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Unitatea 1: La inceputul afacerii la domiciliu

Sectiunea 1.1: Ce este o afacere la domiciliu? 

	O afacere la domiciliu este o afacere bazata in casa ta. Fie că faci toată munca în casa ta, fie la sediul clienților sau al terților, fie că decizi sa conduci o franciză, o afacere de vânzări directe sau o oportunitate de afaceri, dacă centrul operațiunilor  se află în casa ta, este o afacere la domiciliu. Există două tipuri de afaceri la domiciliu: afacerile pe care le începi de la zero și afacerile pe care le poti cumpăra. Afacerile pe care le poti cumpăra sunt împărțite în trei categorii: Francize, vânzări directe și oportunități de afaceri. Avantajul unei afaceri pe care o începi de la zero este că poate fi ajustată la preferințele tale și la piețele existente, astfel încât oferă o mare varietate de posibilități.
Categorii de afaceri pe care le poti cumpăra:
· 1.1.1Franciza
	Franciza este un acord prin care o afacere acordă unei alte afaceri dreptul de a distribui produsele sau serviciile sale. Una dintre cele mai cunoscute francize este YOLE:
Yolé vă arată noua ERĂ a înghețatei și a iaurtului congelat. Formula sa revoluționară vă conduce catre o nouă dimensiune, cea a caloriilor scăzute, plină de aromă și zahăr adăugat zero. Yolé înseamnă un nou mod de a face și de a mânca înghețată: Mai bună, mai sănătoasă și, mai presus de toate, plină de aromă.
Ce diferențiază Yole de alte branduri de înghețată? Slogan:) Bună gust, Adio zahăr și gama de produse – cu ajutorul ingredientelor naturale premium, Yole a creat o înghețată cu aromă bogată, fără a adăuga un gram de zahăr.
Povestea Yolé a început în 2020, iar în 2 de ani brandul este prezent în peste 9 de țări (Singapore, Malaezia, Cambodgia, SUA (Miami), Portugalia, Spania, Anglia, Taiwan, Brunei, Indonezia) cu peste 35 de magazine și peste 600 de puncte de vânzare. In
2023 se concentrează pe extinderea in Europa; unitatea de cercetare și dezvoltare a produselor se află în Malaga, ceea ce asigură un lanț de aprovizionare sigur și eficient pentru extinderea pe principalele piețe ale Europei.
· Oricum, puteți verifica francizele naționale disponibile, și cu siguranță există ceva ce v-ar plăcea!
· 1.1.2 Vanzarile Directe
	Vânzarea directă implică vânzarea de produse sau servicii de consum într-o manieră de la persoană la persoană, fara o locație fixă de vânzare cu amănuntul. Există două tipuri principale de vânzari directe:
- Marketingul pe un singur nivel este de a face bani prin cumpărarea de produse de la o companie mamă și apoi vânzarea acestor produse direct clienților.
Marketingul pe mai multe niveluri implică a face bani prin marketing pe un singur nivel și prin sponsorizarea noilor vânzători direcți.
· Puteți folosi ca exemple următoarele: Amway (produse de curățare pentru uz casnic), Avon (cosmetice), Discovery Toys (jucării).1.1.3 Business opportunities
	O oportunitate de afaceri este o idee, un produs, un sistem sau un serviciu pe care altcineva îl dezvoltă și se oferă să-l vândă altora pentru a-i ajuta să-și înceapă propria afacere similară. (o oportunitate de afaceri este orice afacere pe care o poți cumpăra de la altcineva, dar nu este vânzarea directă sau o franciză.) Clienții tai te plătesc direct atunci când le oferi un produs sau un serviciu. Iată câteva exemple de oportunități de afaceri care pot fi dezvoltate la domiciliu:
- Balloon Wrap, Inc. 
Cardservice International (furnizor de servicii de tranzacție)
- Home Video Studio, Inc. (Studio video)
Dacă sunteți interesat de oportunități de afaceri, puteți verifica www.entrepreneurmag.com, sau puteți face, de asemenea, o căutare online pe www.google.com folosind cuvintele cheie oportunități de afaceri.

