productividad y Gestion del TIEMPO ....eeneeenneceneeinenns 7
Laboratorio No. 5 PIaNeacion EStrAtEQICA ......eeeceeneeeisecesecessecssssesesanees 9
Laboratorio No. 6 Gestion del Talento HUMANO .....innenneeneeisesisesissennne. 10
Laboratorio No. 7 Control de INVENTANIOS ......eeeenecreeseesessensesssesssesseenees 12
Laboratorio No. 8 Comunicacion para Emprendedores/as ... 14
Laboratorio NO. 9 ServiCio Al CHIENTE ... eseceeeeecseeseesecseceseesseeanees 16
Laboratorio No. 10 Marketing Digital para Emprendedores/as................ 18
Laboratorio No. 11 El Branding: Imagen Corporativa .........ceceeennee. 19
Laboratorio No. 12 Practicas AmMBIENTAIES ... eceeseeeceeeseeneens 21
Laboratorio No. 12 Transversalidad de GENEIO .....ennecenneernseesseeseeesesennee. 22
BID IO OO oottt sbse s ss bt s st bbbt 23

)




PRESENTACION

El Proyecto AGORA: Creado para acompafiar a jovenes emprendedores/as a potencializar los procesos de
consolidacion de las unidades productivas, reforzando las habilidades para emprender, generando un
ecosistema de apoyo con acompafiamiento técnico y personalizado como estrategia clave para mejorar su
calidad de vida ante el desempleo joven en Bolivar - Colombia.”.

El propésito de “AGORA” es consolidar procesos de emprendimiento con asesorias técnicas, legales, estratégicas
y demds. Es decir, se establece un programa de capacitacién y fortalecimiento de habilidades para la
consolidacion de una empresa. Dentro de ellos se establecen mecanismos de aprendizaje e interaccidén que
fortalezcan la cultura de emprendimiento, y fomentar la promocidon del emprendimiento como alternativa al
desempleo joven en el entorno.

Esta guia se ha dividido en dos lineas especificos los cuales incluyen 12 laboratorios, donde se afianzaran
conocimientos técnicos en emprendimiento social y habilidades blandas. Los laboratorios permiten al
empresario/a o emprendedor/a a definir el estado actual de la organizacién para tener unos resultados
valorativos, que sirvan para tomar decisiones en el factor tiempo, para reestructurar la organizacion y cumplir
con las metas proyectadas e identificar los problemas de su entorno laboral y generar soluciones a partir de la
ideacion de modelos de negocios, estrategias, productos y servicios, acordes a las posibilidades de la empresa.

De igual forma, incursionaran en el mundo de mercadeo en donde estardn impulsando su participacion en el
mercado, desarrollando unas estrategias de crecimiento, disehando planes y un conjunto de acciones que se
ponen en marcha para impulsar la presencia de la compania dentro del mercado. Ademds, abordaran temas
para ser mds productivos y mejora de su tiempo con la generacidon de soluciones con un mayor campo de
acciodn, resultado de los diferentes puntos de vista que crean los factores de cumplimiento.

La planeacién estratégica y la gestién del talento humano son laboratorios donde los emprendedores/as
documentan y definen las caracteristicas del producto y el modelo de precios. Asi, como las cadenas de
distribuidor y proveedores claves; detallando todas las caracteristicas de un producto, incluyendo su
composicion, caracteristicas fisicas y técnicas, recomendaciones, modos de uso y otros datos relevantes a y
través de una ficha técnica. Todo este proceso guiado y acompafados para mejorar las competencias y
expandir la presencia de los emprendedores/as como lideres de impacto, manteniendo y mejorando las
relaciones personales entre los directivos y colaboradores de la empresa en todas las dreas.

Asi mismo, analizar el ingreso y salida de los bienes para poder reducir el costo de los productos y saber si hay
mercancia faltante o sobrante como sistema que permite que la empresa gestione las existencias que
almacenaq, identificando cudles productos debe mover mas rdpido, cudles son los que escasean, cOmo es su
rotaciobn y en cudles invierte mds recursos para su correcto almacenaje. Complementado con un
empoderamiento a ser lideres a través de una comunicacidn mds poderosa e influenciadora, brindando las
herramientas adecuadas para que el emprendedor/a se comunigque en coherencia con lo que siente, piensa y
hace, dando mensdadjes contundentes y entendiendo mejor o que los otros quieren expresar.

En los laboratorios de servicio al cliente y marketing digital, los/as jévenes emprendedores/as pueden
comprender cudl es la importancia de la atencidon al cliente en el entorno empresarial que satisface las
necesidades y expectativas del consumidor para atraer mdas clientes, consolidando una base de seguidores que
los recomienden y potencialicen sus productos; logrando asi mayores ingresos, ademads de seguir abordando
de forma sencilla conceptos claves que les permitirdn pensar desde yq, lo que los negocio necesitan para que su
marca sea mds conocida, valorada y, sobre todo, obtenga mds clientes. Los emprendedores/es o
empresarios/as identificaran que, a través de la marca, los usuarios perciben una imagen vdlida en términos de
calidad, fiabilidad y unicidad. Es decir, en el poder de la marca como elemento diferenciador.

Y por ultimo , abordaran temas como el branding: imagen corporativa y el medio ambiente con buenas
practicas y la transversalidad de genero para comprender que la marca es algo mds que un simple nombre, es
el sello, un elemento identificador y el espiritu de la empresa; Los emprendedores/as o empresarios/as
identifican que, a través de la marca, los usuarios perciben una imagen valida en términos de calidad, fiabilidad
y unicidad. Asi mismo, poder también conocer e incorporar 8 buenas prdcticas ambientales en los negocios y
entender el compromiso como sociedad en la igualdad de género, en la cadena de valor de sus negocios.
Brindando al emprendedor/a consejos prdcticos para que su negocio incorpore practicas ambientales, mejore
su gestidon de residuos y aproveche al méximo los recursos de manera responsable con el ambiente. Ademads, se
busca que los negocios apliquen buenas prdcticas que contribuyen a alcanzar la igualdad de género en los
distintos aspectos de su gestion. Las mujeres son mds de la mitad del mercado y tienen el 80% del poder de
compra. jLas mujeres no son un nicho, son el mercado!

Esta guia diddctica y operativa facilita a los/as participantes del proyecto la metodologia implementada durante
el desarrollo en las diferentes etapas de este, logrando aportar conocimientos tedrico - prdcticos, desarrollando
habilidades para la implementaciéon y aplicabilidad en sus unidades productivas para que sean sostenibles
durante el tiempo.

El presente documento aporta las Acciones Formativas en Emprendimiento Social para el proyecto “Agora”. Se
trata de un proyecto en ejecutado por la Asociaciéon Jovesdlides (Espafia) en conjunto con sus contrapartes
locales Jovesolides Colombia y CONVIVENTIA en la ciudad de Cartagena de Indias (departamento de Bolivar,
Colombia) en el marco de las intervenciones de Cooperacion Internacional financiadas por la Generalitat de
Valenciq, especificamente en la linea de “Intervenciones especificas” financiadas en la edicion 2022.
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OBJETIVO GENERAL

Reducir el desempleo e infraempleo joven en Colombia desde el apoyo a iniciativas emprendedoras en
curso (autoempleo) con impacto en poblaciones desfavorecidas y con especial atencién a mujeres
jovenes.

) OBJETIVO ESPECIFICO

Potenciar la consolidacion de iniciativas emprendedoras en curso de jovenes de reducidos recursos,
con especial atencidn a mujeres, en el Departamento de Bolivar - Colombia, como estrategia de
integracién sociolaboral desde la formacion especializada, orientacidn y asesoria, asi como el trabajo
de articulacion entre actores clave de la regidon desde la incidencia politica y social, la conformacién de
una red de apoyo y acciones para la sostenibilidad.

GENERALIDADES

Se considera como guia diddactica al instrumento digital o impreso que constituye un recurso para el
aprendizaje a través del cual se concreta la accién del facilitador y los participantes dentro del proceso
formativo, de forma planificada y organizada, brinda informacion técnica al participante y tiene como
premisa la formacién como conduccién y proceso activo. Constituye un recurso trascendental porque
perfecciona la labor del facilitador en la confeccidn y orientacidn de las tareas como célula bdsica.

El programa de contenidos para la implementacién de los LABORATORIOS AGORA EMPRENDE, han
seguido los fundamentos de los modelos constructivistas, basados en las estrategias de “aprender a
aprender” y “aprender construyendo”, segun las tendencias pedagdgicas contempordneas, las cuales
abogan, como ya es conocido, por el paso de una formacion basada en el aprendizaje y centrada en el
participante. Los laboratorios parten de la validacion de las competencias reales de las y los
participantes y de su contexto;, con el fin de lograr fortalecer sus capacidades ocupacionales,
productivas, administrativas y empresariales que contribuyan a la generacion de ingresos.

