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Unidad1

¡Bienvenido y felicitaciones!

Bienvenidos a la Unidad 1 de Cómo crear su propio negocio.

Esta unidad le llevará a conocer los primeros pasos necesarios
para crear un nuevo negocio, al mismo tiempo que empezará a
conocer a Enrique, Marcela y José, un grupo exitoso de dueños
de negocios. A medida que avanza, usted observará como ellos
manejan el proceso de tomar decisiones cuando deciden abrir un
restaurante, una guardería infantil y un negocio de jardinería –
todo esto, mientras usted tiene en mente sus aspiraciones de lle-
gar a ser dueño de una pequeña empresa.

En esta unidad usted también aprenderá acerca de lo que usted
debe esperar de este curso y cómo finalizarlo con éxito,
poniendo en práctica buenos hábitos de estudio. Le daremos al-
gunos consejos sobre cómo tener éxito con el aprendizaje a dis-
tancia.

Las dos lecciones que componen esta unidad son las siguientes:

1. La aventura de aprender
2. Introducción al ambiente y tendencias de la

pequeña empresa

Unit1

Bienvenida e
información general

Welcome and
Overview

Welcome and Congratulations!

Welcome to Unit 1 of Start Your Own Business.

This unit will introduce you to the many phases and steps in-
volved in creating a new business while becoming acquainted
with our cast of successful small business owners Enrique,
Marcela and José. During this course, you will watch their deci-
sion making as they open a restaurant, a daycare center, and a
landscaping business – all while keeping your aspirations to be-
come a small business owner in mind.

In this unit you will also learn about what you can expect from
this course and how to finish it successfully, putting into practice
good study habits. We will offer you some tips about how to be
successful at distance learning.

The two lessons in this unit are as follows:

1. The Learning Adventure
2. Introduction to the Small Business Environment and Trends
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¡Bienvenido y felicitaciones!

Usted ha dado el primer paso hacia la creación de su propio negocio. Dado que ha decidido dar este
primer paso tan importante, el curso Cómo crear su propio negocio será su guía para llevarlo a la puesta
en marcha de su propio negocio. El curso consta de siete secciones o unidades interdependientes. El con-
junto de estas unidades contiene la información necesaria para construir una base sólida para el éxito de
su nuevo negocio.

Cómo crear su propio negocio incluye:

• DVDs con representaciones en video de historias de empresarios
• Manual del estudiante
• Evaluaciones para monitorear su comprensión de conceptos e ideas
• Acceso telefónico a los instructores de Profesiones sin Barreras en caso de necesitar ayuda adicional

Si completa este curso exitosamente, usted va a tener una comprensión sólida acerca de lo que necesita
para iniciar un pequeño negocio, incluyendo las destrezas necesarias para iniciarlo y la habilidad para no
solamente preparar un plan de negocio, sino que también para conducir su negocio de acuerdo a ese plan.
Comencemos, entonces, siguiendo algunos simples pasos:

¡Estamos juntos en esto!

Welcome and Congratulations!

You have taken the initial step toward creating your own business. Since you have decided to take this im-
portant first step, Start Your Own Business will be your guide toward getting your own business up and
running. The course consists of seven interdependent sections or “units.” Together, the units contain the
information required for building a strong foundation for your successful new business.

Start Your Own Business includes the following items:

• DVDs with video depictions of entrepreneurs’ stories
• Student Manual
• Exams to check your understanding of concepts and ideas
• Access by phone to the instructors of Profesiones sin Barreras for additional help

If you are successful in completing the entire course you should have a solid understanding of what it
takes to start a small business, the skills necessary to execute a start-up, and the ability to not only write a
business plan but to run a business according to that plan. So let’s get started by following a few simple
steps:

“We’re all in this together!”



Bienvenida e información general

Lección 1 11

Welcome and Overview

Lesson 110

Getting Started

Step 1: Prepare your work space.

• Gather your course materials.
• Gather your study supplies.

Step 2: Set up your DVD player.

• Get used to using your DVD player.
• Insert the DVD for Unit One into the DVD player connected to your television or the

DVD player in your computer. Once the disc begins to play, the menu for the DVD will ap-
pear on screen. You can then use your remote control (TV) or mouse and keyboard (com-
puter) to view Lesson One.

Step 3: Open the Student Manual and take a look.

• Open your Student Manual and flip through the pages.
• You will see that each unit is divided into two or three lessons that correspond to lessons on

your DVD.
• Within each lesson there are topics for you to read that expand the information presented in

the DVD.
• There are also exercises for you to complete. These are practice exercises designed to help

you learn the material.
• Before viewing each lesson in the DVD, you should take the time to skim the corresponding

section of the Student Manual. You should also read the introduction to each lesson so that
you can start to think about the important concepts covered in the video lesson.

• Once you have finished viewing each lesson on the DVD, go to the introduction of the same
numbered lesson of the Student Manual for more information and practice exercises.

Step 4: Develop a study plan.

One of the first things you should do is develop a study plan that meets your needs. Here are some sug-
gestions:

• Find a regular study location that is free of distractions.
• Gather the required tools, supplies and equipment such as a DVD player, pens, paper, pen-

cils, and calculator.
• Establish a consistent routine by setting aside regular study time.
• Set weekly goals.
• Check your progress using the exercises and the Answer Key in the Student Manual.

Cómo empezar

Paso 1: Prepare su entorno de trabajo.

• Reúna sus materiales del curso.
• Reúna sus elementos de estudio.

Paso 2: Configure su reproductor de DVD.

• Familiarícese con el uso de su reproductor de DVD.
• Inserte el DVD para la Unidad Uno en el reproductor de DVD conectado a su televisor o

en el reproductor de DVD de su computadora. Una vez que empiece, el menú del DVD
aparecerá en la pantalla. Entonces podrá usar el control remoto de la televisión o el ratón y
teclado de su computadora para ver la primera lección.

Paso 3: Abra y revise el manual del estudiante.

• Abra el manual del estudiante y hojee sus páginas.
• Verá que cada unidad está dividida en dos o tres lecciones que corresponden a las mismas

lecciones del DVD.
• Dentro de cada lección, hay temas de lectura que amplían la información presentada en el

DVD.
• También hay ejercicios para que usted los complete. Estos ejercicios le permiten practicar y

han sido diseñados para ayudarle a aprender el material.
• Antes de ver cada lección en el DVD, deberá darse tiempo para hojear la sección corres-

pondiente en el manual del estudiante. También deberá leer la introducción de cada lección,
para que empiece a pensar sobre los importantes conceptos que se incluyen en la lección del
video.

• Cada vez que termine de mirar una lección en el DVD, vuelva a la introducción del mismo
número de lección en el manual del estudiante para más información y ejercicios prácticos.

Paso 4: Elabore un plan de estudios.

