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1. Qué son los Mapas Mentales

Las personas no pensamos de manera lineal, sin embargo, si solemos plasmar
nuestros pensamientos de dicha manera lineal sobre un papel, habitualmente de
izquierda a derecha y de arriba a abajo.

Especialmente en la fase de creacion o planificacion de algo, eso puede restringir no
solo la creatividad sino también la plasmacién de nuestras ideas y proyectos
empresariales, disminuyendo severamente su eficiencia.

Un Mapa Mental es una técnica que nos permite poder desarrollar nuestros
proyectos de una manera mucho mas efectiva, permitiendo abarcar todas las
ideas y desarrollando cuanto sea necesario los temas centrales.

Desarrollada por el psicologo britanico Tony Buzan, su verdadero origen puede
encontrarse mas atras en el tiempo, sin embargo no vamos a entrar en la historia sino
en la practica. Saber qué es, como se hace y como puede ayudar a mejorar nuestra
empresa, negocio o actividad.

El concepto es simple. En palabras del propio Buzan:

"un mapa mental consta de una palabra central o concepto. En torno a la palabra
central se dibujan de 5 a 10 ideas principales que se refieren a aquella palabra.
Entonces a partir de cada una de /las palabras derivadas, se dibujan a su vez de 5 a 10
ideas principales que se refieren a cada una de ésas palabras”.

Vea aqui mismo un ejemplo de mapa mental realizado para la organizacién y redaccion
de este libro. En la imagen, los primeros estadios de creacion.

“un mapa mental consia o

Tory Buzan 10 idess principales que s
Origen y Definicién dertadas, e dibujan & su

Crrigenes anteriones
GEnerar nUevas ideas
Desarrollar una idea
| Planificar ka ejgcucidn de una ide
- | Pianificar una presentacitn
! Para qué sirven ] .
|, Redatcin de arficulps
| |
Redaccidn de presentaciones

Torma d& nolas
Ciros
A dREa) @ fridis efichenbe

Cémo realizarlos
Ejemplos concretos

Aplicando la teoria a la practica, comienzo de un mapa
mental para la organizacidn de este curso

En este libro vamos a ver cdmo se puede aplicar esta sencilla técnica para distintos
elementos clave de su actividad y descubrira una nueva forma de organizarse, mas
intuitiva, que ahorra tiempo y aumenta la eficiencia.
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2. Motivos para usarios en su empresa o actividad

El creador de la herramienta, Tony Buzan, habla maravillas de la técnica, expone
porcentajes asombrosos de eficiencia y utilidad de la misma y la presenta como
panacea para todo.

En Recursos Para Pymes se tiende a ser mas practico, no es la panacea para todo, ni la
llave maestra para una organizacién perfecta, pero si es cierto que tiene resultados
tangibles y que por tanto, puede ser usada en el dia a dia de su actividad con éxito.
Que es lo que realmente importa.

Si busca motivos para usar la técnica de Mapas Mentales he aqui los principales:

- Facilidad: son muy faciles de realizar, aprendera a realizarlos en una tarde (o
menos) debido al gran componente intuitivo que poseen y esto es asi
probablemente porque responden mucho mejor a la verdadera manera de
pensar y funcionar mentalmente. Es muy posible que vaya desechando otras
maneras de organizarse y planificar en favor de esta técnica.

- Eficiencia: tendrd una mejor planificacion, le proporcionara una experiencia
mas inmersiva que permitird extraer todo el jugo a sus ideas, usard menos
tiempo y obtendra mas.

- Utilizacién real demostrada en el mundo de la empresa: desde
compafiias como Boeing, hasta universidades, pasando por miles de
profesionales y pequefias empresas de todo el mundo, se suele utilizar esta
técnica para organizar desde un plan de empresa hasta la redaccion de un
articulo académico o facilitar el aprendizaje sobre un tema.

- Apoyo de un software gratuito: aunque un mapa mental se puede trazar
con un papel y un boligrafo, existen diversas herramientas informéticas que
permiten la realizacion, de manera sencilla, de mapas mentales.