La formacidon estd dirigida a poblacidn joven vulnerable desde un enfoque diferencial, que reconoce la
diversidad (etnia, género, edad, discapacidad y desplazamiento) del ser humano en sus vivencias
particulares y colectivas. Por lo que es fundamental contar con creatividad, iniciativa, disposicion,
experiencia y compromiso por parte del profesional para lograr el éxito, la efectividad y la satisfaccion
del proyecto.

X
"> PLANDE SESIONES

El programa de contenidos disefiado para la implementacion de los LABORATORIOS AGORA EMPRENDE,
ha seguido la siguiente estructura: Un ciclo de Habilidades Blandas Yy un ciclo de Habilidades
Empresariales.

Los laboratorios se desarrollan con una intensidad de cuatro (4) horas. Y para los cuales el facilitador
pacta con las y los participantes las rutinas de encuentro, el horario y lugar de los mismos, aplicando
principios de concertacion y democracia. Los tiempos correspondientes a la firma del listado de
asistencia por parte de los participantes, receso para refrigerio, entre otros, se realizan dentro de estas
(4) horas.




/
Laboratorio 1 SISTEMAS DE PLANIFICACION ¥ GESTION
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éQué es Planeacion?

Es el proceso y resultado de organizar una tarea simple o compleja teniendo en cuenta factores internos y externos orientados
a la obtencidn de uno o varios objetivos.

La planeacion es importante porque permite trazarnos de manera clara objetivos y qué debemos hacer para lograr

alcanzarlos. Por ende, mejora el nivel organizacional, funcional y operacional al permitir coordinar actividades, estrategias,
recursos que garanticen el éxito.

cQué es Gestion?

Implica ocuparse de la administracion, organizacion, coordinaciéon y funcionamiento de una empresa o compania y de sus
recursos humanos y econdmicos, con la finalidad de lograr un conjunto de objetivos concretos.

éQué permite la Planeacion?

Trazar metas a corto, mediano y largo plazo.

Actualizarse frente a los procesos de cambioy transformacion.

Realizar acciones flexibles que permitan alcanzar los objetivos trazados.

Mejorar la organizacidén de la empresa en cuanto a sus dreas, recursos materiales y
humanos.

Analizar, controlar y evaluar los resultados obtenidos.

Esto es, ser orgdnica, abordar todos los planes de la organizacion al mismo tiempo y orquestarlos
dentro de un plan general que refleje el espiritu y los objetivos de la misma. La coherencia y la cohesion
entre los planes especificos es indispensable para el éxito.

La planeacion no es algo que se lleve a cabo una sola vez, si bien muchas cosas quedardn
definidas tras una primera etapa de planificaciéon organizacional. Pero continuamente se estard planificando,
ya que continuamente se estardn desarrollando actividades nuevas, resolviendo problemas, expandiendo
dreas, etc. Toda actividad debe siempre responder a un plan.

Los planes deben siempre ser precisos, o seq, ser lo menos vagos Yy difusos posible, para que a la
hora de ponerlos en prdctica no existan lagunas y agujeros que otorguen margen a la improvisacién y al error.

Los planes no deben considerarse una camisa de fuerza para la organizacién, sino que deben
tener margen para incorporar informacion obtenida en el camino y deben ser lo suficientemente flexibles como
para afrontar situaciones inesperadas sin perder del todo su espiritu y su rumbo. Esto incluye la consideracion
del personal no jerarquico en la toma de decisiones.

Etapas de la Planificacion

» Andlisis de situacion: Se basa en la recopilacion y el estudio detallado de la informacidn relevante.

“.+ Establecimiento de metas y cursos de accién alternativos: Las metas corresponden con los
propdsitos que se quieren alcanzar,

« Evaluacion y seleccidon de la meta y del plan: Se trata de analizar las potenciales ventajas y
resultados de cada meta y curso de accidn alternativo planteado, para seleccionar las féormulas
mas fundamentadas, factibles, realistas y precisas.

- Implementacién: Consiste en la ejecucidén de las tareas que han de realizarse para alcanzar los
objetivos planteados

« Control y verificacién: En la medida en que se desarrollan las actividades se mide el desempefio
obtenido para verificar si se cumple o no con los objetivos establecidos

."_ - 4". Responda las siguientes preguntas:

1.¢Cudndo es el mejor momento para hacer la planeaciéon?

2.¢Qué condiciones se toman al momento de planear?

3.¢Quiénes participan en la planeacion?

4.:Qué factores debemos tener en cuenta al momento de planear?
5.¢Por qué debemos gestionar?
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Laboratorio 2 SOLUCION DE PROBLEMAS ¥ GESTION DE EQUIPOS
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/ SOLUCION DE PROBLEMAS >

Existen muchas soluciones posibles para resolver un problema, por lo que es importante aplicar un proceso de
resolucion de problemas que nos lleve a encontrar la mejor solucidn. Podrias usar un destornillador de punta plana para
destornillar un tornillo de cabeza Phillips, pero hay una herramienta mejor para esa situacion.

"Uegar juntos es el privcipio,

mantevierse juntos, es el progreso.

Trabajar juntos es el Exito”

Hewry ford

Los 4 pasos para la resolucion eficaz de un problema

Identifica el problema que debes resolver: Una de las formas mas fdciles de identificar un problema es hacer
preguntas. Una buena manera de comenzar es hacer preguntas periodisticas, tales como: Quién, Qué, Dénde,

] Cudndo, Por qué y Coémo. Hacer este tipo de preguntas puede ayudarte a definir una declaracién clara del
problema para que puedas resaltar la situacién actual de manera objetiva y crear un plan respecto a esa
situacion.

Lleva a cabo una lluvia de ideas para obtener varias soluciones: Cuando tu equipo y tu estén haciendo una
lluvia de ideas sobre diferentes posibles soluciones, serd importante considerar a quién afecta el problema.

2 Vuelve a consultar las preguntas que has hecho: ¢Quién estd involucrado en este problema? Aseglrate de que
estas personas (a menudo denominadas participantes del proyecto) estén involucradas en el proceso de toma
de decisiones.

Define cudl serd la solucion: Después de realizar una lluvia de ideas con los miembros del equipo para obtener
sus perspectivas Gnicas sobre la situacion, serd hora de analizar las diferentes estrategias y decidir qué opcién

3 es la mejor solucidon para el problema en cuestion. Al definir cudl serd la solucién, ten en cuenta estas dos
preguntas principales: ¢Cudl es el resultado deseado de esta solucidn y quién puede beneficiarse con esta
solucion?

Implementa la solucién: Comienza a trabajar con las personas mds cercanas al problema. Esto puede ayudar
a desbloquear a quienes se vieron mds afectados por el problema. Luego sigue con aquellos que se vieron
menos afectados, y asi sucesivamente. Algunas soluciones son simples y no es necesario que trabajes con

4 varios equipos. Después de priorizar la implementacién con los equipos correspondientes, asigna el trabajo que
el resto del equipo debe seguir realizando. Esto evitard que las personas se sobrecarguen durante el proceso de
implementacion.

. Estar en el mismo barco no garantiza un buen
entendimiento. La pareja, la familia, los equipos se
entienden compartiendo metas y visiones, expresando
sus preferencias y dificultades, esforzndose por
entenderse mutuamente y celebrando los logros
juntos. Sélo abriendo espacios de comunicacion se
logra todo esto.

A veces no basta con estar en el mismo barco

Estrategias mas comunes para la Resolucion de Conflictos

4.
Pregunta 12
veces “qué

mas”

)



https://asana.com/es/resources/project-stakeholder

Laboratorio 2
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El principal valor de las organizaciones son las personas: ellas crean las empresas, dan
forma a sus estrategias, ejecutan sus proyectos y solucionan sus problemas. La gestién
de equipos de trabajo cobra, asi, mucho sentido, puesto que una adecuada
interconexién entre los empleados y mdanagers influird positivamente en el éxito de la
organizacidn. La gestidon de equipos es una gestidn mixta de personas y recursos bajo el
prisma de la empresa. El objetivo Ultimo no es otro que promover el maximo rendimiento
de quienes conforman dichos equipos sin descuidar el factor humano.

La resolucién de problemas mediante prueba y error no suele requerir un equipo completo de personas. Para
utilizar la solucion de problemas mediante prueba y error, identifica la causa del problema y luego prueba
rapidamente las posibles soluciones para ver si se produce algun cambio.

El método de resolucion de problemas de los 5 porqués ayuda a llegar a la raiz del problema. Empiezas
preguntando una vez: “¢Por qué ocurridé este problema?”. Después de responder el primer “por qué”, vuelve a
preguntar: “¢Por qué sucedié eso?”. Haras esto cinco veces hasta que puedas atribuir el problema a una causa
origen.

