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1. Introduccion

La gestion de proyectos es la forma de estructurar los recursos independientes que
son necesarios para completar un proyecto: recursos humanos, recursos financieros,
recursos tecnoldgicos/materiales, etc. Si todo este proceso se apoya en un sistema en
linea, puede resultar mas eficiente. La digitalizacién de las tareas de gestién también
favorece la posibilidad de gestionar las tareas a distancia, ya que reduce la necesidad
de reunirse fisicamente para organizar el trabajo mientras se desarrolla un proyecto.
Por tanto, es uno de los pilares fundamentales del teletrabajo, lo que explica que el

curso de Telegrow dedique un mdédulo a este tema.

La gestion de proyectos consiste en planificar, organizar y tratar los diferentes
aspectos transversales de la ejecucién del proyecto. Puede incluir actividades de
asignacioén de recursos, gestion de la calidad, evaluacién y riesgo, control financiero,
toma de decisiones, organizacion de los flujos de comunicacién internos y externos,
etc. Apoya una mayor eficiencia en la entrega de productos o servicios, mejora la
satisfaccién y el autodesarrollo del equipo, asi como su rendimiento, aumenta la

flexibilidad y potencia la creatividad.
Podemos distinguir diferentes tipos de sistemas de gestidn de proyectos:

- Herramientas informaticas generales para diversas actividades, como
procesamiento de textos (Word, Google Doc, Open Office) hojas de calculo
(Excel, Open Office), bases de datos (Access, AirTable), edicidn grafica (Gimp,
Canva), comunicacion y chat (buzén de correo electrénico, WhatsApp,

Telegram), etc.

- Herramientas informaticas dedicadas a la gestién de proyectos (Monday, Trello,

Slack)
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En este tema, nos centraremos en la presentacion de las principales herramientas de
gestion de proyectos digitales disponibles en la actualidad, sus respectivas
caracteristicas y codmo pueden ayudarte a gestionar tu proyecto segun sus

necesidades.
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2. Objetivos de aprendizaje

Al finalizar la lectura de este médulo, el alumnado sera capaz de:

Tratar los principales conceptos de la gestion digital y manejar el vocabulario
relacionado con la gestidon digital, entendiendo términos como planificacidn,
seguimiento, colaboracién, monitorizacién en un contexto digital.

Elegir entre las diferentes herramientas y plataformas digitales la solucién mas
adecuada para la gestidon de proyectos y tareas de trabajo en funcién de las
necesidades de cada situacion. Conocer las principales caracteristicas de cada
herramienta y sus pros y contras.

Realizar un teletrabajo autogestionado y bien organizado

Organizar el trabajo colaborativo en linea con los equipos, y utilizar las
herramientas colaborativas en linea.

Planificar, compartir, desarrollar e informar del trabajo gracias a las
herramientas digitales

Manejar el concepto basico de gestién LEAN en linea, haciendo un seguimiento

del tiempo y los gastos
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3. Contenidos de aprendizaje

Capitulo 1 - Plataformas de gestion de proyectos - Automatizaciéon de
las tareas cotidianas

La automatizacién de tareas consiste en la aplicacién de tecnologias modernas para
reducir o eliminar la necesidad de intervencién humana para completar una tarea
determinada. Puedes experimentar muchas formas de automatizacién en tu vida
cotidiana, como los pagos automaticos, el autoembarque y el pedido de comida en
aplicaciones, entre otros. En la gestion de proyectos, la automatizacion de las tareas
rutinarias diarias, o improductivas, es una gran baza para aumentar tanto la
productividad como el rendimiento general. En este capitulo, repasaremos algunas de
las tareas que pueden ser facilmente automatizadas, cdmo hacerlo y cudl es el

beneficio detras de dicha automatizacion.

