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Unidad 1: El comienzo de un negocio desde casa

Sección 1.1: ¿Qué es un negocio desde casa? 

	Un negocio desde casa es, como es lógico, un negocio que se desarrolla en el propio domicilio. O bien realizas todo el trabajo en tu casa o en las instalaciones de clientes o terceros, o bien diriges una franquicia, una operación de venta directa o una oportunidad de negocio, si el centro de tus operaciones se basa en tu casa, se trata de un negocio desde casa. Hay dos tipos principales de negocios desde casa: los que se empiezan desde cero y los que se compran. Los negocios que puedes comprar se dividen en tres categorías: franquicias, venta directa y oportunidades de negocio. La ventaja de un negocio que se empieza desde cero es que puede ajustarse a tus preferencias y a los mercados existentes y emergentes, por lo que ofrece una gran variedad de posibilidades. 

Categorías de negocios que puedes comprar:

· 1.1.1Franquicia
	Una franquicia es un acuerdo por el que una empresa concede a otra el derecho a distribuir sus productos o servicios. Una famosa franquicia a domicilio es YOLE:
	Yolé te muestra el nuevo ERA del helado y el yogur helado. Su revolucionaria fórmula te llevará a una nueva dimensión, la de los helados bajos en calorías, llenos de sabor y sin azúcares añadidos. Yolé significa una nueva forma de hacer y comer helado: Mejor, más sano y, sobre todo, lleno de sabor.
¿Qué les diferencia de otras marcas de helados? Eslogan:) Hola sabor, adiós azúcar y gama de productos: con la ayuda de ingredientes naturales de primera calidad, Yolé ha creado un helado rico en sabor sin añadir ni un gramo de azúcar.

	La historia de Yolé comenzó en 2020 y en 2 años la marca está presente en más de 9 países (Singapur, Malasia, Camboya, EEUU (Miami), Portugal, España, Inglaterra, Taiwán, Brunéi, Indonesia) con más de 35 tiendas y más de 600 puntos de venta.
	2023 está enfocada a la expansión en Europa, la Unidad de Investigación y Desarrollo de producto está en Málaga, lo que garantiza una cadena de suministro segura y eficiente para la expansión en los principales mercados europeos. 
¡De todos modos, puedes comprobar las franquicias nacionales disponibles, y seguro que hay algo que te pueda gustar!
· 1.1.2 Venta directa
	La venta directa consiste en vender productos o servicios de consumo de persona a persona, lejos de un punto de venta fijo. Hay dos tipos principales de oportunidades de venta directa:
-El marketing de un solo nivel consiste en ganar dinero comprando productos a una empresa matriz y vendiéndolos directamente a los clientes.
- El marketing multinivel consiste en ganar dinero a través del marketing de un solo nivel y patrocinando a nuevos vendedores directos.
	Puede utilizar como ejemplos los siguientes: Amway (productos de limpieza del hogar), Avon ( cosméticos), Discovery Toys ( juguetes).
· 1.1.3 Oportunidades de negocio
	Una oportunidad de negocio es una idea, un producto, un sistema o un servicio que otra persona desarrolla y ofrece a otros para ayudarles a poner en marcha su propio negocio similar. (Una forma de pensar en una oportunidad de negocio es que se trata de cualquier negocio que puedas comprar a otra persona y que no sea de venta directa ni una franquicia). Tus clientes te pagan directamente cuando les entregas un producto o les prestas un servicio. He aquí varios ejemplos de oportunidades de negocio que pueden gestionarse desde casa:
- Balloon Wrap, Inc. (papel de regalo con globos)
-Cardservice International (proveedor de servicios de transacciones)
- Home Video Studio, Inc. (estudio de video)
Si estás interesada en oportunidades de negocio, puedes entrar en la página www.entrepreneurmag.com, o también puedes hacer una búsqueda online en www.google.com usando las palabras claves  ortunidades de negocio.
Sección 2: Ventajas e inconvenientes de un negocio desde casa

	Las motivaciones de las personas que deciden montar un negocio en casa son de lo más diversas: el hecho de tener la oportunidad de cumplir un sueño o convertir su afición en un negocio, el hecho de ser libres para tomar sus propias decisiones y poner en práctica sus ideas, la posibilidad de obtener unos ingresos adicionales. Existen tanto ventajas como desventajas a la hora de emprender un negocio desde casa. La buena noticia es que las ventajas probablemente superan a los inconvenientes para la mayoría de nosotros. Como todos los empresarios somos personas optimistas, ¡empecemos por las buenas noticias!
2.1 VENTAJAS
2.1.1 Probablemente la cosa más grande sea tu ¡LIBERTAD! Ser tu propia jefa y la dueña de tu vida te hace sentir tan libre como un pájaro.
2.1.2 Tienes la flexibilidad de trabajar cuando y donde quieras- Con tu propio negocio desde casa, eres tú quien decide cuándo y dónde trabajas.
2.1.3 La oportunidad de desarrollar un negocio a tiempo parcial. Al desarrollar un negocio desde casa puedes mantener tu propio trabajo durante un tiempo para asegurarte unos ingresos estables hasta que el negocio empiece a crecer.
2.1.4 Tú eliges a tus clientes. Cuando tienes tu propio negocio, puedes elegir no trabajar con clientes con los que no quieras trabajar. 
2.1.5 Costes de puesta en marcha y funcionamiento inferiores a los de una empresa tradicional.