El andlisis FODA puede ayudarte a resaltar las fortalezas y debilidades de una solucién especifica. FODA significa
lo siguiente: Fortalezas: ¢ Por qué esta solucion especifica es adecuada para este problema? Debilidades: ¢ Cuales
son los puntos deébiles de esta solucion? ¢Hay algo que puedas hacer para fortalecer esas debilidades?
Oportunidades: ¢Qué otros beneficios podrian surgir como resultado de implementar esta solucion? Amenazas:
¢, Hay algo en esta decisién que pueda afectar de forma negativa a tu equipo?

Basicamente, cuando te enfrentes a un problema, plantéate una pregunta sobre él y concibe 12 respuestas (12
"qué mas") a dicho problema. Luego podras avanzar tomando una respuesta, convirtiéndola en una pregunta y
generado 12 qué mas adicionales. Repite hasta que la solucion esté en su punto, bien horneada y lista para sacar
del horno.

Gestion de Equipos

Pensamiento Convergente y Pensamiento Divergente

El pensamiento convergente es un pensamiento de foco y de
atencion, traemos nuestro conocimiento y nuestros estimulos

hacia aquello que estamos haciendo.

Es un pensamiento que sigue un camino trazado y una linea
marcada. Estd dirigido hacia la solucidn correcta de un
problema y se mueve buscando una respuesta determinada o
convencional, por lo tanto encuentra una dnica solucién a los

problemas.

Se lo conoce también como pensamiento racional, 16gico,
convencional o vertical. Este concepto fue acufiado por Joy
Paul Guilford.

N\

El pensamiento divergente, en cambio, es el pensamiento
ORE creativo como se lo conoce habitualmente.
pensamiento divergente es el que abre las antenas y trae
de fuera (estimulos, imd&genes, sensaciones, etcétera)
para crear algo nuevo. Es un pensamiento de busquedaq,

\ \\\QEAS
X\ ﬁ
l como de rastreo que se mueve en varias direcciones.

. Es un pensamiento lateral que plantea una nueva forma
’ de enfocar las situaciones. No se siguen los patrones
l6gicos del pensamiento, no se da nada por asumido y por
acabado, se cuestiona todo. Este concepto fue acufado

por Edward De Bono.

La importancia de ambos tipos de pensamiento en la vida y el trabajo

)

Tanto el pensamiento convergente como el divergente tienen un papel importante en nuestras vidas y en el trabajo. Al
combinar ambos enfoques, podemos resolver problemas de manera efectiva y desarrollar nuevas ideas.

Es fundamental encontrar un equilibrio entre los dos para aprovechar al méximo nuestras capacidades cognitivas y mejorar
nuestra habilidad para enfrentar desafios.

4 CTIVID AD Il Realiza las siguientes actividades :

1.Mira los videos El Puente https://youtu.be/XQSd-fs_5DY?
si=9_4p70jMsEs915X7 y Convivencia https://youtu.be/u5651tdwyXo?
Si=SIKY3WKpZTE-y_MX

2. Elige una de las 4 estrategias y aplicala a uno de los dos videos.

3.¢Con cudl de los tipos de pensamientos de identificas y porqué?
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Laboralorio 3 ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO

\
A éQueé son las Estrategias de Crecimiento ?

‘I,- & Se refieren al conjunto de planes y acciones que se llevan a cabo dentro de un
1 N negocio con el objetivo de aumentar su participacién en el mercado y obtener
una ventaja competitiva, lo que se traduce en un mayor namero de ventas e
ingresos.

0N
N >

>

La Comunicacion: Es un proceso que nos permite intercambiar informacién y establecer un tipo de relacién social con
quienes nos rodean.

La Marca: Es el identificador comercial de los bienes y servicios que ofrece una empresa y los diferencia de los de la
competencia. La marca identifica al producto o servicio que se ofrece en el mercado y permite que los consumidores lo
reconozcan

Comunicacion de la Marca:

Es el proceso estratégico y operativo que pretende alinear los diferentes instrumentos de comunicacion interna y externa de
una empresa de manera que se transmita una imagen coherente en relacién directa con el cliente.

La comunicacién de marca es lo que permite que ésta se sea conocida y reconocida. Podemos tener el mejor producto del
mundo, prestar un servicio mejor que nadie, pero si los demds no lo conocen es igual que si no existiese. Una comunicacion de
marca sélida permite que una marca logre posicionarse en las mentes de sus consumidores. Sin ella, no importa cual fuera tu
producto, no seria posible que tu publico objetivo lo conozca y mucho menos lo recuerde o recomiende.

Define tu publico objetivo.

Establece una personalidad para tu marca : Propuesta de Valor.

v? Define el naming es decir su NOMBRE y branding ( Colores, Logo etc, ) de la
Q marca.

Comparte la historia de la marca.

A

Estrategia Digital o

Es la aplicacion de las tecnologias digitales a los modelos

de negocio para formar nuevas capacidades Q <4 [S

diferenciadoras de negocio para aumentar presencia y \ = v

relevancia en medios digitales como redes sociales, sitios |

web o incluso dentro de los motores de budsqueda como

Google. Beneficios de una Estrategia Digital

e Menor inversion
e Horario flexible
BEN EFITS e Mayor competitividad en el mercado
e Estrategias de Marketing digital
_ e Evolucion mas agil
( | e Capacidad de medicion
' e Alcance mds amplio

Administrar Presencia Digital

e Apoyarse en su equipo de trabajo involucra y compromete a las personas en el uso de las herramientas online como
una de las principales formas de promover el negocio.

e Aporta diferentes puntos de vista, asi como mayor riqueza a las acciones que lleve a cabo a través de estos espacios.

e Pone un equipo a la cabeza de estos asuntos lo cual puede permitir la asignacion de unos roles y responsabilidades
especificas a cada miembro y distribuir el trabajo entre varias personas para reducir la carga adicional que genera.

e A nivel organizacional, permite una mejor comprension de cdmo estas herramientas pueden ayudar a alcanzar los
diferentes objetivos que se plantee la empresa, asi como anadlizar los resultados de forma conjunta y plantear
estrategias para mejorarlos.

Responde estas preguntas:

_l.. 1.¢Sigue siendo relevante mi estrategia de transformacion digital?
2.:.Dénde estan los datos clave?
3.¢Cudl es la importancia de las redes sociales para las empresas?
4.:En qué redes sociales deberia estar mi empresa?
5.¢La estrategia Digital trae resultados rapidos?
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Gestion del Tiempo

Es la practica de gestionar tu trabajo para asegurarte de que estds utilizando tu tiempo de la manera mds consciente posible.
La gestién del tiempo puede aumentar la productividad, pero la mayor ventaja de la gestidn eficaz del tiempo es la capacidad
de establecer correctamente las prioridades en tu dia para hacer espacio para el descanso y el cuidado personal.

Beneficios de la Gestion del Tiempo:

Establecer limites

Sentir que entre los . ) . .
9 diferentes Reducir el estrés Mejorar la Quitar los malos

tienes mas
tiempo

productividad habitos

momentos de
la vida

¢Es importante la productividad? 40%

30%
El aumento de productividad es tan importante porque permite mejorar la calidad de vida de una 20%
(]

sociedad, repercutiendo en los sueldos y la rentabilidad de los proyectos, lo que a su vez permite 109
. .. (]
aumentar la inversion y el empleo. H

Asi pues, que un profesional aumente su productividad beneficia tanto a él/ella como a su familia, pero si
se educa a la sociedad en general para el aumento de la productividad podremos construir una sociedad

mas eficiente con mejores servicios

Estrategias para la Gestion del Tiempo

LA CAJA DE EISENHOWER
Terminar el informe. Hacer ejercicio.

Investigar para la proxima
entrega.

Planificar la estrategia
mensual.

IMPORTANTE

1° La Caja de Eisenhower o La matriz de Eisenhower

DELEGAR ELIMINAR

£Quién puede hacerloporti? | Borrd estas tareas por

Es una herramienta de gestion de tareas que te ayuda a organizar y priorizar las
actividades segln su urgencia e importancia. Con esta herramienta, dividirds tus
tareas en cuatro cuadrantes en funcidn de cudles realizards primero, cudles
programards para mas tarde, cudles delegards y cudles eliminards.

completo.

NO IMPORTANTE

2. Estrategia de «2 listas» de Warren Buffett

- Cuentan que un dia Warren, estaba viajando en su avion privado al lado de su piloto personal, estaban
conversando y entonces Buffet le pidid a su piloto que hiciera una lista de las 25 metas que le gustaria
alcanzar en los proximos anos, después de un tiempo ya tenia la lista.

A continuacidon Warren Buffet le propuso que seleccionase cuales son las cinco metas de la lista que
para él eran mds importantes, unos minutos mads tarde ya habia elegido sus cinco objetivos
prioritarios.