Una de las primeras cosas que usted debería hacer es elaborar un plan de estudios que se acomode a sus
necesidades. Aquí le damos algunas sugerencias.

• Busque un lugar regular para estudiar en donde no haya distracciones.
• Reúna los materiales y equipamientos necesarios, como ser un reproductor de DVD,

lapiceras, papel, lápices y calculadora.
• Establezca una rutina consistente, reservando un tiempo fijo para estudiar.
• Fíjese metas semanales.
• Compruebe sus avances usando los ejercicios y la Hoja de Respuestas del manual del estu-

diante.
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Paso 5: Establezca un calendario de actividades para completar el programa.

Este curso ha sido diseñado para completarse en aproximadamente seis meses. Durante ese período usted
va a leer, mirar, estudiar, practicar y va a ser evaluado con respecto al material de instrucción de Cómo
crear su propio negocio.

Trate de dejar 4 a 5 horas semanales para trabajar en el programa. Puede distribuir ese tiempo en leer,
mirar el DVD, estudiar o practicar de la manera que lo desee.

Un calendario simple de actividades podría ser el siguiente:

30 minutos – Hojee la siguiente lección en el manual del estudiante.
1 hora – Mire el DVD, tome notas y repase nuevamente si es necesario.
3 horas – Lea los temas del manual del estudiante y complete los ejercicios prácticos.

¡Siguiendo este calendario, usted se mantendrá enfocado en el curso y lo completará en 6 meses o menos!

Paso 6: Finalice cada lección completando una evaluación.

Al final de cada lección, se le solicitará que complete una evaluación. Estas evaluaciones tienen como ob-
jetivo monitorear su nivel de comprensión respecto del contenido de esa lección. Las evaluaciones deben
ser enviadas por correo a la escuela en los sobres con la dirección impresa que se adjuntan.

Las evaluaciones son a libro abierto y están diseñadas no solamente para monitorear su aprendizaje sino
también para proporcionarle una medición personalizada de su propio progreso y comprensión.

Paso 7: Reciba su certificado.

Al completar exitosamente el programa, usted recibirá un certificado en Como crear su propio negocio de
Profesiones sin Barreras. ¡Bravo!

Step 5: Set a schedule to complete the program.

This course is designed to take approximately six months to complete. During that time you will read,
watch, study, practice, and be assessed on the instructional material of Start Your Own Business.

Try to set aside 4-5 hours each week to work on the program. You can divide that time between reading,
watching the DVD, studying, or practicing however you’d like.

A sample schedule might look like this:

30 minutes – Skim the next lesson in the Student Manual.
1 hour – Watch the DVD, take notes, and review again as needed.
3 hours – Read the Student Manual topics and complete the practice exercises.

By following a schedule, you will stay on track and complete your course in 6 months or less!

Step 6: Finish each lesson by completing an exam.

At the end of each lesson, you will be asked to complete an exam. These exams are meant to test your un-
derstanding of the content in that lesson. Exams should be mailed back to the school in the enclosed self-
addressed envelopes.

The exams are open-book and designed not only to test your learning but also to provide you with a per-
sonalized measure of your own progress and comprehension.

Step 7: Receive your certificate.

Upon successful completion of the program, you will receive a certificate in Start Your Own Business from
Profesiones sin Barreras. Bravo!
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What Do You Want to Achieve?

• What are your goals for taking this course?

– To work for yourself?
– To open a business with someone else?
– To work the days and hours you choose?
– To spend more time doing the things you like?
– To make more money?

• Write your goals here:

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________.

• What are some of the challenges you think you will face?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________.

• Keep these goals and challenges in mind during the course. With the knowledge and skills you ob-
tain from Start Your Own Business, you should be able to achieve your goals and overcome these
challenges.

¿Qué es lo que usted quiere lograr?

• ¿Cuáles son los objetivos que lo llevan a tomar este curso?

– ¿Trabajar para usted mismo?
– ¿Iniciar un negocio con otra persona?
– ¿Trabajar la cantidad de días y de horas que usted elija?
– ¿Pasar más tiempo haciendo las cosas que le gustan?
– ¿Ganar más dinero?

• Escriba aquí sus objetivos:

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________.

• ¿Cuáles son algunos de los desafíos que usted cree que enfrentará?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________.

• Mantenga presente estos objetivos y desafíos durante el curso. Con el conocimiento y las habilidades
que adquiera en Cómo crear su propio negocio, usted debería poder alcanzar sus objetivos y superar
estos desafíos.
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Introducción

El objetivo de la Unidad 1 es proporcionarle una visión general de la totalidad del curso. Esto le ayudará
a tener una idea de lo que significa este curso. También le proporcionará una referencia útil para cuando
usted quiera repasar conceptos específicos. La unidad también le presenta las tendencias actuales en el
desarrollo de una pequeña empresa.

Conozca a nuestro elenco de exitosos propietarios de pequeñas empresas.

Marcela:
Siempre soñé con iniciar un negocio de cuidado de niños en mi propia casa y ahora
cuido muchos niños y tengo una asistente que me ayuda. Es mi nuevo trabajo de
tiempo completo y ¡adoro cada instante!

Enrique:
Quise combinar mi amor por la cocina con mi deseo de trabajar para mí mismo y
por eso planifiqué y abrí un restaurante que sirve comida latina a precios razona-
bles. Me ha significado trabajar muy duro, pero las sonrisas en las caras de mis
clientes hacen que todo valga la pena.

José:
Siempre pensé que podría hacer un mejor trabajo que muchos de mis empleadores,
por eso inicié mi propia compañía de jardinería. Me llevó mucho tiempo desarrollar
un negocio sólido y aprender a manejar varios proyectos a la vez, pero ¡me encanta
el desafío! El éxito también es fantástico.

Vea a lo largo del curso cómo Marcela, Enrique y José aprenden acerca de cómo iniciar un negocio.

Las lecciones en la Unidad 1 son:

1. La aventura de aprender
2. Introducción al ambiente y tendencias de la pequeña empresa

Introduction

The goal of Unit 1 is to provide you with an overview of the entire course. This will help you know what
to expect. It will also provide a useful reference for when you want to review specific concepts. The unit
also introduces you to current trends in small business development.

Meet our cast of successful small business owners.

Marcela:
I dreamed about starting a childcare business in my own home, and now I take care
of many children and have an assistant who helps me. This is my new full-time job,
and I love every minute of it!

Enrique:
I wanted to combine my love of cooking with my desire to work for myself, so I
planned and opened a restaurant serving affordable Latin-style food. It has been a
lot of hard work, but the smiles on my customers’ faces make it all worthwhile.

José:
I always thought I could do a better job than many of my employers, so I started my
own landscaping company. It has taken me lots of time to build a solid business and
to learn to manage several projects at once, but I love the challenge! The success is
great too.

Follow along in the course as Marcela, Enrique and José learn about opening a business.