En Recursos Para Pymes se ha optado por el uso del programa gratuito
Freemind

http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page

Se trata de un software Open Source increiblemente completo que le permitira
crear, guardar y modificar sus mapas en apenas tiempo. Le recomendamos que
se lo descargue, no le costara nada y podra practicar lo que se explica en los
capitulos enfocados a la practica.
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3. Para qué cosas concretas son adecuados

Como con casi todo lo que es nuevo, se habra quedado con algo de la definicién
tedrica, también puede que los motivos expuestos en el capitulo anterior hayan
despertado su curiosidad, pero es muy posible que se esté preguntando:

“Yo, en el dia a dia de mi actividad, ;para qué quiero esto? ;En qué aspectos me
puede ayudar?”

Aqui mostramos algunos aspectos reales y practicos para los que los mapas mentales
se usan dia a dia y proporcionan una mayor eficiencia.

- Generacion de ideas y estrategias: los mapas mentales son probablemente
una de las mejores técnicas (si no la mejor) para realizar un brainstroming, es
decir una lluvia de ideas.

En toda empresa, para multiples cosas, es necesario generar ideas (¢Cémo
puedo vender mas, con qué actividades puedo lleva a cabo mi plan...?) Siempre
gque hagan falta ideas nuevas (y el mejor capital de una empresa son sus ideas)
es posible que se desarrollen y creen mejor con un mapa mental.

En los capitulos practicos veremos un ejemplo.

- Desarrollo practico de dichas ideas: es decir, el siguiente paso natural al
anterior. Se trata de concretarlas, ver cémo se pueden "llevar a tierra".

- Planificaciéon y gestion de un proyecto: las tareas, los recursos a asignar,
los tiempos, todo puede ser organizado con un Mapa Mental. Veremos esto en
la practica también.

- Planificar una presentacion, un articulo, un libro...: delimitando los
puntos a tratar partiendo de la idea principal, desarrollar esos puntos,
relacionarlos...

- Aprendizaje mas eficiente: redaccion de esquemas, analisis de conceptos...
el proceso de aprendizaje se puede acelerar y mejorar mediante el uso de
Mapas Mentales.

- Toma de notas: puede utilizarse un Mapa Mental para la toma de notas de
una presentacion, de un libro, etc. de manera mucho més productiva, util y
visual que con la forma habitual de hacerlo en un bloc de notas escribiendo las
ideas de izquierda a derecha y de arriba a abajo.

Recursos Para Pymes. Informacion y Software para empresas y autonomos que produce resultados.
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4. Gomo hacer un Mapa Mental

Si se ha fijado en la imagen de ejemplo del primer capitulo de este libro y recuerda la
definicion de Mapa Mental, habra podido deducir como se realizan dichos mapas. Como
la mejor manera de demostrar el movimiento es andando y de aprender cdmo se hace
es viendo e imitando, las proximas partes del libro estaran orientadas a ver en directo
el proceso real, tal y como se usaria en una empresa o actividad cuando se trata de
asuntos practicos y utiles.

Sin embargo en esta seccibn vamos a hacer dos cosas, una es introducir la
herramienta informética que nos va a ayudar en el proceso, la otra es dar una serie de
claves practicas a tener en cuenta a la hora de hacer un mapa mental.

Si bien usted puede hacer sus mapas sobre un papel, sin duda, como para todo hoy en
dia, usar una herramienta informaética le permite hacer los mapas todo lo grandes y
complejos que precise (sin la restriccion de la hoja en blanco) asi como modificarlos
posteriormente, presentarlos y almacenarlos con facilidad.

Como hemos comentado, la herramienta Freemind destaca por la sencilla razén de que
es gratuita (es software de fuente abierta u Open Source), muy sencilla e intuitiva de
utilizar (en unos minutos se domina lo basico) y en su version actual posee multitud de
funcionalidades que la hacen al menos tan buena como cualquier alternativa de pago.
Visite el sitio Web y no dude en descargar e instalar la Ultima versién, no le costara
nada.

Como este no es un libro sobre Freemind, sino sobre mapas mentales en general y
ademas puede que usted elija otra herramienta en caso de querer apoyarse en la
informética, cuando estemos viendo la construccion de un mapa, aunque se haran
referencias esporadicas a como hacerlo con Freemind, hablaremos siempre en
términos generales.

