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  Ideas y experiencias para triunfar en los negocios  
 




¿Puede usted ser un empresario?
Hay  personas piensan iniciar un  negocio sin analizar si ser un empresario o empresaria es compatible con su capacidad y su estilo de vida.  Una persona que piense iniciar un negocio debe preguntarse: 
· ¿Estoy dispuesto a ser mi propio jefe y resolver todos los problemas por mí mismo? 

· ¿Estoy dispuesto a trabajar sin sujeción a horario, largas horas diarias y muchos fines de semana? 

· ¿Está mi familia de acuerdo con ese estilo de vida y lo apoya? 

· ¿Me permite mi carácter aceptar riesgos? 

Si su respuesta estas preguntas es sí usted puede ser un empresario. El que lo logre dependerá de los medios que ponga para conseguirlo.   


¿Qué se necesita para iniciar un negocio?
Lo primero y más importante que se necesita para iniciar un negocio es una idea sobre la forma de fabricar un producto, comercializar un bien o prestar un servicio por el cual suficiente cantidad de personas estén dispuestas a pagar un precio tal, que deducido su costo de producción, quede al empresario una utilidad razonable. Si no se dan todos los requisitos enumerados anteriormente un negocio no es viable. 
Quien se decida iniciar un negocio debe tener presente lo siguiente: 
· Iniciar y estabilizar un negocio toma entre 3 y 5 años. 
· Más del 80% de los negocios que fracasan lo hacen en el primer año. 

· El plan de caja debe contemplar la posibilidad de que el negocio no rinda utilidades en los     primeros años y de que el empresario tenga que vivir por un tiempo de sus propias  reservas. 

· Nadie debe iniciar un negocio sin tener pleno conocimiento del mismo.  
· No se debe invertir en un negocio dinero que no se pueda perder. 

· Los negocios se inician para ganar dinero; negocio que no rinda utilidades razonable debe abandonarse. 


El valor de una idea
A principio de este siglo vivía en un pequeño pueblo del medio oeste de los EE.UU. un joven que trabajaba en una ferretería. Un día este joven le propuso a su jefe sacar del almacén muchos artículos que por largo tiempo habían permanecido en el mismo sin venderse.
El jefe aprobó el plan y los artículos se expusieron al frente de la tienda al precio de diez centavos. Se vendieron inmediatamente. Animado por su éxito, el joven repitió la experiencia la semana siguiente, con igual resultado.
Entonces le propuso a su jefe un plan: vender en la tienda sólo artículos cuyo precio fuera diez centavos. El jefe rechazó el plan alegando que no habría artículos suficientes para una tienda de esas características.
El joven renunció a su trabajo, pidió dinero prestado y abrió una tienda que solo vendía artículos de diez centavos. La idea tuvo éxito y andando el tiempo aquel joven se convirtió en multimillonario. Su nombre: F. W. Woolworth.


Todo negocio debe tener un plan
Todo negocio debe tener un plan y el que no lo tenga debe preparar uno inmediatamente. Operar un negocio sin un plan, es como construir una casa sin un plano. Cada año un alto porcentaje de negocios van a la quiebra. Entre las causas más frecuentes de esos fracasos, la falta de un plan de negocios es, generalmente, una de las principales.
Todo negocio, grande, mediano o pequeño, debe tener un plan y regirse por él. Los grandes negocios lo tienen, incluso con revisiones trimestrales. Tal vez algún lector piense que el plan de negocios está bien para los grandes negocios, pero que para el pequeño taller, para la tienda o la oficina, eso no tiene ninguna utilidad. 
Se equivoca el que así piense. Precisamente, son los pequeños negocios los que más necesitan un plan; ya que dado sus limitados recursos no pueden permitirse pérdidas inesperadas. 