2.1.6 Ventajas fiscales: Si tienes una oficina en tu propia casa, puedes deducirte parte de los gastos de mantenimiento y amortización de tu vivienda.
	Recuerda que no se vive dos veces. Si estás cansada de trabajar para otro, o de tener tu creatividad enjaulada; si estás llena de grandes ideas - ideas que sabes que te llevarán al éxito; si tienes la oportunidad de ponerlas en práctica; si anhelas algo mejor, bueno, hay algo mejor: un negocio desde casa. Y cuando encuentres el negocio adecuado para ti, puede cambiar no sólo tu vida, ¡sino también la de los que están en tu comunidad!
2.2 INCONVENIENTES 
2.2.1 Mayores niveles de estrés debido a la incapacidad de encontrar un equilibrio entre los negocios y la familia.

2.2.2 Un negocio desde casa es (normalmente) un negocio muy pequeño. En consecuencia, estás más expuesta a los altibajos que las grandes empresas. Además, si un cliente no te paga o se retrasa en el pago, puede ser muy perjudicial para tu negocio. Por tanto, ¡recuerda la ventaja de elegir a tus propios clientes!
2.2.3 Falta de disciplina clara: Esto hará que pierdas de vista tus objetivos empresariales y no trabajes todo lo que deberías.
No importa cuáles sean los escollos mencionados, sigue diciéndote a ti misma: Puedo tener éxito y lo tendré.
Sección 3: Lo que necesito saber antes de empezar un negocio desde casa: Planificar mi negocio
	¿Planeas desarrollar un negocio, pero no sabe cómo ni por dónde empezar? ¡No te estreses! La mayoría de los empresarios al principio de su andadura se hacen las mismas preguntas que los padres primerizos: ¿Tendré éxito? ¿Qué persona experta puede asesorarme? ¿Dónde puedo encontrar ejemplos de buenas prácticas? ¿Cómo voy a manejar el dinero? ¿Cuánto me costará si busco ayuda profesional? En general, estas preguntas surgen al mismo tiempo, y por eso crear una empresa puede parecer mucho más difícil de lo que es en realidad.
	¿Qué tienes que hacer? Aclara lo que quieres hacer y planifica tus pasos lo más cuidadosamente posible. Recuerda que el éxito es un 1% de inspiración y un 99% de sudor, así que tienes que reconocer, al menos en el primer periodo, que invertirás mucho tiempo y trabajo en el desarrollo de tu negocio desde casa.
	¿Cuál es la mejor manera de invertir tiempo y trabajo en esta fase? Aprende todo lo posible sobre el negocio y el mercado en el que vas a operar.	Una investigación bien hecha en esta fase puede evitarte muchos problemas y pérdidas financieras en el futuro. Además, toda la información recopilada en la investigación se incluirá en el plan de empresa y te ayudará a fundamentar mejor tus decisiones empresariales.
Redactar el plan de empresa es un paso muy importante porque te ayudará a aclarar tu concepto de negocio y te proporcionará un mapa de tu futuro desarrollo empresarial.
	Como en cualquier negocio, hay que tener una meta y unos objetivos claros, así como una planificación realista para alcanzarlos. Para ello no necesitas documentos complejos y complicados, mantén las cosas sencillas y recuerda: Los planes no son importantes, pero la planificación lo es todo.
	Las tres cosas más importantes que hay que tener en cuenta a la hora de poner en marcha un negocio en casa son:
3.1 Preparar el lugar. Si todo se va a hacer desde casa, sin duda hay que hacer algunos cambios o ajustes.

3.2 Fijar el precio de tu producto/servicio. Así es como debes pensar: si tus precios son demasiado altos, tus clientes buscarán fuentes más baratas para los productos y servicios que ofreces, y pronto te encontrarás en quiebra por falta de ventas. Si los fijas demasiado bajos, aunque a todo el mundo le gusten las gangas, tus márgenes de beneficio serán demasiado pequeños para sostener el desarrollo de tu negocio. La clave está en encontrar un compromiso entre estos dos extremos que te pague lo que vales generando negocio suficiente para mantenerte trabajando tantas horas como quieras. Puedes decidir los precios convenientes para tus productos y servicios de varias maneras. En muchos casos, sin embargo, encontrar el precio adecuado se reduce a la prueba y error a la antigua usanza: Investiga un poco, comprueba la competencia, fija un precio y observa qué pasa. Si las ventas no son lo bastante altas, puedes decidir si bajas los precios. Si las ventas son demasiado altas, pero los beneficios resultantes demasiado bajos, puedes optar por subir los precios para mejorar tus márgenes.