Dicho esto, hay una serie de claves Utiles que pensamos son importantes tener en
cuenta siempre a la hora de realizar un mapa:

1. Recuerde la l6gica interna de un mapa. Y que es muy similar al modo de
pensar de nuestro cerebro. Todo parte de una idea central (una "chispa”
inicial) en el centro de su papel / pantalla, de la cual van partiendo distintas
ramas que representan los distintos aspectos que surgen y que hay que
desarrollar del concepto central.

Esas ramas, cuando a su vez se desarrollen, daran lugar a otras sub-ramas que
parten de ellas, asi hasta que se haya trabajado todo lo que da de si el germen
inicial. Tenga en cuenta que pasamos de un desarrollo lineal y de izquierda a
derecha (que seria el caso de ir anotando en un papel de manera normal) a
uno donde podemos saltar de un lado a otro, modificar lo que surja y no vernos
restringidos, de manera que todas las ideas se plasman con facilidad y dan
lugar a trabajos mas eficientes y completos.

Ejemplo: estamos pensando en un proyecto o tarea, por ejemplo, realizar un
informe de gestion para un cliente. Por ello, para planificar esta tarea
comenzamos partiendo de un punto central al que llamamos "Informe de

Recursos Para Pymes. Informacion y Software para empresas y autonomos que produce resultados.
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Gestién", de ahi vamos sacando lineas o ramas con todo lo necesario. Una
rama por ejemplo podria ser destinatarios del informe, para tener en cuenta
quien lo va a leer (y ver la conveniencia de lo que incluir) otra podria ser temas
a cubrir, otra rama fuentes de informacion a partir de las cuales vamos a
trabajar, etc. hasta que veamos que tenemos todos los frentes cubiertos.

2. Utilice imagenes y colores. Un mapa mental alcanza una mayor efectividad
con el uso de recursos visuales como colores e imagenes. De hecho es
recomendable que el concepto central esté representado por una imagen, las
ramas que salen por distintos colores (mas gruesas cuanto mas cercanas a la
idea central y mas delgadas cuanto mas al extremo) todo eso ayuda a tener
una imagen mas facil de recordar e integrar.

3. No se quede atascado en un area: el mapa mental le permite seguir una
estructura no lineal, aprovéchela, si se queda atascado en alguna rama, salte a
otra y continlela desarrollando, es probable que al poco tiempo vuelva a la
anterior sabiendo por donde seguir.

4. Sea creativo. Se trata de trasladar la forma de pensar y la verdadera idea sin
las limitaciones del papel y la toma de notas o planificacion habitual.

En la préxima seccién comenzaremos con los ejemplos, en concreto con una tormenta
de ideas.
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5. Ejemplo concreto . Brainstorming, generando ideas

Pocas maneras hay de aprender mejores que viendo un ejemplo. Por ello vamos a ver
tres aplicaciones practicas y reales de los Mapas Mentales. En esta seccion vamos a ver
como hacer una tormenta de ideas, es decir, un "brainstorming”, utilizando para ello
un mapa mental.

El ejemplo que vamos a ir viendo se ha desarrollado con la herramienta gratuita
Freemind que ya se ha comentado en este libro, sin embargo, no es necesario poseerla
para aprovechar el ejemplo o seguirlo.

Bien, en nuestro ejemplo, Francisco posee un pequefio negocio de libreria. Quiere
darle un nuevo impulso y tras planificarlo bien ha decidido que desea captar nuevos
clientes, fidelizar los actuales y todo ello con una vision innovadora que es lo que ha
caracterizado su actividad desde los inicios.

Llega el momento de pensar acciones de promocion de acuerdo a esas vias maestras y
para ello necesita ideas. Asi que decide invertir tiempo en un "brainstorming" o
tormenta de ideas, y plasmarlo con un mapa mental, que piensa le serd util y
adecuado, ya que no teme probar cosas nuevas y sabe gque éstas le han traido desde
siempre beneficios.

Para ello abre el Freemind, o bien coge un folio en blanco, recuerda bien que para un
brainstorming la regla esencial es volcarlo todo por muy descabellado que parezca
(luego sera el tiempo de quitar y pulir, ahora s6lo de generar y crear) y se pone a ello.

