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El presente material que a continuacion se
presenta, pretende ser una guia y hoja de ruta

para participantes, alumnado y profesorado y/o
educadores/as, del proyecto.



Temporalizacién
y Cronograma

En la siguiente tabla tenemos los tiempos minimos necesarios
y aproximados, para trabajar en el aula, cada una de las fases del
proyecto EPI. La carga horaria y cronograma de trabajo, parte
de la base de, que existen 2 horas semanales de clase presencial,
dedicadas al proyecto.

En el caso de presentarse mas necesidades, en cuanto a carga
horaria, se pueden asignar mas horas, para una mejora en la viabilidad
del proyecto, siempre que la disponibilidad en horas de las asignaturas
en las que se desarrolla el programa, lo permitan. De lo contrario, el
alumnado se comprometera a destinar mas tiempo al proyecto, fuera
del horario escolar.

Respecto al cronograma de trabajo, se presentan las fechas en
las que deben estar desarrolladas las tareas (fechas topes), siendo
recomendable en algunos casos iniciarse antes (por ejemplo,
creacion de un blog o publicidad sobre la existencia de este proyecto
emprendedor. Esta temporalizacion es una orientacion para el
responsable de la coordinacion del proyecto, pero que, en todo caso,
se ira ajustando a las necesidades que se presenten en el desarrollo
del mismo.
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FECHAS TOPE PARA

TAREASY FASES DETRABAJO TEMPORALIZACION TENER REALIZADAS
AULA LASTAREAS

Haciendo equipo 2h Ultima semana septiembre
Objeto social 1h 19semana octubre
Denominacidn y capital social 1h 19semana octubre
Documentos de constitucion 1h 2@semana octubre
Organigrama de la empresa 1h 29semana octubre
Asignacion trabajos proyecto 1h 3%semana octubre
Disefio imagen corporativa 1h 3%semana octubre
Decidiendo los servicios 4h 4%semana octubre
Visibilidad publica 2h 19semana noviembre
Campania de publicidad 1h 2% semana noviembre
Preparacion Dia de la Actividad ih 28 semana noviembre

Comercial

Dia de la actividad comercial

A determinar

3%y 4%semana noviembre

Balance economico y disolucion de la

1h 1%semana diciembre
empresa
RSC 1h 1%semana diciembre
Disolucién y cierre de la empresa 1h 1%semana diciembre
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A continuacion, se definen las diferentes fases en
las que consiste el proyecto "Emprender para Incluir”
#Emprende#Participa#Impulsa (EPI).



1. Introduccion. Pdg. 9
2. Creando un proyecto emprendedor. Pag. 10
2.1. Haciendo equipo. Pdg. 11
2.2, Nuestro Objeto Social. Pdg. 11
2.3. Constitucion de la Empresa. Pdg. 12
2.3.1. Denominacion y Capital Social a invertir. Pdg. 12
2.3.2. Documentos constitucion: Estatutos, Acta de Constitucion. Pag. 12
2.4. Organigrama de la empresa. Pdg. 13
2.5. Asignacion trabajos/tareas al proyecto. Pdg. 14
2.6. Disefio imagen corporativa (logo, marca). Pag. 14
3. Desarrollando el proyecto. Decidiendo los servicios. Pdg. 15

4. Visibilidad publica. Pdg. 17

5. Saliendo al mundo real. Pdg. 18

5.1. Campafia de publicidad. Pdg. 19
5.2. Preparacion del dia de la Actividad Comercial. Pdg. 19
5.3. Dia de la Actividad Comercial. Pdg. 21
6. Revisando nuestra experiencia como emprendedores/as. Pdg. 22
6.1. Balance Economico. Pdg. 23
6.2. Responsabilidad Social Corporativa (RSC). Pdg. 23

6.3. Disolucidn y cierre de la empresa. Pdg. 23
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En esta fase, se desarrollaran todas las tareas que engloban
la creacion de un proyecto emprendedor en el aula. Se aprendera
que es un proyecto emprendedor y/o empresarial, y el por qué y
para que de éste proyecto. Aprenderan que tipos de empresas
posibles pueden constituir y ver la viabilidad de llevar a cabo una
cooperativa.

Objetivos:

10

Conocer que es un proyecto emprendedor y cuadles son las fa-
ses para su creacion.

Identificary decidir a qué se dedicara la empresa de economia
social, la finalidad de la misma 'y el objeto social de la misma.

Conocer los tramites legales y la documentacion que se nece-
sitan para la constitucion de una empresa.

Precisar el capital social que se va a invertir por socio/a.
Definir el organigrama y departamentos de la empresa.

Determinar las tareas y funciones por departamentos y comi-
siones de trabajo.

