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INTRODUCCION
0. PRESENTACION

iHola y bienvenid@!

Estamos emocionados de tenerte a bordo en este emocionante proyecto.
Como sabrds, estds a punto de impartir un programa de formacion
completo y multifacético en administracién y gestién empresarial, y tu
papel es esencial para que nuestros participantes alcancen sus metas vy
potencial.

Hemos preparado este material con mucho carifio para que puedas
liderar con confianza y habilidad cada uno de los mddulos de nuestro
programa. Nos hemos esforzado en desarrollar este material pensando en
ti, como formador, y en nuestros estudiantes. Hemos buscado un
equilibrio entre proporcionar contenido riguroso y relevante y mantener
un formato accesible y estimulante.

Cada moédulo ha sido cuidadosamente disefiado con un enfoque claro y
metas de aprendizaje definidas. Esto te permitira guiarte con facilidad y
también ayudara a nuestros participantes a entender el camino de
aprendizaje que les espera. Sin embargo, eres tu quien realmente dara
vida a este material. Tu experiencia, conocimientos y estilo personal de
ensefianza seran los que enriquezcan la formacién y hagan que esta sea
Unica y memorable.

Nuestra meta es que al final de este recorrido, cada participante sienta
que ha adquirido no solo nuevos conocimientos y habilidades, sino
también una mayor confianza en su capacidad para navegar en el mundo
de la administracidn y gestion empresarial.

Esperamos que este material sea una herramienta util y eficaz en tu labor
como formador y te deseamos mucho éxito en esta emocionante tarea.
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02. DESCRIPCION MATERIAL

Este material se ha concebido con un enfoque eminentemente practico
e interactivo. Comprendemos que un aprendizaje eficaz no se logra
Unicamente a través de la adquisicion de conocimientos tedricos, sino
que es esencial su aplicacion en escenarios que reflejen de la manera mas
precisa posible las situaciones y desafios que los futuros emprendedores
encontraran en el mundo empresarial.

Este programa se caracteriza por su metodologia vivencial y
participativa, incorporando sesiones de talleres practicos, role-playing,
discusiones en grupo y anadlisis de casos reales. De esta manera, los
estudiantes tendran la oportunidad de experimentar la teoria,
interiorizarla y aprender de una forma mas completa e integradora.

Los ejercicios practicos que encontrards han sido seleccionados vy
disefiados con cuidado para complementar y reforzar el conocimiento
que transmitirds, permitiendo a los alumnos familiarizarse con su
aplicacidn en situaciones empresariales cotidianas.

Estos ejercicios buscan despertar y fomentar el pensamiento critico,
creativo y estratégico, habilidades esenciales para todo emprendedor y
gestor de un proyecto o negocio.
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La administracion y gestion empresarial se centra en una variedad de
aspectos esenciales del funcionamiento de una organizacién. Algunos de
los elementos clave que se tratan en este material son los siguientes;

1.0Organizacion y Gestion de Pequeios Negocios o Microempresas:
Este mddulo se centrara en las particularidades y desafios especificos
de dirigir pequefas empresas 0 microempresas.

2. Finanzas Empresariales: Para que nuestros alumnos dominen el
lenguaje de los numeros, el presupuesto y la inversion.

3. Marketing y Estrategias de Ventas: Ensefaremos a los participantes
a construir y ejecutar estrategias de ventas efectivas para alcanzar a
sus clientes y crecer sus negocios.

4, Uso de la Tecnologia en los Negocios: En el mundo digital de hoy,
entender cémo utilizar la tecnologia para impulsar un negocio es
esencial.

5. Gestion de Recursos Humanos y Liderazgo: Este mddulo ayudara a
los participantes a desarrollar sus habilidades de liderazgo y entender
como manejar un equipo eficiente y motivado.

6. Operaciones y Logistica: Este mddulo proporcionara una introduccion
a los procesos de operaciones y logistica, aspectos esenciales para
mantener la empresa funcionando sin problemas.

7. Innovacion, Creatividad y Adaptacion al Cambio. Este moddulo
ensefiara a los participantes a fomentar la innovacién, la creatividad y
a adaptarse con éxito a los cambios en el entorno empresarial.

Tu tarea sera guiar a los participantes a través de este camino,
adaptandote a sus necesidades individuales y garantizando una
experiencia de aprendizaje estimulante y enriquecedora.

Recuerda que estamos aqui para ayudarles a crecer y aprender, y tu
dedicacién y entusiasmo pueden hacer una gran diferencia en su viaje.
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MODULO 1: FUNDAMENTOS GESTION

Presentacion

iBienvenido al primer mddulo! En estas 6 horas, te sumergiras en los
conceptos claves de la gestion empresarial, ayudando a los alumnos a
descubrir como iniciar, planificar y gestionar microempresas exitosas de
manera eficaz y dinamica.

Este mddulo utiliza una combinacidon de contenido tedrico y actividades
practicas para asegurar una comprensiéon completa de la gestion y
organizacion empresarial de microempresas. AseglUrate de adaptar el
contenido y los ejercicios a las necesidades y preferencias de aprendizaje
de los jovenes menores de 25 y las mujeres mayores de 45 afos,
utilizando ejemplos y casos de estudio que sean relevantes y atractivos
para estos grupos.

Objetivos de Aprendizaje

Obijetivos del Modulo:

+ Familiarizar a los participantes con la gestidon y organizacion de
microempresas.

+ Fomentar la actitud emprendedora vy ayudar a identificar
oportunidades de negocio.

+ Ensefiar a desarrollar un proyecto de negocio y evaluar su viabilidad.

+ Introducir herramientas y técnicas de planificacion empresarial
esenciales.

iPreparate para guiar a los futuros emprendedores en esta emocionante
aventura de aprendizaje!
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MODULO 1: FUNDAMENTOS GESTION

Duracion y Contenido

Proponemos una duracidon aproximada para este modulo de 6 horas.

1. Introduccién a la gestion y organizacion empresarial (1hr 30min)
a.Definicion y Caracteristicas de las Microempresas
b. Ventajas y Desafios de la Gestién de Microempresas
c.Estructuras Organizativas adecuadas para microempresas
o Fundamentos Tedricos
o Construye tu propia estructura organizativa
d.Ejemplos de microempresas exitosas y sus estrategias de gestion
2. Actitud emprendedora y oportunidades de negocio (1hr 30min)
a.Caracteristicas de la Actitud Emprendedora
b.Coémo Desarrollar una Actitud Emprendedora
c. Identificacidon de Oportunidades de Negocio
d. Ejemplos de Oportunidades de Negocio en Fuerteventura
o Taller de Generacion de ideas de Negocio
3. Proyecto y viabilidad del negocio o microempresa (1hr 30min)
a. Introduccion a la Creacién de un Proyecto de Negocio
b. Elementos Clave de un Proyecto de Negocio
c.Evaluacion de la Viabilidad del Negocio y de los factores a
considerar en la evaluacion.
o Plantilla de Analisis de Rentabilidad Basico
4, Herramientas y técnicas de planificacidn empresarial (1hr 30min)
a. Introduccion a la planificacion empresarial
b.Herramientas y técnicas de planificacion empresarial
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MODULO 1: FUNDAMENTOS GESTION

01. INTRODUCCION A LA GESTION Y
ORGANIZACION EMPRESARIAL

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Definicion y Caracteristicas de las
Microempresas

+ Comparte una definicidon de lo que es una microempresa. Ejemplo:
éQué son las Microempresas? Las microempresas son pequefios
negocios, normalmente con menos de 10 empleados. En realidad, a
veces sOlo hay una persona a cargo:. el duefio. Muchas de las
empresas que conoces y amas empezaron COmo microempresas, y
a lo mejor ni siquiera lo sabias. Aspectos clave:

o Tamafo: ¢Sabias que la mayoria de las empresas en el mundo
son microempresas? De hecho, muchas veces son empresas
familiares o incluso negocios de una sola persona.

o Recursos: Las microempresas a menudo operan con recursos
limitados. Eso puede ser un desafio, pero también puede
significar que tienes la libertad de hacer las cosas a tu manera.

+ Comenta las caracteristicas Unicas que diferencian a las
microempresas de otros tipos de negocios, como por ejemplo:

o Flexibilidad: Una de las grandes ventajas de las microempresas
es que son muy flexibles. Pueden cambiar rapidamente en
respuesta a las nuevas oportunidades o desafios.

o Directa y Personal: En las microempresas, a menudo tienes una
relacion directa con los clientes. Eso puede ser una gran ventaja
porque puedes entender y atender mejor sus necesidades.
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o Cercania: Las microempresas a menudo estan muy cerca de sus
clientes. Eso puede ser una gran ventaja porque puedes entender
mejor qué es lo que quieren y necesitan.

o Innovacién: La necesidad es la madre de la invencion, y las
microempresas a menudo encuentran formas creativas e
innovadoras de hacer las cosas.

Actividad Practica "Reconociendo Microempresas"

Los participantes buscaran ejemplos de microempresas en sucomunidad
o en linea. ¢Qué tipo de productos o servicios ofrecen?

¢COmo operan? éQué les hace Unicas?

Actividad Practica - "Mi Microempresa Ideal"

Los participantes disefiaran su propia microempresa ideal. éQué tipo de
productos o servicios ofreceria? ¢COmo interactuaria con sus clientes?
¢Cdmo usaria su flexibilidad e innovacion para tener éxito?

Recuerda, aunque las microempresas pueden ser pequefas, pueden
tener un gran impacto. iNunca subestimes el poder de una buena idea
y mucho trabajo duro!

20
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MODULO 1: FUNDAMENTOS GESTION

b. Ventajas y Desafios de la Gestion de
Microempresas

+ Crea un debate sobre las ventajas de dirigir una microempresa.
La vida en una microempresa puede ser muy emocionante. Puedes
tener la oportunidad de llevar muchas gorras y experimentar
diferentes aspectos de la gestién de un negocio. Por ejemplo,algunos
ventajas son las siguientes:

o Autonomia: Como duefi@ de una microempresa, tienes mucha
autonomia. Puedes tomar decisiones rapidamente sin necesidad
de pasar por capas de burocracia.

o Flexibilidad: Las microempresas son altamente adaptables a los
cambios del mercado. Esto se debe a su tamafo y a la menor
cantidad de formalidades internas.

+ Puedes hacer una explicacion de los posibles desafios y de como
poder superarlos. Dirigir una microempresa también tiene sus
desafios. A menudo, te enfrentaras a problemas de recursos y a la
presion de tener que hacerlo todo tu mismo. Encuentras:

o Limitaciones de recursos: Las microempresas a menudo operan
con recursos limitados, lo que puede ser un desafio a la hora de
intentar crecer o competir con empresas mas grandes.

o Multitareas: Como propietari@ de una microempresa, puede que
te encuentres haciendo todo, desde la contabilidad hasta el
servicio al cliente. Esto puede ser estresante y agotador.

Actividad Practica "Superando los Desafios"

Los participantes deben pensar en un posible desafio que podrian
enfrentar al dirigir una microempresa y proponer una estrategia para
superarlo. Deben compartir sus ideas y recibir feedback de sus
compaferos.

21
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C.

Estructuras Organizativas Adecuadas para
Microempresas

+ Descripcion de las diferentes estructuras organizativas. Vamos a
bucear en el mundo de las estructuras organizativas, que son
esencialmente como se organizan los equipos y las tareas en una
empresa. Hay muchas maneras diferentes de hacer esto, y cada una
tiene sus propias ventajas y desafios.