Sectiunea 2: Avantajele si Dezavantajele unei Afaceri la Domiciliu

	Motivațiile din spatele oamenilor care decid să înceapă o afacere la domiciliu sunt cele mai diverse: faptul că au posibilitatea de a-și îndeplini un vis sau de a-și transforma hobby-ul într-o afacere, faptul că sunt liberi să ia propriile decizii și să-și pună ideile în practică, posibilitatea de a obține un venit suplimentar. Există atât avantaje, cât și dezavantaje atunci când vine vorba de a începe propria afacere la domiciliu. Vestea bună este că avantajele depășesc dezavantajele pentru majoritatea dintre noi. Cum toți antreprenorii sunt oameni optimiști, să începem cu vestea bună!
2.1 ADVANTAJE
2.1.1 Probabil cel mai mare lucru este LIBERTATEA! Fiind propriul tău șef și stăpânul propriei tale vieți te face să te simți la fel de liber ca o pasăre pe cer!
2.1.2 Ai flexibilitatea de a lucra când și unde doresti - cu propria afacere de acasă, esti cea care decide când și unde lucreaza.
2.1.3 Oportunitatea de a dezvolta o afacere part-time. Prin dezvoltarea unei afaceri la domiciliu, iti poti păstra propriul loc de muncă pentru o perioadă de timp pentru a asigura un venit stabil până când afacerea începe să crească.
2.1.4 Iți alegi singura clienții. Când deții o afacere, poți sa elimini clienții cu care nu vrei să lucrezi.
2.1.5 Costurile de pornire și de operare sunt mai mici decât cele ale unei afaceri tradiționale.
2.1.6 Avantaje fiscale: Dacă ai un birou în propria casă, poți deduce o parte din cheltuielile de întreținere și amortizare ale casei tale.
	Amintește-ți că nu trăiești de două ori! Dacă te-ai săturat să lucrezi pentru altcineva sau să-ți pui creativitatea în colivie; dacă ești plin de idei grozave – idei despre care știi că te vor duce la succes; dacă ai ocazia să le pui în practică; dacă tânjești după ceva mai bun, ei bine, există ceva mai bun: o afacere la domiciliu. Și când găsești afacerea potrivită pentru tine, aceasta îți poate schimba nu numai viața, ci și viața celor din comunitatea ta!
2.2 DEZAVANTAJE
2.2.1 Niveluri mai ridicate de stres din cauza incapacității de a găsi un echilibru între afaceri și familie.
2.2.2 O afacere la domiciliu este (de obicei) o afacere foarte mică. În consecință, esti mai expusa la suișuri și coborâșuri decât sunt companiile mai mari. În plus, dacă un client nu te plătește sau întârzie plata, ar putea fi foarte dăunător pentru afacerea ta. Prin urmare, aminteste- ti avantajul de a alege proprii clienți!
2.2.3 Lipsa unei discipline clare: Acest lucru te va face să pierzi din vedere obiectivele afacerii tale și să nu lucrezi la fel de mult cum ar trebui.
Indiferent de capcanele menționate mai sus, continuă să-ți spui: Pot și voi avea succes! Punct.
Sectiunea 3: Ce trebuie sa stiu inainte de a initia o afacere la domiciliu: Planificarea afacerii mele
	Ai de gând să dezvolți o afacere, dar nu știi cum sau de unde să începi? Nu te stresa! Cei mai mulți antreprenori aflati la începutul călătoriei lor au aceleași întrebări ca și noii părinți: Voi avea succes? Ce expert mă poate sfătui? Unde pot găsi exemple de bune practici? Cum voi gestiona banii? Cât mă va costa dacă caut ajutor profesional? În general, aceste întrebări vin în același timp și de aceea începerea unei afaceri poate părea mult mai dificilă decât este de fapt.
Ce trebuie să faci? Clarifica ceea ce doresti să faci și planifica pașii cât mai atent posibil. Aminteste- ti că succesul este 1% inspirație și 99% transpiratie, așa că trebuie să admiti, cel puțin în prima perioadă, că vei investi mult timp și vei lucra intens pentru dezvoltarea afacerii tale la domiciliu.
Cum poți să-ți investești cel mai bine timpul și să lucrezi în acest stadiu? Afla cât mai multe despre afacerea și piața în care iti vei desfășura activitatea.
O cercetare bine făcută în acest stadiu te poate salva de multe probleme și pierderi financiare în viitor. În plus, toate informațiile colectate din cercetare vor fi incluse în planul de afaceri și te vor ajuta să iti fundamentezi mai bine deciziile de afaceri.
Scrierea planului tau de afaceri este un pas foarte important, deoarece te va ajuta să iti clarifici conceptul de afaceri și iti ofera o hartă a dezvoltării viitoare a afacerii.
Ca și în cazul oricărei afaceri, trebuie să ai  obiective clare și, de asemenea, să dezvolti o planificare realistă pentru a le atinge. Pentru aceasta nu ai nevoie de documente complexe și complicate, păstreaza lucrurile simple și aminteste- ti: Planurile nu sunt importante, dar planificarea este totul.	Cele mai importante trei lucruri pe care trebuie să le iei în considerare atunci când începi o afacere la domiciliu sunt:
3.1 Pregătirea locației. Dacă totul se va întâmpla de acasă, cu siguranță trebuie să faci unele modificări sau ajustări.
3.2 Stabilirea prețului pentru produsul/serviciul tau. Iată cum ar trebui să gândesti: Dacă prețurile tale sunt prea mari, clienții tai vor căuta surse mai puțin costisitoare pentru produsele și serviciile pe care le furnizezi și vei descoperi în curând că vei ieși de pe piata din lipsa vânzărilor. Dacă le setezi prea jos, chiar dacă toată lumea iubește un chilipir, marjele de profit vor fi prea mici pentru a susține afacerea ta să se dezvolte. Cheia este să găsești un compromis între aceste două extreme care să te plătească pentru efortul depus si sa te ajute să generezi o afacere profitabila. Poți decide prețurile convenabile pentru produsele și serviciile tale intr-o varietate de moduri. În multe cazuri, însă, găsirea prețului corect se reduce la o metoda de modă veche: fa niște cercetări, verifica concurența, stabileste un preț și vezi ce se întâmplă. Dacă vânzările nu sunt suficient de mari, poți decide dacă să reduci prețurile. Dacă vânzările sunt prea mari, dar profiturile rezultate prea mici, poți alege să creșteți prețurile pentru a- ti îmbunătăți marjele.
3.3. Identificarea clienților. Clienții sunt elementul central al oricărei afaceri, deci este important să investești timp și resurse pentru a ajunge la ei și a-i convinge să cumpere produsul/serviciul tău.
Cum arată clientul ideal? Iată câteva întrebări pentru a crea un profil.
· Sunt cei mai buni clienți persoane fizice sau companii?
· Daca sunt personae fizice, ce le place si ce nu le place?
· Care sunt nevoile si problemele lor?
· Cum poti TU sa te adresezi acelor nevoi si probleme?
· Ce e cel mai important pentru clientii tai?
· Ce e cel mai putin important pentru ei?
	Nu iti face griji dacă nu poți răspunde la toate aceste întrebări acum! Acorda- ți timp pentru a gândi critic și adăuga câteva cercetări online! Sigur vei gasi răspunsurile!
	Înainte de a începe afacerea sau de a scrie planul de afaceri, va fi extrem de util să răspunzi la următoarele întrebări pentru a obține o imagine clară a acțiunilor viitoare:
· Care este segmental de piata pe care voi intra?
· Ce produs sau serviciu voi vinde?
· Care sunt competitorii mei?
· Ce pot oferi in plus/ diferit fata de companiile deja existente pe piata?
· Pot sa generez cerere pentru produsul/ serviciul meu?
· Cum voi ajunge la clinetii potentiali? Voi face reclama, ma voi baza pe recomandari, creez un website sau deschid un magazin online?
· 	Odată ce ai stabilit că ideea ta de afaceri este fezabilă,  pasul următor este sa răspunzi la următoarele întrebări:
· Cu ce competente si experienta vin in afacerea mea?
· Care este cea mai potrivita structura legala pentru afacerea mea?
· Am nevoie de asigurare? Ce tip de asigurare este cea mai buna?
· Ce fel de materie prima imi trebuie? O gasesc pe piata? Unde?
· Care sunt resursele proprii?
· De cati bani am nevoie ca sa incep afacerea mea la domiciliu?
· Ce profit aproximativ imi va adduce afacerea mea la domiciliu saptamanal/ lunar/ anual?
· Cat trebuie sa produc ca sa am acest profit?
· Care este cea mai buna denumire pentru afacerea mea?
· De cati angajati am nevoie? Care este profilul lor?
· In ce parte a casei imi voi desfasura activitatea?
· Voi face multe schimbari pentru amenajarea acestui spatiu?
· Am nevoie de aprobarea vecinilor sau de vreunpermis special pentru a- mi desfasura afacerea acasa?
· Am nevoie de echipamente? Ce fel de echipamente? Vor incapea in spatial destinate desfasurarii activitatii?
· Voi fi capabila sa lucrez de acasa? Nu ma deranjeaza ca voifi izolata? Imi va lipsi comunitatea? Pot lucra in prezenta membrilor familiei mele? Vor fi ei un factor disturbator?
Răspunzând la întrebările de mai sus, vei clarifica conceptul tau de afaceri și vei avea toate informațiile necesare pentru a pune planul tau de afaceri pe hartie.