El Mapa Mental se puede estructurar de muchas maneras, aqui veremos una, la que
Francisco ha elegido para conformarlo.

Primero de todo tiene claro el objetivo, la idea central, "Generar acciones de
Marketing" coherentes con su estrategia ya nombrada, lo primero que le viene a la
mente es que tiene dos opciones basicas, por una parte la tienda fisica que puso en su
barrio de siempre, por otra, una pagina Web que en su tiempo era una novedad pero
ahora se ha quedado algo "parada" y quiere darle un nuevo impulso, asi que de la idea
central, parten dos canales principales, acciones on-line a través de su pagina Web y
acciones "offline" o fisicas.

Aqui vemos como empieza a plasmar todo eso en el mapa.

Recursos Para Pymes. Informacion y Software para empresas y autonomos que produce resultados.
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hocionas Onidine

A frarates gl mipil
Acciones de Marketing

Francisco comienza a generar ideas, su estructura basica
se basa en acciones on-line v acciones off-line.

Enseguida va surgiendo la estructura de las ideas y Francisco la va plasmando
facilmente, las dos principales ramas son las acciones on-line y las acciones off-line,
entre las on-line piensa que estas acciones pueden implementarse o bien desde la Web
o bien mediante el e-mail marketing, mientras tanto las acciones a realizar fisicamente,
piensa que esencialmente pueden ser acciones a desplegar en la propia tienda, o bien
por otros medios fuera de su propio comercio.

Pronto, de esas sub-ramas comienzan a devenir y llenarse con ideas de la mente de
Francisco.

Decide centrarse primero en la parte on-line y piensa que puede mejorar el disefio de
la Web para hacerlo méas atractivo y que la gente se quede mas tiempo en su pagina
Web, despertando mayor interés por su negocio, igualmente piensa que podria poner
un buzén de e-mail de sugerencias y premiarlas con el sorteo de un libro (para
incentivar que los visitantes le den sus propias ideas y conocerlos mejor), de repente
se le ocurre la idea de realizar un buzoneo por la zona cercana a su libreria, no es una
accion on-line, que era en lo que estaba centrado, pero no hay problema, el mapa
mental permite saltar de un punto a otro, no se esta limitado por tener que acabar un
parrafo antes empezar otro, asi capta la idea al vuelo y pinta otra rama que sale de
"Medios fisicos distintos de la tienda" en el apartado "Offline", mientras la escribe le
viene una idea derivada del buzoneo, que dicha accion no sea s6lo un anuncio y se
incentive a visitar la tienda fisica ofreciendo también algun sorteo de libro o una
pequefa fiesta, asi tendrd mayor efecto.

Francisco no tiene claros los detalles, pero si tiene claro que en la fase de generacion
de ideas no se desecha nada, ya habra tiempo luego de aprobar, rechazar o pulir
detalles.

Antes de volver a las acciones on-line, le viene a la mente que igual que va a dar un
lavado de cara a la Web también podria hacerlo a su escaparate, de modo que anota
la idea en la parte que corresponde.

El mapa de Francisco se va enriqueciendo y plasmando de la misma manera que sus
ideas van apareciendo en su mente, alguna idea mas también va cayendo por distintas
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partes del arbol. Echemos un vistazo a cémo le va quedando y veamos como nada se
escapa y todo se puede organizar facilmente en el esquema de arbol que utiliza el
mapa mental.

Accionks On-line

COCCHEIN Cn Ik Guf 3 o3 Fh SCTRD
E-ma moprtire) [or [ite O NG emirgs) EDert)

ting

A 1D Dl bl CRSeE $CH0M s

ficcionss (ifiina

Las ideas se van desarrollando v eso hace que "les crezcan
ramas” nuevas...

Francisco continla el proceso, va saltando de un sitio a otro segun su creatividad le va
diciendo y gracias al mapa mental puede captarlo todo sin que se obvie nada (cosa
muy comun en la generacion de ideas, que esa "chispa" inicial se apague facilmente y
se olvide si no se plasma) y ademas organizando todo de manera visual y adecuada,
cuando Francisco mire su mapa, vera un reflejo de la estructura que aparecié en su
mente, le sera mas féacil integrarla y comprenderla, sin dejar que nada importante
quede en el olvido.