+ Analisis de las estructuras mas adecuadas para microempresas. Las
microempresas son negocios con un pequefio nimero de empleados
(generalmente menos de 10), por lo que las necesidadesde su
estructura organizativa pueden ser diferentes a las de las grandes
empresas.

Actividad Practica

Crear un ejercicio de role-playing en el que los estudiantes puedan
experimentar cdmo funcionan diferentes estructuras organizativas en un
escenario de microempresa.
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Fundamentos Teoricos

Las microempresas, por su tamafo y caracteristicas, suelen funcionar mejor
con estructuras organizativas sencillas y flexibles. Las mas comunes incluyen:

Estructura Simple, lineal o plana: Esta es la estructura mas basica y comun
para las microempresas, especialmente para las que son dirigidas por su
propietario. El dueno toma todas las decisiones y tiene control directo sobre
todos los aspectos del negocio. Este modelo es eficiente y efectivo para las
microempresas, siempre y cuando el propietario pueda manejar todas las
responsabilidades.

Estructura Funcional: En esta estructura, los empleados son agrupados de
acuerdo a su especializacion o la funcién que realizan (por ejemplo, ventas,
marketing, operaciones, etc.). Cada departamento tiene un gerente que se
reporta directamente al dueno o director general. Esta estructura puede ser
beneficiosa para microempresas que han crecido un poco y tienen suficientes
empleados como para dividir el trabajo por departamentos.

Estructura de Matrizz Es menos comuUn en microempresas, pero puede
funcionar si el negocio opera en proyectos o productos especificos. En esta
estructura, los empleados tienen multiples jefes y reportan a diferentes
lideres de proyectos o gerentes de producto, ademas del gerente funcional.
Aunque puede ser mas complicada, la estructura de matriz puede ofrecer
mayor flexibilidad y fomentar la colaboracion y la innovacién.

Es importante recordar que no existe una "talla Unica" en términos de
estructuras organizativas. Cada negocio es uUnico y la mejor estructura
dependera del tipo de negocio, su tamafio, su industria, su cultura y sus
objetivos estratégicos.

EI FSE invierte en tu futuro
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Construye tu propia estructura organizativa

Para entender realmente cdmo funcionan las estructuras organizativas, vamos
a hacer una actividad.

1.Pide a los estudiantes que piensen en una empresa imaginaria. Podria ser
cualquier cosa, desde una panaderia hasta una compafiia de videojuegos.

2. Luego, deben elegir una de las tres estructuras organizativas y dibujarla o
describirla para esa empresa. Deben pensar en quién estaria a cargo, co6mo
se dividirian las tareas y cdmo fluiria la comunicacion.

3. Luego, pide a los estudiantes que compartan su estructura con el grupo y
expliquen por qué creen que esa estructura es la mejor opcién para su
empresa. Esto les ayudara a entender las ventajas y desventajas de cada
estructura en un contexto real.

Esto les ayudara entender las diferentes estructuras organizativas y cédmo
estas pueden afectar al funcionamiento de una empresa. iA por ello!
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Ejemplos de microempresas exitosas y sus
estrategias de gestion

+ Estudio de casos de microempresas exitosas en diversos sectores.
+ Analisis de las estrategias de gestion que estas microempresas han
utilizado para alcanzar el éxito.

Actividad Practica

Organizar una tarea de investigacion en grupo, donde cada grupo elige
una microempresa exitosa para investigar y presenta sus hallazgos a la
clase en una presentacion en linea.
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02. ACTITUD EMPRENDEDORA 'Y

OPORTUNIDADES DE NEGOCIO

A continuacion te proponemoss un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

Caracteristicas de la Actitud
Emprendedora

+ La mentalidad de crecimiento. La actitud emprendedora empieza con
una mentalidad de crecimiento. Esto significa que los emprendedores
ven los desafios y los errores como oportunidades para aprender y
crecer. No se quedan atascados en los fracasos, en cambio, se
preguntan, "¢Qué puedo aprender de esto?" y "éCdmo puedo
mejorar?"

+ Los emprendedores no sdlo trabajan duro, sino que trabajan duro en
algo que les importa profundamente. Esta combinacidon de pasién y
perseverancia se conoce a menudo como "grit". Los emprendedores
suelen estar dispuestos a seguir adelante con su idea, incluso frente
a la adversidad.

Actividad Practica 1 Test de mentalidad

Realiza un cuestionario de mentalidad en linea, como el proporcionado
por el Dr. Carol Dweck, una de las principales expertas en este campo.
Puedes encontrarlo en internet facilmente. Después de completar el
cuestionario, reflexiona sobre tus resultados. éQué revelan sobre tu
mentalidad actual y cémo podrias desarrollar una mentalidad de
crecimiento?
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Actividad Practica 2: Encuentra tu "por qué"

Piensa en una idea de negocio que te apasione. Luego, haz una lista de
las razones por las que te importa tanto. Estas pueden ser cosas como
querer hacer una diferencia en el mundo, resolver un problema que has
enfrentado, o simplemente amar lo que haces. Cuando te enfrentes a
desafios, vuelve a esta lista para recordarte a ti mismo por qué estas
haciendo lo que estas haciendo.

Como Desarrollar una Actitud
Emprendedora

+ Exploracion de estrategias y técnicas para fomentar una actitud
emprendedora. Vamos a sumergirnos en algunos consejos sobre
como encender esa chispa emprendedora. Ser emprendedor no es
solo abrir un negocio, sino una forma de pensary vivir.

o Aspecto Clave 1: Rodearse de otros emprendedores. Dicen que
eres el promedio de las cinco personas con las que pasas mas
tiempo. Si quieres ser emprendedor, intenta rodearte de otros
emprendedores. Esto no significa que debas abandonar a tus
amigos actuales, pero busca oportunidades para conocer a otros
que estén en el camino emprendedor.

o Aspecto Clave 2: Aprender de los fracasos. Los fracasos son parte
del viaje emprendedor, y pueden ser algunas de las experiencias
de aprendizaje mas valiosas. No veas los fracasos como el final
del camino, sino como una oportunidad para aprender y mejorar.

+ Crea un debate sobre como superar barreras y obstaculos comunes
al emprendimiento.
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Actividad Practica 1

Realizar una serie de ejercicios de auto-reflexion y establecimiento de
metas para ayudar a los estudiantes a desarrollar su propia actitud
emprendedora.

Actividad Online Practica 2: Grupo de Networking Virtual

Unete a un grupo de networking virtual para emprendedores en tu area
o en tu sector. Participa en las discusiones, haz preguntas y comparte
tus propias experiencias. Estar rodeado de otros emprendedores puede
ser una gran fuente de inspiracién y aprendizaje.

Actividad Online Practica 3: Estudio de casos de fracaso
Busca en linea casos de estudio de emprendedores que han fallado y
cdmo se recuperaron. é¢Qué aprendieron de la experiencia? éComo lo
aplicaron a su préximo emprendimiento? Esta actividad te puede
ayudar a ver el fracaso desde una perspectiva diferente.
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C.

Identificacion de Oportunidades de
Negocio

+ Explicacion de como identificar oportunidades de negocio viables.

o Abre tus ojos a los problemas que necesitan soluciones; iHey!
¢Alguna vez has escuchado a alguien decir: "iOjala hubiera algo
que pudiera hacer esto mas facil!"? Bueno, eso, amig@, es una
oportunidad de negocio. Asi que mantén los ojos abiertos y los
oidos bien afinados.

o Sigue las tendencias: ¢Qué estd de moda? éQué es lo que todo el
mundo parece estar haciendo o usando? Si, puedes encontrar
oportunidades de negocio en las tendencias. Pero recuerda, iel
tiempo es oro! Tienes que moverte rapido.

+ Introduccién a herramientas y técnicas para la evaluacion de
oportunidades de negocio, como el analisis DAFO y el andlisis de la
cadena de valor.

Actividad Practica 1
Invita a los estudiantes a realizar un analisis DAFO de una oportunidad
de negocio potencial en Fuerteventura.

Actividad Practica 2

Hagamos un pequefio ejercicio para poner en practica lo que hemos
aprendido. Durante la proxima semana, intenta detectar al menos 3
problemas que la gente a tu alrededor parece estar experimentando y
ue podrian resolverse con un nuevo producto o servicio. No olvides
también observar las tendencias que se estdan dando a tu alrededor.
¢Podrias pensar en un negocio que se beneficie de estas tendencias?
Compartenos tus ideas y discutamoslas en el proximo encuentro virtual.
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+ Presentacidon de ejemplos reales de oportunidades de negocio que

se han aprovechado con éxito en Fuerteventura.
+ Analisis de por qué estos negocios han tenido éxito y qué se puede

aprender de ellos.

Actividad Practica
Pide a los estudiantes que investiguen y presenten una oportunidad de

negocio no explotada en Fuerteventura.
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Taller de Generacion de ideas de Negocio

Duracion: 1 hora

Este taller interactivo se centrara en la generacidon de ideas de negocio.
Los participantes aprenderan técnicas como el brainstorming y el
pensamiento lateral para generar nuevas ideas. También se exploraran
herramientas para fomentar la creatividad, como los mapas mentales y
la técnica de los seis sombreros para pensar de Edward de Bono.

El objetivo es que cada participante termine la sesidon con al menos una
idea de negocio viable para explorar en las siguientes etapas del
programa.

También resulta muy Util presentar las tendencias de mercado nacionales
e internacionales, ya que de ahi se pueden extraer ideas de negocio.
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03. PROYECTO Y VIABILIDAD DEL
NEGOCIO O MICROEMPRESA

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Introduccion a la Creacion de un Proyecto
de Negocio

+ Explicacion de lo que es un proyecto de negocio, su importancia y las
etapas clave en su creacion.

o ¢Qué es un proyecto de negocio? Un proyecto de negocio es
como el mapa del tesoro que te guia desde tu idea inicial hasta
convertirla en un negocio real y exitoso. Es un plan que describe
qué quieres hacer, cdmo piensas hacerlo, y qué necesitas para
hacerlo.

o Importancia del proyecto de negocio Imaginate que quieres
construir un barco para surcar los mares. éComenzarias a
construirlo sin plan? iClaro que no! Igualmente, tu proyecto de
negocio es vital porque es tu plan para construir tu empresa. Sin
él, podrias terminar perdido en alta mar.

o Etapas clave en la creacion de un proyecto de negocio Hay tres
etapas clave a considerar:

» Idea y Conceptualizacién
= Planificacion
= Implementacion
+ Discusion sobre el papel que juegan los proyectos de negocio en la
creacidon de microempresas y pequefas empresas.
Actividad Practica
Pide a los estudiantes que esbocen las etapas iniciales de un proyecto
de negocio para una idea de empresa que tengan en mente.



amara Camaras e

El FSE invierte en tu futuro

Fuerteventura Fundacién INCYDE

MODULO 1: FUNDAMENTOS GESTION

Elementos Clave de un Proyecto de
Negocio

Profundizacién en los componentes clave de un proyecto de negocio,
tales como la descripcion del negocio, el andlisis de mercado, la
estructura organizativa, los productos o servicios, y el plan financiero.