Unitatea 2: Sfaturi pentru o afacere la domiciliu de succes: “Fa ceea ce iti place!”
	Cu toții visăm la locul de muncă ideal. Din păcate, pentru mulți dintre noi, slujba noastră actuală este ceva ce facem pentru că trebuie să plătim facturile, nu pentru că vrem. Ce-ar fi dacă ai putea face ceea ce îți place cu adevărat ? Nu ar fi minunat? Este, și este exact oportunitatea pe care o obții prin începerea propriei afaceri.
Sectiunea 1: Sa ai o atitudine serioasa in afaceri

		Este visul tău – tu ești cea care decide. Pentru a face ceea ce îți place, trebuie mai întâi să știi ce fel de muncă vrei cu adevărat să faci. Acest lucru necesită o introspecție intensă și o înțelegere a tipurilor de muncă care te fac creativa și împlinita și necesită, de asemenea, îmbunătățirea sau schimbarea atitudinii.
2.1 Tu esti cea care decide
Afacerea ta de acasă nu este diferită de orice altă afacere. Ai ales să o începi pentru că tu cauți ceva ce nu- ti poate oferi niciun angajator. Poate că a fost libertate, autonomie, control, flexibilitate, bani, sau din alte motive. O afacere la domiciliu, totuși, este o afacere în primul rând și în primul rând, și dacă doresti să ai succes (și suntem siguri că o faci), trebuie să o tratezi ca pe o afacere serioasă.	
Asta inseamna ca afacerea ta la domiciliu NU este:
· Ceva ce faci din cand in cand
· O schema rapida de imbogatire. Începerea unei afaceri la domiciliu nu este același lucru cu cumpărarea unui bilet de loterie și speranța că numerele tale vor fi castigatoare. O afacere la domiciliu este ca majoritatea afacerilor - este nevoie de o mulțime de muncă grea și o investitie mare de timp  pentru a obtine venituri suficiente pentru a avea un trai mai bun. Din păcate, lumea afacerilor la domiciliu vine cu tot felul de promisiuni nerealiste de îmbogățire rapidă. Concentreaza- te pe munca grea pentru a crea o afacere în care să poți face ceea ce iti place, să iti servesti corect clienții și să faci bani în același timp - pe termen lung, nu peste noapte.
· Un  hobby
· Doar amuzament sau distractie
Nu uita, tu deții cheia succesului. Depinde de tine să decizi ce este cel mai important pentru afacerea ta și apoi să acționezi asupra ei. Tu ești șefa acum; nimeni altcineva nu va decide pentru tine. Evită procrastinarea. Sa lasi ceea ce ai de facut pe mai tarziu este un dușman puternic al femeii de afaceri , pe care trebuie să-l învingi rapid dacă speri să ai succes pe termen lung. Recompensează-te pentru atingerea obiectivelor tale.
Nu uita sa-ti oferi un fel de recompensa pentru indeplinirea unei sarcini semnificative sau pentru atingerea unui obiectiv important. Este foarte important sa ai o atitudine serioasă de afaceri!în acest sens, iată câteva sfaturi ' proaspete':
2.1.1  Fii organizata
· 	Separa viata personala de cea profesionala - Trebuie să trasezi o linie clara între viața ta de acasă și cea profesională. Iată câteva dintre cele mai importante sfaturi pe care trebuie să le luați în considerare:
· Nu iti transforma dormitorul in birou de lucru - Una dintre primele întrebări pe care multe femei de afaceri la inceput de drum le pun este următoarea: „Unde îmi voi stabili afacerea?” Unul dintre primele gânduri pentru cele care nu au spațiu este să transforme un dormitor într-un birou. Avem un cuvânt pentru tine: Nu! Telefoanele mobile, mașinile multi-tasking, poșta vocală, e-mailul și multe altele conspiră pentru a- ti lua intimitatea și timpul de lucru și ai nevoie de un loc sigur pentru a scăpa de toate acestea. Dormitorul tau trebuie sa ramana o oaza de relaxare dupa o munca atat de intensa .
· Foloseste o camera separata - O cameră dedicată exclusiv afacerii tale  este primul pas în transformarea biroului tau de acasă într-un birou real. Dacă nu ai o cameră suplimentară disponibilă pentru birou, reconfigureaza un spațiu mai mare utilizând panouri separatoare.
· Foloseste o intrare separata... daca este posibil- Chiar trebuie ca potentialii tai clienti să treacă printr-un "munte" de jucării și copii irascibili (sau soți!) ca să ajunga la biroul tău? O intrare separată te ajută să iti păstrezi viața profesională separată de viața de acasă.
· Fixeaza un program de lucru - Când ai propria afacere, poți lucra oricând vrei. Este mai ușor (și mai productiv) să stabileasti un program de lucru regulat. În acest fel, cei din jurul tău știu când este în regulă să te întrerupă și când este clar că nu este în regulă. Păstreaza orele de lucru regulate, la fel cum ai lucra pentru o afacere obișnuită. Nu contează dacă te decizi să lucrezi de la 9 la 5 sau de la 5 la 9, atâta timp cât programul tau indeplinește nevoile tale. Și nevoile clienților tai. Ca proprietar al afacerii, tu decizi!
· Nu ezita sa ceri ajutor! În loc să jonglezi cu obligațiile de acasă în timp ce încerci să ții pasul cu obligațiile de muncă, ia în considerare obținerea ajutorului de care ainevoie pentru a-ti permite să te concentrezi exclusiv asupra muncii  tale.  Ai putea, de exemplu, să ceri unei rude pensionate în vârstă să vină în casa ta pentru a-ți supraveghea copiii mici. Principalul lucru pe care trebuie să-l ții minte este că ai alternative la dispoziție dacă te simți depasita.
· Imbraca- te pentru succes! - Ca regulă generală, ar trebui să te îmbraci întotdeauna mai bine decât clientul cu care te întâlnești. Dacă clientul tău este îmbrăcat la întâmplare, ar trebui să ai o rochie. Dacă clientul tau poarta sacou și cravată, poarta si tu un costum. Desigur, dacă esti acasă – și nu există nicio șansă ca un client să vină la tine neanunțat – poți purta orice te face sa te simti confortabil.
· Aloca o linie telefonica speciala - Vei face o impresie mult mai bună având o linie telefonică dedicată  afacerii tale, conectată la un robot telefonic sau la un sistem de mesagerie vocală.
· Evita distragerile - Elimina sursele de distragere a atenției. Scoate televizorul din birou. Vizionarea TV este unul dintre primele cinci obiceiuri proaste de acasă. Închide-le, arunca-le sau muta-le în altă cameră. Dacă Internetul sau e-mailul reprezintă o problemă, stabileste anumite ore - poate în timpul prânzului sau poate nu mai mult de cinci minute în fiecare oră - în timpul cărora iti permiți să petreci timp cu aceste activități.
· 2.1.2  Un birou la domiciliu organizat este un birou eficient si productiv
Unii oameni pot avea stive de hârtii pe birourile lor și în jurul acestora. Pentru mulți, aceasta este o rețetă pentru dezastru. Nu subestima puterea organizarii. A fi organizat și eficient poate însemna diferența dintre a avea succes în afacerea ta la domiciliu și a avea mai puțin succes.
Managerierea timpului: 
· Planifica- ti intalnirile cu clientii, prietenii si famila - Evenimentele de zi cu zi care au loc într-o afacere tipică - la domiciliu sau nu - iti pot umple rapid programul. Secretul pentru a obține cele mai multe beneficii din fiecare zi de lucru este de a gestiona timpul. Managementul timpului este un subiect familiar pentru a deveni organizat în afaceri. Realizat corect, managementul timpului poate fi într-adevăr o tehnică eficientă pentru a te concentra asupra a ceea ce trebuie făcut cu adevărat, eliminând în același timp aglomerația și distragerile care pot sta în calea atingerii obiectivelor.