The lessons in Unit 1 are as follows:

1. The Learning Adventure
2. Introduction to the Small Business Environment and Trends



Lección 1: La aventura de aprender

Introducción

En esta lección le damos la bienvenida a Cómo crear su propio negocio. Los propietarios de pequeñas
empresas son una parte importante de la economía de los Estados Unidos. Su iniciativa es impactante y
este curso le ayudará a transformar su propia iniciativa en un negocio exitoso. ¡Sus oportunidades serán
ilimitadas!

En la Lección 1 usted aprenderá acerca de:

• Qué esperar y cómo tener éxito en este curso
• Las decisiones a las cuales se deberá enfrentar – ¿qué tipo de negocio quiere iniciar?
• Qué es lo que el curso espera de usted como estudiante
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Lesson 1: The Learning Adventure

Introduction

This lesson welcomes you to Start Your Own Business. Small business owners are an important part of the
American economy. Your initiative is impressive and this course will help you to transform your initiative
into a successful business. Your opportunities are limitless!

In Lesson One you will learn about the following:

• What to expect and how to succeed in this course
• The decisions before you—what type of business do you want to start?
• What the course expects of you, the student

Ahora vea el DVD

• Por favor vea la Unidad 1, Lección 1 en su DVD.
• Recuerde que puede poner pausa o volver a ver cualquier parte del DVD tantas veces

como lo necesite.
• Luego vuelva a su manual del estudiante y complete la actividad del DVD correspon-

diente a esta lección.

Now watch the DVD

• Please view Unit 1, Lesson 1 on your DVD.
• Remember that you can pause or replay any part of the DVD as many times as you need.
• Then return to your Student Manual and complete the DVD activity for this lesson.
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DVD Activity

Note: This section asks questions about the information you learned while watching the DVD.

Instructions: Read each statement carefully and circle the best answer.

1. What is the most important thing you will learn from Start Your Own Business?

a. How to start your own business
b. How to get a job with a large corporation
c. How to make lots of money

2. In one word, what is the main reason that many businesses fail?

a. Fraud
b. Overspending
c. Mismanagement

3. Is good management something that you can learn?

a. No, good management cannot be learned.
b. Yes, and Start Your Own Business will help you learn good management practices.
c. No, good management skills are something you are born with.

4. Are there more that one million Hispanic-owned businesses in the United States?

a. Yes, there are more that 1.6 million as of 2002.
b. No, there are only about 160,000 as of 2002.
c. No, there are only 16,000 as of 2002.

5. What is distance learning?

a. Sitting in the last row of a very large classroom
b. Learning that takes place away from a classroom setting
c. Calculating how far it is between objects

6. Do you have to follow a set schedule to complete Start Your Own Business?

a. No, you can determine your own schedule.
b. Yes, you should spend the same amount of time on the course everyday.
c. Yes, it is important to spend 15 minutes a day on the course.

Actividad del DVD

Nota: En esta sección se le hacen preguntas acerca de la información que usted aprendió en el DVD.

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada enunciado y marque con un círculo la mejor respuesta.

1. ¿Qué es lo más importante que usted aprenderá de Cómo crear su propio negocio?

a. Cómo iniciar su propio negocio
b. Cómo obtener un trabajo en una compañía importante
c. Cómo ganar mucho dinero

2. En una palabra, ¿cuál es la razón principal por la cual muchos negocios fracasan?

a. Fraude
b. Gastos excesivos
c. Mala administración

3. ¿Es la buena administración de un negocio algo que usted puede aprender?

a. No, el saber administrar bien no es algo que se pueda aprender
b. Sí, y Cómo crear su propio negocio le ayudará a aprender las prácticas de una buena administración
c. No, el saber administrar bien es algo con lo que se nace

4. ¿Hay más de un millón de propietarios de negocios de origen hispano en los Estados Unidos?

a. Sí, son más de 1.6 millones hasta el año 2002.
b. No, son sólo cerca de 160,000 hasta el año 2002.
c. No, son sólo 16,000 hasta el año 2002.

5. ¿Qué es la educación a distancia?

a. Sentarse en la última fila de un salón de clases muy grande
b. Aprender fuera del ámbito de un salón de clases
c. Calcular la distancia entre objetos

6. ¿Es necesario seguir un horario fijo para completar Cómo crear su propio negocio?

a. No, usted puede fijar su propio horario.
b. Sí, usted debe invertir todos los días la misma cantidad de tiempo en el curso.
c. Sí, es importante dedicarle al curso 15 minutos por día.
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7. ¿Cuántas unidades hay en Cómo crear su propio negocio?

a. 24 unidades
b. 3 unidades
c. 7 unidades con al menos dos lecciones en cada unidad

8. Si usted sólo mira el DVD, ¿obtendrá todo lo que necesita saber para iniciar un nuevo negocio?

a. No, el DVD y el manual del estudiante se usan juntos para proporcionarle bases sólidas para iniciar
con éxito un negocio.

b. Sí, el manual del estudiante es sólo información secundaria.
c. Sí, se supone que usted no debe utilizar el manual del estudiante y el DVD juntos.

Usted podrá encontrar las respuestas a este ejercicio, así como a todos los ejercicios contenidos en el manual
del estudiante, en la Hoja de Respuestas al final de este manual.

7. How many units are there in Start Your Own Business?

a. 24 units
b. 3 units
c. 7 units with at least two lessons in each unit

8. If you just watch the DVD, will you get all you need to know to start a new business?

a. No, the DVD and the Student Manual are used together to provide you with a strong foundation for
successfully starting a business.

b. Yes, the Student Manual is just background information.
c. Yes, you are not supposed to use the Student Manual and the DVD together.

The answers to this exercise, and to all of the exercises within the Student Manual, can be found at the back
of this manual in the Answer Key.
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El lenguaje del oficio

Nota: Esta sección presenta nuevas palabras de vocabulario.

Instrucciones: Estudie las palabras y las frases de vocabulario que figuran a continuación. Una vez que se
haya familiarizado con sus significados, complete el ejercicio práctico.

contenido del curso – el material que cubre todas las ideas y temas que integran el curso Cómo crear su
propio negocio

aprenalizaje a distancia – instrucción que se brinda fuera del ámbito de un salón de clases

empresario – una persona que crea un nuevo negocio o empresa con fines lucrativos

ejercicios – material adicional que ayuda a los estudiantes a entender los conceptos presentados en Cómo
crear su propio negocio

estadísticas – una recopilación de información matemática y que habitualmente también incluye el análi-
sis de esa información

supervivencia – la habilidad de una compañía para superar los desafíos y mantenerse en funcionamiento

Práctica

Instrucciones: Deberá unir cada una de las palabras del vocabulario con la definición correcta. Marque la
letra de la definición junto a la palabra.