Actividad Practica

Iniciar la creacién de un plan de negocio simple para su idea, que podran
continuar desarrollando después del médulo. Aqui tienes un esquema
basico:

1.Descripcion del Negocio: Este es el corazdn del proyecto. Aqui
explicards qué es tu negocio, cual es su propdsito, qué problema
resuelve y como lo hace. iEs tu oportunidad para entusiasmar a los
demas con tu idea!

2. Analisis de Mercado: Aqui es donde investigas quién necesita tu
producto o servicio, cuantas de esas personas existen y como te
puedes conectar con ellas. También debes ver quiénes son tus
competidores y cdmo puedes destacarte.

3. Estructura Organizativa: Este es el esqueleto de tu negocio. éQuién
hara qué? ¢iNecesitaras empleados o colaboradores? éCémo se
tomaran las decisiones? Este componente te ayudara a definir todo
eso.

4, Productos o Servicios: Este es el "qué" de tu negocio. éQué estas
ofreciendo exactamente? é¢Cdmo se ve, se siente, se usa? éPor qué
los clientes lo amaran?

5. Plan Financiero. iNo podemos olvidar el dinero! Este es el
componente que te ayudara a entender cuanto necesitas paraponer
en marcha tu negocio, cuanto esperas ganar y cuando empezaras a
ver beneficios.
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Evaluacion de la Viabilidad del Negocio y de
los factores a considerar en la evaluacion

+ Introduccién a las herramientas y técnicas para evaluar la viabilidad
de un negocio, incluyendo el analisis de rentabilidad, el andlisis de
flujo de caja, y el analisis de punto de equilibrio.

+ Discusion de factores a tener en cuenta al evaluar la viabilidad de un
negocio, tales como la demanda del mercado, la competencia, y los
recursos necesarios.

Actividad Practica
Pide a los estudiantes que realicen un analisis de rentabilidad basico
para su idea de empresa utilizando una plantilla proporcionada.

Actividad Practica
Finaliza con una actividad de reflexion en la que los estudiantes evallen
los factores que podrian afectar la viabilidad de su idea de negocio.
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Plantilla de Analisis de Rentabilidad Basico

1.Descripcidon del Negocio: Breve descripcidon de la idea del negocio.
2. Ingresos Esperados:
a.Precio de venta del producto/servicio:
b.NUmero esperado de unidades vendidas por mes:
c.Ingresos totales esperados por mes (precio x unidades):
3. Gastos Fijos Mensuales:
a.Alquiler;
b.Salarios:
c.Facturas de servicios (luz, agua, internet, etc.).
d.Otros gastos fijos:
e. Total de gastos fijos pormes; _
4, Gastos Variables por Unidad:
a.Costo de los materiales por unidad: _
b.Mano de obra directa por unidad (si corresponde).
c.Otros costos variables por unidad: _~~
d.Costo total por unidad (suma de los costos variables por unidad). _
5. Gastos Variables Mensuales:
a.Gastos variables totales por mes (costo total por unidad x unidades
vendidas pormes).
6. Costos Totales Mensuales:
a.Costos totales por mes (gastos fijos + gastos variables). _
7. Beneficio Neto:
a.Beneficio neto por mes (ingresos totales - costos totales).

Por supuesto, esta plantilla es muy simplificada y puede no tener en cuenta
todas las particularidades de un negocio en particular. Sin embargo, ofrece una
introduccién basica al andlisis de rentabilidad y ayuda a los estudiantes a
entender como los precios de venta, los costos y las ventas afectan la
rentabilidad de una empresa.
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04, HERRAMIENTAS Y TECNICAS DE

PLANIFICACION EMPRESARIAL

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

Introduccion a la Planificacion
Empresarial

+ Definicién y explicaciéon de la planificacion empresarial y su
importancia para el éxito de una microempresa.

+ Presentacién de las principales etapas del proceso de planificacion
empresarial.

Herramientas y Técnicas de Planificacion
Empresarial

+ Presentaciéon y explicacion de herramientas de planificacion
comunmente utilizadas, como el Plan de Negocio, el Analisis DAFO
(Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades).

+ Introduccion a técnicas de planificacion como la planificacion
estratégica, la planificacién operativa y la planificacion financiera.

Actividad Practica

Usando una plantilla de Analisis DAFO, pide a los estudiantes que
realicen un analisis DAFO real para su idea de negocio. Esta actividad
les proporcionara una visidn clara de las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas de su idea.
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Actividad Practica

Los estudiantes crearan una lista de acciones estratégicas, operativas y
financieras que podrian implementar en su idea de negocio. Para esto,
pueden usar una herramienta de gestidon de proyectos en linea, lo que
les permitira visualizar y planificar mejor estas acciones.
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Presentacion

iBienvenido al segundo moddulo Finanzas Empresariales! Este moddulo
esta disefado para sumergir a tus alumnos en el fascinante mundo de las
finanzas, pero sin necesidad de utilizar un lenguaje complicado o
abrumador. Lo hemos simplificado todo para que puedas transmitir a tus
estudiantes la esencia y la importancia de las finanzas en los negocios.

Seguimos combinando contenido tedrico y actividades practicas para
asegurar una comprension completa, no obstante, recuerda que es
importante adaptar el contenido y los ejercicios a las necesidades y
preferencias de aprendizaje de los usuarios.

Objetivos de Aprendizaje

A lo largo de las 6 horas de este mddulo, los estudiantes podran:

1.Comprender las finanzas empresariales: desmitificaremos las finanzas,
ayudando a tus estudiantes a entender su lenguaje y su papel vital en
cualquier empresa.

2. Crear y gestionar presupuestos: aqui, tus estudiantes aprenderan
como establecer y administrar un presupuesto, una habilidad critica
para cualquier emprendedor.

3. Buscar y obtener financiacion: por ultimo, pero no menos importante,
abordaremos las diferentes vias para la obtencion de financiacidn,
ayudando a tus estudiantes a comprender cual podria ser la mejor
opcidn segun cada idea de negocio.

Todo lo que necesitas es entusiasmo y la disposicion para guiar a los
usuarios en este emocionante viaje hacia el dominio de las finanzas

empresariales.

iVamos a ello!
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Duracion y Contenido

Proponemos una duracién aproximada para este modulo de 6 horas.

Recuerda, el objetivo es que tus alumnos comprendan la importancia de
las finanzas y se familiaricen con los términos y conceptos financieros.
Mantén el enfoque practico para que puedan ver como se aplican estos
conceptos en la vida real. iBuena suerte!

1. Comprendiendo las Finanzas Empresariales (2 hrs 30min)
a. Introduccién a las finanzas empresariales
b.Conceptos clave en finanzas empresariales
c.La Importancia de las finanzas en la gestion y crecimiento de los

negocios
o Roleplaying - Tomando Decisiones Financieras

2. Creacién y gestidon de presupuestos (2 hrs 30min)
a.Conceptos basicos de un presupuesto
b.Creacién de un presupuesto
c.Gestion y ajuste de un presupuesto

3. Busqueda y obtencién de financiacion (1 hora)

a. Identificacion de opciones de financiacion
b.Apoyo gubernamental y subvenciones
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0I. COMPRENDIENDO LAS

FINANZAS EMPRESARIALES

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

Introduccion a las
Finanzas Empresariales

Proporciona una visién general de las finanzas empresariales,explicando
como este campo se centra en la gestidon del dinero y la planificacidon
monetaria para ayudar a las empresas a alcanzar sus objetivos.

Conceptos Clave en
Finanzas Empresariales

Presenta los términos mas usados en finanzas, como ingresos, gastos,
activos, pasivos, capital, depreciacion, amortizacion, flujo de caja,
balance general, cuenta de resultados, etc. Muestra una cuenta de
resultados sencilla y explica como leerla.

Actividad Practica

Juego de Emparejamiento (10 min) - Proporciona una lista de
conceptos financieros clave y sus definiciones, luego pide a los
estudiantes que los emparejen. Esto ayudara a los estudiantes a
familiarizar y memorizar el vocabulario financiero.
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La Importancia de las Finanzas en la
Gestion y Crecimiento de los Negocios

Explicacion de cdmo las finanzas ayudan en la toma de decisiones
empresariales y contribuyen al crecimiento del negocio.

Actividad Practica

Reflexiones Técnicas (15 min)

Andlisis de cdmo diferentes decisiones empresariales impactan en las
finanzas de un negocio. Por ejemplo, équé sucede si los gastos de
marketing aumentan o se decide invertir en un nuevo equipo?
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Tomando Decisiones Financieras

Este ejercicio busca inculcar la comprensién practica de los conceptos
financieros y su importancia en las decisiones comerciales.

Preparacién:

Antes de la sesion, prepara varias tarjetas de escenarios empresariales. Cada
tarjeta debe contener detalles sobre una pequena empresa ficticia, queincluya
su modelo de negocio, estructura de costos, flujo de ingresos y un dilema
financiero con el que se enfrenta.

Por ejemplo, una tarjeta de escenario podria contener la siguiente informacion:

+ Empresa: "La Dulceria de Maria"

+ Modelo de Negocio: Venta de pasteles y dulces caseros canarios.

+ Estructura de Costos: Costos de ingredientes, alquiler del espacio de la
tienda, salarios de los empleados, costos de publicidad.

+ Flujo de ingresos: Ventas en la tienda, pedidos en linea.

+ Dilema Financiero: Maria ha descubierto un nuevo tipo de pastel que cree
gue sera un éxito en su tienda. Sin embargo, la introduccion de este nuevo
pastel requeriria comprar nuevos equipos Yy realizar una formacion
adicional. Otra opcién seria reducir los costos recortando el gasto en
publicidad.

Implementacién del Ejercicio:

Divide a los estudiantes en grupos de 3-4 (puedes crear salas online de trabajo
para grupos pequefos) y entrega a cada grupo una tarjeta de escenario. Los
grupos tendran 10 minutos para discutir y decidir sobre el dilema financiero
presentado en su tarjeta. Deberan considerar los ingresos, los costos y las
implicaciones a largo plazo de su decision.
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Después de la discusién en grupo, cada equipo presentarda su empresa y el
dilema financiero, explicara la decisidn que tomaron vy justificard su eleccién
utilizando los conceptos financieros que aprendieron en el modulo.

Discusion en Clase:

Después de las presentaciones, abre una discusidon en clase para hablar sobre
las decisiones de cada grupo. Los estudiantes podran cuestionar las decisiones
de otros grupos, lo que promovera el pensamiento critico y la comprensién
profunda de la gestién financiera.

El objetivo de esta discusién no es encontrar "la respuesta correcta", sino
demostrar como diferentes enfoques y decisiones pueden tener diferentes
implicaciones financieras y como los conceptos financieros pueden ayudar en
la toma de decisiones empresariales.
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02. CREACION Y GESTION DE

PRESUPUESTOS

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

Conceptos basicos
de un presupuesto

+ Definicion y objetivos de un presupuesto: Explicar qué es un
presupuesto y por qué es importante para una empresa. Destacar
gue un presupuesto es una herramienta que ayuda a planificar y
controlar los recursos financieros.

+ Elementos de un presupuesto: Desglosar los componentes basicos
de un presupuesto, como ingresos, gastos, costos fijos y variables, asi
como la diferencia entre presupuesto de ventas y presupuesto de
gastos.

Actividad practica
Pedir a los participantes que identifiquen los ingresos y gastos
mensuales de un emprendimiento ficticio, como un pequefio café.
Luego, solicitarles que clasifiquen estos elementos en diferentes
categorias (por ejemplo, ingresos por ventas, gastos de personal, costos
de insumos, etc.).
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b.