3.3 Encontrar a tus clientes. Los clientes son el elemento central de cualquier negocio, por lo que es importante invertir tiempo y recursos para llegar a ellos y convencerles de que compren tu producto/servicio.
¿Cómo es tu cliente ideal? He aquí algunas preguntas que puedes hacerte para crear un perfil.
· ¿Tus mejores clientes son particulares o empresas?
· Si son particulares, ¿qué les gusta y qué no?
· ¿Cuáles son sus necesidades y problemas?
· ¿Cómo puedes responder a esas necesidades y problemas?
· ¿Qué es lo más importante para tus mejores clientes?
· ¿Qué es lo menos importante para ellos?
· ¿Cómo puedes ofrecerles más de lo primero y menos de lo segundo?
	No te preocupes si no puedes responder a todas estas preguntas ahora. Concédete algo de tiempo para el pensamiento crítico y añade algo de investigación en Internet. Seguro que encontrará las respuestas.

	Antes de poner en marcha tu empresa o de redactar tu plan de negocio, te resultará muy útil responder a las siguientes preguntas para tener una idea clara de tus acciones futuras:
· ¿Cuál es el segmento de mercado en el que voy a entrar?
· ¿Qué tipo de producto o servicio venderé?
· ¿A qué competencia me enfrentaré?
· What can I offer in addition/different from the companies already on the market?
· ¿Puedo generar demanda para mi producto servicio?
· ¿Cómo llegaré a mis clientes potenciales? ¿haré publicidad? ¿Me basaré en recomendaciones? ¿abriré una página web/tienda online?
	Una vez que hayas determinado que tu idea de negocio es viable, en el siguiente paso responde a las siguientes preguntas:
· ¿Qué habilidades y experiencia aporto a la empresa?
· ¿Cuál es la forma jurídica más apropiada para mi empresa?
· ¿Necesito un seguro? ¿Qué tipo de seguro es mejor?
· ¿Qué tipo de materias primas/suministro necesito? ¿Hay proveedores? ¿Quiénes son?
· ¿De qué recursos propios dispongo?
· ¿Cuánto dinero necesito para poner en marcha mi negocio desde casa?
· ¿Cuánto dinero supongo que obtendré de mi negocio semanal/mensual/annual?
· ¿Qué volumen de producción debo alcanzar para llegar a las cantidades mencionadas?
· ¿Cuál es el mejor nombre para mi negocio?
· ¿Cuántos empleados necesito? ¿Cuál será su perfil?
· ¿En qué parte de la casa instalaré mi negocio?
· ¿Necesito hacer muchos cambios para adecuar el espacio de mi negocio?
· ¿Necesito la aprobación de mis vecinos o permisos especiales para realizar mi trabajo desde casa?
· ¿Necesito equipamiento para realizar mi trabajo? ¿Qué tipo de equipamiento? ¿Cabe en el espacio del que dispongo?
· ¿Podré trabajar desde casa? ¿No me importa estar aislada? ¿Echaré de menos la comunidad? ¿Podré trabajar en presencia de familiares? ¿Serán un factor perturbador?
Respondiendo a las preguntas anteriores, aclararás tu concepto de negocio y dispondrás de toda la información necesaria para plasmar tu plan de empresa en papel.

Unidad 2: Consejos para tener éxito con un negocio desde casa: "Haz lo que te gusta"
	Todos soñamos con el trabajo que haríamos si tuviéramos la oportunidad de hacerlo. Por desgracia, para muchos de nosotros, nuestro trabajo actual es algo que hacemos porque tenemos que pagar las facturas, no porque queramos. ¿Y si pudieras hacer lo que realmente te gusta? ¿No sería estupendo? Lo es, y es exactamente la oportunidad que consigues montando tu propio negocio. 

Sección 1: Tener un actitud seria en los negocios

		Es tu sueño: tú eres quien decide.  Para hacer lo que te gusta, primero tienes que saber qué tipo de trabajo quieres hacer realmente. Esto requiere una intensa introspección y comprender qué tipo de trabajo te hace ser creativo y sentirte realizado, así como mejorar o cambiar tu actitud.

2.1 Tú eres quien decide

Tu negocio desde casa no es diferente de cualquier otro negocio. Decidiste ponerlo en marcha porque buscabas algo que el trabajo por cuenta ajena no podía ofrecerte. Puede que fuera libertad, autonomía, control, flexibilidad, dinero o cualquier otra razón. Sin embargo, un negocio desde casa es, ante todo, un negocio, y si esperas tener éxito (y estamos seguros de que lo tienes), tienes que tratarlo como un negocio serio.
	Esto significa que tu negocio no es:
· Algo que haces de vez en cuando
· Un plan para hacerte rica rápidamente. Empezar un negocio desde casa no es lo mismo que comprar lotería y esperar que salgan los números. Un negocio desde casa es como la mayoría de los negocios: se necesita mucho trabajo duro y no poco tiempo para generar ingresos suficientes para ganarse la vida a tiempo completo. Por desgracia, el mundo de los negocios desde casa viene acompañado de todo tipo de promesas de enriquecimiento rápido. Céntrate en trabajar duro para crear un negocio en el que puedas hacer lo que te gusta, servir a tus clientes y ganar dinero al mismo tiempo, a largo plazo, no de la noche a la mañana.
· Un hobby
· Solo entretenimiento y diversión