1. Supervivencia a. Instrucción impartida fuera del ámbito de un salón de clases

2. Contenido del curso b. La habilidad de una compañía de superar los desafíos y man-
tenerse en funcionamiento

3. Educación a distancia c. Material adicional que ayuda a un estudiante a entender los
conceptos presentados en Cómo crear su propio negocio

4. Ejercicios d. El material que cubre todas las ideas y temas que componen
Cómo crear su propio negocio

5. Estadísticas e. Una recopilación de información matemática que general-
mente incluye también el análisis de dicha información

Talk of the Trade

Note: This section introduces new vocabulary words.

Instructions: Study the vocabulary words and phrases below. When you are familiar with their meanings,
complete the practice exercise.

coursework – the material covering all of the ideas and issues that make up Start Your Own Business

distance learning – instruction outside of a classroom setting

entrepreneur – a person who creates a new business or firm for profit

exercises – additional material that helps students understand the concepts introduced in Start Your Own
Business

statistics – a collection of mathematical information, and usually the analysis of that information

survival – a company’s ability to meet challenges and stay in business

Practice

Instructions: Match each of the following vocabulary words with the correct definition. Mark the letter of the
definition next to the word.

1. Survival a. Instruction outside of a classroom setting

2. Coursework b. A company’s ability to meet challenges and stay in business

3. Distance learning c. Additional material that helps a student understand the
concepts introduced in Start Your Own Business

4. Exercises d. The material covering all of the ideas and issues that make up
Start Your own Business

5. Statistics e. A collection of mathematical information, and usually the
analysis of that information
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Lo que usted necesita saber

Nota: Las secciones bajo el título “Lo que usted necesita saber” repasan y refuerzan el material que usted
vio en el DVD. También le proporcionan información nueva.

Cómo tener éxito en este curso

Cada unidad de Cómo crear su propio negocio se concentrará en áreas específicas que lo ayudarán a crear
y dirigir el negocio que usted desea. Una vez que haya estudiado el contenido del curso, habrá adquirido
el conocimiento y las habilidades que le permitirán llevar a cabo su idea de negocio.

Usted tendrá éxito en este curso si pone en práctica buenos hábitos de estudio. Aunque puede estudiar el
curso entero sólo en pijamas, tal como lo vio en el video, usted necesita tener presente que deberá ser or-
ganizado y trabajar a lo largo del curso paso a paso. Al igual que sucede con el manejo de un negocio, ¡de-
pende de usted el poder administrar su propio horario y cumplir con todo!

Como estudiante de Cómo crear su propio negocio, usted es un estudiante a distancia. En otras palabras,
no se le exige que asista formalmente a clases en una institución educativa. Usted tiene la flexibilidad de
elegir el calendario de estudios y el lugar que más le convengan. Ser un estudiante a distancia exitoso re-
quiere disciplina y motivación.

Aquí le presentamos algunos consejos para un aprendizaje a distancia exitoso.

• Elabore un plan de estudio que satisfaga sus necesidades y objetivos.

• Seleccione un lugar fijo y sin distracciones para estudiar.

• Familiarícese con el esquema y los materiales del curso.

• Organice los materiales y el equipamiento que necesitará, antes de empezar cada sesión de estudio.

• Establezca una rutina, reservando un determinado tiempo para el estudio. Por ejemplo: todos los lunes,
miércoles y viernes de 6:00 p.m. a 8:00 p.m.

What You Need to Know

Note: The “What You Need to Know” sections review and reinforce material you have watched on the DVD.
They also provide new information.

How to Succeed in This Course

Each unit of Start Your Own Business focuses on specific areas that will help you create and run the busi-
ness you want. By the time you’ve completed your coursework you will have the knowledge and skills to
execute your business idea.

You will succeed in this course if you practice good study habits. Even though you can take the entire
course in your pajamas like you saw in the video, you need to remember to stay organized and work
through the course one step at a time. Just like running a business, it is up to you to manage your schedule
and get it all done!

As a Start Your Own Business student, you are a distance learner. In other words, you are not required to
attend formal classes in a school. You have the flexibility to choose your own convenient study schedule
and location. Being a successful distance learner requires discipline and motivation.

Here are some tips for successful distance learning.

• Develop a study plan that meets your needs and objectives.

• Identify a regular study location free of distractions.

• Become familiar with the course design and materials.

• Organize the supplies and equipment you will need before you begin each study session.

• Establish a routine by setting aside regular study time. For example: every Monday, Wednesday and
Friday from 6:00 p.m. to 8:00 p.m.
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• Establezca metas y plazos realistas. Determine cuánto tiempo necesitará estudiar y prepárese para las
tareas.

• Marque su calendario anticipadamente con las fechas destinadas al estudio y a las evaluaciones.

• Mire y repase el DVD tantas veces como sea necesario para prepararse para la evaluación.

• Repase y estudie el material incluido en el manual del estudiante.

• Complete todos los ejercicios prácticos y revise su trabajo. Hay una Hoja de Respuestas al final de
cada manual del estudiante.

• Use la autoevaluación al final de cada lección para evaluar su progreso.

• Cuando esté listo, realice la evaluación.

En el trabajo

Nota: En esta sección se presentan casos de la vida real.

Instrucciones: Lea el siguiente caso. Luego complete el breve ejercicio práctico.

Caso:

Roberto está tomando un curso de idioma inglés en DVD. Él sólo estudia en las noches, cuando regresa a
casa del trabajo. El trabajo de Roberto exige mucho desgaste físico – trabaja como ayudante de albañil en
una obra en construcción, y por eso está bastante cansado cuando termina su trabajo. De hecho, está tan
cansado que a veces se recuesta en el piso frente al televisor para mirar el curso de inglés. Muchas veces
se ha quedado dormido durante el curso, por eso ahora trata de comer y poner música en la radio mien-
tras mira el curso, a fin de mantenerse despierto. Debido a que se queda dormido muy a menudo, Roberto
está muy por debajo del nivel en el cual desearía estar en este curso.

Práctica

Instrucciones: Responda a la siguiente pregunta con sus propias palabras.

Indique tres cambios que Roberto podría hacer para convertirse en un estudiante más eficiente.

___________________________________________________________________________________________.

___________________________________________________________________________________________.

___________________________________________________________________________________________.

• Set realistic goals and deadlines. Determine how much time you will need to study and prepare for as-
signments.

• Mark your calendar with anticipated study and exam dates.

• Watch and review the DVD as many times as necessary to prepare for the exam.

• Review and study the material in the Student Manual.

• Complete all practice exercises and check your work. There is an Answer Key at the back of each Stu-
dent Manual.

• Use the self-check at the end of each lesson to evaluate your progress.

• When you are ready, take the exam.

On the Job

Note: This section presents real-world examples.

Instructions: Read the following scenario. Then complete the short practice exercise.