Disefiar la imagen (logo) y el nombre de nuestra empresa
como marca comercial y sefia de identidad de la misma.
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2.1. Haciendo equipo. (2 horas)

Fase de "Team building” (Construccion de equipo), donde el pro-
fesor/educador como facilitador del proyecto, contribuye a que los/as
alumnos/as participantes en el proyecto, puedan adquirir conscien-
cia, del espiritu de equipo y cooperacion.

Objetivos:
» Fomentar la cohesion grupal.
e Dinamizar equipos.

* Desarrollar habilidades de relacion para el buen funciona-
miento del trabajo en equipo.

Se trabajara por equipos: el autoconocimiento, la comunicacion
y sus tipos, y la cohesion grupal para iniciarse en el desarrollo de las
competencias necesarias como personas emprendedoras.

2.2. Objeto social. (z hora)

En esta fase los alumnos/as trabajaran de forma consensuada cual
es el fin de su empresa, a que se van a dedicar y para qué nace la em-
presa.

Objetivos:
* Definir el Objeto Social.

e Determinar especificamente los servicios que queremos de-
sarrollar en base a este objeto social.

A nivel individual cada uno/a reflexiona acerca de sus habilidades:
;qué se me da hacer mejor? Una vez que tenemos nuestra lista de
habilidades destrezas nos agrupamos por equipos y definimos los
servicios que mejor se adapten a lo que queremos hacer todos/as por
consenso.

Tras ello, redactamos el objeto social que quedara recogido en los
estatutos de la empresa
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2.3. Constitucion de la empresa. (2 horas)

2.3.1. Denominacion y capital social a invertir.

Una vez que tenemos definido nuestro objeto social, bien defi-
nidas nuestras actividades y los objetivos que queremos cubrir con
ellas, pasamos a formalizar nuestra empresa.

En esta sesion tenemos como objetivos:
» Definir el nombre que queremos que tenga nuestra organi-
zacion.
e Decidir el capital social a invertir.

Realizamos un "Brainstorming” (Tormenta de ideas) con los nom-
bres que nos surgen y creamos una lista donde, del 1 al 5, valoraremos
uno por uno cada nombre; de la primera valoracién obtenemos otra
lista (los mas votados) y volvemos a realizar el proceso de valoracion
que concluird con el nombre mds votado por todos/as.

Ademds, en la misma asamblea, entre todos los/as socios/as par-
ticipantes, decidiran el capital social con el que la empresa arranca-
rd y necesitard para poder funcionar, plazos de aportacion, lugar de
aportacion y custodia del dinero.

Disenar entre todos/as una ficha a modo de recibo para todas las
personas que participen. (Ejemplo: Ficha Registro - recibi aportacion
capital social).

2.3.2. Documentos constitucion: Estatutos, Acta de Constitu-
cion.
Objetivos:
e Realizar el Acta de Constitucion de la misma.

» Conocer y desarrollar los estatutos en los que vamos a regir
la empresa.

» Elegir el Consejo Rector.
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En asamblea y tras la decision de constituir la empresa (realiza-
mos Acta de Constitucion), se tratardn todos los puntos que englo-
ban a los estatutos de la misma, y los recogemos en un documento
elaborado por los/as socios/as participantes,; que recogerd también
las clausulas adicionales que se estimen convenientes, sobre Regla-
mento de Régimen Interno, acerca del comportamiento de los/as so-
cios/as ante situaciones particulares (revisar ficha de Estatutos del
manual y rellenar acta de constitucion modelo manual) etc.

2.4. Organigrama de la empresa. (2 horas)

Todo tipo de empresa necesita tener una buena organizacion y
esta queda reflejada en su estructura, por ello se hace necesario defi-
nir en primer lugar el organigrama de la empresa, que es la represen-
tacion grafica de la estructura de la empresa, en la que se ponen de
manifiesto las relaciones existentes entre las distintas partes que la
componen.

En esta sesion tenemos como objetivos:
» Conocer los distintos tipos de organigrama.
» Disenar el organigrama propio de la empresa (cooperativa) y
asignar a los integrantes de cada departamento.

» Definir las tareas y funciones que se van a desarrollar en cada
uno de los departamentos.

Definir y disefar el organigrama (ver tipos en el manual). Entre to-
dos los miembros de la cooperativa y por consenso se agrupan funcio-
nes y tareas por departamentos (tras un ejercicio de reflexion acerca
de las habilidades y competencias que poseen). Tomamos nota de los
integrantes de los diferentes departamentos, en funcion de las ha-
bilidades y competencias que anteriormente hemos identificado. Fi-
nalmente rellenamos la ficha de recursos humanos y materiales que
necesitamos para el desarrollo buen funcionamiento de cada uno de
los departamentos y/o comisiones.
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2.5. Asignacion trabajos/tareas en el proyecto. (1 hora)
Objetivos:

* Identificar y definir cuales son las tareas o trabajos a realizar
para llevar a cabo nuestro objeto social.