No olvides que tienes la llave. De ti depende decidir qué es lo más importante para tu negocio y actuar en consecuencia. Ahora eres el jefe; nadie más va a decidir por ti. Evita la procrastinación. Dejar el trabajo para más tarde, a veces mucho más tarde, es un poderoso enemigo del empresario desde casa que debe vencer a corto plazo si espera tener éxito a largo plazo. Recompénsate por alcanzar tus objetivos. 
No olvides darte algún tipo de recompensa por realizar una tarea significativa o lograr un objetivo importante. A este respecto, aquí tienes algunos consejos prácticos:

2.1.1  Se organizada 
	Mantener separadas la vida profesional y la personal - Hay que trazar una línea divisoria entre la vida familiar y la profesional. Estos son algunos de los consejos más importantes que debes tener en cuenta:
· No conviertas tu dormitorio en tu oficina - Una de las primeras preguntas que se hacen muchos nuevos propietarios de negocios desde casa es la siguiente: "¿Dónde voy a poner mi negocio?". Uno de los primeros pensamientos cuando se tiene poco espacio es convertir un dormitorio en una oficina.  ¡No lo hagas! Los teléfonos móviles, las máquinas multitarea, el buzón de voz, el correo electrónico y demás conspiran para quitarte tu intimidad y tu tiempo de no trabajo, y necesitas un lugar seguro para alejarte de todo ello. Tu dormitorio debe ser un refugio de las presiones del trabajo y de la vida en el que te relajes.
· Utiliza una habitación separada - Disponer de una habitación dedicada exclusivamente a tu negocio es el primer paso para convertir tu oficina en casa en una auténtica oficina. Si no dispones de una habitación extra para tu oficina, reconfigura un espacio más amplio utilizando paneles separadores.
· Utiliza una entrada independiente... si es posible. ¿De verdad deberían tus clientes tener que atravesar una "montaña" de juguetes y niños malhumorados (¡o cónyuges!) para llegar a tu despacho? Una entrada independiente ayuda a mantener la vida laboral separada de la familiar. 
· Establece un horario de trabajo - Cuando tienes tu propio negocio, puedes trabajar cuando quieras. Puede que te resulte más fácil (y productivo) establecer un horario de trabajo regular. De ese modo, los que te rodean saben cuándo está bien interrumpirte y cuándo claramente no. Mantén un horario de trabajo regular como si trabajaras para una empresa normal. No importa si decides trabajar de 9 a 5 o de 5 a 9, siempre que tu horario satisfaga tus necesidades y las de tus clientes. Como propietaria de tu propio negocio, ¡tú decides!
· Pide ayuda. En lugar de tratar de hacer malabarismos con tus obligaciones en casa mientras intentas mantener el ritmo de tus obligaciones laborales, considera la posibilidad de conseguir la ayuda que necesitas para poder centrarte exclusivamente en tu trabajo cuando lo necesites. Podrías, por ejemplo, pedir a un familiar mayor jubilado que vaya a su casa a cuidar de tus hijos pequeños. Lo principal es que tengas en cuenta que dispones de alternativas si te sientes desbordada.
· Vístete para triunfar - Como norma general, siempre debes vestir un nivel más alto que el cliente con el que te reúnes. Si tu cliente va vestido de manera informal, tú deberías llevar un vestido. Si tu cliente va de chaqueta y corbata, lleva traje. Por supuesto, si estás en casa -y no hay posibilidad de que un cliente venga a verte sin avisar- puedes ponerte lo que te haga sentir cómoda.
· Consigue una línea telefónica exclusiva: causarás una impresión mucho mejor si dispones de una línea telefónica exclusiva para tu empresa, conectada a un contestador automático o a un sistema de buzón de voz.
· Evitar distracciones - Elimina las fuentes de distracción. Saca la televisión de tu oficina. Ver la televisión es uno de los cinco principales malos hábitos de la oficina en casa. Apágala, quítala o trasládala a otra habitación. Si Internet o el correo electrónico son un problema, fija momentos definidos -quizás durante la comida o no más de cinco minutos cada hora- en los que te permitas dedicar tiempo a esas actividades.