Scenario:

Roberto is taking a DVD-based English language course. He studies only at night, after he has returned
home from work. Roberto’s work is very physical—he works as a mason’s helper at a construction site,
and so he is quite tired after work. He is so tired, in fact, that sometimes he lies on the floor in front of the
television to watch the English course. He has fallen asleep during the course many times, so he now tries
to eat and keep music on the radio while watching the course to keep himself awake. Because he has
fallen asleep so often, he is very behind where he wants to be in the course.

Practice

Instructions: Answer the following question in you own words.

List three changes Roberto could make to become a more effective student.

___________________________________________________________________________________________.

___________________________________________________________________________________________.

___________________________________________________________________________________________.
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What You Need to Know

Succeeding in Business

The three entrepreneurs we’ve met in the DVD are all starting new businesses. Although the three busi-
nesses are very different from each other, the people behind the them all have certain characteristics in
common. Enrique, José, and Marcela are all organized, hardworking, and proactive. But perhaps the most
important trait they share is perseverance. Perseverance is the ability to keep moving toward a goal de-
spite the many challenges you may face. Perseverance is not stubbornness. It means that you are fully
committed to your goal of starting a successful business.

All three entrepreneurs face significant challenges. Marcela
does not have much experience in managing a business. José
has many years of experience as a landscaper, but he has not
managed his own crew before. And Enrique is aware that the
survival statistics for new restaurants are low. Although he is
concerned that few restaurants survive their first year, he and
his wife are committed to their dream. All three entrepreneurs
have their individual goals; now it is up to them to stay on the
path toward those goals.

If motivation was the key factor to starting their own busi-
nesses, then perseverance is going to carry them through to suc-
cess!

On the Job

Instructions: Read the following workplace scenario related to the information you have just studied. Then
answer the questions as if you were “on the job.”

Scenario:

Hector and Luis have worked together for five years as carpenters for a local construction company. Occa-
sionally they have gotten small jobs from friends and family members on weekends, and they have decided
that it is time to strike out on their own and establish a carpentry business. Hector and Luis would like to
own the business together because they each have different skills and together they form a team with many
and varying abilities. Both Hector and Luis have overcome substantial challenges to become master car-
penters. Luis did not know any English and had very little education when he immigrated to the U.S. Hec-
tor had to drop out of high school to help support his mother and younger brother and sisters. Even though
Hector and Luis have achieved goals they have set for themselves in the past, they are both nervous about
starting their new carpentry business.

Lo que usted necesita saber

Cómo tener éxito en los negocios

Los tres empresarios que conocimos en el DVD están iniciando nuevos negocios. Si bien los tres negocios
son muy diferentes entre sí, todas las personas detrás de éstos tienen todas ciertas características comunes.
Enrique, José y Marcela son todos organizados, trabajadores y proactivos. Pero quizás el rasgo más impor-
tante que comparten es la perseverancia. La perseverancia es la capacidad de seguir avanzando hacia un
objetivo a pesar de los muchos desafíos que usted pueda enfrentar. La perseverancia no es tozudez. Sig-
nifica que usted está plenamente comprometido con su meta de iniciar un negocio exitoso.

Los tres empresarios enfrentan desafíos significativos. Marcela
no tiene mucha experiencia en el manejo de un negocio. José
tiene muchos años de experiencia como jardinero, pero nunca
antes había manejado su propio equipo de trabajadores. Y En-
rique está consciente de que las estadísticas de supervivencia de
nuevos restaurantes son bajas. A pesar de que le preocupa que
haya pocos restaurantes que sobrevivan el primer año, él y su
esposa están abocados a cumplir su sueño. Cada uno de estos
tres empresarios tienen sus propias metas individuales, pero de-
penderá de ellos mantenerse enfocados en el cumplimiento de
esas metas.

Si la motivación fue el factor clave que les permitió iniciar sus
propios negocios, ¡la perseverancia entonces los conducirá al
éxito!

En el trabajo

Instrucciones: Lea el siguiente ejemplo de un caso en el entorno de trabajo vinculado con la información
que acaba de estudiar. Luego responda a las preguntas tal como si estuviera “en el trabajo”.

Caso:

Héctor y Luis han trabajado juntos durante cinco años como carpinteros para una empresa constructora
local. Ocasionalmente han conseguido pequeños trabajos por medio de amigos o familiares durante los
fines de semana y han decidido que ya es el momento de independizarse y abrir su propio negocio de
carpintería. A Héctor y Luis les gustaría ser dueños del negocio ya que tienen diferentes habilidades y
juntos conforman un equipo con muchas y variadas aptitudes. Tanto Héctor como Luis han superado de-
safíos importantes para llegar a convertirse en maestros carpinteros. Luis no hablaba nada de inglés y
tenía muy poca educación cuando inmigró a los Estados Unidos. Héctor debió abandonar la escuela se-
cundaria para poder ayudar a mantener a su madre, a su hermano pequeño y a sus dos hermanas. A pesar
de que Héctor y Luis han alcanzado las metas que se han propuesto en el pasado, están nerviosos ante la
idea de iniciar un nuevo negocio de carpintería.
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Practice

Instructions: Read each of the questions carefully and answer them in your own words.

1. Do you think that Luis and Hector have the perseverance to start their business? How have they
shown perseverance before?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. Do Hector and Luis need to agree on the reasons that they want to start the business? Why or why
not?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. What can Luís and Hector do to relieve some of the nervousness that they feel about starting their new
business?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

What You Need to Know

What Type of Business Do you Want to Start?

You are taking this course because you want to start a business, right? So now you are faced with a critical
question: What kind of business is this going to be?

Maybe you should start with a goal, like “I would like to use my creativity” or “I want to make sure that
the children in my neighborhood have safe, affordable daycare.” The goal should be something positive so
that you are motivated to do something for yourself, your community, or others. You could start out with a
goal like “I’m going to put that grocery store out of business.” But, what happens when that store goes out
of business? Will your business suffer as well? It’s more positive to say, “I want to create a grocery store
with the freshest produce in the area.” That way you will have a goal you can try to reach everyday.

The following questions should get you thinking about the right business for you. The spaces below the
questions are for you to make notes.

Práctica

Instrucciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y respóndalas con sus propias palabras.

1. ¿Considera usted que Luis y Héctor tienen la perseverancia necesaria para iniciar su negocio? ¿De qué
forma han demostrado en el pasado que tienen esa perseverancia?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. ¿Es necesario que Héctor y Luis se pongan de acuerdo con respecto a las razones por las cuales
quieren iniciar su negocio? ¿Por qué? ¿Por qué no?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. ¿Qué pueden hacer Luis y Héctor para aliviar parte del nerviosismo que sienten ante la idea de iniciar
su nuevo negocio?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Lo que usted necesita saber

¿Qué clase de negocio quiere iniciar?

Usted está tomando este curso porque quiere iniciar un negocio, ¿verdad? Por lo tanto ahora se ve en-
frentado a una pregunta crítica: ¿qué clase de negocio será éste?