Para hacer mas visualmente atractivo el mapa (lo que facilita su integracion y
aprendizaje) va usando distintas imagenes, iconos y colores, resaltando las partes que
precisa trabajar mas por ejemplo...

Asi comienza Francisco a tener un mapa mas desarrollado.
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Acciones Dn-Ar

&, Yo, ) i

Accliansas CiMiing

El Mapa es un esqueleto que va cogiendo sustancia,
Francisco ve gue el punto esencial es trabajar en su local

Cada mapa, como cada persona, es un mundo y no hay una manera "correcta" de
hacerlo.

En el ejemplo vemos como Francisco cree que el punto clave es la tienda fisica y la
remarca, le van surgiendo ideas interesantes. Para tener todo visualmente claro
relaciona con flechas distintas partes del arbol, como por ejemplo las ideas de tertulias
y conlibros literarios con la accién de anunciar eventos.

Francisco seguird trabajando en su mapa, sumergiéndose en la experiencia de hacerlo
(algo esencial) mas adelante concretard, quitara cosas, desarrollara otras, pero al final,
lo que tenia en la cabeza y lo que de ella podia surgir ha quedado plasmado de
manera que de un vistazo lo recuerda, lo tiene ordenado y sabe cédmo trabajarlo.

¢Quiere probar?
Deberia, siempre hay algo sobre lo que necesitamos pensar, siempre hay algo que se

beneficiaria de nuevas ideas, pruebe usted a utilizar un mapa mental para plasmar las
ideas que se le ocurran sobre un tema. Recuerde, la practica hace la perfeccion.
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6. Ejemplo concreto Il. Planificando un proyecto

En este ejemplo vamos a ver cdmo utilizar un mapa mental para planificar un proyecto
de empresa que queremos llevar a cabo. La aproximacion practica a dicho proyecto es
s6lo una de muchas, no es necesario seguir estrictamente este esquema ni es el Gnico
camino valido.

Teniendo esto en cuenta y ayudandonos con la herramienta Freemind, comenzamos a
trazar nuestro mapa.

Primero, para formar el esqueleto basico, identificamos las cosas que debemos tener
en cuenta y controlar.

Estas partes fundamentales que serdn nuestro esqueleto pueden ser:

" Los Obijetivos del proyecto (es decir qué queremos conseguir)

" Los Recursos Disponibles que tenemos (es decir, el equipo implicado en el
proyecto)

" Las Necesidades que podamos tener (de software, de aprendizaje, etc.)

" Las Tareas a ejecutar.

" Por Gltimo creamos otro apartado que llamamos "Otros" para ir poniendo
aquello que surja y no entre dentro de la estructura planificada. Vemos una
primera imagen de como quedarian estas lineas maestras.

Objatives

Raecursos disponibles

Proyects Web Corporativa Necesidadas

Tareas

Otros

La estructura basica de nuestro provecto, que reprasenta
lo que debemos tener en cuenta

Este proyecto lo vamos a hacer simple por motivos de espacio, aunque siempre
aplicado a la realidad.

El equipo encargado se junta para realizar entre todos el plan.

Comenzamos planteando los objetivos de la Web, es decir para qué la hacemos y qué
gueremos conseguir. Los deseos de la direcciébn son mejorar la imagen de empresa,
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establecer un nuevo canal de contacto y llegar a un nuevo publico, ya que la empresa
es conocida a nivel comunidad autonoma, pero no en el resto del pais.

Esos tres objetivos se plasman con nuevas ramas que surgen del apartado objetivos.
Para el planificador afloran enseguida implicaciones relacionadas con estos objetivos
como que serd necesario un disefio profesional, hacer la Web interactiva para que la
gente pueda comunicar facilmente, etc. Todo ello se apunta convenientemente.

Digafa Profegional
MECrar imagen comarata
Infarmescion atande on s misidn 08 13 empresa

Objatives Haarwab inleraciva
% Edlablecss un raiewd canal de tomusitation
Incitar al cORLAcRs oon Ly amprasa

L & wn pillicd mids 306 de nuestra comunidad auldnomda

Recursos disponibles
Hacesidades

Tareas

_ Anotamos los objetivos a conseguir y si surge algo
importante relacionado con ellos, tambien lo especificamos

Después pasamos a los recursos que tenemos y las necesidades que hay que cubrir
para que el proyecto se desarrolle adecuadamente.