Qué es un plan de negocios
Pues, sencillamente, una descripción del negocio que se pretende, un estimado de los ingresos, del costo de producción, de los gastos operativos, los métodos para atraer clientes, de los recursos financieros necesarios y, por supuesto, de la utilidad que se espera obtener. 
El plan de negocios es una herramienta útil para todos los negocios: grandes, medianos o pequeños. Lo que varía en cada caso es la forma. El plan de una gran empresa puede consistir en libros de cientos de páginas, tablas y gráficos. A un pequeño negocio, puede bastarle un plan de unas pocas páginas. 
Los planes más sofisticados incluyen estudios sobre el mercado, plan de marketing y de flujo de caja. 
El plan de negocios debe ser escrito. Muchas veces tenemos ideas que nos parecen brillantes, pero al escribirlas caemos en la cuenta que aquello que nos daba vueltas en la cabeza es impracticable. Por eso es bueno que el plan sea escrito.


Qué contiene un plan de negocios
Un plan de negocios debe contener, básicamente, lo siguiente: 
· Ingresos probables por la fabricación, venta o prestación de servicios, con expresión de unidades, así como el método para atraer a los clientes. 
· Costo producción o venta del bien o del servicio que se ofrece a los clientes y determinación del márgen de utilidad bruta de la operación, y las necesarias fuentes de abastecimiento. 

· Gastos necesarios para poder vender el producto o los servicios y para administrar el negocio. 
· Finalmente, un estimado de los recursos financieros (efectivo o créditos) que se necesitarán para operar el negocio planeado. 
Un plan es un plan y los planes a veces no salen como uno piensa, pero si su plan está preparado con cuidado, es probable que usted acierte en un alto porcentaje. Y recuerde: el peor plan es no tener un plan. 


Busque Asesoramiento Profesional
Una de las desventajas que tiene el pequeño empresario es la de no disponer de asesores a quien consultar dentro del negocio, como ocurre en las grandes empresas.
El pequeño empresario trabaja solo o auxiliado por un pequeño número de colaboradores, y por esa razón la mayoría de las veces tiene que tomar decisiones sin consultar otras opiniones. Estos puede conducir a graves errores.
Pero el pequeño empresario, por el hecho de serlo, no tiene que convertirse en un ermitaño de los negocios, sin acceso al debido asesoramiento. Puede y debe recibir el asesoramiento que requiera de fuentes externas y en las más diversas disciplinas usando un consultor de negocios. 
Los consultores de negocios son, en muchos casos, más efectivos que los asesores internos, ya que al no estar subordinados al empresario, pueden emitir juicios con más independencia y al tratar con empresas de diversos tipos, adquieren gran experiencia en la solución de problemas comunes a muchos empresarios.
Un consultor de negocios puede ayudarle a enfocar problemas internos de su negocio. A supervisar el trabajo de sus empleados. A analizar el flujo de caja, para determinar si el negocio cuenta con la liquidez necesaria para operar. 
No se aisle, busque asesoramiento profesional. 


Quién puede ser buen jefe
Una idea errónea que mucha gente repite es que un empleado que conoce muy bien su trabajo y tiene muchos años de experiencia, puede ser un buen jefe. Esto no siempre es cierto. 
Sólo por el hecho de que un empleado conozca a fondo un trabajo y lo haya hecho por mucho tiempo no está calificado para ser un jefe. Un jefe es un líder, un dirigente que organiza, dirige y motiva a otros. Desde luego, un jefe debe conocer a fondo el trabajo de sus empleados, de su grupo, pero además debe poseer cualidades como dirigente, que son imprescindibles para el que manda.
Dirigir a otros no es tarea fácil; el jefe debe tener la habilidad de dirigir a sus subordinados, cosa que no todos poseemos.
Jefes y empleados se necesitan recíprocamente y se complementan. No podría haber actividad humana lógica sin la colaboración de estos dos factores: jefes y empleados. 
Si hubiera que decidirse por el más importante de estos dos, yo me decidiría por el jefe. El buen jefe hace buenos empleados; nunca lo contrario.


Cómo mejorar el flujo de caja
Tener un buen flujo de efectivo es Importante para cualquier persona que se dedique a los negocios, ya que ello le permite contar con los recursos financieros necesarios para operar.
He aquí varias ideas para controlar su plan de caja: 
· Conozca su disponibilidad de efectivo, manteniendo un plan de negocios en el que se estimen los ingresos esperados para cada semana. 

· Programe sus pagos. Aproveche el crédito tanto cuanto pueda usando el plazo de gracia que suelen ofrecer muchos proveedores. 