- Gestidn de tareas

La gestién de tareas es la labor de gestién que mas tiempo consume para ser
automatizada. En tu rutina diaria, debes realizar una serie de tareas. La gestidon de

tareas consiste en:

- No olvidar las tareas que se te asignan
- Colaborar con tu equipo y compartir informacion sobre las tareas
- Asegurarte de entregar las tareas a tiempo y con alta calidad

- Ser capaz de establecer prioridades

Para la gestidon de tareas se pueden utilizar diferentes técnicas, desde las mas bdsicas
hasta las mds elaboradas. La forma mas sencilla de gestionar las tareas seria preparar
una lista de tareas. Una lista de tareas consiste simplemente en una lista de cosas que
uno quiere hacer. Se puede utilizar para ello un simple boligrafo y papel, un archivo
de Excel, o una aplicacién mas elaborada, dependiendo del grado de complejidad que

se necesite abordar.
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Fuente: https://www.freepik.com/vectors/people-icon-person Icono de personas vectorial creado por

rawpixel.com

Las aplicaciones de gestiéon de tareas mas elaboradas te permiten establecer
prioridades en tus tareas, asi como establecer el grado de urgencia. La matriz de
Eisenhower, también llamada matriz de importancia de la urgencia, te ayuda a decidir
sobre las tareas y a priorizarlas segln su importancia y urgencia, con el objetivo de

clasificar las menos urgentes e importantes delegandolas o no haciéndolas.

Importante A

No urgente

No importante v

Fuente: elaboracién propia
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Aplicaciones como Trello, Nifty o Asana, que detallaremos mds adelante, permiten
automatizar el trabajo rutinario y construir una integracién personalizada, afiadir
plazos y establecer importanciay prioridades. También permiten compartir un espacio

de trabajo dentro de su equipo, por lo que favorece la colaboracién.

- Programacion de reuniones

Las reuniones son a veces dificiles de fijar, ya que en ellas participan diferentes
personas con agendas diversas y es necesario coordinar sus horarios, que a veces
incluso proceden de diferentes paises y zonas horarias (especialmente en el caso de
las reuniones en linea). El uso de aplicaciones relevantes como Doodle y calendarios
sincronizados (Outlook, Google Calendar) reducird considerablemente el tiempo
dedicado a la elecciéon de una fecha. Ademas, como consejos adicionales para una

gestidn eficiente de las reuniones, debes recordar:

- Prepara un orden del dia y comparte la informacidon pertinente con los
participantes en la reunién

- Invita sdlo a personas relacionadas con tu tema

- Solicita la participacion

- Mantén el horario de la reunidn

- Preparay comparte los resultados de la reunion (actas)

- Haz un seguimiento de las decisiones tomadas durante la reunion

Fuente: https://www.freepik.com/vectors/meeting-illustration Vector de ilustracion de reunién creado por
pch.vector
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- Seguimiento del tiempo, o gestién del tiempo

El seguimiento del tiempo es una parte esencial de la gestion de cualquier proyecto,
ya que ayuda a registrar cuanto tiempo se ha invertido realmente, a preparar las hojas
de horas y a planificar futuros proyectos, ya que sabrds con precisidon cuanto tiempo
necesitas para cada tarea. El seguimiento del tiempo también permite visualizar las
tareas que debes realizar en una linea de tiempo, teniendo en cuenta los dias libres,
las vacaciones, las reuniones, etc. El soporte de la funcidn de seguimiento del tiempo
permite al usuario fichar a la entrada y a la salida utilizando ordenadores o un
rastreador para registrar el inicio y el final de una tarea. A continuacion, puede
ofrecerle una informaciéon completa y un analisis del tiempo que ha dedicado a cada
tarea. Puede encontrar rastreadores mas o menos elaborados, que requieren mas o
menos intervencidn por su parte para poner en marcha el reloj (manual o
automaticamente). Por ultimo, un rastreador de tiempo puede ayudarle a crear
alertas cuando una tarea se esta retrasando, o cuando tiene que establecer
prioridades, especialmente en lo que respecta a las tareas pendientes y urgentes.
Algunas herramientas como RescueTime o Forest son programas utiles que le ayudan

a mejorar su gestién del tiempo.

- Seguimiento de los gastos

Las plataformas de gestion de gastos ayudardn a registrar todos los gastos y a
mantener las cuentas al dia. Hay muchas aplicaciones disponibles en el mercado,
como Fuell, Factorial o Expensya. La mayoria de ellas se ofrecen de forma gratuita para
empezar o como demo. Ademas, también hay aplicaciones de escaneo de recibos
(Expensify, Neat) que pueden ayudarte a guardar la informacién de tus recibos, y

organizar tus gastos diarios.