Definimos las personas y su ocupacion y vemos qué nos hace falta (en este caso un
programa de disefio gréafico, ya que la empresa no posee uno, registrar un dominio y
contratar un alojamiento Web)

Incitar al contactc

' Llegar a un pablico mas alla de nuestra comunidad autdnoma

Pablo Vazques, responsable de contenido

Recursos disponibles | Juan Gutidmez, disefio grifico

| Luis Pérez, apoyo.
Software do dizefio grafico

“._ Mecesidades | Alojamienta Web profesional

| Mombre de dominio

Vamos delimitando los recursos del proyecto y las
necesidades previas
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Vamos ahora a definir las tareas que tenemos que realizar.

Una vez sabemos lo que queremos (los objetivos) con qué contamos (los recursos) y
gué nos falta y es necesario (las necesidades) podemos pasar a definir con garantias
las tareas y quien las hace.

Ya que el mapa mental hace uso de opciones visuales, colores e imagenes y el uso
inteligente de estos elementos puede optimizar enormemente un mapa, vamos a ver
un sencillo truco para enlazar visualmente tareas con los recursos de modo que todo el
mundo sepa de un vistazo lo que debe hacer y que no impligue el uso de gran
cantidad de flechas de unién (entre tareas y recursos) que harian confuso el mapa.

Se asigna a cada persona/relibro del proyecto un color (azul, verde, rojo...) y vamos a
colorear cada tarea en nuestro mapa con el color de la persona/relibro que esta
encargada de la misma, con eso en mente comenzamos a definir tareas, surgiendo de
dicha rama de Tareas otras sub-ramas segun vayamos definiendo y vamos
coloreandolas de color adecuado.

Ya que hemos definido una serie de necesidades, las primeras tareas estan enfocadas,
obviamente, a cubrirlas, después vamos definiendo mas en el orden en que las
debemos hacer y si alguna que se nos ocurre debe ir antes que otra que ya hemos
puesto, no pasa nada, pues arrastrando las tareas podemos ponerlas donde deseamos.
Veamos como va quedando el mapa.

Paiblo Vazquez, responsable de conbanido
Recurses disponibles | Juss Gubimes, dasfo grifc
Luig Préaier, apeyo.
Eotwan de dsefio grifco
Necesidades = AnjamiersoWeb profesional
Hombre de dominio

Adquinir el sofwice do disefs grifics
Registrar dominis
Coniratar akojamianto welh
QuiBnes S0mos
Qué hatemos
I_’ Digarsd de ks estruchura de conlanido .
% Ddnde &£ ks empresa

|
Tareas |
1 Contaciar

| Do Ies follolos
mtbﬁﬁf contanids & inglr
Che I guie B3 cireccion dasea ponar

Con colores, de un vistazo la gente sabe qué tiene que hacer cada

uno, las implicaciones de la tarea gue surjan, se anotan tambign

Para dar mayor profundidad al mapa, se pueden insertar iconos que sepamos qué
significan al primer vistazo (como por ejemplo el de lapiz al lado del disefio, que
significa que hay que trabajar mas sobre ello) también imagenes o archivos anexos (El
Freemind nos permite anexar a una rama un archivo de nuestro ordenador, como un
Word, por ejemplo, de manera que, pinchando ahi, se abre el archivo). Para tener
controladas las tareas y cuando deben ejecutarse puede insertarse una rama que salga
de cada una de ellas y que sea la fecha y le daremos un formato de color adecuado
para que destaque.
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Asi desplegando una tarea se podra ver primero la rama donde especifica la fecha de
entrega, después mas ramas con notas sobre la tarea, con archivos anexos a valorar,
con el resultado final, etc.

Participando todo el equipo en la creacion del mapa mental, todo el mundo tiene una
imagen clara y visual de cdmo se organizar el proyecto, qué debe hacer y cudl es su
papel en el engranaje central. De un vistazo se recuerda todo lo hablado en el
proyecto, se ven las fechas, se pueden desplegar las partes que corresponden a cada
uno, tener a mano todas las partes del proyecto...