· Revizuieste- ti prioritatile la inceputul zilei - În fiecare zi de lucru, înainte de a face ceva, revizuieste-ti prioritățile pentru ziua respectivă pentru a vedea la ce trebuie să lucrezi imediat. Ce este o prioritate și ce nu? Prioritățile sunt acțiuni care au un impact semnificativ asupra atingerii obiectivelor. Majoritatea oamenilor cred că știu ce este cel mai important în afacerile lor, dar mulți nu urmează drumul drept și, în schimb, lasă evenimentele obisnuite și distragerile să le conducă programul. Unul dintre principalele motive pentru a crea o afacere este de a face bani, pur și simplu. Sigur, vrei să faci o muncă împlinită care îți stimulează creativitatea, dar dacă nu îți plătește facturile, nu o vei face pentru mult timp. Ce fel de impact va avea acțiunea asupra finalitatii muncii tale – iti va reduce cheltuielile sau vă va crește veniturile? Cu cât este mai mare impactul asupra îmbunătățirii  profitabilitatii afacerii tale, cu atât ar trebui să fie mai sus pe lista ta de priorități. Dacă o acțiune are un impact redus sau nu are niciun impact asupra rezultatelor, acorda prioritate mai mare altor acțiuni care au un impact real.
· Vine actiunea ta in intampinarea unei urgente a clientilor? - Un alt motiv pentru care mulți oameni își încep propria afacere este să rezolve problemele clienților lor și să le ofere soluții. Deoarece clientii sunt in multe feluri inima si sufletul oricarei afaceri, rezolvarea problemelor lor este in mod clar o prioritate. Iar atunci când clienții tai au o urgență, acțiunile pe care trebuie să le faci pentru a le rezolva ar trebui să fie priorități de top pentru tine. Prioritizarea „situațiilor de urgență” devine mai ușoară odata cu experiența.
· Cumpara un calendar, un organizator al activitatilor zilnice, sau un organizator electronic si foloseste- l! - Organizatoarele  – fie că sunt pe suport electronic sau pe hârtie – pot fi instrumente eficiente pentru a- ti menține viața organizată.
· Junk mail ( cunoscut si sub numele de spam) este un incredibil consumator de timp. - Pentru e-mailuri nedorite, utilizați programul de e-mail pentru a filtra mesajele de la expeditorii de junk înainte de a le vedea. Si inca ceva: ai grijă să oferi adresa ta de e-mail persoanelor și operatorilor de site-uri web care pot  să o vândă celui mai mare ofertant. Poate doresti să creezi o adresă de e-mail  pentru o astfel de utilizare, păstrând  adresa ta personala pentru conversatii private.
· Daca/ Cand este posibil, achizitioneaza un computer mai rapid. If you still have a slow computer and modem, all the time you spend waiting could easily add up to several hours every month. This is time down the drain. Do  yourself (and your customers and clients) a favour, and get a faster computer and a faster modem.
Fa-ti un obicei din a-ti mentine biroul ordonat si curat.
· Intretinerea biroului: Deci, de unde ar trebui să începi în eforturile tale de a-ti organiza viața profesională? Începe cu singurul loc în care probabil petreci mai mult timp în timp ce lucrezi decât orice alt loc: biroul tau de acasă!
· Fa  curat pe birou- Dezordine pe birou? Cu cât ești mai ocupat, cu atât mai puțin timp ai să cureți hârtia, vechile cești de cafea, creioanele și pixurile, telefonul mobil, ochelarii de soare și toate celelalte lucruri care se acumulează pe birou. Problema cu asta este că, cu cât se acumulează mai multe lucruri, cu atât este mai greu pentru tine să-ți faci treaba. Nu numai că ai mai puțin spațiu în care să lucrezi, dar lucrurile încep, de asemenea, să dispară în mod misterios. După ce ai biroul sub control, poți trece la alte zone.
· Fa curat in biroul de lucru - După ce pupitrul tau este un model de organizare, îndreapta-ti atenția către restul incaperii. Toate aceste cutii stivuite în colț pot fi mutate în subsol sau garaj sau direct în coșul de reciclare. Un birou organizat este mult mai ușor de folosit și ai mult mai puține șanse de a pierde ceva important.
· Revizuieste aspectul biroului - După ce te stabilesti în biroul recent curățat, aloca ceva timp pentru a evalua dacă este într-adevăr configurat foarte eficient . Este dulapul de fișiere într-un loc convenabil? Cum rămâne cu computerul, xerox- ul sau rezerva de hârtie? Revizuieste periodic aspectul biroului pentru a te asigura că este functional pentru nevoile tale și nu-ți fie frică să faci ajustări așa cum trebuie.
· Etichetarea - Gestionarea documentelor importante: Contracte cu clienții, facturi, documentația necesară pentru producție și pentru afacerea ta de acasă, garanții și manuale de utilizare a mijloacelor de producție. Rezerva un raft suficient de mare pentru a sorta documentele necesare pentru buna functionare a afacerii tale. Organizeaza-le în categorii plasate în foldere pe care le etichetezi corect. Organizeaza elementele după categorie și pune-le în cutii ETICHETATE, de exemplu:
· unelte
· instrumente
· componente
· materiale/ materie prima (pe culori, pe marimi, dupa utilitate), etc.
· Dacă ai un lanț de producție, plaseaza cutiile în ordinea necesară pentru a efectua etapele de producție / lanț.
· Lucreaza cu cat mai putina hartie posibil - Chiar trebuie să imprimi o copie a fiecărui document pe care îl creezi pe computer? Probabil că nu. Majoritatea documentelor pe care le creezi pot fi stocate mai eficient pe computer. Iar dacă utilizezi computerul ca aparat de fax, poți stoca toate faxurile primite și pe computer. Este, de asemenea, un semn că iubești planeta noastră!
· Rutinele fac parte din viata. 	Indiferent de ceea ce faci, cineva, undeva, te va întrerupe. Cheia este să rămâi libera și să nu lași întreruperea să îți distrugă complet capacitatea de a te intoarce la sarcină. Învață să fii flexibila și găsește modalități de a reveni rapid la sarcină. Pentru a fi mai eficienta, creeaza- ti rutine de lucru pozitive! Eficiența înseamnă să iti faci afacerea sau procesele de sistem mai eficiente. Acest factor de măsurare atât a ​​timpului cât și a resurselor cheltuite pe un proces afectează direct sau indirect veniturile afacerii tale.
· Rutinele sunt benefice - Te ajută să rămâi concentrata pe lucrurile care sunt cele mai importante. Acestea oferă structura și continuitatea pe care tu - Și clienții tai - vă bazați pentru a face afaceri in mod eficient. Stabileste- ți un program de lucru regulat. Ia o mulțime de pauze scurte. Concentrează-te pe obiectivele și prioritățile tale. Deși s-ar putea să mai deraiezi de la drumul cel bun atunci când apare o întrerupere, ar trebui să iti poți întoarce rapid atenția la obiectivele și prioritățile tale. Trebuie să gestionezi întreruperea cât mai repede posibil și apoi să iti concentrezi întreaga atenție asupra muncii tale. Dacă cineva te întrerupe... Fii bun, dar ferm.
· Sectiunea 2: Devino experta!