· Nunca pague cuentas con anticipación, si puede disfrutar de un período gratis. 

· Compre inteligentemente. Mantenga una lista de proveedores y los precios a los que ellos le venden sus productos. Así cuando tenga que comprar sabrá a quién comprarle a los mejores precios. 

· Considere la posibilidad de hacer "leasing" en vez de comprar equipos costosos. 

· Mejore sus métodos de cobro. Ofrezca a sus clientes descuentos por pagar anticipadamente. 
· Aumente sus precios siempre que pueda y siempre luego de compararlos con sus competidores. 

· Evite exceso de inventario ordenando sus pedidos de reposición a tiempo. 


Mantenga ordenado su escritorio
El escritorio o mesa de trabajo es un elemento importante en el trabajo diario en todo negocio. Sentado ante el escritorio pasa el empresario, el profesional o el simple empleado, una buena parte de su vida diaria. Es importante que mantengamos el escritorio constantemente organizado, a fin de ahorrar tiempo de trabajo, energías y aumentar nuestra productividad.
Hay quienes piensan que mantener la mesa de trabajo despejada y con pocos papeles indica que se tiene poco negocio o trabajo que hacer. Quien así piensa, piensa mal. Un escritorio ordenado denota sencillamente orden; y el orden no tiene nada que ver con la menor o mayor actividad. Por el contrario,  muchas mesas revueltas y desorganizadas son las causantes de que sus dueños rinda poco en el trabajo.
No existen reglas fijar para ordenar un escritorio, pero en cualquier caso la idea es mantener un orden, a fin de trabajar menos y producir más. Aplique su sentido común. 
Todos los libros, útiles y documentos de trabajo que se usen constantemente, deben estar al alcance de la mano, o lo más próximo posible a ella. 
El área natural de trabajo en un escritorio es un semicírculo que tiene por eje el cuerpo de la persona y se extiende hasta donde alcanzan los brazos extendidos. Por tanto, los útiles más usados deben colocarse en ese campo, a fin de economizar movimientos, que vale decir tiempo y fatiga.
Se ha de contar con un espacio despejado donde apoyar firmemente para escribir, y es muy conveniente usar bandejas separadas donde colocar los documentos que se reciben y los que salen. 
Todo documento sobre el que no se pueda ejercer una acción inmediata debe ir directamente al archivo provisional y una vez tramitado o resuelto al archivo definitivo. El lugar natural para colocar los documentos es el archivo, no el escritorio. Mantenga la superficie de su mesa de trabajo despejada y ahorrará tiempo y esfuerzo cada día.


Dónde sentarse
Muchos ejecutivos y empresarios cometen el grave error de sentarse todo el día en asientos suaves y mullidos, en los que el relajamiento es tan completo, que cualquiera puede quedarse dormido.
Use una asiento apropiado. Aumentará su productividad y evitará dolores de espalda. La silla adecuada debe ser no muy profunda. El asiento debe ser firme y su respaldo debe soportar tanto la parte alta como baja de la espalda y ser ajustable a cualquier altura. 


No deje envejecer sus cuentas
Una de las principales causas de que las cuentas se vuelvan incobrables es dejarlas envejecer. Mencionaremos algunas ideas que pueden ayudarle a que las cuentas de sus clientes no se vuelvan "viejas". 
Envíe la factura a sus clientes inmediatamente después que entregue la mercancía o preste el servicio. Las demoras en facturación casi siempre representan demoras en cobro.
Tenga una política de crédito definida, con términos bien claros. Deje bien sentado que si sus términos de créditos son treinta días usted espera recibir su dinero en ese tiempo, no después.
Establezca un procedimiento para cobrar. Generalmente esto se hace en cuatro pasos. Como primer paso, a veces una simple y cortés llamada recordando el vencimiento de la deuda, o el envío por correo de una copia de la factura es suficiente.
Si esto no resulta efectivo, como segundo paso, haga una atenta apelación por medio de una carta personal. No use formularios.
Si no hubiera éxito en la gestión, como tercer paso, conviene requerir el pago en forma directa. Una visita, una llamada telefónica o carta con acuse de recibo inquiriendo el motivo de la demora, puede ser efectivo. Sea directo y firme. Fije el montante de la deuda y demande el pago. No amenace y deje espacio para negociar. 
Si aún no hay respuesta, un cuarto paso se hace necesario. Quítese el guante y exija el pago. Ponga el caso en manos de una agencia de cobro, pero evite un pleito si puede. Recuerde que el mejor pleito es que nunca se inicia. 