Creacion de
un presupuesto

+ Estimacion de ingresos: Explicar cdémo calcular y proyectar los
ingresos esperados, ya sea a través de ventas de productos o
servicios, contratos, subvenciones u otras fuentes de ingresos.
Enfatizar la importancia de basarse en datos realistas y realizar
estimaciones conservadoras.

+ Identificacion y planificacion de gastos: Ayudar a los participantes a
identificar los diferentes tipos de gastos que pueden surgir en un
negocio, como costos de produccién, salarios, alquiler, servicios
publicos, marketing, etc. Ademads, ensefar como asignar
presupuestos a cada categoria de gastos y cdmo establecer
prioridades.

Actividad Practica

Proporcionar a los participantes una lista de posibles ingresos y gastos
para un negocio especifico. Pedirles que creen un presupuesto mensual
detallado asignando cantidades a cada categoria y explicando las
decisiones tomadas.
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Gestion y ajuste
de un presupuesto

+ Monitoreo del presupuesto: Explicar la importancia de realizar un
seguimiento periddico del presupuesto para identificar desviaciones
y tomar medidas correctivas. Introducir herramientas sencillas,como
hojas de calculo o aplicaciones de presupuesto, que faciliten el
seguimiento y la comparacion entre los valores reales y los
presupuestados.

+ Ajuste del presupuesto. Ensefar cémo realizar ajustes en el
presupuesto en caso de cambios en las circunstancias o situaciones
imprevistas. Discutir estrategias para reducir gastos innecesarios,
buscar oportunidades de ingresos adicionales o renegociar contratos.

Actividad Practica

Proporcionar a los participantes un escenario hipotético en el que el
negocio enfrenta una disminucién en las ventas. Pedirles que
identifiquen las acciones que podrian tomar para ajustar el presupuesto,
como reducir gastos, diversificar productos o servicios, buscar nuevos
mercados, etc.
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03. BUSQUEDA Y OBTENCION DE
FINANCIACION

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Identificacion de
opciones de financiacion

+ Recursos propios: Explicar la importancia de utilizar recursos propios
como una opcidn inicial de financiacion, como el ahorro personal o
la contribucion de amigos y familiares. Destacar que esta opcidn
evita deudas y brinda mayor autonomia.

+ Microcréditos y préstamos pequefios: Presentar la opcidon de
obtener financiamiento a través de microcréditos o préstamos
pequefos, que suelen estar disponibles para emprendedores y
jovenes empresarios. Resaltar las ventajas de estos préstamos, como
requisitos menos estrictos y plazos de reembolso flexibles.

Actividad practica

Pedir a los participantes que identifiquen posibles fuentes de
financiamiento propias, como ahorros personales, objetos que puedan
vender o habilidades que puedan aprovechar para obtener ingresos
adicionales. Luego, solicitarles que investiguen opciones de
microcréditos o préstamos pequefios disponibles en su localidad.
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b. Apoyo gubernamental
y subvenciones

+ Programas de apoyo gubernamental: Informar sobre los programas
gubernamentales que brindan apoyo financiero a emprendedores y
pequefias empresas, como subvenciones, incentivos fiscales o
programas de mentoria. Destacar la importancia de investigar y
aprovechar estas oportunidades.

+ Subvenciones y concursos locales; Presentar subvenciones vy
concursos locales destinados a fomentar el emprendimiento y el
desarrollo empresarial en la isla de Fuerteventura. Animar a los
participantes a buscar y participar en estas convocatorias para
obtener financiacion adicional.

Actividad Practica

Pedir a los participantes que investiguen los programas de apoyo
gubernamental y las subvenciones disponibles en Fuerteventura para
emprendedores y pequefas empresas. Luego, solicitarles que
identifiquen los requisitos y plazos de solicitud, asi como los beneficios
que podrian obtener.

Es importante recordar a los participantes que la busqueda de
financiacion requiere tiempo y esfuerzo, y que es recomendable
explorar varias opciones antes de tomar una decision.

Ademas, se les debe animar a aprovechar los recursos locales y
establecer contactos con instituciones y organizaciones que puedan
brindar apoyo en el proceso de obtencion de financiacion.
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Presentacion

Nos adentraremos en el mundo de la tecnologia y su aplicacion en el
entorno empresarial. Durante estas 5 horas de formacion, exploraremos
cémo la tecnologia puede mejorar la eficiencia operativa, la comunicacion,
la toma de decisiones y la experiencia del cliente en un negocio.

Analizaremos diferentes herramientas tecnoldgicas y estrategias para
aprovechar al maximo su potencial en el contexto empresarial actual.

Objetivos de Aprendizaje

A lo largo de las 5 horas de este mddulo, los estudiantes podran:

1.Comprender la importancia del uso de la tecnologia en los negocios y
su impacto en la competitividad y el crecimiento.

2. Familiarizarse con diferentes herramientas y soluciones tecnoldgicas
utilizadas en el entorno empresarial.

3. Explorar estrategias efectivas para implementar y aprovechar la
tecnologia en beneficio de un negocio.

Recuerda que durante el desarrollo de este mddulo, es importante utilizar
ejemplos practicos y casos de estudio relevantes para ilustrar como la

tecnologia puede impactar positivamente en los negocios.

Ademas, alienta la participacién activa de los participantes y brinda
oportunidades para la aplicacion practica de los conceptos aprendidos.

iVamos a por ello!
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Duracion y Contenido

La duracién estimada para este modulo es de aproximadamente 5 horas.

Recuerda que el objetivo principal es que tus alumnos comprendan la
importancia de la tecnologia y se familiaricen con los términos y conceptos
tecnolégicos fundamentales. Es fundamental mantener un enfoque
practico para que puedan visualizar como se aplican estosconceptos en
situaciones reales.

iTe deseamos mucho éxito en tu ensefanzal

1.Importancia de la Tecnologia en los Negocios (1 hora)
a.Mejora de la eficiencia operativa
b.Mejora de la experiencia del cliente
o Desafio Practico: Mejorando tu Negocio con Tecnologia
2. Herramientas y Soluciones Tecnoldgicas para los Negocios (2 horas)
a.Herramientas de Comunicacion y Colaboracion
b.Gestion de Documentos y Almacenamiento en la Nube
3. Estrategias para implementar y aprovechar la tecnologia en los
negocios (2 horas)
a. Identificacion de Necesidades Tecnoldgicas
b. Implementacion y Gestion del Cambio
o Implanta un ecommerce en tu negocio

El FSE invierte en tu futuro
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01. IMPORTANCIA DE LA
TECNOLOGIA EN LOS NEGOCIOS

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Mejoradela
eficiencia operativa

+ Automatizacién de procesos: Explicar como la tecnologia puede
ayudar a automatizar tareas y procesos repetitivos, lo que permite a
las empresas ahorrar tiempo y recursos. Destacar ejemplos
practicos, como el uso de software de contabilidad para la gestion de
finanzas o herramientas de gestidn de inventario para optimizar el
flujo de productos.

+ Acceso a informacién en tiempo real: Resaltar la importancia de
tener acceso instantaneo a informacién relevante, como datos de
ventas, inventario o analisis de mercado. Mostrar como las
soluciones tecnoldgicas, como los sistemas de gestién empresarial
(ERP), pueden proporcionar informacion actualizada y precisa para
una toma de decisiones mas informada.
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b.

Mejora de la
experiencia del cliente

+ Comunicacion y atencién al cliente: Enfatizar cdémo la tecnologia

facilita la comunicacién con los clientes a través de canales digitales,
como redes sociales, correo electréonico y chats en linea. Destacar
cOmo estas herramientas pueden mejorar la atencidén al cliente y
generar una experiencia positiva y satisfactoria.

Personalizacion y segmentacién de mercado: Explicar cémo la
tecnologia permite recopilar datos vy realizar andlisis para
comprender mejor a los clientes y personalizar la oferta de productos
o servicios. Mostrar ejemplos practicos, como el uso de sistemas de
gestion de relaciones con el cliente (CRM) para segmentar el
mercado y adaptar las estrategias de marketing a grupos especificos
de clientes.
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Desafio Practico: Mejorando tu Negocio con
Tecnologia

Propdsito: Ayudar a los participantes a comprender la importancia practica de
la tecnologia en los negocios y cdmo puede mejorar la eficiencia operativa y la
experiencia del cliente.

Instrucciones:

1.Divida a los participantes en grupos pequefios (puedes crear salas online
de trabajo para grupos pequefios)

2. Proporcione a cada grupo un escenario empresarial ficticio o realista, como
una tienda de ropa, un restaurante o un negocio de servicios.

3. Pida a los grupos que identifiqguen dos areas clave donde la tecnologia
podria mejorar la eficiencia operativa en ese negocio (por ejemplo,
automatizacion de procesos de inventario o gestion de reservas en linea).

4. Solicite a los grupos que también identifiguen dos formas en las que la
tecnologia podria mejorar la experiencia del cliente en ese negocio (por
ejemplo, implementacion de una plataforma de pedidos en linea o uso de
un sistema de gestién de relaciones con el cliente para ofrecer promociones
personalizadas).

5. Anime a los grupos a presentar sus propuestas y discutir como estas
soluciones tecnoldgicas podrian beneficiar el negocio y sus clientes.

Esta actividad practica permitird a los participantes aplicar los conceptos
aprendidos en un contexto empresarial concreto y promovera la reflexién sobre
como la tecnologia puede tener un impacto directo y practico en la eficiencia
operativa y la satisfaccién del cliente.
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02. HERRAMIENTAS Y SOLUCIONES
TECNOLOGICAS PARA LOS
NEGOCIOS

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Herramientas de
Comunicacion y Colaboracion

+ Uso de correo electrénico: Explorar cdmo el correo electrénico, como
Gmail, puede mejorar la comunicacién interna y externa de un
negocio. Destacar la importancia de la comunicacidn clara y
profesional por correo electrénico.

+ Calendarios en linea: Presentar el uso de calendarios en linea, como
Google Calendar, para programar reuniones, citas y recordatorios.
Enfatizar cdmo esta herramienta puede ayudar a mantener una
agenda organizada y optimizar la gestion del tiempo.
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Actividad practica
Propdsito: Familiarizar a los participantes con las herramientas de
comunicacién y colaboracion basicas.

Instrucciones:

1.Pida a los participantes que creen una cuenta de correo electronico
(por ejemplo, Gmail) si no la tienen.

2. Solicite a los participantes que envien un correo electréonico a un
compafiero de clase simulando una comunicacién interna en una
empresa. El correo debe contener informacion especifica, como una
solicitud de reunidn o un informe breve.

3. Anime a los participantes a utilizar un calendario en linea (por
ejemplo, Google Calendar) para programar una reunion ficticia entre
ellos. Deben enviar una invitacidén por correo electronico y aceptar la
invitacion del companero.

4, Fomente la discusion sobre los beneficios de estas herramientas en
términos de organizacién, eficiencia y colaboracion.
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b. Gestion de Documentos y
Almacenamiento en la Nube

+ Uso de herramientas de almacenamiento en la nube: Introducir
servicios como Google Drive o Dropbox y explicar cémo facilitan el
acceso, la edicion y el intercambio de documentos entre equipos vy
dispositivos.

+ Colaboracidon en tiempo real: Mostrar coémo las herramientas en la
nube permiten la colaboracién en tiempo real en documentos
compartidos, lo que mejora la productividad vy facilita Ia
comunicacién entre miembros del equipo.