2.2. Asuma-ti rolul de expert 
	Oamenii îi respectă pe cei care știu mai mult decât ei. Prin specializare, iti asumi rolul unui presupus expert, chiar dacă tocmai ai început afacerea. Este logic pentru clienții tai să angajeze un expert în loc de cineva mai puțin experimentat. Lucrul interesant despre a deveni expert este că trecerea timpului te face din ce în ce mai experimentata în domeniul tău. Pe măsură ce timpul trece, potențialii clienți și clienți deja existenti vor lua legătura cu tine doar pentru a beneficia de expertiza pe care ai dezvoltat-o prin experiență și educație.
2.2.1 Tehnica Pomodoro 
Tehnica Pomodoro este o metodă de gestionare a timpului dezvoltată de Francesco Cirillo la sfârșitul anilor 1980. Acesta utilizează un cronometru de bucătărie pentru a diviza lucrul în intervale, de obicei 25 minute în lungime, separate prin pauze scurte. Fiecare interval este cunoscut sub numele de pomodoro (de la cuvântul italian pentru tomate, după ceasul de  bucătărie în formă de roșie pe care Cirillo l- a folosit in studentiei). Tehnica a fost popularizată pe scară largă de aplicații și site-uri web care oferă cronometre și instrucțiuni. Tehnica originala are 6 pasi:
1. Decide sarcina pe care o faci.
2. Seteaza cronometrul Pomodoro (de obicei pentru 25 minute).
3. Lucreaza la sarcina.
4. Opreste- te cand suna cronometrul si ia o pauza scurta (de obicei 5–10 minute).
5. Dacă ai terminat mai puțin de trei pomodoros/ tomate, revino la pasul 2 și repeta până când treci prin toate cele trei pomodoros/ tomate.
6. După ce se fac trei pomodoro/tomate, ia al patrulea pomodoro/ tomata și apoi fa o pauză lungă (de obicei 20 până la 30 minute). Cand pauza lungă este finalizată, revino la pasul 2. Ca si tehnica, pomodoro este un interval de timp de lucru. Pentru mai multe informații, viziteaza:
https://en.wikipedia.org/wiki/Pomodoro_Technique
	 