Como se puede apreciar estamos planificando perfectamente todas las implicaciones
de un proyecto sin perder nada y de una manera global y eficiente.
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1. Ejemplo concreto lll. Realizando un informe

Vamos a utilizar los mapas mentales en este ejemplo para redactar un informe
empresarial.

Ya sea uno de evolucion de ventas, contable, un informe de progreso de un proyecto,
un plan de negocio etc. a lo largo de nuestra actividad nos vamos a encontrar con la
necesidad de redactar documentos para terceros, ya sean internos de nuestra empresa
como un superior, 0 externos, como un plan de negocio para que lo vea el banco y
decida sobre ese préstamo que necesitamos.

El mapa mental nos va a resultar Gtil porque nos permitird planificar y abarcar todo lo
que queremos decir en el informe, sin dejarnos nada y completando cada parte lo que
sea necesario.

Ademas de ello, si utilizamos una herramienta como Freemind, vamos a poder volcarlo
en un documento de Word listo para imprimir, enviar por e-mail, etc.

Vamos a poner obviamente un ejemplo genérico de informe para que veamos como
organizarlo, como detallar los puntos clave y como pasar de un formato mapa mental a
un formato documento en papel.

Como nuestro objetivo final sera generar dicho documento en papel, mejor tenemos
en mente un aspecto importante a la hora de hacer el mapa y que es ir desarrollando
las ramas del mapa de acuerdo a la estructura que queramos en el papel, es decir, las
ramas superiores o colocadas las primeras por arriba seran las primeras que queramos
que aparezcan en el informe, y las que nos vayan quedando mas abajo seran las
partes finales del informe.

Para ello lo primero es esbozar el contenido del informe. Pensamos que lo mejor es
comenzarlo con un "Resumen ejecutivo”, es decir, una breve pagina que contenga el
"quid" de la cuestién del informe.

Este "Resumen ejecutivo" a pesar de ser la primera parte se hace siempre al final,
cuando ya tenemos el informe hecho, ya que, obviamente, no sabremos qué es lo mas
destacado del documento hasta que lo terminemos.

Después ponemos una breve introduccién y entramos en lo que son los puntos clave
del mismo, los vamos pensando y los vamos detallando.

Por ultimo pondremos unas conclusiones recopilatorias.

Veamos un primer esbozo del &rbol que compone el mapa.
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Resuman ajecutive

Intreduceidn

Punto importants uno
Informe de Empresa

Funto impartante dos
Punts imgertants ras

Conclusiones

Hacemos un primer boceto del informe, el esqueleto
principal a desarrollar gueda asi

Légicamente al estar hablando sobre un informe genérico, se titulan asi las distintas
partes. Cuando se lleve a una practica real, es obvio que en vez de poner "Punto
importante uno", hay que titular la seccibn como corresponda (“Evoluciéon de ventas",
"Prevision financiera", lo que sea segun el informe que estemos realizando)

Una vez tenemos los puntos principales delimitados es hora de desarrollarlos. De
nuevo los desarrollos de los mismo se van a especificar de manera genérica y a su vez
se va a emplear una subrama por parrafo. Es recomendable en un informe desarrollar
una idea por parrafo que realizar grandes bloques de texto que contengan varias
ideas.

Vemos como nuestro empleado estad afiadiendo "carne" al esqueleto recopilando y
poniendo los datos donde corresponda y completdndolos con aclaraciones o ideas que
desea transmitir.

Piraty de s f momve da intirme
Irgradisesidn
Dl BT Ll i B 0 WPl vl

Felevatcy oot dil Py 1. Copnienad bo gust varmis: Bver
PLants iMpermante UG | Piodg cinssl ol puris |
R el ol pisss 1

Infarme de Empresa |
Priimade indosution el Bunio T. Dudrienso 0 G VIS @ vl
Pusfits importaite o8 | Hudooenkal del punia 2
) Fririuirrsins: Bribl B pofis 3

Pl indraduciinis il pusld 3. Durliekenadd 16 guet vime v
Punto importante fres | P centsl ol puni §
Pesumen Sral del puni 3

T ynin b
Conchusbenas | Comhuiidn ]

bitas de mekoe

Vamos aportando sustancia al esqueleto, en las distintas
sub-ramas desarrollamos las partes esenciales del informe
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En la introduccion explicamos el motivo del informe y lo que vamos a ver, en cada
punto desarrollamos una pequefia introduccion, los parrafos necesarios para explicar lo
esencial de cada punto y un resumen final de lo visto. Por Gltimo en las conclusiones
vamos poniendo cada una que extraemos y unas ideas de mejora para dejar una
sensacion final profesional y adecuada.