2.1.2  Una oficina en casa organizada es una oficina en casa eficiente y productiva.
Algunas personas pueden tener montones de papel al azar por todas partes en sus escritorios y alrededor de sus oficinas, encima de las cosas. Para muchas personas esto es una receta para el desastre. No subestimes el poder de la organización. Ser organizado, eficiente y eficaz puede significar la diferencia entre tener éxito en tu negocio desde casa y no tener tanto éxito.
Gestiona tu tiempo: 
· Programa citas para ti, tus amigos y tu familia - Los acontecimientos cotidianos que tienen lugar en un negocio típico -desde casa o no- pueden llenar rápidamente tu agenda. El secreto para sacar el máximo partido a cada jornada laboral es gestionar el tiempo. La gestión del tiempo es un tema conocido para organizarse en los negocios. Si se hace bien, la gestión del tiempo puede ser una técnica eficaz para centrarse en lo que realmente hay que hacer y eliminar el desorden y las distracciones que pueden obstaculizar la consecución de los objetivos.
· Revisa tus prioridades al principio del día - Cada día de trabajo, antes de hacer nada, revisa tus prioridades del día para ver en qué tienes que trabajar de inmediato. ¿Qué es prioritario y qué no lo es? Las prioridades son acciones que tienen un impacto significativo en la consecución de tus objetivos. La mayoría de la gente cree que sabe qué es lo más importante en su negocio, pero muchos no lo tienen en cuenta y dejan que los acontecimientos triviales y las distracciones gobiernen sus agendas. Una de las principales razones para crear una empresa es ganar dinero, pura y simplemente. Claro que quieres hacer un trabajo satisfactorio que explote tu creatividad, pero si no paga las facturas, no lo harás por mucho tiempo. ¿Qué tipo de impacto tendrá la acción en tu cuenta de resultados: reducirá tus gastos o aumentará tus ingresos? Cuanto mayor sea el impacto en la mejora de su cuenta de resultados -su rentabilidad-, más alta deberá ser su lista de prioridades. Si una acción tiene poco o ningún impacto en tu cuenta de resultados, da mayor prioridad a otras acciones que sí tengan un impacto real.
· ¿La acción responde a una urgencia del cliente? - Otra razón por la que muchas personas crean su propia empresa es para resolver los problemas de sus clientes y ofrecerles soluciones. Dado que, en muchos sentidos, los clientes son el corazón y el alma de cualquier empresa, está claro que resolver sus problemas es una prioridad. Y cuando tus clientes tienen una urgencia, las acciones que debes emprender para resolverla deben ser prioritarias para ti. Priorizar las "urgencias" es más fácil con la experiencia.
· Compra un calendario de citas, una agenda diaria o un organizador electrónico y úsalo - Los organizadores y planificadores -ya sean electrónicos o en papel- pueden ser herramientas eficaces para mantener tu vida organizada.
· El correo no deseado (y el correo basura, también conocido como spam) es una pérdida de tiempo increíble - Para el correo basura, utiliza tu programa de correo electrónico para filtrar los mensajes de remitentes basura antes incluso de que los veas. Una cosa más: ten cuidado con dar tu dirección de correo electrónico a personas y operadores de sitios Web que pueden darse la vuelta y venderla al mejor postor. Si lo deseas, puedes crear una dirección de correo electrónico gratuita en Internet para ese uso y mantener tu dirección real más privada.
· Consigue un ordenador más rápido. Si todavía tienes un ordenador y un módem lentos, todo el tiempo que pasas esperando podría sumar fácilmente varias horas al mes. Es tiempo perdido. Hazte un favor a ti misma (y a tus clientes) y consigue un ordenador y un módem más rápidos. Acostúmbrate a mantener tu escritorio organizado y limpio.

Gestión de la oficina: ¿Por dónde deberías empezar a organizar tu vida laboral? Empieza por el lugar en el que probablemente pasas más tiempo trabajando: ¡tu despacho!
· Limpia tu escritorio - ¿Desorden en tu escritorio? Cuanto más ocupado estás, menos tiempo tienes para limpiar el papel, las viejas tazas de café, los lápices y bolígrafos, los post-its, el móvil, las gafas de sol y todas las demás cosas que se acumulan en tu escritorio. El problema es que cuantas más cosas se acumulan, más difícil te resulta hacer tu trabajo. No sólo tienes menos espacio para trabajar, sino que las cosas empiezan a desaparecer misteriosamente. Cuando tengas tu escritorio bajo control, puedes pasar a otras zonas.
· Limpia tu oficina - Una vez que tu escritorio sea un modelo de organización, dedica tu atención al resto de tu oficina. Todas esas cajas apiladas en un rincón pueden trasladarse al sótano o al garaje, o directamente a la papelera de reciclaje. Una oficina organizada es mucho más fácil de manejar y tienes muchas menos posibilidades de perder algo importante en el ajetreo diario.
· Revisa la distribución de tu oficina: después de instalarte en tu nueva oficina, tómate un tiempo para evaluar si realmente está organizada de la forma más eficaz posible. ¿Está bien colocado el archivador? ¿Y el ordenador, la impresora o el suministro de papel? Revisa periódicamente la distribución de tu oficina para asegurarte de que te funciona, y no tengas miedo de hacer los ajustes necesarios.
· Etiquetado - Gestión de tus documentos importantes: Contratos con clientes, facturas, documentación necesaria para la producción y para tu negocio doméstico, garantías y manuales de uso de los medios de producción. Reserva una estantería lo suficientemente grande para clasificar los papeles/documentos necesarios para el buen funcionamiento de tu negocio. Organízalos por categorías y colócalos en carpetas que etiquetes adecuadamente. Organiza los artículos por categorías y colócalos en cajas ETIQUETADAS, por ejemplo:
· herramientas
· instrumentos
· piezas de recambio/componentes
· materiales/ materias primas (por color, por talla, por utilidad) etc.
	Si tienes una cadena de producción, coloca las cajas en el orden necesario para llevar a cabo las etapas/cadena de producción.
· Trabaja lo menos posible en papel - ¿Realmente necesitas imprimir una copia de cada documento que creas en tu ordenador? Probablemente no. La mayoría de los documentos que creas pueden almacenarse de forma más eficiente en tu ordenador. Y si utilizas el ordenador como fax, también puedes almacenar en él todos los faxes que recibas.  También es señal de que amas nuestro planeta. ¡No existe el planeta B!
Las rutinas forman parte de la vida. 
 	Hagas lo que hagas, alguien, en algún lugar, te interrumpirá. La clave está en mantenerse relajado y no dejar que la interrupción destruya por completo la capacidad de volver a la tarea. Aprende a ser flexible y a encontrar formas de retomar la tarea rápidamente. Para ser más eficiente, ¡crea rutinas de trabajo positivas! La eficiencia consiste en hacer que los procesos de tu empresa o sistema sean más eficaces. Esta medida tiene en cuenta tanto el tiempo como los recursos invertidos en un proceso y afecta directa o indirectamente a los ingresos de tu negocio en casa.
· Las rutinas son algo bueno: te ayudan a centrarte en las cosas más importantes. Proporcionan la estructura y la continuidad en las que tú -y tus clientes- confían para hacer negocios con eficiencia y eficacia. Establece un horario de trabajo regular. Haz muchas pausas breves. Concéntrate en tus objetivos y prioridades. Aunque no puedas evitar despistarte cuando se produce una interrupción, debes ser capaz de volver a centrarte rápidamente en los objetivos y prioridades que tienes entre manos. Debes gestionar la interrupción lo antes posible y volver a centrar toda tu atención en el trabajo. Si alguien le interrumpe... Se amable, pero firme.
Sección 2: Conviértete en una experta