Ahora ya tenia dos listas, la primera con las 25 metas u objetivos que le gustaria alcanzar en los

IG”DO’ préximos anos y la seggndo c.c')n las 5 metgs pr.ior'itorios. Warren, le pregur.wté 'qué haria ahora Con.los
dos listas, a lo que su piloto dijo que le daria prioridad a las 5 metas prioritarias y que de la otra lista
haria lo que pudiese en su tiempo libre. Entonces Buffet le dijo que eso era un tremendo error, que
ahora se tenia que centrar exclusivamente en sus cinco metas, las otras 20 son su lista a evitar a toda
costa hasta que haya tenido éxito en las 5 primeras metas.

El dicho popular dice que “el que mucho abarca poco aprieta”, el ser humano tiene un tiempo y una
capacidad limitada para hacer muchas tareas a la vez. Si pones atencidn plena en una cosa no la
puedes poner en otra. Para que tus objetivos no se queden a medias céntrate primero en uno o dos y
cuando hayas tenido éxito pasa al siguiente.

7



https://youtu.be/u5651tdwyXo?si=SIkY3wkpZTE-y_MX
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https://youtu.be/u5651tdwyXo?si=SIkY3wkpZTE-y_MX
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3. El Método Ivy Lee

Para ser mds productivos es muy importante planificar y organizarse
adecuadamente, es por eso que existen diversas herramientas para llevar esta
tarea a cabo.

El Método Ivy Lee consiste en dedicar unos minutos todas las noches en realizar
una lista con las 6 tareas mds importantes que tienes que hacer al dia
siguiente. Por la mafana el profesional se tiene que poner con la primera tarea
sin distracciones y no puede pasar a la siguiente hasta que no haya terminado
la anterior tarea.

Las ventajas de este método es que por la manana ya sabes cuales son tus
tareas importantes del dia, por lo que no tienes que dedicar tiempo a
organizarte.

También ayuda a terminar tareas ya que no podrds distraerte con la siguiente
tarea hasta que no hayas terminado la anterior, por lo que te permitird ser mdas

productivo.

Un dato sorprendente:

Hace unos anios, una encuesta a 750
colaboradores en Estados Unidos arrojé que el
89% de ellos consideraba que perdia el tiempo
en el trabajo TODOS LOS DIAS. Es mds... El 62%
sefald que malgastaba entre 30 minutos vy 1
hora. ¢Lo peor? Un 4% desperdiciaba entre 4, 5
y mads horas diarias. iMads de media jornada
de trabaijo!

¢Y en qué? (Te estards preguntando). Bien..
pues el sitio de empleos CareerBuilder realizd
una encuesta para determinar las razones
que llevan a las personas a perder tiempo, y
los resultados fueron los siguientes:

Muchas veces somos presa de los
denominados “ladrones de tiempo”, que
nos roban las horas que podriomos estar
usando mucho mds productivamente. Es
importante identificar qué es lo que nos
hace perder el tiempo. Las redes sociales,
el WhatsApp vy el correo electrénico son
algunas de las principales causas que
nos llevan a invertir hasta tres horas
diarias de nuestro tiempo.

r ’-\’ Distraccion por
4 . Hablar por celular y i i comparieros ruidosos
5 enviar mensajes e
- [ Reuniones
w Chismes L .
| -
N
'] ry i
. O Correo electronico
Internet R
@ Distraccion por las
Do . _ despedidas diarias de
nih Redes sociales compafieros
P) r-: Distraccion por llamadas
i Descansos para de compafieros en el
L comer o fumar * altavoz del teléfono

Consecuencias de la mala gestion del tiempo

Proyectos inacabados.

Productividad deteriorada.
Incumplimiento de los plazos.
Insatisfacciéon e incluso pérdida de clientes.

Reuniones fallidas.

Conflictos en el trabajo con otros miembros del equipo.

Aumento de las horas extraordinarias.

Realiza las siguientes actividades:

A(/TIVIDAD Il 1.Pida a los/as participantes que cierren los ojos. A continuacién, inviteles a abrir los ojos

y a levantarse cuando haya pasado un minuto. Casi siempre se levantardn en
momentos diferentes y verds que cada participante tiene una sensacién diferente de
cudnto tiempo ha pasado. Esto puede ayudar a fomentar las habilidades de gestion
del tiempo, ya que pone de relieve la experiencia subjetiva del paso del tiempo y la
importancia de utilizar herramientas de gestion del tiempo..

2. Realizar una lista y describir las actividades en las que pierde el tiempo.

)



https://factorialhr.es/blog/manejo-resolucion-conflictos-laborales/
https://factorialhr.es/blog/horas-extraordinarias/
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éQué es la Planeacion Estratégica ?

Es una herramienta de gestidn que permite establecer el quehacer y el camino que deben recorrer las organizaciones
para alcanzar las metas previstas, teniendo en cuenta los cambios y demandads que impone su entorno.

En este sentido, es una herramienta fundamental para la toma de decisiones al interior de cualquier organizacién.
Permite definir la visidn, misién, valores y objetivos de la empresaq, por lo que es considerada un recurso clave para
impulsar el crecimiento de la organizacidn a corto, mediano y largo plazo.

________________________

Es una herramienta muy Gtil
para todo empresario/a o
emprendedor/a, pues les
ayuda a entender elementos
de su empresa y a verla en
contexto con su entorno. Es
una herramienta de andlisis
estratégico que  permite
entender los factores internos
y externos que afectan o
favorecen el negocio. La
matriz DOFA de una empresa
tiene como fin ayudar a que
la planeaciéon estrategia sea
efectiva.

________________________

Describe el motivo o la razén
de ser de una organizacion,
empresa o institucion. Se
enfoca en los objetivos a
cumplir en el presente. Debe
estar definida de manera
precisa y concreta para guiar
al grupo de trabajo en el dia a
dia

Hace referencia a los
objetivos de una empresa, sus
actividades y la manera en
que funciona la misma

________________________

Es una expectativa ideal sobre
lo que se espera que Ila
organizacion sea o alcance
en un futuro. Debe ser realista,
pero puede ser ambiciosa; su
funcién es guiar y motivar al
grupo para continuar con el
trabajo.

Es una  declaracibn o
manifestacion  conformada,
generalmente, por una sola
oracién, que indica hacia
dénde se dirige una empresa
0 qué es aquello en lo que

pretende convertirse en el
largo plazo

Ficha Técnica

Es un documento en el que se detallan las caracteristicas o funciones de un determinado objeto,
producto o proceso. Funciona como una herramienta para trasmitir los datos mdas relevantes sobre
un tema especifico. (Tamano, color, disefio, peso, almacenamiento, material etc.). Es de gran utilidad
a la hora de comercializar o dar a conocer un bien o servicio.

Es importante que contenga informacién fidedigna que aporte datos claros y exactos. Puede contar
con datos duros como estadisticas, fechas, coédigos; o datos blandos como la descripcidon de un
objeto, el color, las comodidades. Contiene informacién resumida y de utilidad, que varia segun la
finalidad y tipo de ficha. Existen fichas técnicas de: peliculas, alimentos, paises, modelo de
automoviles, medicamentos, personas. Como puedes ver, la ficha técnica de un producto puede
incluir informacion variada y Gtil y de ahi su importancia. Puede ayudar a los consumidores a tomar
decisiones informadas sobre qué productos comprar, y puede ayudar a las empresas a tener
informacidén precisa relacionada al proceso de fabricacidon de sus productos. Los fabricantes suelen
facilitar gratuitamente las fichas técnicas de los productos para promover su venta y facilitar su uso.

Plan de Compra

Es una herramienta que sirve para definir las necesidades e insumos (Bienes, servicios y obras) de una organizacién
en un periodo de tiempo determinado. Mediante este proceso se determina: qué necesita la organizacién, cudnto
necesita, cudndo lo necesita y los recursos con los que cuenta para adquirirlo.

Estructura Organizacional y su Estrategia

Es el sistema jerdrquico escogido para organizar a los/as trabajadores/as en un
organigrama de una empresa. Gracias a ella, se abordan las formas de organizacion
interna y administrativa. El reparto del trabajo en dreas o departamentos se ramifica
en un arbol y la estrategia organizacional de una empresa es la creacion, el disefo, la
implementacion y la evaluacién de las decisiones dentro de una organizacion, segln
la cual se alcanzardn los objetivos que la organizacion se pone a largo plazo. Ademas,
especifica la mision, la vision, y los objetivos de la empresa y con frecuencia desarrolla
planes y politicas de accién relacionado a los proyectos y programas logrados para
alcanzar dichos objetivos en don también asignar recursos para alcanzarlos

." "‘ Responde estas preguntas:
1. ¢Qué significa ganar?
2.:.D6nde competir?
3.¢Cémo ganar?
4.:Qué es competencias clave?
5. ¢Qué son los sistemas de administracion?



https://www.ejemplos.co/20-ejemplos-de-bienes-y-servicios/
https://www.ejemplos.co/tipos-de-fichas/
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éQueé es la Gestion del Talento Humano ?