Finalmente escogemos los puntos clave del informe y los copiamos en la rama
"Resumen ejecutivo”, modificandolos para que sean breves y directos.

Obviamente, en vez de poner "Conclusién 1" o "Nudo central del punto X", habremos
escrito dichos puntos, datos, etc. con tantas subramas como parrafos necesarios.

Si nos fijamos en el mapa vemos que le hemos dado un formato basico con las
secciones en fuente mas grande y negrita, los parrafos en una fuente habitual de
escritura, etc. Esto nos va a servir para el Ultimo paso que es volcar en un documento
Word, Open Office o similar.

Bien, una vez que hemos incluido y completado los diferentes puntos y tenemos la
sensaciéon de que no nos hemos dejado nada en el tintero, repasamos, releemos y
cuando le hayamos dado el visto bueno, pasamos a un documento apto para leer e
imprimir. ;Como? Nada mas facil. Lo vemos en la secuencia de imagenes siguiente.

Diergare il Begv 88 10 que varod & vl

Pamado inboducion del punko
Punto importante une | Huds cenbal del purta 1
Resurran fnal dol punia 1

Infarma de Emnrazs -
Exitor Mo FZ

gauclnno del puma 2
Eelitar Moo Lavigs.. 2 ks ovhazea
al Sl jpaanin T
] Elimingr Moo Saprimir
8 8 Vil Sl i
Cortier e
" Copiar o T
Copas Senclly [ar T e Ty
T oreaw by [lmuu: foey ded pundo 3
J Muswo Hoda Fio st tral del punds 3
e bl Hermamn e T fnal dal punio 3
e Hoda Previc Hernana  Maysouse+ Introdiocs
Sudbir hioedes ekt
Bajar tioda ek fruactivg
(Deslomsv Coiier Espanin
etred *

Seleccionamos el punto de origen, el nudo central del que
parte el mapa, click en boton derecho v elegimos "Copiar”
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Inferme de Empresa
Resumen ajecutive
Psties clive: Gl resumen
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Abrimos el procesador de textos y elegimos la opcién
"Pegar” el Mapa se "pega” conservando formato y jerarguia.

Arreglamos el formato si lo estimamos conveniente y pulimos el informe, pero lo
esencial es apreciar como podemos pasar facilmente de un mapa mental a un
desarrollo lineal del mismo.
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8. Gonclusiones finales

En este libro hemos intentado ver una técnica novedosa, pero sobre todo util para
utilizar en los distintos procesos que componen el dia a dia de una empresa.

Igualmente se ha apoyado la técnica en una siempre Gtil herramienta informética que
nos permita aplicarla de manera gratuita y apenas con un poco de aprendizaje.

Hemos visto en la practica como utilizar los mapas mentales para tres actividades del
dia a dia de una empresa o actividad, de manera que, de forma directa y practica se
viera como "llevar a tierra" y utilizar cotidianamente esta técnica.

Como todas las técnicas es una ayuda, no una panacea y este libro unas pinceladas de
todas las posibilidades que le puede ofrecer un mapa mental como herramienta de
empresa. Como recomendaciones finales solo resefar que:

- Atrévase a poner en practica los mapas mentales, se sorprendera
gratamente de los beneficios que reportan.

- Uselos creativamente, no se limite a lo explicado aqui, adaptelos a su
manera de trabajar y a lo que tiene que hacer en el dia a dia.

- Aprenda mas, el conocimiento es uno de los capitales de mayor valor en una
actividad empresarial, genera ideas y oportunidades que le permiten crecer.

Y por dltimo, sélo desearle que le haya resultado interesante y util este libro.
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