Actividad Practica
Propdsito: Familiarizar a los participantes con las herramientas de
gestion de documentos y almacenamiento en la nube. Instrucciones:
1.Divida a los participantes en grupos y pidales que creen una cuenta
en un servicio de almacenamiento en la nube, como Google Drive.

2. Solicite a cada grupo que colabore en tiempo real en la creacion de
un documento compartido, como un breve plan de negocios o0 una
lista de tareas.

3. Anime a los grupos a utilizar funciones como la edicion simultanea y
los comentarios para mejorar la colaboracion.

4, Fomente la discusidn sobre como estas herramientas pueden
mejorar la productividad y la colaboracion en un entornoempresarial.

Recuerda adaptar el lenguaje y los ejemplos a la audiencia especifica,
utilizando ejemplos practicos y relevantes para su contexto. Asegurate
de destacar la utilidad y la practicidad de estas soluciones tecnoldgicas
basicas para los negocios.
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03. ESTRATEGIAS PARA IMPLEMENTAR
Y APROVECHAR LA TECNOLOGIA EN
LOS NEGOCIOS

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Identificacion de
Necesidades Tecnologicas

+ Evaluaciéon de procesos y areas de mejora: Explicar como identificar
areas especificas en un negocio que podrian beneficiarse de la
implementacion de tecnologia. Destacar la importancia de evaluar
los procesos actuales y buscar oportunidades de mejora.

+ Establecimiento de objetivos y prioridades: Mostrar la importancia
de establecer objetivos claros al implementar tecnologia en un
negocio y como establecer prioridades en funcién de las necesidades
y recursos disponibles.
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b.

Implementacion y
Gestion del Cambio

+ Planificacion de la implementaciéon: Explicar la importancia de una
adecuada planificacién al implementar tecnologia en un negocio.
Destacar la necesidad de considerar aspectos como la capacitacion
de los empleados, la infraestructura requerida y los plazos de
implementacion.

+ Gestidn del cambio y adopcion tecnoldgica: Mostrar cdmo la gestién
del cambio es esencial para asegurar una transicion suave hacia la
tecnologia. Discutir estrategias para superar la resistencia al cambio
y fomentar la adopcidn tecnoldgica en el negocio.
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Implanta un ecommerce en tu negocio

Propdsito:
Aplicar estrategias practicas para implementar un comercio electronico en un
negocio.

Instrucciones:

1.Divida a los participantes en grupos y proporcione a cada grupo unescenario
empresarial en el que se busca implementar un comercio electrénico.

2. Pida a cada grupo que identifique los pasos necesarios para implementar
el comercio electronico, como la seleccibn de una plataforma, la
configuracién de productos, el disefio de la interfaz, y la integracién de
métodos de pago.

3. Solicite a los grupos que elaboren un plan de implementaciéon que incluya
una descripcidén de cada paso, el plazo estimado y los recursos necesarios.

4. Anime a los grupos a discutir cdmo promoveran y comunicaran el comercio
electroénico a los clientes existentes y potenciales.

5. Fomente la presentacién de los planes de implementacion por parte de cada
grupo y promueva la retroalimentacién y el intercambio de ideas entre los
participantes.

En esta actividad practica, los participantes tendran la oportunidad de aplicar
estrategias practicas para implementar un comercio electrénico en un negocio.
Se les animard a considerar los aspectos clave de la implementaciény a
planificar cuidadosamente el proceso para garantizar una transiciénexitosa
hacia el comercio electronico. Ademas, se les animara a pensar en estrategias
de promocion y comunicacion para aprovechar al maximo esta nueva
oportunidad de ventas en linea.

73



MODULDO

GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS Y
LIDERAZGO

Camaras

Fundacién INCYDE




* ¥ o

amara Camaras e

3 £ . EI FSE invierte en tu futuro
Fuerteventura Fundacién INCYDE

MODULO 5 : RECURSOS HUMANOS Y LIDERAZGO

Presentacion

iBienvenido al Mddulo 5! en esta seccidn se exploraran las habilidades y
practicas necesarias para una efectiva gestién de personal y liderazgo en
el entorno empresarial actual. A lo largo de estas 5 horas, aprenderemos
sobre la importancia de crear un ambiente de trabajo favorable,
desarrollar habilidades de liderazgo y promover el crecimiento y desarrollo
del equipo.

Objetivos de Aprendizaje

A lo largo de las 5 horas de este mddulo, los estudiantes podran:

1.Comprender la importancia de una adecuada gestién de recursos
humanos en el éxito empresarial.

2. Familiarizarse con las habilidades y técnicas de liderazgo necesarias
para guiar y motivar a un equipo.

3. Explorar estrategias para promover un ambiente de trabajo positivo y
fomentar el desarrollo de los empleados.

Durante el desarrollo de este médulo de Recursos Humanos, es
fundamental utilizar ejemplos practicos y casos de estudio relevantes que
ilustren como las estrategias de gestion de recursos humanos pueden
impactar positivamente en los negocios.

Ademas, fomenta la participacién activa de los participantes y brinda
oportunidades para la aplicacion practica de los conceptos aprendidos.

iVamos a aprovechar al maximo este mddulo y a impulsar el éxito en la
gestion de recursos humanos!
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Duracion y Contenido

La duracién aproximada de este modulo de Recursos Humanos es de 5
horas.

Ten presente que el objetivo principal es que los participantes comprendan
la relevancia de las estrategias de gestion de recursos humanos y
adquieran familiaridad con los conceptos clave de esta disciplina. Es
fundamental que mantengas un enfoque practico en la ensefianza, de
modo que los participantes puedan visualizar cdmo estos conceptos se
aplican en situaciones concretas.

1.Fundamentos de la gestion de recursos humanos (2 horas)
a. Importancia de la gestidon de recursos humanos
b.Contratacion y seleccion de personal
c. Evaluacion del desempefio y retroalimentacion
o Creando Descripciones de Puestos de Trabajo para una Cafeteria
o Plantilla Descripciéon de puestos de trabajo
d. Planes de desarrollo y oportunidades de crecimiento
o Plantilla Autoevaluacion de Habilidades Comercios
o Plantilla Autoevaluacion de Habilidades Atencion al cliente
2. Liderazgo y trabajo en equipo (2horas)
a. Importancia del liderazgo efectivo
b.Habilidades de liderazgo practicas
c. Fundamentos del trabajo en equipo
d.La isla desierta
3. Cultura organizacional y bienestar laboral (1 hora)
a.Construccion de una cultura organizacional positiva
b.Promocién del bienestar laboral
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01. FUNDAMENTOS DE LA GESTION
DE RECURSOS HUMANQOS

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Importanciadela
gestion de recursos humanos

+ Creacién de un entorno laboral favorable: Explicar como una gestién
adecuada de los recursos humanos puede contribuir a un ambiente
de trabajo positivo, donde los empleados se sientan valorados y
motivados.

+ Impacto en el rendimiento empresarial: Destacar como una gestién
eficiente de los recursos humanos puede mejorar el rendimiento y la
productividad de los empleados, lo cual repercute en el éxito global
de la empresa. Destacar la relacién entre la satisfaccién y el
compromiso de los empleados y el éxito empresarial.

b. Contrataciony
seleccion de personal

+ Elaboracién de descripciones de puestos de trabajo: Explicar la
importancia de tener descripciones de puestos claras y detalladas
para atraer y seleccionar candidatos adecuados.
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C.

+ Entrevistas efectivas: Presentar técnicas practicas para realizar

entrevistas de seleccién, como la preparacion de preguntas
relevantes y la evaluacion de las habilidades y la experiencia de los
candidatos.

Evaluacion del desempeiio y
retroalimentacion

+ Establecimiento de metas claras: Explicar cobmo establecer metas

claras y alcanzables es fundamental para evaluar el desempefo de
los empleados.

Retroalimentacién constructiva: Introducir técnicas practicas para
brindar retroalimentacién efectiva y constructiva a los empleados,
resaltando la importancia de la comunicacion abierta y el enfoque
en el crecimiento y el desarrollo.

Actividad practica

1.Asigne a cada persona un puesto de trabajo especifico en una
panaderia o cafeteria (por ejemplo, panadero, camarero, encargado
de inventario, etc.).

2. Pida a cada uno que identifique tres metas claras y alcanzables para

el puesto de trabajo asignado, teniendo en cuenta Ilas
responsabilidades y objetivos relacionados con ese puesto.

3. Anime a los participantes a utilizar el enfoque SMART (Especifico,

Medible, Alcanzable, Relevante y con un Tiempo definido) al
establecer las metas.

4, Cada persona deberd presentar sus metas al resto de los

participantes, explicando cémo estas metas pueden ayudar a evaluar
el desempeiio y contribuir al éxito del puesto de trabajo especifico.
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Creando Descripciones de Puestos de
Trabajo para una Cafeteria

Duracion: 30 minutos

Propdsito: Ayudar a los participantes a desarrollar habilidades practicas en la
elaboracion de descripciones de puestos de trabajo para una cafeteria en
Fuerteventura.

Instrucciones:

L 4

Divida a los participantes en grupos pequefos y asigne a cada grupo un rol
especifico dentro de la cafeteria (por ejemplo, camarero, cocinero, etc.).

Pida a cada grupo que elabore una descripcidn de puesto de trabajo para
el rol asignado, teniendo en cuenta las responsabilidades, habilidades
necesarias y requisitos basicos.

Anime a los grupos a considerar aspectos especificos relacionados con la
ubicaciéon en Fuerteventura, como el conocimiento de los productos locales,
habilidades de atencion al cliente en diferentes idiomas, etc.

Cada grupo debera presentar su descripcion de puesto de trabajo al resto
de los participantes.

Fomente la discusion y el intercambio de ideas entre los grupos, resaltando
la importancia de una descripcidn clara y concisa que ayude a atraer
candidatos adecuados y promover una gestion de recursos humanos
eficiente.

Esta actividad practica permitird a los participantes aplicar los conceptos
aprendidos en la elaboracion de descripciones de puestos de trabajo. Al tener
en cuenta la ubicacion geografica y las necesidades particulares del negocio,
los participantes podran desarrollar habilidades practicas y relevantes para la
gestién de recursos humanos en un contexto local.
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PLANTILLA

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Titulo del puesto

Departamento

Ubicacion

RESPONSABILIDADES

Enumerar las principales responsabilidades del puesto de trabajo,

tareas y actividades clave

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacidon

Experiencia laboral

Habilidades técnicas

Habilidades interpersonales

Idiomas

Licencias

REQUISITOS DEL PUESTO

Tipo de Contrato

Horario laboral

Remuneracion

Beneficios

Observaciones
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d.

Planes de desarrollo y
oportunidades de crecimiento

+ Enfatizar la necesidad de establecer planes de desarrollo
individualizados para cada empleado, teniendo en cuenta sus metas
profesionales y las necesidades especificas de su puesto de trabajo.

+ Presentar ejemplos practicos de como se pueden disefiar planes de
desarrollo que incluyan capacitacion, mentorias, proyectos
especiales u otras oportunidades de crecimiento.

Actividad practica 1: Identificacion de Habilidades

Propdsito: Ayudar a los participantes a identificar sus habilidades y
areas de mejora.

Instrucciones:

1.Proporcione a cada participante una hoja de trabajo con una lista de
habilidades comunes en el ambito de la panaderia o cafeteria (o
cualquier otro puesto que se haya visto en clase).