Elogie el trabajo de sus empleados
Elogiar el trabajo bien hecho es una forma de desarrollar el espíritu de superación del empleado. Si usted quiere motivar a sus empleados para obtener de ellos mayor colaboración y productividad, sea generoso en el elogio del trabajo bien hecho. Con ello no va a perder autoridad y sí va a ganar la voluntad y a hacer que cada día ellos se superen más.
El elogio debe ser proporcional al trabajo realizado, y no hay que confundir una frase de elogio con la fingida adulación, lo cual sería absurdo. 
Tampoco hay que tener miedo a que un competidor se fije en su eficiente empleado y trate de reclutarlo. Un buen empleado, motivado, bien remunerado y satisfecho permanece en la empresa.
Elogie el trabajo de sus empleados, su negocio saldrá ganando y siempre habrá gente interesada en trabajar con usted. Recuerde que el buen jefe no es aquel al que temen sus empleados, sino aquel al que respetan y siguen sus empleados.
Usted nunca conseguirá que otras personas lo sigan hasta que no consiga que ellos lo acepten como líder. 


Controle sus documentos confidenciales
Los documentos confidenciales de negocio como fórmulas, costos, precios, etc., deben ser conservados en bajo llave en archivadores, armarios o cajas de seguridad. 
He aquí algunas ideas que deben tenerse en cuenta para proteger documentos confidenciales. 
Rotule como "Confidencial" todo documento que contenga información secreta. Limite el acceso de empleados a la información confidencial, permitiendo la consulta de los mismos sólo a aquellos que realmente los necesiten. 
Los documentos confidenciales deben numerarse consecutivamente y mantenerse archivados en ese orden. 
Destruya todo documento confidencial antes de echarlo a la basura, para evitar que puedan caer en manos ajenas. 
Finalmente, haga firmar a sus empleados, al contratarlos, un documento en el cual se obliguen a no revelar documentos o datos confidenciales aunque dejen la empresa. 


Un medio económico de publicidad
La tarjeta de presentación, esos modestos trocitos  de cartulina que todos hacemos imprimir cuando iniciamos un negocio o actividad profesional, son un medio muy barato y  eficaz de publicidad. Las tarjetas de presentación no cuestan mucho, pero valen mucho Las tarjetas de presentación no cuestan mucho, pero valen mucho.  
Siempre que usted tenga una oportunidad, distribuya su tarjeta de presentación entre sus amigos o clientes. No importa que se las haya entregado anteriormente. Su pequeño mensaje publicitario permanecerá en los bolsillos o en el escritorio de sus clientes o amigos porque, generalmente, la gente conserva las tarjetas de presentación para futuras referencias.
Es muy importante que usted tenga siempre a mano sus tarjetas de presentación. Denota poca profesionalidad no poder intercambiar nuestra tarjeta de presentación cuando alguien nos ofrece la suya.  
Para evitar esa embarazosa situación haga esto: vuelque sobre su escritorio esas elegantes cajitas en que vienen envasadas las tarjetas de presentación y tírelas a la papelera. 
Entonces, distribuya todas las tarjetas en los cajones del escritorio, en los bolsillos de sus chaquetas, en su portafolio, en la guantera de su automóvil, en su billetera, etc. De esta manera usted tendrá siempre a mano sus tarjetas cuando las necesite. 
Hay gente que distribuye las tarjetas de presentación con tal mezquindad que parece como si estuvieran impresas sobre billetes de banco. Las tarjetas de presentación cuestan sólo centavos. Sea generoso en la distribución de sus tarjetas de presentación y ofrézcalas en  cualquier oportunidad que se le presente. 