Tal vez usted deba empezar fijándose un objetivo, como por ejemplo: “Quisiera usar mi creatividad” o
“Quiero lograr que los niños de mi vecindario cuenten con un servicio de guardería que sea seguro y a un
costo razonable”. Este objetivo debe ser algo positivo para que usted se sienta motivado a hacer algo por
usted mismo, por su comunidad o por los demás. Podría comenzar fijándose una meta como ésta:“Voy a
hacer que ese supermercado tenga que cerrar”. Pero, ¿qué pasa si en realidad esa tienda cierra? ¿Su negocio
sufrirá las mismas consecuencias? Es más positivo decir:“Quiero abrir un supermercado que ofrezca los
productos más frescos de la zona”. De esta forma, contará con una meta que puede intentar alcanzar cada
día.

Las siguientes preguntas deberían hacerle pensar acerca de cuál es el negocio indicado para usted. En los
espacios debajo de las preguntas usted podrá tomar nota.
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• ¿Qué cosas le interesan? (Ejemplos: mascotas, cocina, coches, alimentos, niños, carpintería)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• ¿Qué habilidades posee usted por las cuales los clientes estarían dispuestos a pagarle? (Ejemplos: coci-
nar, reparar objetos, ensamblar objetos, limpiar, manejar)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• ¿Es usted realmente bueno en algo por lo cual otras personas estarían dispuestas a pagar?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• ¿Ha desarrollado usted habilidades mediante algún pasatiempo que pueda aplicar a un negocio?
(Ejemplos: trabajar con madera, cocinar, reparar coches)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• ¿Es usted bueno vendiendo cosas? ¿Qué tipo de productos le resultan interesantes? (Ejemplos: ropa,
libros, publicidad, alimentos)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• What are you interested in? (Examples: pets, cooking, cars, food, children, carpentry)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• What skills do you have that customers might be willing to pay you for? (Examples: cooking, repairing
things, putting things together, cleaning, driving)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• Are you really good at something that other people might pay for?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• Have you developed skills through a hobby that you could use in a business? (Examples: woodwork-
ing, baking, repairing cars)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

• Are you good at selling things? What kinds of products are interesting to you? (Examples: clothing,
books, advertising, food)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
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On the Job

Instructions: Read the following workplace scenario related to the information you have just studied. Then
answer the questions as if you were “on the job.”

Scenario:

Felipe is having a hard time deciding what type of business to start. Because he gets bored easily, he has
switched careers several times. He has experience as a computer programmer, a carpenter, and a manager
of a retail store. He thinks that the challenges of starting his own business will keep him from getting
bored. Felipe is having a hard time deciding on the skills he wants to use in his new venture. He likes
thinking through difficult problems using math, like computer programmers and carpenters, but he also
likes the interaction with the public he experienced while working in retail. He usually enjoys working
with others, although he wasn’t very happy when he had to train a lot people at his retail job.

Practice

Instructions: Answer the following questions to help Felipe decide what business he should start.

1. If Felipe gets bored easily, should he be worried that he does not have the motivation or perseverance
to start his own business? Why or why not?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. What would be the best type of business for Felipe? Why?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. What would not be a good business for Felipe? Why?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

En el trabajo

Instrucciones: Lea el siguiente ejemplo de una situación en el entorno de trabajo vinculado con la informa-
ción que acaba de estudiar. Luego responda a las preguntas tal como si estuviera “en el trabajo”.

Caso:

Felipe está teniendo dificultades para decidir qué tipo de negocio iniciar. Como se aburre con facilidad, ha
cambiado de profesión varias veces. Tiene experiencia como programador de computadoras, carpintero y
supervisor en una tienda minorista. Considera que los desafíos que implica iniciar su propio negocio le
ayudarán a no aburrirse. A Felipe le cuesta decidir cuáles aptitudes quiere aplicar a su nueva empresa. Le
gusta razonar problemas difíciles aplicando las matemáticas, como los programadores de computación y
los carpinteros, pero también le gusta la interacción con el público que experimentó mientras trabajaba en
el comercio minorista. En general le gusta trabajar con otras personas, a pesar de que no le gustó dema-
siado cuando debió capacitar a mucha gente mientras era empleado en el comercio minorista.

Práctica

Instrucciones: Responda a las siguientes preguntas para ayudar a Felipe a decidir qué negocio debería ini-
ciar.

1. Si Felipe se aburre con facilidad, ¿debería preocuparse porque no tiene la motivación o la perseveran-
cia necesaria para iniciar su propio negocio? ¿Por qué? ¿Por qué no?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. ¿Cuál sería el mejor tipo de negocio para Felipe? ¿Por qué?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. ¿Cuál no sería un buen negocio para Felipe? ¿Por qué?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
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Self-Check

Note: These exercises are designed to help you assess your readiness for the Exam at the end of this lesson.

Instructions: Complete all of the exercises below. When you finish all ten items, check your answers using the
Answer Key in the back of this manual. If you do not have at least seven correct answers, please review the
material you just read and replay the related video segments on the DVD.

A. Read each statement. Circle True if the statement is correct or False if the statement is incorrect.

1. During the Start Your Own Business course, you will learn what a business plan is and how to create
one.

True False

2. In this course, you will learn how to write a mission statement for your business.

True False

3. You will complete the course by putting a simple business plan together.

True False

B. Fill in each blank with the correct word from the choices listed below. You will not use all of the words.

materials format exam goals
routine calendars deadlines design
tools evaluate self-checks

To succeed in Start Your Own Business you should:

1. Establish a ________________________________________________ by setting aside regular study time.

2. Set realistic _______________________________ and _______________________________.

3. Become familiar with course _____________________________________ before beginning the course.

4. Complete the ____________________________________________________ at the end of each lesson.

Autoevaluación

Nota: Estos ejercicios han sido diseñados para ayudarle a conocer su nivel de preparación para la evalua-
ción que se encuentra al final de esta lección.

Instrucciones: Complete todos los ejercicios a continuación. Cuando haya terminado los 10 ítemes, verifique
sus respuestas utilizando la Hoja de Respuestas al final de este manual. Si usted no ha contestado al menos
siete respuestas correctas, por favor repase el material que acaba de leer y vuelva a mirar las secciones
correspondientes del DVD.