También se le conoce como gestidn del capital humano o gestién de recursos humanos. Este enfoque del manejo del
recurso humano de una organizacién busca no solo emplear al personal mds calificado y valioso, si no también se
concentra en la retencion. ¢Por qué? Pues la razén es bastante simple. Dado que los procesos de reclutamiento y
seleccién, de desarrollo y capacitacién son tan costosos para una empresaq, es importante colocar al individuo en una
posicién donde sus habilidades sean 6ptimamente utilizadas.

contar con personal idoneo

Liderazgo

Representa la capacidad de alentar a las personas a lograr una meta. El lider utiliza <
la palabra y el ejemplo para transmitir ideas que favorecen el trabajo en equipo y el
desarrollo individual de cada uno de sus integrantes. El liderazgo es una habilidad,
innata o adquirida, para inspirar a otros al influir en acciones, decisiones y
comportamientos de manera positiva. Por tanto, el concepto hace referencia a una
practica que ha acompanado a la humanidad a lo largo de la historia y que se ha
practicado en los entornos corporativos para que los lideres y sus equipos trabajen
hacia un mismo objetivo.

Tipos de Liderazgo

Trabaja en estrecha colaboraciéon con el

. ) ) Los lideres de la organizacion inspiran
equipo, siendo, de hecho, alguien bastante

) ) . i ntusiasm n | i n
DEMOCRATICO  accesible. Esta persona no sélo se preocupa CARISMATICO Z us G_S do © ots equlpos dy ,SO
por su propia opinién y no se cree duena de emasiado energeticos dl conaucir a
le verdleel todos los empleados.
Demuestra a todos que realmente sabe Conoce la madurez de sus trabajadores
TECNICO lo que hace, tiene dominio sobre las SITUACIONAL Y las necesidades de su empresa y, en
acciones y logra buenas soluciones a los funcidn de esto, aplica el estilo de
problemas que se presentan. liderazgo mds apropiado.
Ofrece libertad absoluta a la hora de Implica identificarse como un lider que
actuar a los integrantes de la influye  simultdneamente en  las
LIBERAL . ., 360 GRADOS .
organizacion, de modo que se personas y en todos los niveles de la

mantiene al margen y no interviene.

organizacion.

Conduccion de Equipos

La direccibn de equipos es una tarea y competencia de vital
importancia en las organizaciones y de su buen ejercicio dependerd
lograr la productividad y objetivos marcados por la direccion.

Podriamos hacer una primera aproximacion con estos 3 pilares bdsicos
en los que se descompone toda direccidn de equipos.

e Definir roles

e Delegar funciones.

e Habilidades y competencias.

Toma de Decisiones

Es aquella capacidad que tiene alguien para elegir una accién ante diferentes alternativas. Para ellos, es imprescindible
analizar, evaluar, tener varias alternativas y tomar la accidn.

Existen algunos lideres que les cuesta tomar una decisidn, ya sea porque son inseguros, buscan el bienestar de todos y
evitan conflictos, causando esto un retraso o evasion total de la toma de decisiones.

También aquellos que tienen temor a ser rechazados por sus trabajadores o grupo, o indagan sobre la opinién de otros y
esperan la aprobacién de quienes los rodean indagando en lo que piensan.
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Inteligencia Emocional en la Direccion de Equipos

La inteligencia emocional es sin duda una de las habilidades
comunicativas que un buen lider debe manejar. Saber leer
una situacién y actuar en consecuencia, buscando la mejor
forma de dirigirse a los demds, es crucial a la hora de construir
entornos y equipos de trabajo de alto rendimiento.

Segun Daniel Goleman, psicélogo e impulsor del concepto de
inteligencia emocional, la inteligencia emocional se compone
de:

Autoconocimiento emocional o conocimiento de nuestras
emociones y de cdmo nos influyen para, por ejemplo, saber
cOmo y cudndo es nuestro nuestro mejor momento para
tomar decisiones.

Autocontrol emocional o autorregulacion, que nos permite
reflexionar sobre nuestras emociones y dominarlas.

Automotivacion o enfocar las emociones a objetivos y metas
que nos motiven y nos beneficien.

Empatia para establecer vinculos en las relaciones
interpersonales.

Relaciones interpersonales o habilidades sociales, que pueden
contribuir a nuestro bienestar personal y repercutir en un buen
desempeno laboral.

éPara queé sirve la inteligencia emocional en el trabajo?

Ser lider no significa sentarse, dar 6rdenes y que los demas hagan por ti.

'Ser lider implica responsabilizarse también por hacer, por los demas del equipo,
final y cuidarlos a ellos de que estén bien en el proceso.

Es ensefiarles mediante el esfuerzo y la colaboracioén.

ACTIVIDAD W

El objetivo de la inteligencia emocional no es controlar nuestras
emociones, sino saber manejar las situaciones en las que aparecen
emociones incontrolables, utilizando técnicas y estrategias que nos
permitan reflexionar y pensar cudl es la mejor opcion.

El propio Daniel Goleman explica que, a pesar de la creencia
popular, la inteligencia intelectual (IQ) tan solo representa el 20 %
del éxito de una persona. El otro 80 % se lo otorga a la inteligencia
emocional (IE). Por otro lado, y segun el estudio de Capgemini, la
productividad puede aumentar hasta un 20 % cuando los miembros
de un equipo utilizan correctamente la inteligencia emocional.

es cuidar el producto

Realiza las siguientes actividades:

1. Ver el video: Cerebro Dividido en el siguiente link
https://youtu.be/Q7BgXLEliqM?si=xsSG20C8DWH2BLWV

2.Analiza la situacién del video y exprese su punto de vista en un ensayo

3.Realice el Test Online de Inteligencia Emocional :
https://www.psicoactiva.com/test/test-de-inteligencia-emocional.htm

)
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Es una lista o relacidon de bienes, productos, recursos o cualquier objeto que
pertenezca a una empresa, organizacién o persona. Gracias a este listado

CONTROL OE INVENTARIOS

éQué es un Inventario?

se pueden contabilizar las pertenencias y su valor.

El inventario es el registro de los bienes que pertenecen a una persona
natural o juridica. Asi, queda constancia de una serie de activos u objetos. Es
decir, es un documento donde se anotan todas las pertenencias del

individuo o empresa.

Importancia de un Inventario

bjetiv o
log pr;)c" Ente erg
QdeCu do Uctg cor, te -
Clave |, €N 6l me, luga ner
ant Ciso ers
InimO.

El inventario es importante porque permite, por ejemplo, a las empresas planificarse en sus actividades vy
mantener siempre un stock minimo disponible para la venta. De ese modo, se podrd satisfacer la demanda de
los clientes. Esto, sin mantener mucho tiempo la mercancia en almacén porque implica un coste.

Asimismo, el realizar un inventario de forma periddica permite a la compafia identificar si los registros
contables coinciden con el inventario fisico. Este Gltimo es un conteo manual de las existencias de la firma. Si se
encuentra una incongruencia, pueden estar generdndose robos o extravios. Algunas pautas muy generales
para hacer un inventario, pues hay muchos factores a tomar en cuenta como las caracteristicas de las
existencias (sin son perecederas o no, por ejemplo), el volumen del negocio (no es igual hacer un inventario de
una pequena tienda que de una gran empresa), entre otros.

Caracteristicas de un Inventario

* Nombre del objeto inventariado

« Codigo de identificacion

« Valor del articulo que se registra

» Costo

« Descripcion detallada de lo que se contabiliza

« Cantidad de articulos con las mismas caracteristicas

« Tipo de movimiento (entradas o salidas)
« Estado o estatus del objeto
 Periodo de revision

Ventajas Vs. Desventajas de tener un Inventario

Aumenta nivel de servicio (
no hay quiebres de stock)

Los costos financieros
aumentan

Se reducen costos de
comprar (Volumen)

Los costos de administracion
aumentan

Variabilidad de demanda no
afecta

Los costos de perdidas
aumentan

No se depende de
proveedores (fabricacion,
entrega)

\
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https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
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A\\ METODO DE CLASIFICACION DE INVENTARIOS

Método de clasificacion de inventarios ABC

El método de clasificacidon de inventarios ABC es un sistema para segmentar y
organizar los productos de un almacén en base a su importancia, relevancia para la
empresaq, valor econdmico, beneficios aportados, rotacion generada, etc.

Productos de Categoria A: La categoria A son los mds importantes para la empresa.
Son solo en torno a un 20% del inventario, pero suponen la mayoria del movimiento
habitual de un aimacén o bodega, con mayor rotacién y también los que aportan en
torno al 80% de los ingresos de la empresa.