Estas diferentes herramientas aplicadas a largo plazo te ayudaran no sélo a planificar

nuevos proyectos, sino también a realizar informes y andlisis. El uso de herramientas
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de automatizacion te permite registrar tus tareas, tiempos y gastos y te permite crear
informes y resimenes con unos pocos clics para analizar una amplia gama de datos

relativos a tu productividad.
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Capitulo 2 - Control y supervisién internos

Antes de hacer una seleccion entre las herramientas de gestion digital disponibles,
parece importante revisar las necesidades relacionadas con el proyecto y la gestion.
Asi, en este capitulo, recordaremos los elementos basicos del ciclo de vida de un

proyecto, y las principales necesidades asociadas a la gestion de un proyecto.

> Ciclo de vida de un proyecto <

Ciclo de vida
del proyecto

Inicio \

Cierre Planificacion

Fuente: elaboracién propia

- Inicio

El inicio del proyecto, o la iniciacidn, es la fase en la que se identifica una necesidad, o
se detecta una oportunidad, y se piensa en cémo se podria dar una solucién a este
problema o situacidn. En este paso, se fijan los principales objetivos del proyecto, su
estructura general y se trazan las principales actividades que permitiran alcanzar el

objetivo. En cuanto a la gestion, en este paso tiene que realizar un estudio de

10
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viabilidad o desarrollar un plan de negocio, en el que identifique el alcance del

proyecto, sus principales grupos objetivo y las partes interesadas.

- Planificacion

Una vez que hayas validado tu idea inicial y hayas decidido seguir adelante, deberas
planificar el trabajo necesario para alcanzar tus objetivos. Durante esta fase, evaluaras
tus necesidades de recursos (humanos y materiales), dividiras el proyecto mds grande
en tareas mas pequeiias, creards un equipo y prepararas las tareas y asignaciones de
acuerdo con las competencias de tu equipo. En cuanto a la gestion, en esta fase hay
gue trabajar en la planificacion del proyecto, el presupuesto, el calendario y la

prevision de riesgos.

- Implementacién

La fase de implementacién, o ejecucidn, es el momento en que se pone en practica el
plan. Esta fase suele incluir el desarrollo del equipo, la participacién de las partes
interesadas y las actividades de aseguramiento de la calidad, ya sea de manera formal

o informal.

- Control

La fase de seguimiento y control consiste en vigilar el desarrollo real del proyecto con
respecto al plan inicial y tomar medidas correctivas si es necesario. El papel del gestor
en esta fase consistird en supervisar y mantener el ritmo de trabajo, organizar el
trabajo entre el equipo, gestionar los plazos, asegurarse de que el trabajo se ejecuta
segun el plan y dentro del presupuesto, y controlar las posibles desviaciones. La

comunicacién serd muy importante en esta fase, ademas de la supervision.

11
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- Cierre

Una vez finalizado el trabajo, se entra en la fase de cierre. Durante ésta, se entregan
los productos finales, se liberan los recursos del proyecto y se determina si el proyecto
ha tenido éxito. A menudo, tendras que informar de tus logros al publico, a los
financiadores o al equipo. Por lo tanto, todavia tienes que realizar algunas tareas de
gestion importantes, como la evaluacién y la presentacién de informes. El analisis de
tus resultados puede llevar a la deteccién de nuevas necesidades y a la puesta en

marcha de nuevos proyectos.

Asi, y teniendo en cuenta estas diferentes etapas, podemos determinar diferentes
necesidades de gestion que pueden ser apoyadas por diferentes herramientas

digitales en cada etapa de la implementacién de un proyecto.
> Necesidades de gestion <

Aqui tenemos un resumen de las principales necesidades de gestién que puede
encontrar. A continuacién, revisaremos diferentes herramientas y sus respectivas

caracteristicas que responden a estas necesidades.

Brainstorming / Mapa mental (Miro)
Para iniciar proyectos, compartir ideas dentro del equipo, disefar

soluciones, etc.

Gestion de tareas (listas de tareas, Trello, Monday, Asana,
v —
v — Microsoft project)
v —
v — Mantener el trabajo en la pista, asignando tareas, registrando el

progreso

12
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0 Q Gestion del tiempo (diagrama de Gantt)

(( )) Para fijar los plazos y alcanzarlos, organizar la carga de trabajo en

un marco temporal.