* Hacer una relacion de tareas o actividades necesarias y asig-
nar responsables a cada una.

Por ello, identificaremos, todas las actividades que van a cons-
tituir el objeto social de la empresa (a lo que nos vamos a dedicar)
las tareas que acarrea esa actividad y el nombre de la comision de
trabajo o departamento (sequn organigrama) que se responsabilizard
de llevarlo a cabo. Asi mismo identificaremos a la persona que estard
asignada a esa actividad.

2.6. Disefio Imagen Corporativa (logo, marca). (z hora)

La imagen corporativa hace referencia a todos los elementos que
facilitan que una empresa y sus productos o servicios sean conocidos
en el mercado e identificados por la clientela potencial, asi como po-
tenciar la fidelidad de los/as consumidores/as.

Objetivo:

* Trabajar en el disefio de laimagen corporativa que queremos
transmitir a la clientela potencial y a la sociedad en general.

En esta fase, en asamblea, se explicard la necesidad de realizar
y dar imagen a nuestra empresa a través de una marca comercial y
un logotipo. Una vez desarrollado el concepto, se decidird en base a
las distintas propuestas presentadas, el logo y marca comercial que
identificard a la empresa.
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En este momento y segun lo decidido en las primeras

novas / fases del proyecto, sobre los servicios a prestar por la

empresa, se definiran los hitos, necesidades, logistica,

publico destinatario (target), responsables de cada servicio,
horario de prestacion de servicio, etc.

Objetivos:
» Decidir los servicios que vamos a ofrecer (listado).

* Hacer una prevision de los costes y margen de beneficios.

e Realizar un listado de necesidades o recursos necesarios para
prestar el servicio

e Determinar las personas responsables de prestacion de cada
servicio.

Elaboramos la lista de servicios que vamos a ofrecer. En la lista
especificamos, costes, ingresos, materiales, tiempo para realizarlo y
cantidades necesarias (prevision,).
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Durante esta fase, se trabajara en dar a conocer nuestra
empresa a la sociedad y a los potenciales clientes, que deben
saber de la existencia de nuestro proyecto para que el primer
dia de lanzamiento de la Actividad comercial, pueda visitar-
nos y hacer uso de nuestros servicios.
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Objetivos:

» Disefar y realizar, entre los responsables del departamento,
las tareas necesarias para sacar a la luz y dar a conocer la em-
presa, a través de los medios técnicos que estén a su alcance
(web, blog, redes sociales, carteleria, folletos, etc).

» Daraconocer a la sociedad nuestra empresa.

El departamento correspondiente, se encargara de realizar y usar
los medios que de comun acuerdo hayan decidido, para dar visibilidad
a la empresa entre el publico destinatario y dar a conocer los servicios
que presta (creardn un blog, iniciardn y mantendran presencia en re-
des sociales), hasta el cierre y disolucidn de la empresa.
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Esta es |la fase en la que se prestaran los servicios objeto

social de la empresa al publico objetivo, por ello para la

preparacion de esta fase, sera necesario llevar a cabo la identifica-

cion de todas las tareas necesarias para prestar los servicios a los

que la empresa se dedica, por tanto, también se asignaran respon-
sables de tareas para ese dia.
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Objetivos:

 Organizar el DIA DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL, teniendo
en cuenta la necesidad de los recursos logisticos, humanos,
de publicidad, etc.

5.1. Campana de Publicidad. (2 horas)

Teniendo en cuenta que en el apartado de Visibilidad Publica, la
presencia de nuestra empresa estd asegurada ya en el mercado, en
esta fase se pretende consequir realizar una campafia de publicidad
expresa, para dar a conocer el dia de la Actividad Comercial y que ten-
gamos asegurada la afluencia de personas en ese gran evento.

Objetivos:
e Dara conocer los servicios que se prestaran.
* Generar expectativas y estimulo de compra.

e Dara conocer la fecha, lugar y horario de la actividad comer-
cial.

En Asamblea y con el departamento correspondiente se definen
los objetivos de ese dia, los recursos, los materiales necesarios vy el
personal asignado para cada uno.

5.2. Preparacion del Dia de la Actividad Comercial.
(2 horas)

La finalidad de esta fase del proyecto es organizar, entre todos/as
los/as socios/as de la empresa, lo necesario para salir a realizar la acti-
vidad comercial.

Objetivos:

e Organizarlos servicios y actividades que vamos a presentar el
dia de puertas abiertas.

 Distribuir los horarios de las diferentes actividades y servicios.
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Repartir tareas y funciones para ese dia.

Preparar los soportes de publicidad y de difusion de la jornada
con horarios, lugar y persona de contacto.

actividades en las que consiste este apartado del proyecto

Preparar la logistica para ese dia (cambio de dinero, organi-
zacion de turnos en el caso de que hubiera que hacerlo, ano-
tacion de los ingresos econdmicos, el punto de venta, la am-
bientacion del punto de venta, materia prima necesaria, etc.)