Productos de Categoria B: Son las que tienen una importancia y rotacién moderada
para la empresa. Generalmente suponen en torno al 30% del total de productos del
almacén, y por norma, no suelen generar mds del 20% de los ingresos de la empresa. Al
ser una categoria intermedia entre la A y la C se debe revisar periédicamente su
estatus, valorando la posibilidad de que se convierta en una referencia de categoria A
o C en el futuro. .

Productos de Categoria C: Las referencias de la categoria C serdn las mds numerosas,
pero también las que menos ingresos aportan a la empresa. Pueden suponer mds del
50% de las referencias de productos, pero en términos de ingresos no alcanzar ni el 5%
del total. Su rotacién en el almacén serd muy baja, al ser referencias menos
demandadas y por lo tanto son productos en los que se debe intentar reducir al
maximo los recursos destinados a ellos.

Método de clasificacion de Inventarios PEPS

PEPS (Primero en entrar, primero en salir) es un método de valoracion de

inventarios que asume que las posiciones de inventario adquiridas o

fabricadas en primer lugar serdn utilizadas primero. Con este método, los

niveles de inventario proceden principalmente de las Ultimas compras o
ﬂ ejecuciones de produccion.

La rotacién de inventario es fundamental para todo negocio. Por esto,
mediante este procedimiento, se elabora un reporte de los productos
que fueron devueltos, tanto por los proveedores como por los mismos
compradores.

También, el PEPS funciona para hacer que la mercancia esté en
constante movimiento. De esta maneraq, las organizaciones evitan que

Pr——— @ ub 4 pase mucho tiempo almacenada y que se encuentre en mal estado
cuando se venda o ya no sea del interés de los consumidores. Asi, al
sacar los productos mds antiguos primero, se asegura que estos no se
volverdn obsoletos con el tiempo.

Meétodo de clasificacion de Inventarios UEPS

Ultimos en entrar, primeros en salir” es un sistema de inventarios que
consiste en vender los Ultimos productos que fueron adquiridos.

Especificamente, se destina para ese tipo de productos, pues, de lo \
contrario, la mercancia se perderia. Por ejemplo, se usa para articulos
metdlicos, pldsticos o de vidrio o para los materiales de construccion
que pueden durar mucho tiempo almacenados sin sufrir alteraciones
o descomponerse.

" ([T " [T

Es imposible ajustarlo a alimentos o articulos quimicos, a excepcion de < &
productos afiejos como el vino.

]
Responde estas preguntas:

1.¢Cudl es la importancia del inventario?

2.¢:Quién deberia ser responsable de la eficacia de la gestién de
inventarios?

3.¢Cudntos productos actualmente tiene en inventario?

4.:Cada cuanto realiza un inventario?

5.¢Qué datos conoces al realizar el inventario?



https://blog.hubspot.es/sales/rotacion-de-inventario
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Mas alld del talento, emprender implica mdltiples habilidades y capacidades que permitan a una persona mostrarse como
un profesional en los negocios y de este modo enfrentar nuevos retos y proyectos.

La comunicacion estd presente en muchos dmbitos de la vida cotidiana. Acorde con lo que plantea el investigador Albert
Mehrabian en su regla “55-38-7", el 7% de la comunicacion recae en las palabras (lenguaje verbal), frente al 93% restante,
que abarca el lenguaje corporal (55%) y el tono verbal (38%).

Un breve vistazo a las perspectivas de la

comunhnicacion

La perspectiva son las actitudes o creencias de un

narrador sobre un evento, persona o lugar en
funcidn de sus propias experiencias personales.

Nuestra verdad es solo la porcion
de realidad que percibimos.

La percepcidon es un poderoso factor que influye en el
modo en que cada uno interpreta el mundo y los procesos
de informacidén. Por tanto, y dado que la comunicacion
implica intercambio, la percepcion influye en como se
comprende la informacién que recibimos de los demads.

Cuando percibimos, estamos recibiendo una gran
cantidad de informacién. Esta informacién la “filtramos”,
seleccionando parte de su contenido ya que no podemos
absorber toda ella.

También podemos anadir nuestros sentimientos
personales, opiniones y experiencias. Nuestra percepcion
es un tipo de sistema de filtro. Es la manera en que
interpretamos la informacién que nos circunda para
dotarla de sentido.

Habilidades que un emprendedor/a deben poseer en

comunicacion

e Debe poder hablar en publico

e Deben darse a conocer entre la comunidad, en especial para encontrar

e Saber vender. Confianza, actitud, disciplina y autoestima

aliados o inversionistas que puedan ayudar con el proyecto Q

e Debe saber tener una buena comunicaciéon no verbal

e Escucha activa

e Empatia

e Leery escribir, (buena ortografia)
e Persuasion

e Credibilidad

e Ligero conocimiento sobre medios digitales: (redes sociales, podcast,

plataformas de livestream, etc.)

14
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Contacto visual

Ademanes, gestos

5 tips te
ayudarana
comunicar

como toda una
persona
emprendedora

cQué es la Comunicacion Asertiva?

La asertividad es una forma de comunicacion y un estilo
relacional que utilizan las personas para expresar sus
necesidades con confianza, abiertamente y de forma positiva.
Actuar con asertividad es una habilidad interpersonal que
ayuda a las personas a mantener relaciones sandads, a resolver
conflictos interpersonales y a evitar que se repriman sus
necesidades.

CONSULTAR
CONCISO Consulta con fuentes

legitimas antes de
comunicar algo falso.
Pide ayuda en como
expresar algo para
que no sea mal
interpretado.

... Y preciso. Entre
menos palabras
utilicés para explica
el mensaje, mejor.

CLARIDAD / Siempre, habla o

Mantén la escribe de forma

sencillez Las 8 C correcta. Sin
del mensaje. balbuceos o

CORRECTO

de la errores ortograficos.
\ Comunicacién
COMPANIA : CONCRETO
foaths ln b Efectiva Sé especifico sin

forma de expresarte
debe reflejar los
valores de la
empresa en la
que trabajas.

deambular en
otros detalles.

/

CORTESIA | ~oMmPLETO

Seé respetuoso en la Explica el mensaje

Loxmr:sgg qugleteante por completo sin
enpe| Vocaybulaﬁo dejarlo a medias,
pues puede

RHE 565 causar dudas.

ACTIVIDAD

Readliza las siguientes actividades:

1. Leer la historia Los ciegos y el elefante y sacar una moraleja. Ver
anexo.

2.Ver el video: Elevator Pitch en el siguiente link
https:/[youtu.be/2b3xG _YjgvI?si=CwInFHITIHMbKVhn y realizar un
video presentando su emprendimiento en un minuto.

)
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AN

SERVICIO AL CLIENTE

cQué es el Servicio al Cliente?

Es el conjunto de estrategias que una organizacion disefia para satisfacer, mejor que sus competidores, las

necesidades y expectativas de sus clientes externos e internos.

Caracteristicas del Servicio al Cliente

No se puede tocar, vender o saborear, sin embargo se NA
INTANGIBLE P . d Ak
siente. )
No es posible reprocesarlo cuando existe un error, por lo
IRREPARABLE tanto se debe garantizar su calidad de antemano a
través de capacitacion o entrenamiento

Es ya, en el momento solicitado, el cliente es el Unico

NO DA ESPERA Y

que determina cudndo lo requiere

CONSUMO INMEDIATO

No es almacenable, se consume inmediatamente; por
lo que se requiere gran atencién y actitud por parte de
la persona que lo presta.

EL CLIENTE PARTICIPA EN SU
FABRICACION

El determina dénde, cudndo, y cdmo va a utilizar el
servicio y evalUa la calidad posteriormente

DEPENDE DE LAS PERSONAS

No de la tecnologiag, ya que ésta no funciona por si sola

INDIVISIBLE

No se puede partir o prestar, o estar incompleto porque
genera insatisfacciones

DISPONIBILIDAD

El grado con que un servicio estd disponible, siempre
que los clientes necesiten.

COMPETENCIA

El grado con que el prestador del servicio demuestra
poseer, las habilidades y los conocimientos necesarios
para prestar el servicio.