Comunicacidn en proyecto (email, chat, slat and herramientas

I\

de disefio)

Comunicacidn interna y externa, dentro del equipo y con las
partes interesadas y los grupos destinatarios del proyecto. Aqui la
necesidad se refiere a la creacidon de un mensaje claro y su
distribucion a través de los canales adecuados.

Gestion de documentos (Drive, Dropbox, word2pdf,

traductores)

Para compartir la documentacion, trabajar (simultaneamente o

w)

no) en los documentos y gestionar los formatos e idiomas de los
archivos.

Colaboracion (Asana, Drive)

Compartir tareas y trabajar simultdaneamente en un proyecto

comun como equipo.

Planificacion (diagrama de Gantt)

Visidn general del proyecto, su calendario, hitos y avances, y las

|1
ooono

proximas tareas necesarias para completarlo.

Programacion / Calendario (Doodle)

Para organizar reuniones, por ejemplo.

Informes (Drive, Google forms, Expenses trackers)
La evaluacidn del proyecto forma parte del ciclo de vida del

mismo, es importante analizar los datos generales relacionados

13
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con su rendimiento para saber si ha tenido éxito (encuesta de

calidad), cuanto cuesta, e informar.

Capitulo 3 - Plataformas de gestion multitarea

Los dos capitulos siguientes estaran dedicados a la presentacion de algunas de las
principales plataformas y herramientas online que puede utilizar hoy en dia para
apoyar su actividad de gestion. Empezaremos presentando las plataformas que
cubren varias necesidades de gestidon y las centralizan en una sola aplicacién, como

Asana, o Trello.
-2 Miro

Miro es una plataforma de pizarra colaborativa en linea que permite a equipos difusos
o remotos trabajar juntos de forma eficaz, utilizando aspectos que van desde la lluvia
de ideas con notas adhesivas digitales hasta la planificacién y gestidon de flujos de
trabajo agiles. Es especialmente Util para compartir ideas en un espacio comun dentro

de un equipo.

Mif0  Reunionesytalleres &, = 9032 BJwoeosa @

Omar

Persona Reasons to use Reasong
our product our prod

It's visual and
collaborative

Cassie,
Project
manager

Its toolkit

Personality Interests Skills

i @ NQ 4~

Good
leader

Hard working

C— Advanced
Responsible

B —

Fuente: https://miro.com
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Asana es un software de gestion de tareas y proyectos para la colaboracion y la

planificacion especifica de proyectos. Asana retoma las bases de las herramientas de

gestidon de proyectos con el objetivo de ofrecer un marco estructurador a los equipos

y, al mismo tiempo, una experiencia flexible, visual y colaborativa.

Website Launch Assets

List Board Timeline Calendar Progress Forms More...

2 tasks completed today

Requests + In Production hroc
— —
() Landing page template () New favicon
£ BO 162 b § oecrs 2y
—
() Welcome modal
@ a Jan16 D2 -
—
m () Newsletter signup form
g Jan 7
—
() Feature image for blog
—
0 wrae o
() Photos for company bios
a Jan 16 10 12 »
—

() Support page form

0

() Welenme viden

g2a8 =

@ All tasks

In Review

(@ Hero illustration

e

Friday

5dy 2

() Product page layout

l Nov 15

) Footer updates

§ oo

Fuente: www.asana.com

- Monday

40

+ e

2k

e

= Filter . Sort 4 Rules B Fields

Approved

() Homepage layout

ﬂ Jan 20

2dy 40

(2) Navigation design

ﬁ Dec 10 3

@ Typography updates

g Thursday

401

Monday es un software de gestion de equipos y proyectos que permite organizar los

flujos de trabajo segun sus necesidades para aumentar la alineacidn, la eficiencia y la

productividad de su equipo. Compila areas, procesos, herramientas, comunicaciones

y archivos en un Unico sistema operativo que conecta a los equipos.
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Marketing Plan ® Lostseen o)) & Ivite/1 4 Actvity  + Addto boarg

In this board, you can keep track of all your marketing initiatives & strategies. Map out your goals and metrics to measure by, set
target audiences or personas, select the source or channel, track the overall status and stay on top of your deadlines. &

£ Main Table = Timeline @5 Quarterly Budget .. B Noy's High Priority 2 Gantt More v + Add View X3 Imegrate €2 Automate /2 ~
Q search (@ Person Y Filter v 1T Sort » ® [ & &4
© Q1 Subite... Person & Dependent.. ()  Status & Timeline Priority Goal Budget Source / Channel