Realizar acciones comerciales y de promocidn. Se decidiran
las acciones comerciales y promocionales del dia de la venta,
asi como los/as responsables, en cuanto a ofertas, forma de
acercamiento de los/as clientes/as a los puestos de venta de
los servicios, etc.

Presentar por parte del Departamento de Administracion y/o
Finanzas, informacidn sobre costes minimos a cubrir segun
inversion en materia prima y demds costes del servicio, asi
como también se definirdn, los precios y margenes a estable-
cer en cada uno de ellos.

Gestionar por parte de los responsables de la empresa los
permisos de salida de clase, para difusion de la actividad,
para el dia de la venta y todas las necesidades que se presen-
ten ese dia. Asi mismo se encargardn de gestionar las invita-
ciones a personas y organismos que deben apoyar y conocer,
nuestra iniciativa (Alcalde/sa, concejales/as, Ampa, ONG’s,
Direccién Cepaim, Patronos Cepaim, etc.)

Distribucion de tareas y asignacion de funciones. Se recogerd
en una plantilla al efecto (ver manual).
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5.3. Dia de la Actividad Comercial.

Este dia trabajamos fuera del aula, hacemos visible el proyecto
desarrollado y ponemos en marcha lo que hemos programado en
sesiones anteriores.

Objetivo:

e Presentar, comercializar y vender nuestros servicios.

Y

jCoopera y construye
economia social!
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Esta es la fase final del proyecto, cuyo objetivo es revisar
y evaluar la experiencia, sacar conclusiones, analizar
areas de mejora, aprendizajes adquiridos, repartir resultados
economicos, cumplir con la parte de responsabilidad social
empresarial y por ultimo proceder al cierre de la empresa.
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6.1. Balance Economico.

Los responsables de la parte econdmica y contable, presentaran
cuentas, distribuiran beneficios y devolveran el capital social.

Objetivos:
e Conocer el estado de las cuentas de la empresa.

* Repartir los beneficios y acuerdo sobre qué hacer con los be-
neficios de manera colectiva.

Con la informacion desarrollada en el Manual, pasamos a hacer
Balance de nuestra actividad, (podemos usar el modelo del mismo).

6.2. Responsabilidad Social Corporativa (RSC).

Este es el momento en el que los socios de la empresa una vez
realizado el balance econdmico y segun lo acordado en los estatutos,
se organizara el acto de entrega de la parte econdmica, que iria desti-
nada a cubrir la RSC de la empresa, a la organizacion que decidierony
que quedo reflejada en los estatutos.

Objetivos:
* Organizar el acto de entrega de la parte econdmica.

e Generar consciencia individual y colectiva acerca de la impor-
tancia de devolver a la sociedad, lo que la sociedad te da a ti.

6.3.Disolucion y cierre de la empresa.

En Asamblea general de todos los socios/as, se decide la disolu-
cion de laempresa, realizando el Acta de Disolucion, de comun acuer-
do entre todos/as.

Objetivo:

» Disolvery cerrar la cooperativa. Elaborar acta de disolucion.
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A partir de este punto recogemos las reflexiones, impresiones
y sensaciones que vamos observando y sintiendo a lo largo del
desarrollo de cada etapa. Informacion que luego utilizaremos
para hacer balance y evaluar todo el proceso EPI.
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No te pierdas nada, empezamos...





















Fundacion Cepaim es una organizacion sin animo de lucro, de
ambito internacional, que trabaja para la promocion de un modelo
de sociedad inclusiva e intercultural que facilite el acceso pleno a
los derechos de ciudadania de las personas mas vulnerables de
nuestra sociedad y de forma especial de las personas migrantes
y refugiadas, desarrollando politicas de lucha contra cualquier
forma de exclusidn social y colaborando en el desarrollo de los
territorios locales y de los paises de origen de los migrantes y los
refugiados.

Fundacion Cepaim desde sus origenes en 1994, ha realizado una
apuesta decida por las alianzas con otros actores sociales y por el
trabajo en red en los territorios a nivel local en los que esta presente,
trabajando en coordinacion y alianza con la administracion local, la
autondmica y la estatal, al igual que con todos los actores sociales
presentes en los territorios de intervencion.

Fundacion Cepaim hace una apuesta por la economia social y
la accion social, formando parte de las diferentes plataformas y
redes en las que se articula el tercer sector de accion social. Toda su
actividad se articula en los siguientes ambitos de trabajo: acogida y
proteccion internacional, vivienda, empleo y formacion, igualdad de
oportunidades y no discriminacion, desarrollo rural, interculturalidad
y desarrollo local, intervencion con menores, jovenes y familias,
cooperacion al desarrollo y codesarrollo.
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