SFATUL NOSTRU ESTE SA ADAPTEZI ACEASTA TEHNICA NEVOILOR TALE:
1. Înainte de a aplica această tehnică, estimati timpul alocat realizarii sarcinii. De exemplu, dacă este vorba despre asamblarea unui produs, afla cât timp este nevoie pentru a finaliza activitatea fără grabă și fără greșeli. Să presupunem că timpul necesar pentru asamblare este de 15 minute și adăuga o pauză de 3 minute … pentru a sorbi două guri de cafea. Pauza de trei minute separă pomodoros/ tomate consecutive.
2. Apoi seteaza ceasul/ telefonul sa sune dupa 18 min.(15+3)
3. Începe activitatea de producție. După primele 18 minute, ceasul     va suna și vei verifica asamblarea produsului. Ai un „pomodoro”/ o tomata.
4. Repeta operația fixând încă 18 minute pentru un nou ansamblu. Iată al doilea produs gata, adică „al doilea pomodoro bifat”. Repeta acest lucru pentru a putea face UN PACHET de 4-5 „pomodoros/ tomate”
5. Apoi iei o pauză mai lungă: 20 minute…
6. Bifeaza cât mai multe PACHETE de 4-5 "roșii", în funcție de ritmul tau de lucru. Nu uita să iti măsori corect efortul. Afacerea la domiciliu nu necesită epuizare.	