I Competitor analysis » 25 .a - Jan 21- Mar 10 Urgent Clarify our main co.. $1,200 Google Ads

I Increasing conversion rates on fan.. (o) | competrtor anai. Mar 14- May 5 25% conversion rate $5,000 Youtube
I Conduct market research & | ncreasing conv Mar31-Jun 11 m

+Add

Explore desired mar. $2,800 Multiple Channels

9000

sum

-]

Q2 Subite... Person & Dependent.. ()  Status & Timeline Priority Goal Budget Source / Channel
I Rebranding Campaign with new lo.. v I21 ﬁ | Conduct market... Publish a new and u_.. $3,000

I Plan networking of fsite f | Rebranding ca.. Plananoffsitetohel..  $10,500 Multiple Channels
I Launeh PPC campaign & | Pran networng.. Drive traffic to supa..  $7.500 Mutiple Channels

+Add

s21000

Fuente: https://monday.com

= Trello

Trello es una herramienta de organizacidon universal para proyectos personales y
profesionales. Trello propone un enfoque especifico para la gestién de proyectos: las
tareas se sustituyen por "tarjetas" y los proyectos por "tableros". Este enfoque se basa
en el método de gestion Kanban (véase nuestra Actividad practica) para mejorar la
visibilidad del flujo de trabajo gracias a un entorno muy visual (imitando las notas Post-
it en una pizarra blanca). Esta herramienta de gestién de proyectos es ideal tanto para

planificar un nuevo proyecto complejo como para organizar su boda.

16
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Fuente: https://trello.com

- Otras plataformas de gestién

Como se ha dicho en la introduccidn de este capitulo, existen multiples plataformas
gue ofrecen servicios de gestion. Por lo tanto, se debe estudiar bien el mercado y sus
necesidades de gestién antes de elegir una u otra. También hay plataformas
especializadas en uno u otro tipo de proyectos, como la plataforma AdminProject,
especialmente disefiada para la gestidon de proyectos financiados por Erasmus+, o

Freshservice, para la gestidn de equipos informaticos.

> ¢COmo elegir la plataforma de gestion que mejor se adapte a tus necesidades? <

Asana, Monday y Trello son muy similares en cuanto a las principales caracteristicas
gue ofrecen. Ademas, hay muchas mas aplicaciones similares en el mercado. Todas
ofrecen un panel principal en el que se pueden organizar las tareas, asignar funciones

a los distintos miembros del equipo y controlar el calendario. Ninguna de ellas

17
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requiere formacion, certificacion, metodologia especifica de planificacion de
proyectos o apoyo profesional para su uso. Estas soluciones son herramientas de
colaboracién en linea sencillas e intuitivas y pueden utilizarse en cualquier momento
y lugar. Asi pues, teniendo en cuenta que las principales diferencias radican en los
pequefios detalles, a continuacidn, se exponen algunos criterios de comparacién que

podria utilizar para decidir, ademas de la usabilidad basica:

- Miembros del equipo: niumero de usuarios de la herramienta y posibilidad de
crear equipos

- Integracion: posibilidad de conectar con otras aplicaciones (por ejemplo, con
chats, Google Drive, aplicaciones de videoconferencia, etc.)

- Interfaz de usuario, que se refiere a los elementos visuales, si es facil navegar
dentro de la herramienta, es intuitiva, etc.

- El servicio de atencidn al cliente

- La relacién calidad-precio. La mayoria de las aplicaciones tienen versiones
gratuitas (demo), por lo que se debe comprobar qué elementos incluye la
version gratuita, ver si se necesita una versién de pago, qué servicios incluye,
etc. Gracias a las versiones gratuitas, puedes probarlas y seleccionar aquella
con la que te sientas mds comodo. Después, puedes echar un vistazo a los

diferentes servicios que ofrecen en su versién premium.

18
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Capitulo 4 - Aplicaciones dedicadas a tareas especificas

La mayoria de las aplicaciones mencionadas anteriormente te permiten integrar otras,
gue te proporcionaran servicios adicionales y recopilardn todas tus tareas de gestion
en una sola aplicacién de puerta de entrada. Por ejemplo, puedes conectar tu cuenta
de la plataforma multitarea con otras aplicaciones dedicadas a la comunicacién, la

gestidn de archivos, las finanzas, el marketing y el disefio, las ventas, la seguridad, etc.