2. Pida a los participantes que marquen las habilidades en las que se
sienten mas seguros y anoten las areas en las que les gustaria
mejorar.

3. Anime a los participantes a discutir en parejas o grupos pequenos
sus resultados y compartir consejos o ideas sobre cémo pueden
desarrollar las habilidades que deseen mejorar.

4, Fomente la reflexidon sobre la importancia de la autoidentificacion
de habilidades y la busqueda activa de oportunidades de desarrollo
personal.
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PLANTILLA AUTOEVALUACION

LISTA DE HABILIDADES COMUNES: AMBITO DE LA
PANADERIA O CAFETERIA

Marca con una "X" las habilidades en las que te sientes mas seguro y anota
las areas en las que te gustaria mejorar.

+ Atenciodn al cliente

+ Comunicacion verbal

+ Trabajo en equipo

+ Organizacion y planificacion

+ Adaptabilidad y flexibilidad

+ Conocimientos de productos locales

+ Habilidades de servicio en mesa

+ Gestion del tiempo

+ Resolucion de problemas

+ Manejo de caja y pagos

+ Creatividad en la presentacion de productos
+ Liderazgo en el area de trabajo

+ Conocimientos en seguridad e higiene alimentaria
+ Manejo de herramientas y equipos de cocina
+ Dominio de técnicas de barista (si aplica)

OBSERVACIONES
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PLANTILLA AUTOEVALUACION
LISTA DE HABILIDADES COMUNES: AMBITO COMERCIOS

El FSE invierte en tu futuro

Marca con una "X" las habilidades en las que te sientes mas seguro y anota
las areas en las que te gustaria mejorar.

+ Comunicacion verbal

+ Habilidades de escucha activa

+ Orientacién al cliente

+ Resolucion de problemas

+ Empatia y capacidad para entender las necesidades del cliente
+ Asesoramiento de productos y servicios

+ Conocimiento del inventario y los productos disponibles
+ Habilidades de ventas y persuasion

+ Manejo de quejas y situaciones dificiles

+ QOrganizacion y atencion al detalle

+ Trabajo en equipo y colaboracién con colegas

+ Manejo de caja y transacciones de venta

+ Uso de sistemas y tecnologia de punto de venta

+ Conocimientos basicos de marketing y promociones

+ Idiomas (si aplica)

OBSERVACIONES
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PLANTILLA AUTOEVALUACION

LISTA DE HABILIDADES COMUNES: ATENCION AL CLIENTE
EN UNA TIENDA DE ROPA

Marca con una "X" las habilidades en las que te sientes mas seguro y anota
las areas en las que te gustaria mejorar.

+ Comunicacion verbal

+ Habilidades de escucha activa

+ Orientacién al cliente

+ Resoluciéon de problemas

+ Empatia y capacidad para entender las necesidades del cliente
+ Asesoramiento de productos y servicios

+ Conocimiento de las tendencias y estilos de moda

+ Habilidades de ventas y persuasion

+ Manejo de quejas y situaciones dificiles

+ Organizacion y atencion al detalle

+ Trabajo en equipo y colaboracidon con colegas

+ Manejo de caja y transacciones de venta

+ Adaptabilidad a los cambios en el inventario y las promociones
+ Uso de sistemas y tecnologia de punto de venta

+ Idiomas (si aplica)

OBSERVACIONES
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02. LIDERAZGO Y TRABAJO

EN EQUIPO

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

Importancia del
liderazgo efectivo

+ Concepto y significado del liderazgo. éQué es ser un lider?

Destacaremos el hecho de que un lider no es solo alguien que esta
en la cima, sino alguien que ayuda y motiva a los demas a lograr sus
metas.

Por qué es importante un buen liderazgo: Mostraremos como un
liderazgo efectivo puede influir positivamente en un equipo, creando
un ambiente de trabajo productivo, motivador y armonioso.

Habilidades de
liderazgo practicas

Comunicacién  Efectiva:  Explicaremos cdmo una buena
comunicacién es fundamental para un lider. Un lider necesita poder
expresar claramente sus ideas y también escuchar y comprender a
Ssu equipo.

Toma de decisiones; Abordaremos la importancia de tomar
decisiones informadas y justas, y cdmo esto puede ganar el respeto
y la confianza del equipo.
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¢. Fundamentos del
Trabajo en Equipo

+ Sinergia y cooperacion: Explicaremos cémo el trabajo en equipo
puede producir mejores resultados que el trabajo individual.
Mostraremos como cada miembro del equipo aporta habilidades y
puntos de vista Unicos.

+ Resolucion de conflictos: Se tratara la inevitable aparicion de
conflictos en un equipo y como gestionarlos de manera efectiva es
crucial para mantener un buen ambiente de trabajo.
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La Isla Desierta

Duracion: 30 minutos

Esta actividad promueve tanto la toma de decisiones como la comunicacién y
la colaboracidn en equipo.

Procedimiento:

1.Los participantes se dividen en grupos pequefios (de 3 a 5 personas) en
salas separadas si la plataforma lo permite.

2. El facilitador presenta el escenario: Los participantes han naufragado en
una isla desierta. Hay una lista de 15 elementos rescatados del naufragio
(por ejemplo: una navaja suiza, una red de pesca, una botella de agua, una
manta, etc.). Sin embargo, sdlo pueden llevar 5 de ellos a la parte segura de
la isla.

3. Cada grupo debe debatir y decidir cudles son los 5 elementos mas
importantes para su supervivencia y por qué. Uno de los miembros del
grupo debe asumir el papel de lider para facilitar la discusion y la toma de
decisiones.

4. Una vez que cada grupo haya llegado a una decisidon, se reuniran todos en
la sala principal para presentar y justificar sus elecciones.

5. Tras las presentaciones, se abrird un espacio para que los equipos
compartan su experiencia en la actividad, cdmo funcion6 el liderazgo en su
grupo y qué aprendieron sobre el trabajo en equipo.

Recuerda animar a los participantes a escuchar a todos en su equipo y a tomar
decisiones conjuntas. El objetivo no es solo seleccionar los elementos, sino
fomentar el liderazgo efectivo y el trabajo en equipo.
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Aqui hay una lista sugerida de los 15 elementos rescatados del naufragio para
la actividad "La Isla Desierta";

l. Navaja suiza.

. Red de pesca.

3. Botella de agua.

I, Manta térmica.

5. Caja de cerillas.

6. Botiquin de primeros auxilios.
1. Linterna solar.

8. Brdjula.

§, Kit de purificacion de agua.

0. Cuerda de 15 metros.

ll. Mapa de la isla.

1. Lata de comida en conserva.
1. Una radio de manivela para generar energia.
14, Espejo de sefializacién.

15, Bolsa de semillas comestibles.

Cada uno de estos elementos tiene un potencial valor para la supervivencia,
pero la clave de la actividad es priorizar y tomar decisiones en grupo sobre
cuales son los mas esenciales para su situacion.
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03. CULTURA ORGANIZACIONAL Y
BIENESTAR LABORAL

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Construccion de una
cultura organizacional positiva

+ Definicidon y valor de una cultura organizacional: Explicaremos qué
es una cultura organizacional y cémo puede afectar tanto al
ambiente laboral como a la productividad.

+ Componentes de una cultura organizacional positiva: Destacaremos
elementos como el respeto mutuo, la comunicaciéon abierta, la
igualdad y la inclusion.

Actividad Practica

"Creacién del Cddigo de Cultura": En pequenos grupos, los participantes
tendran que desarrollar un "Cddigo de Cultura" para una empresa
ficticia. Este cddigo debe incluir los valores, las normas vy las
expectativas de comportamiento que creen que ayudarian a fomentar
un ambiente de trabajo positivo y productivo. Después, cada grupo
presentara su cédigo y explicara sus elecciones.
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Promocion del
Bienestar Laboral

+ Importancia del bienestar laboral: Discutiremos cdémo un buen
bienestar laboral puede mejorar la satisfaccién laboral, reducir el
estrés y aumentar la productividad.

+ Medidas para promover el bienestar laboral: Hablaremos de
estrategias como los horarios de trabajo flexibles, el apoyo
emocional, la promocién de la actividad fisica y la prevencion de la
fatiga laboral.

Actividad practica

"Plan de Bienestar Laboral®. De nuevo en grupos, los participantes
deberan elaborar un "Plan de Bienestar Laboral" para su empresa
ficticia. Este plan debe contener medidas practicas que la empresa
puede tomar para mejorar el bienestar de sus empleados. Al final, cada
grupo compartira su plan y discutira sus elecciones.

Recuerda, que estos conceptos pueden ser nuevos para muchos de los
participantes. Intenta explicar las ideas claramente y en un lenguaje
sencillo. Haz que las actividades sean interactivas y divertidas, y
asegurate de que todos se sientan incluidos y capaces de participar
plenamente.
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Presentacion

iBienvenido al sexto médulo! Sabemos que puede sonar a pelicula de
accion de Hollywood, pero prometemos que sera tan emocionante como
practico.

Este mddulo te ayudard a sumergir al alumno en el mundo de las
operaciones y la logistica. Le ensefiaremos a moverse por la cadena de
suministro como un surfista profesional iVamos a ello!

Objetivos de Aprendizaje

A lo largo de este modulo, los estudiantes podran:

1.Comprender los conceptos y principios basicos de la gestién de
operaciones.

2. Familiarizarse con el manejo eficiente de la cadena de suministro y la
logistica.

3. Aprender técnicas de optimizacidn y mejora de procesos.

Recuerda mantener un tono alegre y motivador.
Nuestro objetivo es hacer que estos conceptos, que pueden parecer

complicados al principio, sean accesibles y emocionantes para todos.
iVamos a por ello!
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Duracion y Contenido

La duracién aproximada de este modulo de Recursos Humanos es de 3
horas.

No olvides que nuestra misién principal es asegurarnos de que los
participantes entiendan la importancia de las estrategias de gestion de
operaciones y la logistica, y que se hagan amigos de los conceptos clave
de estas disciplinas. Es vital que muestres ejemplos reales y practicos en
la ensefianza, para que los participantes puedan imaginarse como estos
conceptos se despliegan en la vida real.

1. Conceptos y principios de la gestidon de operaciones (1 hora)
a. ¢Qué son las operaciones y la gestidon de operaciones?
b. Principios basicos de la gestion de operaciones
¢. Operaciones en Accion: Desafio de la fabrica de camisas
2. Manejo eficiente de la cadena de suministro y logistica (1 hora)
a. ¢Qué es una Cadena de Suministro?
b. iA moverse con la Logistica!
3. Optimizacién y mejora de procesos (1 hora)
a. ¢Qué es la optimizacion de procesos?
b. Mejora continua
¢. Crea tu propio diagrama de flujo
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01. CONCEPTOS Y PRINCIPIOS DE LA
GESTION DE OPERACIONES

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. <¢Qué son las operaciones
y la gestion de operaciones?

+ ¢Qué son las operaciones y la gestion de operaciones? ¢Alguna vez
has pensado como llega la pizza a tu puerta en menos de 30
minutos? ¢O como Amazon te entrega ese paquete que tantoesperas
en un abrir y cerrar de ojos? Todo eso es gracias a la gestidonde
operaciones. Aqui, te introduciremos a la idea de qué son las
operaciones y cdOmo su gestion es un superpoder para cualquier
negocio.