A. Lea cada enunciado. Marque con un círculo la palabra Verdadero si el enunciado es correcto o Falso si
es incorrecto.

1. A lo largo del curso Cómo crear su propio negocio, aprenderá lo que es un plan de negocios y cómo
crearlo.

Verdadero Falso

2. En este curso, aprenderá cómo redactar una declaración de objetivos para su negocio.

Verdadero Falso

3. Completará el curso elaborando un simple plan de negocios.

Verdadero Falso

B. Rellene el espacio en blanco con la palabra correcta a elegir entre la lista de palabras dadas a conti-
nuación. Usted no utilizará todas las palabras.

materiales formato evaluación metas
rutina calendarios plazos diseño
herramientas evaluar autoevaluaciones

Para culminar exitosamente el curso Cómo crear su propio negocio usted debería:

1. Establecer una ____________________________ reservando un horario fijo para dedicar al estudio.

2. Establecer _________________________________ y _________________________________ realistas.

3. Familiarizarse con los ______________________________________ del curso antes de comenzarlo.

4. Completar el ____________________________________________________ al final de cada lección.
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C. Lea cada enunciado. Marque con un círculo la palabra Verdadero si el enunciado es correcto o Falso si
es incorrecto.

1. Desear que usted haga que otro negocio se cierre es una buena meta a fijarse.

Verdadero Falso

2. Su meta debería ser algo negativo de manera para así poder usar su enojo en mantenerse motivado.

Verdadero Falso

3. La meta debe ser algo positivo para que usted se sienta motivado a hacer algo por usted mismo y por
los demás.

Verdadero Falso

C. Read each statement. Circle True if the statement is correct or False if the statement is incorrect.

1. Wanting to put another business out of business is a good goal.

True False

2. Your goal should be something negative so you can use your anger to stay motivated.

True False

3. A goal should be something positive so that you are motivated to do something for yourself and others.

True False
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Numbers on the Job

Note: “Numbers on the Job” will help you with the basic math you will need to run a business. Math skills
are essential for any small business owner.

Instructions: Review the following operations and then answer the practice questions below.

Addition: At the end of the evening, Enrique had $700.00 in the cash register and $900.00 in credit card
receipts. Adding the totals together, how much money does Enrique have?

700 added to 900 equals 1,600 dollars or:

$700
+ $900

$1,600

Subtraction: If Enrique had $200 in the cash register at the beginning of the night in order to make
change, how much of the $1,600 in the register at the end of the night did his customers pay?

If you subtract 200 from 1,600, you are left with 1,400 dollars or:

$1600
– $200

$1,400

Division: If Enrique got $180 in tips from customers, how much does each of the three team members get
if they all get an equal share of the tip money?

180 divided by 3 equals 60 each or:

$180 ÷ 3 = $60

Multiplication: If Enrique’s restaurant made $1,400 every night for six nights, how much total money
would the restaurant make in that time?

1,400 multiplied by 6 equals 8,400 or:

$1,400 x 6 = $8,400

Números en el trabajo

Nota: La sección “Números en el trabajo” le ayudará con la matemática básica que usted necesitará para
operar un negocio. Las habilidades matemáticas son esenciales para todo dueño de una pequeña empresa.

Instrucciones: Repase las siguientes operaciones y luego responda a las preguntas de práctica que figuran a
continuación.

Suma: Al final de la tarde, Enrique tenía $700.00 en su caja registradora y $900.00 en cupones de tarjetas
de crédito. Si sumamos ambos totales, ¿cuánto dinero tiene Enrique?

700 sumado a 900 es igual a 1,600 dólares o:

$700
+ $900

$1,600

Resta: Si Enrique tenía $200 en la caja registradora al comenzar la noche para poder entregar cambio,
¿cuánto pagaron sus clientes del total de $1,600 que hay en la caja registradora, al finalizar la noche?

Si usted le resta 200 a 1,600, le quedan 1,400 dólares o:

$1600
– $200

$1,400

División: Si Enrique obtuvo de sus clientes $180 en propinas, ¿cuánto recibe cada uno de los tres miem-
bros del equipo si todos reciben una porción idéntica del dinero de la propina?

180 dividido entre 3 es igual a 60 ó:

$180 ÷ 3 = $60

Multiplicación: Si el restaurante de Enrique factura $ 1,400 cada noche durante seis noches, ¿cuál sería el
total facturado por el restaurante en ese período de tiempo?

1, 400 multiplicado por 6 es igual a 8,400 ó:

$1,400 x 6 = $8,400
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Practice

1. If Marcela had $100 in petty cash before she spent $25 on snacks for her students, how much did she
have left in petty cash?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. If José deposited into the bank $250 in cash from one customer and a check for $375 from another cus-
tomer, what was the total amount José deposited?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. If José’s landscaping business was paid $250 every day for six days, how much money would the busi-
ness receive in that time?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

4. If Marcela received Christmas bonuses totaling $180 from six of her customers, how much did each
customer pay if they each paid the same amount?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Práctica

1. Si Marcela tenía $100 en caja chica antes de gastarse $25 en golosinas para sus alumnos, ¿cuánto
dinero le quedó en caja chica?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. Si José depositó en el banco $250 en efectivo proveniente de un cliente y un cheque por $375 de otro
cliente, ¿cuánto depositó José en total?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. Si a la empresa de jardinería de José le pagan $250 por día durante seis días, ¿cuánto dinero recibiría la
empresa en ese período de tiempo?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

4. Si Marcela recibió bonos por un valor total de $180 por parte de seis clientes, ¿cuánto pagó cada
cliente si todos pagaron la misma cantidad?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
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English on the Job

Note: This section presents basic rules of English grammar.

Instructions: Read and review each of the following topics and complete the practice exercises that follow.

Subject Pronouns

Learn the singular and plural forms of subject pronouns.

Read and review the singular and plural forms of the subject pronouns.

Subject Pronouns

Singular Plural
I We

You You

He, She, It They

Things to remember:

(1) Subject pronouns replace nouns.

Example:

Juan is an excellent businessman. � He is an excellent businessman.
The name Juan is a noun. He is the appropriate pronoun. He replaces Juan.

(2) Use either a name or pronoun. Do not use both together.

Examples:

Right – He likes soccer.
Wrong – Tony he likes soccer.

(3) Use he to replace a male name; use she to replace a female name.

Examples:

Maria is the accountant. � She is the accountant.
Marco is late. � He is late.

Inglés en el trabajo

Nota: En esta sección presentamos reglas básicas de la gramática del idioma inglés.

Instrucciones: Lea y repase cada uno de los temas siguientes y complete los ejercicios prácticos que figuran
a continuación.

Pronombres como sujetos

Aprenda las formas singulares y plurales de los pronombres que funcionan como sujetos.

Lea y repase las formas singulares y plurales de los pronombres que funcionan como sujetos.

Pronombres como sujetos

Singular Plural
I We

You You

He, She, It They

Cosas para recordar:

(1) Los pronombres como sujetos reemplazan a los sustantivos.

Ejemplo:

Juan is an excellent businessman. � He is an excellent businessman.
El nombre Juan es un sustantivo. He es el pronombre apropiado. He reemplaza a Juan.

(2) Utilice ya sea un sustantivo o un pronombre. NO use ambos a la vez.

Ejemplos:

Correcto — He likes soccer.
Incorrecto — Tony he likes soccer.