2.2. Asumir el papel de experta. 
	La gente respeta a los que saben más que ellos. Al especializarte, asumes el papel de presunto experto, aunque acabes de empezar tu negocio. Tiene sentido comercial que tus clientes contraten a un experto en lugar de a alguien con menos experiencia. Lo interesante de convertirse en un experto es que el paso del tiempo hace que cada vez tenga más experiencia en su campo. A medida que pasa el tiempo, los clientes potenciales se pondrán en contacto contigo para beneficiarse de los conocimientos que ha adquirido a través de la experiencia y la formación.

2.2.1 Técnica Pomodoro
La técnica Pomodoro es un método de gestión del tiempo desarrollado por Francesco Cirillo a finales de la década de 1980. Utiliza un temporizador de cocina para dividir el trabajo en intervalos, normalmente de 25 minutos, separados por breves descansos. Cada intervalo se conoce como pomodoro (de la palabra italiana para tomate, por el temporizador de cocina con forma de tomate que Cirillo había utilizado cuando era estudiante universitario). La técnica se ha popularizado gracias a aplicaciones y sitios web que ofrecen temporizadores e instrucciones. Estrechamente relacionado con conceptos como el timeboxing y el desarrollo iterativo e incremental utilizados en el diseño de software, el método se ha adoptado en contextos de programación por parejas. La técnica original consta de seis pasos
1. Decidir la tarea a realizar.
2. Programar el temporizador pomodoro (normalmente durante 25 minutos).
3. Trabajar en la tarea.
4. Terminar el trabajo cuando suene el temporizador y tomarte un breve descanso (normalmente de 5–10 minutos).
5. Si has terminado antes de tres pomodoros, vuelve al paso 2 y repite hasta terminar los tres pomodoros.
6. Una vez terminados los tres pomodoros, realiza el cuarto pomodoro y, a continuación, tómate un descanso largo (normalmente de 20 a 30 minutos). Una vez terminado el descanso largo, vuelve al paso 2. A efectos de la técnica, un pomodoro es un intervalo de tiempo de trabajo. Para más información, visita: https://en.wikipedia.org/wiki/Pomodoro_Technique
	 


NUESTRO CONSEJO ES QUE ADAPTES ESTA TÉCNICA A TUS NECESIDADES:	1. Antes de aplicar esta técnica, cronometra lo que quieres conseguir. Por ejemplo, si se trata de montar un producto, averigua cuánto tiempo se tarda en completar la actividad sin prisas y sin errores. Digamos que el tiempo necesario para el montaje es de 15 minutos y añádele una pausa de 3 minutos ....para sorber dos bocas de café. La pausa de tres minutos separa los pomodoros consecutivos.
	2. Luego pon el reloj de la cocina para que suene a los 18 min.(15+3)
	3. Inicia tu actividad de producción. Tras los primeros 18 minutos, sonará el reloj y comprobarás el montaje de un producto. Tienes "un pomodoro".
	4. Repetir la operación fijando otros 18 minutos para un nuevo montaje. Aquí está el segundo producto listo, es decir "el segundo pomodoro marcado".... Repite esta operación para obtener un PAQUETE de 4-5 "pomodoros".
	5. Luego te tomas un descanso más largo: 20 minutos…
	6. Controla tantos PAQUETES de 4-5 "pomodoros" como puedas, según tu ritmo de trabajo. No olvides medir correctamente tu esfuerzo. El negocio en casa no requiere agotamiento.
	Esta técnica también se puede utilizar en términos de lista de tareas pendientes, sólo tienes que asegurarte de la dosis de esfuerzo y adaptar el reloj pomodoro para cada actividad estimando.... Si tienes actividades más largas, puedes separarlas en etapas, cada etapa puede ser un "pomodoro”.