+ Principios basicos de la gestion de operaciones: Si la gestion de
operaciones fuera un superhéroe, écuales serian sus superpoderes?
iVamos a descubrirlo! Hablaremos sobre la calidad, eficiencia,
economia de escala y adaptabilidad. Estos son los cuatro pilares que
ayudan a las empresas a entregar productos y servicios a la
velocidad de un rayo.

94



amara Camaras -

El FSE invierte en tu futuro

Fuerteventura Fundacién INCYDE

MODULO 6 : OPERACIONES Y LOGISTICA

b.

Principios basicos de
la gestion de operaciones

+ La Calidad es la reina: La calidad es mucho mas que hacer las cosas
bien. Es una mentalidad, una forma de ser. En este bloque, vamos a
descubrir por qué la calidad es un factor tan importante en la gestidn
de operaciones y cdmo se puede medir y mejorar.

+ Explicar la diferencia entre eficiencia y eficacia. La eficiencia es hacer
mas con menos. Hablaremos de como las empresas pueden
optimizar sus recursos para obtener el maximo beneficio y como
pequefas mejoras en eficiencia pueden tener grandes efectos en la
linea de fondo.

Actividad practica

Imaginémonos que eres el jefe de operaciones de una pequefia empresa
de fabricacion de chocolates artesanales llamada "Choco Delights". La
empresa esta enfrentando algunos desafios: los clientes se quejan de la
inconsistencia en la calidad de los chocolates y los costos de produccion
son demasiado altos.

Tu misidon, es implementar cambios en las operaciones de "Choco
Delights" para mejorar la calidad de los chocolates y aumentar la
eficiencia en la produccion.

Pasos:

+ Haz una lista de posibles problemas que podrian estar afectando la
calidad de los chocolates. ¢Podria ser el método de produccién? éO
tal vez son los ingredientes?

+ Ahora, piensa en formas de mejorar la eficiencia. éPodrias introducir
maquinaria que acelere el proceso de produccion? ¢O tal vez podrias
reorganizar el flujo de trabajo para que sea mas fluido?
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+ Finalmente, presenta tu plan de accion. ¢Como implementariasestos
cambios? éCuanto crees que costarian y cuanto tiempo llevaria ver
los resultados?

Duracién: Aproximadamente 60 minutos.

Esta actividad no solo te ayudara a entender mejor los conceptos de
calidad y eficiencia, sino que también te permitira poner en practica tus
habilidades de resolucién de problemas y pensamiento critico. iVamos
a ello, jefe de operaciones!
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Operaciones en Accion: Desafio de una
fabrica de camisetas
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Duracion: 30 minutos

Para este caso, imaginaremos que los participantes son los jefes de
operaciones de una empresa que produce y vende camisetas. La empresa tiene
que gestionar la produccion, distribucidon y entrega de las camisetas. Aqui
tienes un punto de partida:’

Instrucciones a los Participantes:

Los participantes tendran que decidir cuantas camisetas producir cada dia
(columna "Produccién"), con el objetivo de minimizar el costo total mientras
satisfacen la demanda.

+ Luego, para calcular el "Inventario Final", podrian usar la formula
=Inventario Inicial + Produccién - Demanda.

+ Para el "Costo de Produccion", supongamos que cada camiseta cuesta 2€
para producir, entonces la férmula seria =Produccién*2.
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Operaciones en Accion: Desafio de una
fabrica de camisetas

+ Para el "Costo de Inventario", supongamos que cuesta 0.5€ por camiseta
por dia, entonces la férmula seria =Inventario Final*0.5.
+ Finalmente, para el "Costo Total", la formula seria =Costo de Produccién +

Costo de Inventario.
+ Recuerda que el "Inventario Inicial" del dia 2 seria igual al "Inventario Final"

del dia 1, y asi sucesivamente.

Una vez que los participantes hayan completado la simulacion, podras guiar
una discusion en grupo acerca de las estrategias que utilizé cada uno, los
desafios que enfrentaron y como sus decisiones afectaron el costo total y la
satisfaccion de la demanda.
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02. MANEJO EFICIENTE DE LA
CADENA DE SUMINISTRO Y
LOGISTICA

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

* *

a. ¢Quéesuna
Cadena de Suministro?

Piensa en tu camiseta favorita, éalguna vez te has preguntado cémo
llegd a tus manos? Pues bien, es gracias a la cadena de suministro. Aqui
hablaremos sobre la serie de pasos que se siguen para llevar un
producto desde su creacién hasta tus manos. Hablaremos de los
proveedores de materiales, la produccién, el almacenamiento vy
finalmente, la entrega al cliente. Y aqui viene lo mas emocionante, todas
estas etapas deben ser cuidadosamente coordinadas para que todo
funcione a la perfeccion.

b. iA moverse
con la Logistica!

La logistica es como la magia detras del telé6n que hace que todo
funcione sin problemas. Hablaremos de cdmo la planificacion, el control
y la ejecucion del movimiento y almacenamiento de los bienes pueden
marcar una gran diferencia. Y no, no estamos hablando de mover cajas,
estamos hablando de coémo enviar las cosas correctas, en la cantidad
correcta, al lugar correcto y en el momento correcto. éTe parece un
rompecabezas emocionante? Pues eso es la logistica.
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03. OPTIMIZACION Y

MEJORA DE PROCESOS

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

éQueéesla
Optimizacion de Procesos?

iPiensa en un chef en la cocina! Para que todo funcione sin problemas,
cada ingrediente debe estar listo en el momento adecuado y en el lugar
correcto. De la misma manera, en la gestién de operaciones, la
optimizacion de procesos es como afinar una receta hasta que todo
funcione perfectamente. Vamos a hablar de técnicas para analizar y
mejorar los procesos, reduciendo el desperdicio, mejorando la calidad y
aumentando la eficiencia. Conceptos clave: diagrama de flujo, método
Kaizen.

Mejora continua

¢Sabias que las empresas mas exitosas estan siempre buscando formas
de hacer las cosas mejor? Eso es lo que llamamos mejora continua, y es
una parte esencial de la gestién de operaciones. Vamos a explorar
diferentes herramientas y técnicas que se utilizan para mejorar
continuamente los procesos y hacer que la empresa sea mas eficiente y
eficaz. Conceptos clave: Seis Sigma, 55 (método de organizacidon de
espacios de trabajo).
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MODULO 6 : OPERACIONES Y LOGISTICA

iCrea tu propio Diagrama de Flujo!

Duracion: 30 minutos

Objetivo: Aprender a crear un diagrama de flujo para representar un proceso.
Materiales: Software de creacion de diagramas en linea (Google Drawings),
que permite colaborar en tiempo real.

Comienza el ejercicio con una breve introduccion sobre lo que es un diagrama
de flujo y cdmo se utiliza.

Instrucciones:

*

.

Divide a los participantes en grupos pequefios (de 3 a 4 personas).

Cada grupo debe seleccionar un lider de equipo que coordinara las
actividades del equipo.

Cada equipo debe seleccionar un proceso comun para diagramar. Esto
puede ser algo tan sencillo como hacer una taza de café, o algo mas
complejo como el proceso de una compra online.

Los equipos deben entonces discutir y hacer una lista de los pasos
necesarios para llevar a cabo el proceso. Este es un buen momento para
hablar de como los procesos pueden variar dependiendo de varios factores.
Usando el software de diagramas en linea, los equipos deben trabajar
juntos para crear un diagrama de flujo que represente el proceso.

Deben asegurarse de que todos los pasos estén incluidos y en el orden
correcto. Una vez que los diagramas estén terminados, cada equipo debe
presentar su diagrama de flujo al resto del grupo, explicando por qué
eligieron representar el proceso de la manera

Esta actividad les permite a los participantes no sélo aprender a hacer un
diagrama de flujo, sino también a entender la importancia de mapear procesos
y cdmo los diferentes enfoques pueden llevar a diferentes resultados.

El FSE invierte en tu futuro
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MODULO 7 : INNOVACION Y ADAPTACION AL

Presentacion

iBienvenido al séptimo y ultimo modulo!
En esta etapa, vamos a desatar nuestra creatividad, abrazar el cambio y
pensar en como podemos hacer nuestros proyectos mas sostenibles.

En este mundo acelerado y en constante cambio, necesitamos saber cémo
adaptarnos y mantenernos al dia, y eso es exactamente lo que vamos a
aprender aqui. Asi que desata esa mente creativa que tienes e impulsemos
la creatividad e innovacion en los alumnos ivamos alla!

Objetivos de Aprendizaje

A lo largo de este mdédulo, los estudiantes podran:

1.Identificar estrategias para fomentar la creatividad y la innovacion en
el entorno empresarial.

2. Comprender los principios de la gestidén del cambio y como adaptarse
efectivamente en un entorno empresarial en constante cambio.

3. Entender la importancia de la sostenibilidad en los negocios y como
se puede integrar en el modelo de negocio.

103



*

(- amara L amaras Fondo Social Eurpeo

Fuerteventura Flll’l(lil(‘iél’l INCYDE El FSE invierte en tu futuro

MODULO 7 : INNOVACION Y ADAPTACION AL

Duracion y Contenido

La duracién aproximada de este médulo es de 3 horas.

iListo para poner en marcha esa maquina de ideas que llevas dentro?
iVamos alld! La innovacién no es solo para los genios creativos o las
grandes empresas. Todos podemos ser innovadores en nuestra vida y
trabajo, solo necesitamos aprender como.

1. Fomento de la creatividad y la innovacién (1.15 hora)
a. Definicidn de creatividad e innovacién
o Tormenta de ideas invertida
b.Cultivando un entorno creativo
2. Gestion de Cambios y Adaptacioén al Entorno Empresarial (1.15 hora)
a. Entendiendo el cambio
b. Estrategias de gestidén del cambio
3. Integracion de la Sostenibilidad en el Modelo de Negocio (0.3 hora)
a.Entendiendo la Sostenibilidad
b. Beneficios de la Sostenibilidad en los Negocios
c.Estrategias de Sostenibilidad
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MODULO 7 : INNOVACION Y ADAPTACION AL CAMBIO

0. FOMENTO DE LA CREATIVIDAD Y
LA INNOVACION

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Definicion de
creatividad e innovacion

+ ¢Qué son la Creatividad y la Innovacion? Empezaremos por entender
qué son la creatividad y la innovacién, y por qué son tan importantes
en el mundo de los negocios. éSabias que la innovaciénno siempre es
inventar algo completamente nuevo? A veces, se trata de combinar
ideas existentes de formas nuevas vy utiles.

+ ¢Por qué son Importantes la Creatividad y la Innovacién en los
Negocios? Bueno, vivimos en un mundo que cambia muy rapido, y
los negocios no son una excepcion. La creatividad y la innovacion son
esenciales para que las empresas se mantengan competitivas, ya
que les permiten adaptarse a los cambios del entorno, mejorar sus
productos y servicios, y encontrar nuevas formas de satisfacer asus
clientes.

+ La creatividad y la innovacidon no solo se aplican a los productos y
servicios, sino también a la forma en que se hacen los negocios. Por
ejemplo, una empresa puede innovar en la forma en que organiza su
equipo, en la manera en que interactla con sus clientes o en su
modelo de negocio. Como veras, las posibilidades son infinitas.
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Tormenta de Ideas Invertida

Actividad practica

Descripcion:

1.Comienza seleccionando un problema comuin o un reto empresarial.
Por ejemplo, puede ser algo como "éCOmo podriamos mejorar la
comunicacién interna en una empresa?"