(3) Use he para reemplazar a un nombre masculino; use she para reemplazar a un nombre femenino.

Ejemplos:

Maria is the accountant. � She is the accountant.
Marco is late. � He is late.
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Práctica

Instrucciones: Lea cada enunciado. Repase los tres pronombres a continuación. ¿Cuál pronombre debería
reemplazar al sustantivo? Llene los espacios en blanco con el pronombre que corresponda.

1. Juanita is the office manager. __________ is the office manager.

(a) He (b) I (c) She

2. John and Bob are accountants. __________ are accountants.

(a) We (b) They (c) He

3. The copy center is on First Avenue. __________ is on First Avenue.

(a) It (b) They (c) He

Tiempo presente del verbo “to be“ (ser o estar)

Conozca la conjugación del tiempo presente del verbo to be.
(La traducción al español del verbo to be, es ser o estar).

Lea y repase las formas del tiempo presente del verbo to be.

Sujeto Verbo
I am

a student.You are
He is
She
It is a book.

Sujeto Verbo
We are students.

Practice

Instructions: Read each statement. Review the three pronouns below. Which pronoun should replace the
noun? Fill in each blank with the correct pronoun.

1. Juanita is the office manager. __________ is the office manager.

(a) He (b) I (c) She

2. John and Bob are accountants. __________ are accountants.

(a) We (b) They (c) He

3. The copy center is on First Avenue. __________ is on First Avenue.

(a) It (b) They (c) He

Present Tense of the Verb “to be” (ser or estar)

Learn the present tense forms of the verb to be.
(The Spanish translation for the English verb to be is ser or estar.)

Read and review the present tense forms of to be.

Subject Verb
I am

a student.You are
He is
She
It is a book.

Subject Verb
We are students.
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Things to remember:

(1) Use is with one person’s name.

Example:

Bob is a plumber.

(2) Use are with two or more names.

Examples:

José and Tony are clerks.
John, Maria, and Ted are assistants.

Practice

Instructions: Read each statement. Fill in each blank with the correct verb.

1. José and Diego ____________________ attorneys.

(a) is (b) am (c) are

2. I ____________________ a Start Your Own Business student.

(a) am (b) are (c) is

3. Enrique ____________________ a chef.

(a) is (b) are (c) am

Contractions

Learn how to form contractions.

Contractions are a part of informal speech in English. Contractions combine two words into one word. An
apostrophe (') is used to replace the missing letters.

Read and review the following contractions.

Cosas para recordar:

(1) Use is cuando use el nombre de una sola persona.

Ejemplo:

Bob is a plumber.

(2) Use are cuando se trata de dos o más nombres de personas.

Ejemplos:

José and Tony are clerks.
John, Maria, and Ted are assistants.

Práctica

Instrucciones: Lea cada enunciado. Llene los espacios en blanco con el verbo que corresponda.

1. José and Diego ____________________ attorneys.

(a) is (b) am (c) are

2. I ____________________ a Start Your Own Business student.

(a) am (b) are (c) is

3. Enrique ____________________ a chef.

(a) is (b) are (c) am

Contracciones

Aprenda cómo se forman las contracciones.

Las contracciones forman parte del uso informal del idioma inglés. Las contracciones combinan dos pala-
bras para formar una sola. Se usa un apóstrofe (') para reemplazar las letras que faltan.

Lea y repase las siguientes contracciones.
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Forma Completa Contracción

I am I’m
you are you’re
he is he’s
she is she’s
it is it’s
we are we’re
they are they’re
do not don’t
does not doesn’t
cannot (can not) can’t

Cosas para recordar:

(1) Las contracciones combinan dos palabras para formar una sola.
(2) En las contracciones, se usa un apóstrofe para reemplazar las letras que faltan.

Ejemplos:

What do you do? I’m a carpenter.
I am � I’m

Who are the cooks? We’re the cooks.
We are � We’re

Can you fix the cash register? No, I can’t.
Cannot � can’t

Práctica

Instrucciones: Lea cada pregunta y responda. Llene los espacios en blanco con la contracción que corres-
ponda.

1. Is he coming to work? Yes, __________ coming.

(a) you’re (b) I’m (c) he’s

2. Does she go to school? No, she __________ go to school.

(a) doesn’t (b) you’re (c) can’t

Full Form Contraction

I am I’m
you are you’re
he is he’s
she is she’s
it is it’s
we are we’re
they are they’re
do not don’t
does not doesn’t
cannot (can not) can’t

Things to remember:

(1) Contractions combine two words into one word.
(2) In contractions, the apostrophe is used to replace missing letters.

Examples:

What do you do? I’m a carpenter.
I am � I'm

Who are the cooks? We’re the cooks.
We are � We're

Can you fix the cash register? No, I can’t.
Cannot � can't

Practice

Instructions: Read each question and response. Fill in each blank with the appropriate contraction.

1. Is he coming to work? Yes, __________ coming.

(a) you’re (b) I’m (c) he’s

2. Does she go to school? No, she __________ go to school.

(a) doesn’t (b) you’re (c) can’t
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3. Are you a general contractor? Yes, ______ a general contractor.

(a) they’re (b) can’t (c) I’m

The Entrepreneur’s Challenge

Note: This section will offer extra challenges for you. You should only complete this section if you are com-
fortable with the others. No hints will be provided in this section.

Instructions: Answer the questions below using the material you have learned from the Student Manual and
the DVD.

1. What is the main reason that many businesses fail?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

2. Is good management something that can be learned?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

3. Do you have to follow a fixed schedule to complete the Start Your Own Business course?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

4. If you only watch the DVD for Start Your Own Business, will you learn all the information you need to
start a new business?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

3. Are you a general contractor? Yes, ______ a general contractor.

(a) they’re (b) can’t (c) I’m

El desafío del empresario

Nota: Esta sección le propone desafíos adicionales. Usted debe completar esta sección solamente si se siente
cómodo con las otras. En esta sección no se proporcionará ninguna pista.

Instrucciones: Responda las preguntas a continuación utilizando el material que ha aprendido en el manual
del estudiante y el DVD.

1. ¿Cuál es la razón principal por la cual la mayoría de los negocios fracasan?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

2. ¿Se puede aprender a administrar bien un negocio?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

3. ¿Es necesario seguir un horario fijo para poder completar el curso Cómo crear su propio negocio?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

4. Si usted únicamente mira el DVD del curso Cómo crear su propio negocio, ¿podrá adquirir la informa-
ción que necesita para iniciar un nuevo negocio?

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

¡ALTO!

INICIA TU
EXAMEN

Por favor vaya al final de este manual y complete el examen
correspondiente a esta lección, antes de iniciar una nueva lección.

STOP!

GO TO
EXAMS

¡Please go to the end of this manual and complete the exam that
corresponds to this lesson, before you start the next lesson.
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