> Comunicacion <

- Slack

Fuente: www.slack.com

Slack es un programa de mensajeria disenado especialmente para el lugar de trabajo.
Muy similar a un servicio de chat cldsico, este programa te ofrece la ventaja de crear
equipos y canales para discutir un tema especifico en un lugar donde tus compaferos
pueden encontrar la informacion facilmente. También puedes enviar archivos,
compartir enlaces, enviar mensajes de voz y utilizar Zoom u otras plataformas de

videoconferencia, entre otros.
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> Gestion de documentos <
Los servicios de gestidn de archivos ofrecen dos grandes ventajas:

- Al almacenar los archivos en la nube, liberas espacio de tu ordenador, que
puede reservarse para otras cosas, y funciona mds rapidamente.

- Te permite compartir los documentos de forma mas sencilla con tus colegas.
Ya no tienes que enviar correos electrénicos con pesados archivos adjuntos,

basta con un enlace a una carpeta en la nube.

Por lo tanto, debes cuidar la seguridad de tus archivos y ser consciente de que, al
utilizar este tipo de programa, debes ser especialmente cauteloso si se trata de

informacién confidencial.

- Google DRIVE

4

D

A
=
BB

Fuente: www.google.com

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en la nube. El usuario
dispone de 15 GB de almacenamiento gratuito, y de espacio adicional para otros
planes de pago. Drive engloba Google Docs, Google Sheets y Google Slides, que
forman parte de una suite ofimdtica online compatible con los documentos de

Microsoft Office (para subir o descargar archivos). Drive permite compartir y
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sincronizar los archivos, lo que significa que permite la edicidn colaborativa de

documentos ademads de guardarlos en la nube.

- Dropbox
23 = Mis archivos =®0g
<>
Inicio por Contrato.pdf @ w
Todos los archivos
Compartidos ¢ Mis archivos &“ £

Documentos impositivos

D Contrato.pdf *
@ Retrato.jpg

Documentos imposit... ¥

&  March Deck.key M Retratojpg &

L

March Deck.key pid

POF 2020_Papeles de im... %

Fuente: Www.dropbox.com

Al igual que Google Drive, Dropbox es un servicio de almacenamiento de archivos en
la nube. La versidn gratuita ofrece 2 GB de almacenamiento junto con el servicio de
intercambio de archivos, colaboracion de almacenamiento y copias de seguridad. Al
utilizar una version de pago, puedes obtener mas espacio y compartir tus cuentas con

mas usuarios.

Tanto Drive como Dropbox pueden instalarse en tu ordenador para un acceso directo
desde tu escritorio. Asi, puedes acceder a los archivos online, a través de la web de
DRIVE o Dropbox conectandote a tu cuenta, o directamente desde tu ordenador como
cualquier otro archivo, desde tu carpeta "drive" o "Dropbox". Los archivos se
almacenardn en la nube, pero no notaras la diferencia con el archivo almacenado

directamente en tu ordenador.
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> Gestion del tiempo <

- Google Calendar

Google Calendar es un calendario online que se ofrece como servicio gratuito entre
los productos de Google. Su principal ventaja es la posibilidad de crear varias agendas
(por ejemplo, una para tu trabajo, otra para tus actividades personales) y conectarlas
con otras cuentas (asi varias personas que trabajan en el mismo equipo pueden
acceder a la agenda, afiadir reuniones que todos veran, etc.). Puedes visualizar tus
diferentes agendas en un solo lugar, crear nuevos eventos, enlazar reuniones en linea,

sincronizar tu agenda con Outlook, crear recordatorios y alertas, etc.

- Outlook

Outlook ofrece un servicio muy similar al estar conectado directamente con el buzdén

de la oficina.

- Doodle

What are the options?

Month Week Text

@ Oct 28 - Nov 3, 2018

Oct Oct

30 31

TUE WED

All-day

Fuente: www.doodle.com
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Doodle es una herramienta de encuesta disefiada especialmente para fijar fecha y
hora. Puedes utilizarla tanto para planificar una reunién como para elegir la fecha de
tu préximo fin de semana con tus amigos. Sélo tienes que lanzar una encuesta con el
tema, proponer franjas horarias y, a continuacion, enviar una invitacién o un enlace al
resto de participantes. Cada participante vota por la franja horaria que mas le
convenga, y luego puede acceder a los resultados y ver en una sola pantalla cudl es |a

mejor opcion para la hora de la reunidn.