Qué es el marketing
El marketing, mercadismo, mercadeo o mercadotecnia, es el conjunto de prácticas que buscan la promoción y venta de un producto o servicio utilizando para ello técnicas como la publicidad, las relaciones públicas, la investigación de mercados, la estadística, etc. 
Sin marketing un negocio puede funcionar, pero es muy difícil que pueda desarrollarse. Haga crecer su negocio o practica profesional con un buen plan de marketing. Y busque ayuda profesional para prepararlo.


Cómo contestar al teléfono
El teléfono es uno de los medios más útiles con que cuenta un negocio para su funcionamiento. Considere estos consejos al contestar el teléfono. 
Tenga preparado un saludo breve y cortés y úselo siempre. Incluya en el mismo su nombre o el de su negocio. 
Asegúrese de que se entienda. Grábelo, escúchelo y si no le sale bien, practique. Trate de no usar "comodines", o sea, frases muy repetidas.
Compruebe cómo suena su voz, muy alta, muy baja. Es importante el tono ya que él puede reflejar impaciencia, irritación, fastidio, aburrimiento.
Hay que pronunciar claro y poner la bocina justo delante de la boca, para que su interlocutor pueda oír su voz con toda claridad. 
El volumen de la voz debe ser moderado. Voz demasiado alta denota agresividad, irrespeto. Voz demasiado baja denota timidez. 
Hablar demasiado aprisa refleja nerviosismo; pero hacerlo demasiado despacio revela inseguridad y falta de competencia. 
Contestar correctamente el teléfono en un negocio no es difícil, cuando se adoptan unas simples normas de procedimiento que cumplan todos los empleados. 


El resultado del buen trato
Al finalizar el siglo diecinueve un hombre llamado J.C. Penney abrió una pequeña tienda de regalos en un pueblo del norte del país. Desde el principio, Penney decidió que su estrategia de negocios sería la de tratar a sus clientes con respeto y amabilidad, como a él le gustaría que lo tratara la gente; además ofrecía precios competitivos en todos los artículos que vendía. Penney también estableció la política de tratar bien a sus empleados, a quienes llamaba sus "asociados".
La fórmula de Penney produjo el resultado previsto y la pequeña tienda comenzó a crecer hasta convertirse en lo que es hoy: una de las cadenas de tiendas más importantes de los Estados Unidos. 


Evite Fraudes
Dice un refrán que el que evita la ocasión evita el pecado; y otro aconseja que vale más precaver que tener que lamentar. Los fraudes  puede conducir al fracaso de un negocio. De nada vale que el empresario se esfuerce en hacer prosperar un negocio, si las utilidades se le escapan por la vía del fraude.
No es cosa de andar desconfiando de todo el mundo. Se trata de ser precavido, que es cosa distinta. Prevenir es el mejor remedio contra los fraudes.
Aquí van algunas ideas para evitar fraudes: 
Separe funciones. Nunca asigne a una misma persona la tarea de cobrar y pagar.
Busque control usando métodos contable apropiados, basados en el chequeo de una persona por otra.
Haga auditorías anuales para detectar posibles fraudes ocultos.
Es buena política controlar el uso por parte de los empleados de los equipos y materiales de la oficina. Mucho dinero puede escapar por esa vía.  
Las llamadas de larga distancia de tipo personal, pueden ser un gran costo para el negocio al final del año.
Las cerraduras, candados y mecanismos afines hacen que las personas honradas lo sigan siendo. Cambie cerraduras y combinaciones periódicamente.
Es conveniente verificar las referencias de los nuevos empleados. Sepa a quién emplea y quién opera su negocio.
Es conveniente tener por escrito un código de ética, para  que sus empleados conozcan la forma en que se deben conducir, la lealtad que deben a la empresa y las consecuencia de una conducta fraudulenta.
Finalmente, se recomienda que la empresa esté protegida por un seguro de fidelidad contra posibles fraudes del personal.