2.2.2 Registro de producción
	Puedes escribir en un cuaderno especial todo el proceso tecnológico de producción, en caso de que produzcas bienes. Lo mismo puedes hacer si te dedicas a la prestación de servicios o a la creación de contenidos: para recordar, puedes escribir con detalle la planificación de la actividad que tienes que emprender. Puedes inspirarte en un método que utilizan marcas famosas para mejorar su rendimiento y la calidad de sus productos.
	Uno de ellos es Planificar (P), Hacer (D), Comprobar (C), Actuar (A). ¿En qué consiste este método?
	Qué es el ciclo PDCA?
El ciclo PDCA es un método de organización y realización de actividades de gestión o producción, orientado a la mejora continua del sistema de gestión de la calidad. Este método de mejora de la calidad fue diseñado y representado gráficamente por el Dr. W. Edwards Deming; también se denomina ciclo Deming, ciclo Shewhart o rueda Deming. El nombre del método procede de las iniciales en inglés de las fases que lo componen: Planificar (P), Hacer (D), Comprobar (C), Actuar (A). En la SR EN ISO 9001:2001, cláusula 0.2, se establece que todos los procesos pueden estar sujetos a la metodología PDCA. El ciclo Planificar - Hacer - Comprobar - Actuar es un modelo de cuatro fases (o cuatro "pasos") para la estrategia de control de la calidad y la mejora continua de la calidad. Se utiliza en las siguientes situaciones:
• como modelo de mejora continua;
• cuando se inicia un nuevo proyecto de mejora;
• cuando se desarrolla un modelo nuevo y mejorado de un proceso, producto o servicio;
• cuando se define un proceso de trabajo repetitivo;
• cuando se implementa cualquier tipo de cambio.
Plan (P), Do (D), Check (C), Act (A)
1. Fase de planificación: Planificar (P). En esta fase se toman decisiones sobre los objetivos que deben alcanzarse y sobre los procesos necesarios para lograr los resultados/productos, que pueden mejorarse a lo largo del proceso repitiendo el ciclo PDCA, de acuerdo con los requisitos del cliente.
2. Fase de ejecución: Hacer (D). El plan de producción o de mejora elaborado durante la fase de planificación (P) se pondrá a prueba, preferiblemente a pequeña escala.
3. Comprobación (C) o fase de estudio: verificación. Se investigan los resultados de la aplicación a pequeña escala del plan de producción o mejora. Esta verificación implica el seguimiento y la medición de los efectos de cualquier cambio en la fase de rendimiento (D), así como el análisis de hasta qué punto se han reducido las diferencias entre las necesidades del cliente y el rendimiento del producto/servicio gracias a la aplicación del plan. Los resultados de la verificación pueden confirmar o no que la producción o la mejora son correctas. Preguntas que pueden plantearse en esta fase ¿Qué se puede aprender de la comparación entre el diseño del producto/servicio y lo que se esperaba, con las previsiones realizadas? ¿Qué ha salido mal? La nueva información se utiliza para alcanzar mejor los objetivos del productor del proceso de obtención de la misma.
4. Fase de acción: Actuar (A). En esta fase se emprenden las acciones de mejora necesarias: Los cambios se adoptarán o abandonarán en función de los resultados de la fase anterior. Si los resultados de la fase de verificación no muestran mejoras significativas en el cumplimiento de los requisitos del cliente, se establecerán medidas para una acción correctiva y se iniciará otro ciclo PDCA. A veces puede ser necesario reconsiderar todo el proceso tecnológico de producción, establecer otros procedimientos, estrategias para tener el éxito esperado.
Para seguir mejorando, se elabora un nuevo plan, ¡y el ciclo se reanuda/repite!

Beneficios del ciclo PDCA
· He aquí algunas ventajas del ciclo PDCA que afectan directamente a su empresa:
· El ciclo PDCA es una herramienta sencilla pero poderosa que da lugar a cambios satisfactorios y ayuda a reducir los residuos y aumentar la eficacia de los procesos. La eficiencia de los procesos consiste en hacer que los procesos de su empresa o sistema sean más eficientes. Esta medida tiene en cuenta tanto el tiempo como los recursos empleados en un proceso y afecta directa o indirectamente a los ingresos de tu empresa. La eficiencia de tu negocio se reduce principalmente a los siguientes elementos:
1. La eficiencia global del proceso: hay que ver si se suele ganar más que el valor de la mano de obra, el tiempo y el coste que se invierte.
2. Rendimiento. ¿Cuál es su producción media durante un periodo de tiempo determinado?
3. Productividad del trabajo: ¿cuánto esfuerzo consume generalmente en esa Unidad de tiempo?
4. Eficiencia de los recursos. Puede minimizar sus residuos y maximizar sus activos (por ejemplo, dinero, materiales y personal).
· Repetir el ciclo PDCA varias veces simplifica los procesos y minimiza los errores, lo que ayuda a crear procedimientos operativos estándar.
· El ciclo PDCA es una técnica versátil que se utiliza en diversos sectores, como la gestión de proyectos, la gestión del cambio, el desarrollo de productos y la gestión de la calidad.
· El ciclo PDCA es una metodología excepcionalmente eficaz que le proporciona visibilidad de los procesos básicos y captura datos para demostrar los resultados. 
Cuándo utilizar el proceso PDCA?
· El modelo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar es una herramienta útil que puede utilizarse para diversas aplicaciones:
· Explorar y probar múltiples soluciones en un ensayo pequeño y controlado
· Evitar el despilfarro detectando y adaptando las soluciones ineficaces antes de implantarlas a gran escala
· Implantar el cambio y mejora continua.
· Desarrollar o mejorar un proceso.
· Lo mejor del ciclo PDCA es que puede aplicarse a todos los sectores y tipos de organización.