COMUNICACION

El grado con que el personal se comunica con sus
clientes, companeros, publico, etc. a través de un
lenguaje simple, claro y de facil entendimiento

y,
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El grado con que los clientes en general consiguen AVARILABLE
ACCESIBILIDAD contactar al proveedor en el periodo que estd
disponible. ‘
CORTESIA El grado en el que el prestador del servicio demuestra .
un comportamiento cortés y profesional l
N\ |7 N -
AGILDIAD El grado Con'que una unid.ad de otenci'én rdpidamente
satisface la solicitud de los clientes.
El grado con que el prestador del servicio demuestra Py
CONFIANZA poseer las habilidades para prestar el servicio
prometido, de manera precisa y confiable ( ,

Mandamientos del Servicio

Los 7 Pecados del Servicio al Cliente

1.El cliente estd por encima de todo 1.Apatia

2.Dar mds de lo que espera el cliente 2.Robotismo
3.Conocer al cliente 3.Aires de Superioridad
4.No hay nada imposible cuando se quiere 4.Frialdad

5.No prometer lo que no se va a cumplir 5.Desaire

6.Todo puede mejorar 6.Evasivas

7.Saber ofrecer disculpas 7.Inflexibilidad

8.Los clientes deben ser escuchados y apreciados
9.Tu marcas la diferencia
10.Fallar en un punto es fallar en todo

Que es un del P.Q.R.S.F.

Gracias a un sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones
(PQRSF) podremos ser conscientes de lo que le preocupa a los distintos grupos de
clientes, todo ello con el objeto de mejorar el servicio y seguir asi el camino hacia la
excelencia.

Los usuarios tienen derecho a presentar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones.

Exactitud Cordialidad Flexibilidad Comunicacién-

o 0
El cliente quiere y espera recibir...
Calidad Confiabilidad Efectividad Atencion -
o 0
ACTIVIDAD
." _"‘ Responde estas preguntas: ’

1.¢Qué impacto tiene el servicio para la empresa?

2..Qué hacer para dar un servicio con excelencia?

3.¢Qué atributos debemos tener para prestar un buen servicio?
4.;Porgqué nos elegirian?

)
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A\\ MARKETING DIGITAL PARA EMPRENDEDORES/AS Oty

“El Marketing no es maquillar

una mentira, es embellecer

una verdad

MARKETING DIGITAL DESDE CERO

Con la llegada de internet, la forma
de hacer marketing cambid, las 4P’s
quedaron cortas, la era digital anadié
nuevas formas y maneras de hacer
marketing. Antes se pensaba en
vender el producto, hoy se piensa en
vender emociones, crear necesidades
y generar un vinculo con la marca; los
folletos ya no son mas suficientes.

El marketing digital es la aplicaciéon de
las estrategias del marketing en el
mundo online, combina el disefio, la
creatividad, el impacto y la
rentabilidad. Un gran atributo de este
es que puedes medir inmediatamente

Ayudan a generar una
comunidad alrededor

Proy,
Strag, ar
S o
dlf'CU/tad 9gitajeg P Que tig,
h Cen 63 tie Po, 'gog;j, en|
) 1
Metketing, 0 3 vegeg | Vo
Mprer, a € gen ra e o do e‘;Ulpo
Perag €s es
(0] Nte co,
1) O m
en |,

ELEMENTOS DEL MARKETING

. Blo
Sitio Web 9
Presenta contenidos
gue informan a la
audiencia

Es una central de
informacién para el
cliente

Redes Sociales Correos Electronicos

Aparecen en
Hacen llegar ofertas y P
contenidos

: sitios web
personalizados

de la marca i
relacionados

Anuncios de Pago

buscadores y otros

)

tu estrategia a través de la data.

Transicl

on entre las

4 Pylas 4 E del
marketing

Producto

* Se centra en ofrecer
productos con las
mejores caracteristicas
en el mercado.

* Es objetivo.

* Prioriza la oferta.

Precio

* Su objetivo es obtener
la mayor ganancia
posible de cada
operacion.

* Es unidireccional.

Punto de venta

* Se basa en la eleccién
de los lugares
indicados para ofertar
un producto.
Aprovecha los medios
tradicionales de venta.
Se da en el espacio
fisico.

Promocion

Es una estrategia
basada en la
comunicacion.

Busca crear conciencia
sobre la existencia de
una oferta.

Estd encaminada a
vender.

Experiencia

* Se centra en ofrecer
experiencias Unicas a
los clienftes.

* Es subjetiva.

* Prioriza a las personas.

Intercambio

* Su proposito es ofrecer
al cliente lo que busca y
obtener un beneficio por
ello.

* Se basa en el ganar-
ganar.,

Omnipresencia

* Busca ofertar un
producto a todas las
personas.

» Utiliza los medios
digitales para llegar a
la gente.

* Se da en el espacio
virtual.

Evangelizacion

* Es una estrafegia
basada en la
interrelacion.

Busca crear conciencia
sobre un problema y
ofrecer una solucion.
Esta encaminada a
conectar con el cliente.

ACTIVIDAD

-------------1
DICCIONARIO DE MARKETING I
BIG DATA ENGAGEMENT

Integracion redes
sociales

Procesamiento de
bases de datos

BUYER PERSONA I

Publico objetivo

HASHTAG

COOKIES DAFO

Andlisis actual de
la marca

Almacenamiento
(Info, historial, web)

Fam |

& il
Nl e

Identifica contenido 4 i
AWARENESS 2E=NE
RESPONSIVE

Previa decision de compra

Web en moéviles

= )
> &

Responde estas preguntas:

1.Elabore una estrategia de marketing para su marca.
2.Describa jcual red social usa y porque?
3.¢Cudl es la ventaja de la transicion de las 4P a las 4E?.
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éQué es el Naming?

Es la técnica o proceso mediante el cual serd nombrada una marca, por lo
que el nombre debe tener un argumento sélido, un concepto y una
proyeccién hacia el futuro. Este proceso puede aplicarse para hallar el mejor
nombre de una compafia, de una marca e incluso de algun producto o

servicio.

«Atemporal: Evita que esté anclado en un tiempo o periodo especifico.
Distintivo: Que se diferencie de otros nombres, especialmente de tu

competencia.

*Notorio: que provoque interés o genere vinculos con las personas.
«Sonoro: que al decirlo suene bien, tenga ritmo, sea contundente y facil de

pronunciar.

‘Recordable: que sea sencillo retenerlo.

Flexible: que se pueda adaptar a distintas circunstancias.
«Creible: que sea coherente con la marca.

Legible: que se pueda leer bien.

Positivo: que evite asociaciones negativas.

*Global: que pueda trascender en todo el mundo.

*Relevante: que resulte importante para ti, para tu sector y para las personas.
« Confiable: que despierte una sensacidn positiva.

i

A

A

\ \ | \ \
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Psicologia del Color

Es un campo que estudia lo que producen los colores en las
emociones y en las conductas de la personaq, y cada color va a tener
un significado. Los colores son nuestros aliados. Una sabia herramienta
para potenciar nuestra identidad de marca. Cada color nos evoca un
significado diferente. Se hace de forma inconsciente, pero podemos
llegar a asociar cada color con una serie de conceptos o sensaciones.
A esto se le conoce como psicologia del color o psicologia cromdatica.

PSICOLOGIA DEL COLOR

* Amabilidad
* Calidez
* Positividad

* Innovacién
* Modernidad
* Juventud

« Dinamismo
* Calidez
* Agresivo

* Diversion
* Presumido
* Inocencia

» Lujo
* Realeza
¢ Sabiduria

* Sinceridad
* Calma
* Infinito

* Frescura
* Serenidad
* Organico

» Autoridad
* Opacidad
* Sencillez

* Poder
» Sofisticado

* Prestigio

(Qué transmite y qué marcas lo usan?

« Estimulante 3 NATIONAL
“Alegria WAY —2&Z.  CocRAriC

* Diversién
* Accesibilidad
* Vitalidad

@j \’ﬁ nickelodeon @ F<i84 DUNKIN'

@ Nt N @ " @wzj

EMERGY DRIMK

+ Pasion
* Peligro
* Energia

rermaning, VICTORIAS cm

S BorAtics M secrer. AV O N m
kil 7 Lo fy l ]ll
oMl yahoo! bz .. CQDI

* Profesional
* Seriedad
* Integridad

.
YW Linked facebook P PayrPal O
S
K. -
e LACOSTE Heineken ﬁ API.AN&%
6 @ Mercedes-Benz % Wii

Y

LOUIS VUITON

. r;laturaleza
* Etica
* Crecimiento

» Humildad
* Respeto
* Neutral

GUCCI

BOSS & CC(B

il
HANEL ﬂ&q

* Valor
* Atemporal
* Muerte

A ——
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éQué es Branding o Imagen corporativa?

Es la percepcién del publico sobre una empresa, el conjunto de creencias, actitudes, ideas, prejuicios y
sentimientos de los consumidores sobre la entidad. Esa imagen no depende Unicamente de los
productos y servicios que ofrece la empresa sino también de la relacidon que establece con sus clientes,
trabajadores y la sociedad en general.