- RescueTime

RescueTime es un programa muy util para el escritorio de tu ordenador (Windows y
MacOS). Este programa es una herramienta de gestion y analisis del tiempo basada en
la web para los trabajadores que quieren ser mas eficientes y productivos. Permite
evitar las distracciones en tu vida digital. RescueTime te ayuda a entender los habitos

diarios para que puedas concentrarte y ser mas productivo.

EE—)EI RescueTime

Fuente: https://www.rescuetime.com/
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- Forest

Si necesitas algo similar para ser mds productivo en el trabajo y no distraerte con el
movil, tenemos algunos ejemplos de herramientas que pueden ayudarte a conseguir
el objetivo de mantenerte concentrado en lo que estas haciendo y no distraerte con
notificaciones absurdas. Hoy en dia, todos los méviles ya incluyen la opcién de "no
molestar" y proporcionan opciones para la configuracién y programacién de
aplicaciones y notificaciones, pero si quieres ir un paso mas alld, tienes que

familiarizarte con esta aplicacion para Android e iOS: Forest.

Esta aplicacion convierte la deshabituacion desde el mévil en la creacidn de un bosque
virtual, de manera que nuestra inactividad se traduce en su crecimiento y
conservacion. De esta forma, si necesitas concentrarte durante 40 minutos, puedes
elegir ese periodo de tiempo en Forest, tu arbol estd plantado y por ningln motivo
debes salir de la aplicacién, porque en el momento en que lo hagas, el arbolito morira
sin piedad. Por supuesto, la aplicacion te permite bloquear tu teléfono para que no te

distraigas viendo crecer la planta.

Forest

Stay focused, be present

Fuente: https://www.forestapp.cc/

A medida que dejas crecer a tus arboles, la app te da monedas virtuales, que puedes

canjear comprando otras especies para plantar en el bosque. Pero si prefieres ahorrar
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las monedas, la app tiene un espacio donde los usuarios pueden comprar un arbol real

gue serd plantado en un bosque real.

Forest también dispone de extensiones para navegadores como Google Chrome o
Firefox y ademas podras sincronizar la actividad con tu iPhone. Lo Unico que tienes
qgue hacer es crear un perfil de usuario en la app de Forest en su moévil y cuando se
descargues la extensién en Chrome o Firefox, ir a los ajustes e introducir tus

credenciales.

Lo interesante de utilizar Forest en tu ordenador es que puede informarte de qué sitios
le restan productividad para que en el momento en que plantes tu arbol e intentes

acceder a esos sitios, la app te recuerde que puedes matar a tu arbolito si lo haces.

> Evaluacion <

- Google Forms o Survey Monkey

(‘\ SurveyMonkey:

Fuente: www.surveymonkey.com

Estas herramientas permiten crear encuestas y recoger respuestas, con herramientas
de apoyo para visualizar y analizar la respuesta. Ambas ofrecen la posibilidad de crear
diferentes tipos de preguntas (de una o varias respuestas, de texto, de si/no, de
matriz, etc.), obligatorias o no. A continuacién, puedes compartir un enlace a la

encuesta con todos los participantes y recoger sus comentarios de forma sencilla.
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> Diseio <

- Canva

Fuente: www.canva.com
Esta herramienta online te ayuda a crear todo tipo de disefios para tu comunicacion.
Ofrece plantillas gratuitas y premium para carteles, flyers, posts de Instagram,
infografias, invitaciones, curriculos, etc., asi como un numero de iconos, fotos e

ilustraciones de todo tipo.

Capitulo 5 - Actividad practica/hoja de trabajo y herramientas utiles

Actividad practica

En este apartado te presentamos algunas practicas que puedes llevar a cabo, basadas
en el método Kanban, que te ayudaran en la automatizacion de rutinas. A pesar de
qgue te ayudard principalmente a gestionar, también repercutira positivamente en tu
autogestion ya que reducird el estrés al tener todas tus tareas organizadas vy
programadas, aumentara tu motivacién al tener una visiéon clara de los hitos a
conseguir y poder comprobar su progreso, y como deciamos al principio, aprenderas

a gestionar tu flujo de trabajo de forma eficiente.