2. Ahora, en lugar de pedir ideas para solucionar el problema, pide a los
participantes que piensen en ideas para empeorario. Por ejemplo,
podrian sugerir "Hacer todas las comunicaciones en un idioma
diferente cada semana" o "Solo permitir la comunicacién por medio
de mensajes en botellas".

3. Una vez que todos hayan dado sus ideas, es el momento de invertir
esas ideas para convertirlas en soluciones potenciales al problema
original. Por ejemplo, "Hacer todas las comunicaciones en un idioma
diferente cada semana" podria convertirse en "Implementar clases de
idiomas para mejorar las habilidades de comunicacién del equipo".

4, Por ultimo, discutan las ideas invertidas y vean si alguna de ellas
puede ser una solucion creativa e innovadora al problema original.
Esta actividad fomenta la creatividad al obligar a los participantes a
pensar en el problema desde una perspectiva completamente diferente,

y luego da un giro a esas ideas para encontrar soluciones innovadoras.
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MODULO 7 : INNOVACION Y ADAPTACION AL CAMBIO

b.

Cultivando
un entorno creativo

+ Importancia de un entorno creativo: El primer paso es entender por
gué un entorno creativo es crucial para una empresa. Analizaremos
como un ambiente propicio para la creatividad puede conducir a la
innovacion y al éxito en el mundo empresarial. Se mostrara que no
se trata solo de llenar la oficina de colorines y sofés de disefio, sino
de crear un espacio donde las ideas pueden fluir libremente.

+ Creando un entorno creativo: Una vez que se entienda la
importancia de un entorno creativo, el siguiente paso es aprender
como podemos crear uno. Exploraremos estrategias y técnicas para
fomentar un ambiente creativo, desde la promocion de la
comunicacién abierta hasta la creacion de espacios de trabajo
inspiradores y la implementacion de la cultura de feedback.

Actividad Practica "Arquitectos de la Creatividad"
Supdén que tienes la oportunidad de disefiar la oficina perfecta para
fomentar la creatividad y la innovacidon. éCOomo seria? Pero no solo
pienses en términos de disefo fisico. Recuerda que el ambiente también
se trata de como las personas interactian y cdmo se gestionanlas ideas.
Pasos:
1.Crea una lista de elementos que consideras importantes para
fomentar la creatividad. Piensa en aspectos fisicos (como el disefio
del espacio de trabajo) y no fisicos (como las politicas de la empresa
o las formas de interactuar).
2. Ahora, imagina que tienes un presupuesto limitado. Prioriza los
elementos de tu lista y explica por qué has hecho esas elecciones.
3. Finalmente, presenta tu "oficina creativa" ideal. {CoOmo se ve?
¢Como funciona? éComo se sienten las personas cuando trabajan
alli?
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MODULO 7 : INNOVACION Y ADAPTACION AL CAMBIO

02. GESTION DE CAMBIOS Y

ADAPTACION AL ENTORNO

EMPRESARIAL

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

Entendiendo
el cambio

El cambio es como una montafa rusa, puede ser emocionante,
aterrador, pero definitivamente inevitable. Aprenderemos a entender el
cambio, su naturaleza y como puede impactar en una empresa. Y sobre
todo, veremos que el cambio no es un monstruo, sino una oportunidad
para crecer y mejorar.

Estrategias de
gestion del cambio

Entender el cambio es solo la mitad de la batalla. Ahora es el momento
de aprender cdmo manejarlo. Exploraremos diferentes estrategias para
gestionar el cambio en una empresa y como estas estrategias pueden
ayudar a suavizar la transicién y garantizar que los cambios sean
efectivos y duraderos.
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MODULO 7 : INNOVACION Y ADAPTACION AL CAMBIO

Actividad practica

Objetivo:. Comprender cémo afecta el cambio en un entorno
empresarial y como gestionarlo.

Descripcidon: Imagina que eres el gerente de un restaurante que ha
estado funcionando de la misma manera durante los uUltimos 20 afios.
Sin embargo, debido a la reciente pandemia, tienes que cambiar el
modelo de negocio para centrarte mas en las entregas a domicilio y
menos en los servicios en el restaurante.

Pasos:

+ Piensa y enumera los posibles impactos de este cambio en diferentes
aspectos del negocio (personal, clientes, operaciones, etc.).

+ Ahora, piensa en algunas estrategias que podrias utilizar para
gestionar este cambio. ¢{COmo te asegurarias de que tu personal esté
a bordo y capacitado para el nuevo modelo de negocio? éCoOmo
informarias a tus clientes sobre el cambio?

+ Finalmente, presenta tu plan de gestién del cambio. {Qué pasos
seguirias para implementar estos cambios? éComo manejarias
cualquier resistencia al cambio?

A través de este ejercicio practico, los participantes seran capaces de
aplicar lo aprendido sobre la gestién del cambio en un escenariorealista,
lo que les permitira entender mejor estos conceptos y como seaplican en
la vida real. iEs hora de ser un Maestro del Cambio!
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03. INTEGRACION DE LA
SOSTENIBILIDAD EN
EL MODELO DE NEGOCIO

A continuacion te proponemos un indice de contenidos o temas para
tratar con los alumnos.

a. Entendiendo
la Sostenibilidad

+ Definicion y Relevancia; La sostenibilidad se trata de cémo las
empresas pueden operar de una manera que no solo es rentable,
sino también beneficiosa para la sociedad y el medio ambiente. Pero,
ésabias que ser sostenible también puede ser bueno para los
negocios?

+ Tipos de Sostenibilidad: Ambiental, social y econdmica. No sdlo se
trata de reciclar o usar energia verde, sino también de cédmo tratas a
tus empleados y cdmo tu negocio afecta a la comunidad local.

Actividad Practica - "La Sostenibilidad y Yo"

Invita a los participantes a investigar una empresa local que consideren
sostenible y que expliquen por qué la consideran asi. éQué estan
haciendo bien? {Qué podrian mejorar?
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C.

Beneficios de la
Sostenibilidad en los Negocios

+ Ventajas Competitivas: La sostenibilidad puede ayudar a las
empresas a diferenciarse de la competencia. Los clientes cada vez
valoran mas a las empresas responsables.

« Ahorro y Eficiencia: Algunas estrategias sostenibles pueden ahorrar
dinero a largo plazo, como la reduccion del consumo de energia o la
minimizacion de residuos.

Actividad Practica Actividad Practica - "Hazlo Verde"

Pide a los participantes que piensen en una idea de negocio y luego
desafialos a "hacerla verde". ¢{Cdmo podrian hacer que ese negocio sea
mas sostenible?

Estrategias
de Sostenibilidad

+ Identificacion de Oportunidades: La sostenibilidad no es una talla
Unica para todos. Cada empresa tendra diferentes oportunidades
para ser mas sostenible.

+ Plan de Accién. Una vez identificadas las oportunidades, es
necesario hacer un plan. iNada cambia de la noche a la mafana!

Actividad Practica - "Plan para el Futuro"

Divide a los participantes en grupos y haz que creen un "Plan de
Sostenibilidad" para una empresa ficticia. Luego, pueden compartir sus
ideas y recibir retroalimentacion.
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Mapa De Empatia

Nombre:

¢Qué piensa y siente?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eget accumsan ex. Nunc ut

dolor ante.
¢Qué oye? éQué ve?
Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. —1 consectetur adipiscing elit.
In eget accumsan ex. Nunc In eget accumsan ex. Nunc
ut dolor ante. ut dolor ante.
¢Qué dice y hace?
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eget accumsan ex. Nunc ut
dolor ante.
¢Qué le duele? ¢A qué aspira?
Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. In eget consectetur adipiscing elit. In eget

accumsan ex. Nunc ut dolor ante. accumsan ex. Nunc ut dolor ante.



Biografia

Cliente
potencial

(user persona)

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor
incididunt ut labore et
dolore magna aliqua.

STT

Objetivos

Personalidad

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor
incididunt ut labore et
dolore magna aliqua.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor
incididunt ut labore et
dolore magna aliqua.

Motivaciones

Fustraciones

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor
incididunt ut labore et
dolore magna aliqua.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor
incididunt ut labore et
dolore magna aliqua.
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PUBLICIDAD LAS PLAYAS

Proceso de diseno publicitario

1 - Resumen 2 - Investigacion 3 - Idea 4 - Produccion 5 - Entrega

Los clientes nos informan de  El equipo creativo retne Hacemos una lluvia de ideas  Realizamos los pasos necesarios Le ensefiamos el disefio al
lo que quieren y necesitan. materiales e ideas. para obtener la idea final. para un buen resultado. cliente y quedamos a la
Los plazos son fijos. espera de sus comentarios.
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PLANTILLA CV

LORNA
Alvarado

Art Director

+123-456-7890 hello@reallygreatsite.com -

EDUCATION ABOUT ME

2012 - 2016 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam pharetra in
. lorem at laoreet. Donec hendrerit libero eget est tempor, quis tempus arcu
Master Of Design . o . . o
elementum. In elementum elit at dui tristique feugiat. Mauris convallis, mi at
Fauget University mattis malesuada, neque nulla volutpat dolor.

2008 - 2012

Bachelor Of Design WORK EXPERIENCE

Fauget University
Company Name | Jan 2022- Present

Job position here

SKILLS * Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Nullam pharetra in lorem at laoreet. Donec hendrerit libero
*  Web Design eget est tempor, quis tempus arcu elementum.
® Branding
Company Name | Jan 2019-Jan 2022
* Graphic Design Job position here
* SEO * Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
. . Nullam pharetra in lorem at laoreet. Donec hendrerit libero
Marketing )
eget est tempor, quis tempus arcu elementum.
REWARD Company Name | Jan 2019- Jan 2022
Job position here
Oct 2019 | Liceria & Co. * Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
The Best Employee of the Year . Lo
Nullam pharetra in lorem at laoreet. Donec hendrerit libero
May 2017 | Liceria & Co. eget est tempor, quis tempus arcu elementum.
The Best Employee of the Year
REFERENCE
LANGUAGES
Estelle Darcy Harper Russo
ENGLISH Wardiere Inc. / CEO Wardiere Inc. / CEO
Phone: +123-456-7890 Phone:  +123-456-7890
FRENCH Email : hello@reallygreatsite.com Email :  hello@reallygreatsite.com
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CIERRE

Y asi, estimado formador, llegamos al final de este
maravilloso viaje de aprendizaje y descubrimiento.
Has hecho un trabajo excepcional al proporcionar a
tus estudiantes las herramientas necesarias para
entenderel mundo empresarial, y esperamos que
esta experiencia haya sido igual de enriquecedora
para ti.

Este material formativo esta disefiado para que
puedas consultarlo siempre que necesites refrescar
tus conocimientos o buscar inspiracién. Esperamos
que te haya proporcionado una comprension mas
profundade los conceptos y estrategias esenciales en
la gestidn empresarial y te haya equipado con nuevas
habilidades para ensefiar a tus estudiantes.

Recuerda, cada uno de tus estudiantes tiene el
potencial de ser el proximo gran emprendedor. Tu
labor en su formacion es crucial, yesperamos que
sigas inspirando y ayudando a tus estudiantes a
realizar sus suefos.

Gracias por tu dedicaciéon y compromiso con la
formacion. iHasta la préoxima!
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