Una imagen corporativa positiva y coherente brinda diferentes beneficios:

» Facilita que el publico se identifique con la marca, reconociéndose en los valores, principios Y filosofia
de la empresa.

e Permite que los productos y servicios sean facilmente reconocibles, aumentando su valor percibido
frente a la competencia.

e Crea un vinculo emocional con el consumidor que brinda mds seguridad y confianza, lo cual mejora
la fidelizacién.

Todo esto fortalece la marca, transmitiendo una imagen de profesionalidad y confianza que atrae
talento e inversores a la empresa. Para crear una imagen corporativa sélida es importante partir de un
andlisis DAFO en el que se valoren las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades del negocio en
el sector donde opera. Es fundamental conocer al pablico objetivo y tener clara la misidn y valores de la
empresa. A partir de esa informacidn se puede comenzar a credr una imagen corporativa.

é¢Como se construye un Branding?

Nombre de la Empresa: Es el primer elemento que transmite una idea de la empresa, por lo
que es importante que sea breve, atractivo, memorable y diferenciador.

Fial

carntfl goal {2"5“-—
o o slcoess @ 5 € ZELEE,
* Eslogan: Resume la filosofia de la empresa, por lo que debe ser creativo, innovador e J;;Hv;qg; H §§a iy
anolysis 147 R4l
impactante, facilitando que el target se identifique con la marca. r’mwg "*g;g;i‘;'::ﬁ;?;f“’fh
8 S‘L?.’.“d m:sston_ﬂVlSlanedugg FIB?;\.?
B “h skills T35
* Logotipo y Simbolos: Las imdgenes sirven para resumir la esencia de la empresa, por lo que E ;mJ;BBIIm:i.ﬁ*
deben ser creativas y sencillas, para que sean faciles de recordar. f;:‘;ﬁ?::: o

xnn'rerest ?eamworK""“" i

3 —sq es § customerindusiry
hm
Tt T ot st

* Identidad Cromatica: La eleccion adecuada de los colores contribuye a reforzar la imagen R s & (= PIGNlsading’
gue desea transmitir la empresa. 53;’.‘3?,?,“.*%; KT%E‘_F
T o L -..q'r'ﬁu »
fEE G o1z
. . P . .., . 5%‘*— e >SYS‘|‘0I‘I‘!
« Material Corporativo: Todas las vias de comunicacion corporativa que use la empresaq, §3+ Eg"gg
. .. . oo e - e
desde las tarjetas de presentacion hasta los folletos y el packaging, deben transmitir su N C:‘E g.
identidad de manera coherente, generando las mismas sensaciones y evocando los valores 3 R
: . : L5 @gEEL
que se desean asociar a la imagen corporativa. ° g £

* Sitio web: En la era digital, el sitio web es una pieza esencial de la imagen corporativa ya que
se convierte en el principal escaparate de la empresa para transmitir su filosofia y atraer a los
clientes potenciales.

ACTIVIDAD

Responde estas preguntas:

1. ¢Qué impacto tiene el servicio para la empresa?

2.¢Qué hacer para dar un servicio con excelencia?

3.¢Qué atributos debemos tener para prestar un buen servicio?
4.:;Porqué nos elegirian?

20
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A‘\ PRACTICAS AMBIENTALES

INCORPORA EL COMPROMISO CON EL AMBIENTE
EN TU EMPRENDIMIENTO

e Comunica a tus colaboradores/as , clientes/as,
proveedores/as y publico en general tu compromiso
con el ambiente y la forma en la que contribuyes a su
preservacion.

e Establece objetivos ambientales que te permitan
cumplir con tu nuevo compromiso y difunde las
acciones en redes sociales para llegar a nuevos
clientes

¢ Involucra a otras personas en la puesta en marcha de
estas pequenas iniciativas ambientales.

&
\

REUTILIZA DE FORMA CREATIVA LOS RESIDUOS
QUE GENERA TU EMPRENDIMIENTO

Identifica aquellos elementos que puedas volver a utilizar
manteniendo las medidas de bioseguridad necesarias. Aqui
algunos ejemplos de reutilizacién:

- Utiliza el papel por las dos caras.

- Identifica nuevos usos para envases de vidrio como
recipientes, floreros, etc.

- Utiliza las cajas de madera de la fruta para organizar tus
productos en el local.

- Prefiere siempre empaques y envases retornables.

RECICLA LOS RESIDUOS QUE GENERA TU
EMPRENDIMIENTO

e |dentifica, limpia y clasifica tus residuos en contenedores de
distintos colores en funcién de su composicion.

e Separa los residuos orgdnicos que pueden transformarse en
compost.

e Entrega el material reciclable a recicladores/as de base para
poder realizar una buena gestidn de los residuos.

)

REDUCE AL MAXIMO LOS RESIDUOS QUE GENERA TU
EMPRENDIMIENTO

e Preglntate: ¢COmo puedo reducir o eliminar la
generacién de residuos?

e Prefiere proveedores que utilicen menos empaques de
plastico o que entreguen sus productos en formatos
grandes o en envases retornables.

e Impulsa pequenas iniciativas como el uso de bolsas de
tela en tu negocio, sin olvidarte de las medidas de
bioseguridad.

e Prefiere botellas retornables frente a las de un solo
uso.

.. MINIMIZA EL CONSUMO DE ENERGIA Y DE
VY AGUA

&a

e Aprovecha la luz y ventilacidn natural del local, en caso
de que no sea suficiente, sustituye las bombillas
incandescentes y fluorescentes del local por bombillas
LED de bajo consumo.

e En cada interruptor de corriente coloca un rétulo con un
recordatorio para apagarlo.

e Apaga y desenchufa todos los aparatos después de
utilizarlos y antes de salir del local.

e Reduce en la medida de lo posible el consumo de agua
en el local (bafo, cocinag, limpiezaq, etc.). Puedes instalar
dispositivos de ahorro de agua como cisternas de doble
pulsacién (en bafos) o sistemas de reduccién de caudal
en las griferias.

e Impide la contaminacion de las aguas residuales
evitando desechar sustancias liquidas por el
alcantarillado (inodoro, lavamanos y lavaplatos)

AGTIVIDAD I Responde estas preguntas:

1. ¢Qué elementos puedes reutilizar en te emprendimiento?

2..COémo puedes reducir o eliminar la generacién de residuos?

3.¢Qué acciones implementards para reducir el consumo de agua y
energia en tu emprendimiento?

21
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éQué es la igualdad en género?

“Es un principio constitucional que estipula que hombres y mujeres son iguales ante la ley”, lo que significa
que todas las personas, sin distingo alguno tenemos los mismos derechos y deberes frente al Estado y la
sociedad en su conjunto.

INCORPORA EL COMPROMISO CON LA IGUALDAD
DE GENERO EN TU CADENA DE VALOR

e La igualdad de género contribuye a la reputacion, la
rentabilidad del negocio y genera una ventaja para las
empresas.

e Informate por qué la igualdad de género es importante
para tiy tu negocio.

e Conoce mds acerca de este Objetivo de Desarrollo
Sostenible.

e Define los valores de tu negocio como elemento clave
para trabajar la igualdad de género.

e Incorpora el compromiso escrito de tu negocio para
con la igualdad de género y pégalo en un lugar visible.

REALIZA UN DIAGNOSTICO DE IGUALDAD DE GENERO DE
TU EMPRENDIMIENTO Y ARMA UN PLAN DE ACCION

e Redliza un andlisis que te permita conocer cémo tu
negocio contribuye a la igualdad de género, utilizando
la herramienta de diagndstico que te permitird medir tu
avance.

e Formula un plan de accidon sobre igualdad de género,
que sea realista, con objetivos y metas que las puedas
evaluar.

VINCULA TU GESTION COMERCIAL AL ENFOQUE
DE GENERO

Analiza, de ser posible, tus ventas o ingresos con informacion
separada segln sexo (mujeres y hombres), para orientar de
mejor forma tus decisiones comerciales.

« Considera los costos asociados al pago de salario y del
seguro de salud tuyos y del personal contratado.

« Si tu personal hace la misma funcién y tienen iguales
capacidades o competencias, otorga la misma
remuneracion indistintamente si es hombre o mujer.

PREVEN Y EVITA LA VIOLENCIA Y ELACOSO EN TU
EMPRENDIMIENTO Y TU HOGAR

e Sensibiliza a tu personal sobre la problematica asociada
a la violencia y el acoso de diferente indoles y motiva un
buen clima laboral.

e Propicia una relacién sana y respetuosa en tu hogar:

e Trabaja con tu familia para evitar la violencia familiar.

e Establece las reglas para una comunicacion y lenguaje
respetuoso y considerado entre los miembros de tu
familia.

AN

ACTIVIDAD Il Responde estas preguntas: ﬁ

1. ¢Aplicas estrategias en tu emprendimiento para implementar la
igualdad de género?

2.Elabora por escrito los compromiso de tu negocio para con la
igualdad de género y pégalo en un lugar visible.

22
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