Această tehnică poate fi, de asemenea, ca si lista cu lucruri ' de facut' , doar sa te asiguri ca dozezi efortul corect si adapteaza ceasul pomodoro  pentru fiecare ectivitate printr-o estimare realista…. Dacă aveți activități mai lungi, le puteți separa în etape, fiecare etapă poate fi un „pomodoro”/ o tomata.
2.2.2 Jurnalul de productie
	Poți scrie într-o agenda speciala întregul proces tehnologic de producție, în cazul în care produci bunuri. Același lucru se poate face și în cazul furnizării serviciilor sau creării de conținut: Pentru  a- ti aminti, poți scrie în detaliu planificarea activității pe care trebuie să o întreprinzi. Te poți inspira dintr-o metodă pe care brandurile celebre o folosesc pentru a-și îmbunătăți performanța și calitatea produselor.
	Unul dintre acestea este plan (P), do (D) , Check (C), Act (A). Ce este această metodă?
	Ce este ciclul PDCA?
Ciclul PDCA este o metodă de organizare și desfășurare a activităților de management sau producție, orientată spre îmbunătățirea continuă a sistemului de management al calității. Această metodă de îmbunătățire a calității a fost proiectată și reprezentată grafic de Dr. W. Edwards Deming; mai este numită și ciclul Deming, ciclul Shewhart sau roata Deming. Denumirea metodei provine de la inițialele în limba engleză ale fazelor constitutive: Plan (P), Do (D), Check (C), Act (A). În SR EN ISO 9001:2001, clauza 0,2, se afirmă că toate procesele pot fi supuse metodologiei PDCA. Ciclul plan – Do – Check – Act este un model în patru faze (sau patru „pași”) pentru strategia de control al calității și îmbunătățirea continuă a calității. Este utilizat în următoarele situații:
• ca model pentru imbunatatirea continua;
• Când se inițiază un nou proiect de îmbunătățire;
• atunci când se dezvoltă un model nou și îmbunătățit al unui proces, produs sau serviciu;
• când se definește un proces de lucru repetitiv;
• cand se implementeaza orice fel de schimbare;
Plan (P), Do (D), Check (C), Act (A)
1. Faza de planificare: Plan (P). În această fază, se iau decizii cu privire la obiectivele care trebuie atinse și la procesele necesare obținerii rezultatelor / produselor.Acestea pot fi îmbunătățite pe parcurs prin repetarea ciclului PDCA, în conformitate cu cerințele clienților.
2. Faza de realizare: Do (D). Planul de producție sau de îmbunătățire elaborat în timpul fazei de planificare (P) se testează, de preferință la scară mică.
3. Verificare (C) sau faza de studiu: Verificare. Sunt investigate rezultatele implementării la scară mică a planului de producție sau de îmbunătățire. Această verificare implică monitorizarea și măsurarea efectelor oricărei modificări a fazei de performanță (D), precum și analizarea măsurii în care diferențele dintre nevoile clienților și performanța produsului/serviciului au fost reduse prin punerea în aplicare a planului. Rezultatele verificării pot sau nu să confirme că producția sau îmbunătățirea sunt corecte. Întrebări care pot fi puse în acest stadiu: Ce se poate învăța din modul în care designul produsului/serviciului se compară cu ceea ce era de așteptat, cu proiecțiile făcute? Ce s-a întâmplat? Informațiile noi sunt utilizate pentru a atinge mai bine obiectivele producătorului.
4. Faza de acțiune: Act (A). În această etapă, se iau măsurile necesare pentru îmbunătățire: Modificările vor fi adoptate sau abandonate în funcție de rezultatele etapei anterioare. În cazul în care rezultatele etapei de verificare nu prezintă îmbunătățiri semnificative în ceea ce privește îndeplinirea cerințelor clienților, se stabilesc măsuri pentru o acțiune corectivă și se începe un alt ciclu PDCA. Uneori poate fi necesar să se reconsidere întregul proces tehnologic de producție, să se stabilească alte proceduri, strategii pentru a avea succesul așteptat.
Pentru îmbunătățiri ulterioare, se dezvoltă un nou plan, ciclul se reia!
Beneficiile ciclului PDCA
· Iată câteva beneficii ale ciclului PDCA care au un impact direct asupra afacerii tale:
· Ciclul PDCA este un instrument simplu, dar puternic, care are ca rezultat schimbări reușite, ajutând în același timp la reducerea deșeurilor și creșterea eficienței proceselor. Eficiența proceselor face ca afacerea sau procesele sistemului tau să fie mai eficiente. Acest factor de măsurare, atât în ​​ceea ce privește timpul, cât și resursele cheltuite pe un proces afectează direct sau indirect veniturile afacerii tale la domiciliu. Eficiența afacerii tale se reduce în cea mai mare parte la următoarele elemente:
·  Eficiența generală a procesului: Trebuie să vedeți dacă de obicei câștigați mai mult decât valoarea muncii, timpului și costului pe care îl investiți
1. Randament. Care este producția ta medie în orice perioadă de timp specificată?
2. Productivitatea muncii: Cât efort consumi în general în acea unitate de timp?
3. Utilizarea eficientă a resurselor. Poți minimiza deșeurile și maximiza activele (de exemplu, bani, materiale și personal)
· Repetarea ciclului PDCA de mai multe ori simplifică procesele și minimizează erorile, ajutând la crearea procedurilor de operare standard.
· Ciclul PDCA este o tehnică versatilă utilizată pentru diferite cazuri  în diverse industrii, cum ar fi managementul proiectelor, managementul schimbării, dezvoltarea produselor și managementul calității.
· Ciclul PDCA este o metoda extrem de eficientă care oferă vizibilitate în procesele de bază și aduna date pentru a dovedi rezultatele. 
· Cand ar trebui sa utilizezi ciclul PDCA?
·  Modelul plan-Do-Check-Act este un instrument util care poate fi utilizat pentru o serie de aplicații:
·  Explorarea și testarea mai multor soluții într-un proces mic si controlat
· Evitarea pierderilor prin adaptarea soluțiilor ineficiente înainte de a le lansa pe scară largă
·  Schimbarea și îmbunătățirea continuă
·  Dezvoltarea sau îmbunătățirea unui proces
·  Ce este minunat la ciclul PDCA este că poate fi aplicat în toate industriile și orice tip de organizații.
Sectiunea 3: A creste sau a nu creste afacerea