Haga crecer su dinero
Hay gente que piensa que sólo los ricos pueden multiplicar su dinero. Pero esto no es cierto. Todos podemos hacer crecer nuestro dinero, en proporción a su cuantía si lo administramos inteligentemente.
Una regla de oro para lograr este fin es esta: el único dinero que no produce es el que mantenemos en nuestro bolsillo. Por tanto, todo dinero que no se necesite usar inmediatamente debe permanecer invertido y ganando intereses. 
Siempre que pueda usar el crédito gratis, hágalo. Si tiene tiempo de gracia para pagar una deuda, digamos, el día 15 no la pague el día 1; aproveche esos días y mantenga su dinero ganando intereses; pero tenga cuidado en no exceder el plazo para no perjudicar su crédito.
Los bancos suelen calcular los intereses mensuales basados en el promedio de fondos de los días que el dinero se mantiene depositado. Esos intereses pueden reportarle una bonita cantidad al cabo del año. 
Hay distintas forma de invertir dinero al alcance de todos, aún de los más pequeños inversores. Los fondos de inversiones ofrecen  la posibilidad de participar con pequeñas cantidades en los mercados de acciones, que es donde mayor oportunidad hay de obtener buenos resultados. 
Emplear tiempo y esfuerzo en hacer crecer el dinero que se tiene en mano, es más sensato y productivo que dedicar tiempo y esfuerzo a ganar dinero nuevo. 


Una etapa fascinante de su vida
La etapa del retiro debe ser una nueva etapa, una de las más fascinantes etapas de su vida;porque luego de trabajar durante largos años usted puede dedicarse a  hacer aquellas actividades que durante su  vida activa de trabajo, por una razón o por otra, no pudo desarrollar.  El retiro no tiene que ser aburrido, ni es el fin de sus actividades, sino el comienzo de una nueva etapa de su vida.
Mientras más temprano empiece usted a prepararse, mejor resultados obtendrá. Por ejemplo, una persona que comience a ahorrar cincuenta dólares mensuales cada mes desde que cumple los 18 años hasta su retiro a los 65, puede acumular más de un millón de dólares en ese tiempo. Tal es la magia del interés compuesto.
Los recursos económicos de los retirados generalmente provienen de tres fuentes: la pensión de la seguridad social, la pensión privada de la empresa para la que usted trabaja y  los ahorros que ha ido acumulando durante su vida laboral. Hay retirado que realizan algún trabajo complementario, por el cual reciben un pequeño ingreso.
Las pensiones, tanto la que ofrece la seguridad social como las que ofrecen las empresa privadas, se pueden estimar con anticipación; pero  generalmente tienen un monto fijo. Usted puede hacer poco para aumentar su cuantía. Lo que usted si puede hacer durante su vida laboral es procurarse una base de ingresos complementarios ahorrando y poniendo a trabajar ese dinero durante su vida laboral. 


Tips…
· La carátula de los faxes no debe contener demasiados gráficos, pues la máquina lee todo lo que está impreso y la lectura de los gráficos aumenta el tiempo de transmisión, con el consiguiente costo extra. 
· Se ha comprobado que trabajar de pie aumenta la productividad en las tareas de los empleados. 

· Si tiene sueño no maneje. El sueño es responsable de más de 72,000 accidentes cada año. 

· ¿Usa usted cupones? Un centavo ahorrado es un centavo ganado. Tres cuartas partes de los norteamericanos que ganan más de $50,000 al año usan cupones. 

· Los pasajes en avión son más baratos los martes y miércoles a mediodía y tarde en la noche. Y son más caros los lunes y los viernes a las mismas horas. 

· En lugar de ordenar imprimir tarjetas de visita que suelen ser caras, compre tarjetas en blanco y haga sus propias tarjetas en la computadora. 

· Escriba la palabra cortesía y péguela en su teléfono. Así le recordará a los que contesten el teléfono, que deben ser corteses con las personas que llaman. 

· Si no le devuelven sus llamadas, haga esto: prepare una de esas notas de recados telefónicos; amplíela a tamaño carta en la copiadora y mándesela por fax a la persona que no devuelve su llamada. Es casi seguro que lo atenderá. 
· Nunca critique a sus empleados por escrito. Hágalo verbalmente y en privado. 
· Cuando reciba varias tarjetas de presentación al mismo tiempo, anote al dorso alguna seña característica de la persona que se la dio, a fin de recordar su fisonomía. 