Sección 3: Crecer o no crecer

	Como eres tú quien tiene que vivir con las consecuencias de la decisión de crecer o no, te interesa examinarte a fondo a ti misma, a tu empresa y al mercado para asegurarte de que, sea cual sea la decisión que tomes, sea la mejor para ti y para tu empresa. 

2.3 Pregúntate si quieres o no hacer crecer tu negocio:
· Pregúntale a tu corazón. Cuando pienses en hacer crecer tu negocio, lo primero que tienes que hacer es mirar en lo más profundo de tu corazón. Tómate un tiempo para alejarte del ajetreo y el bullicio de tu negocio y escucha de verdad lo que te dice tu corazón.
· Analiza tu estilo de vida. ¿Tu estilo de vida favorito apoyará o entrará en conflicto con el crecimiento de tu negocio? Si, por ejemplo, el crecimiento de tu empresa te alejara de tu familia (y pasar más tiempo con ella es una de las razones principales por las que creaste tu empresa desde casa), es probable que te moleste el tiempo extra que tendrás que dedicar a tu empresa, al igual que a tu familia, que dispondrá de menos tiempo.
· ¡Resuelve algunos problemas "matemáticos" para llegar más lejos! Comprueba los números. Por supuesto, tu corazón y tu estilo de vida pueden decir "adelante", mientras que tu negocio (más concretamente, las finanzas de tu negocio) dicen "no". Si las ventas de tu empresa son demasiado bajas o los costes demasiado altos, crecer probablemente no sea lo mejor. ¿Puedes aumentar las ventas o reducir los costes lo suficiente para que el crecimiento tenga sentido? Si no es así, busca alguna forma de enderezar tus finanzas o aplaza tus planes de crecimiento hasta que los números tengan sentido.
· Pon a prueba tu producto / tu trabajo en el mercado de las redes sociales. Puede que pienses que ha llegado el momento de crecer, pero el mercado en el que opera tu negocio puede no estar preparado para ti. Antes de invertir mucho tiempo, dinero y esfuerzo en hacer crecer tu negocio, asegúrate de que hay suficientes clientes potenciales interesados en comprar tus productos y servicios. Si no es así, estarás malgastando tu tiempo y el dinero que tanto te ha costado ganar, dos cosas especialmente valiosas para todo propietario de un negocio desde casa. Pide a tus amigos que compartan tu opinión sobre tu producto. Pídeles que te sugieran algunas mejoras en función de sus necesidades. Pregúntales por el diseño del producto. Pregúntales sobre la estética del producto. Puede que recibas datos útiles para mejorar tu trabajo, además su opinión debería formar parte del ciclo PDCA

	Glosario 
	Un NEGOCIO A DESDE CASA es aquel en el que tu casa es también el lugar principal de tu negocio.
Una FRANQUICIA es un acuerdo por el que una empresa concede a otra el derecho a distribuir sus productos o servicios.
LA VENTA DIRECTA consiste en vender productos o servicios de consumo de persona a persona, fuera de un punto de venta fijo.
NEGOCIO A TIEMPO PARCIAL significa trabajar menos días a la semana para una empresa.
CORREO NO SOLICITADO / SPAM es un correo no solicitado que consiste principalmente en material promocional.
SOCIAL MEDIA MARKET es una forma de marketing en Internet que utiliza aplicaciones de medios sociales como herramienta de marketing.

	Autoevaluación (preguntas y respuestas de evaluación múltiple)
	
1. ¿Qué es un negocio desde casa? 
 
a) un negocio con base en tu domicilio
b) trabajar con un empresario desde casa
c) no lo sé

2. ¿Existen más ventajas que inconvenientes a la hora de emprender un negocio desde casa?
a) solo hay ventajas
b) hay más ventajas
c) hay más inconvenientes 

3. ¿Qué debo saber antes de empezar un negocio desde casa?

a) No necesito saber nada
b) planificar mi negocio lo mejor posible
c) pensar solo en los beneficios

4. Tu negocio desde casa es:  

a) un hobby
b) un plan para hacerse rica rápidamente
c) como cualquier otro negocio

5. La mejor manera de triunfar es: 

a) tener una actitud empresarial seria
b) sólo para divertirse 
c) esperar triunfar de la nocha a la mañana
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