	Pentru ca tu esti cea care trebuie sa traiasca cu consecintele deciziei de a creste sau nu, este in interesul tau sa te examinezi pe tine insati, afacerea ta si piata pentru a te asigura ca, indiferent de decizia pe care o iei, este cea mai buna pentru tine si pentru afacerea ta.

2.3 Intreaba- te pe tine insati daca sa cresti sau nu afacerea:
· Întreabă-ți inima. Primul loc în care să te uiți atunci când te gândești să îți crești afacerea este adânc în inima ta. Ia-ți timp să te îndepărtezi de agitația afacerii tale și ascultă cu adevărat ceea ce îți spune inima.
· Analizeaza- ti stilul de viata. Stilul tău de viață preferat va sprijini sau va fi în conflict cu creșterea afacerii tale? Dacă, de exemplu, creșterea afacerii tale te va îndepărta de familia ta - Și petrecerea mai mult timp cu familia ta este unul dintre motivele cheie pentru care ai început afacerea ta la domiciliu în primul rând - vei resimți probabil timpul suplimentar pe care trebuie să-l dedici afacerii tale, la fel ca și familia ta, care va avea mai puțin din timpul tău.
·  Rezolva unele probleme de "matematică", cu scopul de a merge mai departe! Verifica cifrele. Desigur, inima si stilul tau de viata pot spune “du-te”, in timp ce afacerea ta (mai exact, finantele afacerii tale) spune “nu”. Dacă vânzările companiei tale sunt prea mici sau costurile prea mari, creșterea afacerii  probabil nu este cel mai bun lucru de făcut. Poti cumva sa cresti vanzarile sau sa reduci costurile suficient pentru ca aceasta crestere sa fie logica? Dacă nu, fie gaseste o modalitate de dezvolta finanțele  sau pune planurile de creștere in asteptare pana când cifrele demonstreaza ca te poti gandi la asta.
· Testeaza- ti produsul / munca pe piața social media. S-ar putea să crezi că este timpul să te dezvolți, dar piața în care funcționează afacerea ta s-ar putea să nu fie pregătită pentru tine. Înainte de a investi mult timp, bani și efort în dezvoltarea afacerii tale, asigura- te că suficienți clienți potențiali și clienți existenti sunt interesați să cumpere produsele și serviciile tale. Dacă nu sunt, iti pierzi timpul și banii câștigați cu greu - două lucruri care sunt deosebit de prețioase pentru fiecare proprietar de afacere la domiciliu. Roagă-ți prietenii să-ți împărtășească părerea despre produsul tău. Cere-le să- ti sugereze unele îmbunătățiri în funcție de nevoile lor. Întreaba-i despre aspectul produsului.  Este posibil să primesti date utile pentru a - ti îmbunătăți munca, de asemenea opinia lor ar trebui să facă parte din ciclul PDCA.

	Glosar 
	O AFACERE LA DOMICILIU este una în care casa ta este, de asemenea, locul principal al afacerii tale.
FRANCIZA este un acord prin care o afacere acordă unei alte afaceri dreptul de a distribui produsele sau serviciile sale.
Vânzarea DIRECTĂ implică vânzarea de produse sau servicii de consum într-o manieră de la persoană la persoană, departe de o locație fixă de vânzare cu amănuntul.
JUNK MAIL / SPAM este un e-mail nesolicitat care constă în principal în materiale promoționale
PIATA DE SOCIAL MEDIA  este o formă de marketing pe internet care utilizează aplicațiile de social media ca instrument de marketing.

	Auto- evaluare (intrebari cu raspunsuri multiple)
	
1. Ce este o afacere la domiciliu? 
 
a) o afacere desfasurata in casa ta
b) lucrul de acasa pentru un angajator
c) nu stiu

2. Sunt mai multe avantaje decat dezavantaje atunci cand incepi o afacere la domicilui?
a) sunt numai avantaje
b) sunt mai multe avantaje
c) sunt numai dezavantaje 

3. Ce trebuie sa stiu inainte de a incepe o afacere la domiciliu? 

a) Nu trebuie sa stiu nimic
b) sa- mi planific afacerea cat mai bine posibil
c) sa ma gandesc doar la profit

4. Afacerea ta la domiciliu este:  

a) un hobby
b) o schema de imbogatire rapida
c) la fel ca orice alta afacere

5. Cel mai bun mod de a reusi este: 

a) sa am o atitudine de afaceri serioasa
b) sa ma distrez 
c) sa ma astept sa reusesc peste noapte
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