> Visualiza el flujo de trabajo <

Elige uno de los paneles en linea presentados en los capitulos anteriores, que te ayuda

a ver el estado de tus tareas de un vistazo.

En las columnas, pondrds los pasos por los que debe pasar una tarea para considerarse

completa. Estos pueden ser pasos muy genéricos como: PARA HACER — HACIENDO -

26


http://www.canva.com/

Co-funded by the Rt
Erasmus+ Programme * X
of the European Union i

HECHO. También puedes agregar una columna "BLOQUEAR" para aquellas tareas que
no pueden continuar porque dependen de otras contingencias que estdn fuera de tus
manos (por ejemplo, si estas esperando una contribucién de un colaborador y no
puedes seguir trabajando en tu proyecto hasta que esta parte de la tercera persona

esté terminada).

En las filas, pondras cada una de las tareas que tienes que completar (en forma de

tarjetas).

Ademas, si trabaja en equipo, el tablero de tareas te permitird conocer el estado de
cada una de las tareas asignadas a cada miembro del equipo, sin tener que
preguntarles continuamente sobre el estado de la tarea. Asi, podrds monitorizar cémo

progresa el trabajo en equipo de una manera muy facil.

TO DO + =+ DOING (2) + -+ BLOCKED + -+ DONE e pives

(© SEND INVOICE TO JOHN (© BOOK COVER DESIGN (© CUSTOMER FEEDBACK (© POSTER FOR EVENT

+ Add task + Add task + Add task
2) WEBSITE DESIGN FOR MARTIN =

) CONTAC WITH POSSIBLE NEW
CLIENT

+ Add task

Fuente — Captura de pantalla de un panel en la herramienta Asana (www.asana.com)

> Describe la tarea <

Es importante que describas muy bien las tareas a realizar: quién es el responsable
de la tarea, cuando esta prevista la fecha de entrega, qué prioridad tiene y qué pasos
o subtareas hay que realizar para dar por terminada toda la tarea, planificarla desde
el principio le permitira trabajar de forma mas eficiente. Ademds, antes de empezar
a realizar las tareas, ordénalas en la columna de "Tareas pendientes" segun la

prioridad que le des a cada una de ellas.
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&
00 « Mark complete G D B & - 3
\ & This task is private to members of this project Make public
SEND INVOICE TO JOHN
Assignee {8} No assignee $ Responsible
Due dat 5) 9Ap  c— Deadline
Project @ CreatftU  TODO v
(igh Pricrity ¥

Send John the invoice for the last design | did¥or him.
| need his company details: name and address agpd the VAT number

=P Description of the
task

() Ask to John their Company details

(@ Send to my legal agency the details of the company so that they can make the invoice.

() Send the invoice to John

+ Add subtask

Description of the steps or

sub-tasks that need to be

done to consider the task
as completed

Fuente: Captura de pantalla de una descripcion de tarea en Asana

> Para de empezar, empieza a terminar <

En la columna HACIENDO, (ver captura de pantalla del tablero), hay un (2), que
significa que no puede haber mas de dos tareas en esa columna de trabajo, por lo que,
si quieres empezar una nueva tarea, tendras que terminar una de las tareas que ya
has empezado. Esto se llama "limite de trabajo en curso" y te ayuda a "dejar de
empezar, empezar a terminar". Asi, siempre priorizas un trabajo que esté en curso
antes de empezar uno nuevo. Esto te permitira terminar las tareas que has comenzado
hace tiempo, y no acumular trabajo pendiente. TU mismo puedes establecer el limite

que consideres oportuno.
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Herramientas utiles:

Adminproject: https://ap.adminproject.eu/

Asana: https://asana.com/

Canva: https://www.canva.com/

Doodle: https://doodle.com/dashboard

Dropbox: https://www.dropbox.com/

Google Drive: https://drive.google.com/

Microsoft Project: https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/project/project-

management-software

Miro: https://miro.com/app/dashboard/

Monday : https://www.monday.com/

Nifty: https://niftypm.com/

Planner: https://tasks.office.com/

Slack: https://slack.com/

SurveyMonkey: https://www.surveymonkey.com/

Trello: https://trello.com/en

Forest: https://www.forestapp.cc/

RescueTime: https://www.rescuetime.com/
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