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1.INICIO

1.1 Introduccién

"Algunos cambios parecen negativos en la superficie, pero te dards cuenta de que se esta
creando espacio en tu vida para que algo nuevo emerja."
Eckhart Tolle, autor del libro El poder del Ahora.

El trabajo a distancia se entiende como el trabajo que se realiza fuera de los
establecimientos y centros habituales de la empresa, siendo el teletrabajo una forma
que implica la prestacion de servicios con nuevas tecnologias.

La crisis sanitaria ha demostrado que el trabajo a distancia ha sido uno de los
mecanismos mas eficaces para mantener la actividad durante la pandemia y prevenir
los contagios, llegando a considerarse como la modalidad de trabajo preferente.

Al igual que ha sucedido en otros tantos sectores, la empresa Logistica KP24h donde
trabaja Susana, esta adaptandose, no solo a la situacion que ha provocado la pandemia,
sino también a muchos procesos de transformacion digital que actualmente esta
acometiendo para ser mas competitiva.

Los avances tecnologicos ofrecen una gran cantidad de posibilidades y tener
las herramientas digitales adecuadas es fundamental para un desempeiio correcto del
teletrabajo, por lo que es la empresa la que debe proporcionar a las personas
trabajadoras los recursos necesarios para realizar su trabajo.

En esta unidad hablaremos del teletrabajo, lo que conlleva un nuevo modelo de gestion,
donde las personas que trabajan a distancia necesitan desarrollar nuevas
habilidades para adaptarse a este cambio.

Por otro lado, estudiaremos las herramientas digitales mas utilizadas en el
teletrabajo para comunicarnos, colaborar, organizar el trabajo y gestionar proyectos.

ijComenzamos!
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¢Qué vas a aprender en esta unidad?

OBJETIVO GENERAL DE LA ACCION FORMATIVA

® |dentificar necesidades de uso de recursos digitales para ampliar conocimientos; tomar decisiones informadas sobre las herramientas digitales mas
apropiadas segan el propdsito o la necesidad, regolver problemas & través de medios digitales; usar las tecnologias de forma creativa para resolver
problemas enicos, actualizar su propia competencia v la de otros

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD DIDACTICA

O Identificar los problemas técnicos mientras se utilizan dispositivos y entornos digitales

©  Elegir formas de ajustar y personalizar los entornos digitales a las necesidades personales.

- CONTENIDOS DE LA UNIDAD DIDACTICA

APLICACIONES DE GESTION
DE EQUIPOS EN REMOTO

EL TELETRABAJD HERRAMIENTAS PARA EL TELETRABAJO

> > b ? H
1 2 3 4 5 6 7
El surgimlento Lay del trabejo Slack Goagle Evemnate Tredlo Bezecamp
del telatrabajo a distancia an Drive
Espafia

A tener en cuenta

Alo largo de la unidad encontrards algunas palabras marcadas con este color. Esto significa
que podras consultar su significado en el glosario del curso cada vez que tengas dudas.

2.EL TELETRABAJO

2.1 El surgimiento del teletrabajo

El Observatorio Nacional de Tecnologia y Sociedad (ONTSI) tiene como propésito
generar conocimiento de valor para las politicas publicas, asi como para la intervencion
empresarial y ciudadana, en torno al desarrollo tecnoldgico y sus distintos impactos en
la economia, el empleo, los servicios publicos, los derechos, la seguridad, la calidad de
vida y la igualdad entre las personas.
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En ese sentido, el ONTSI en su estudio "Flash datos de Teletrabajo. Segundo trimestre
de 2021" destacd que durante el confinamiento del afio 2020 se multiplicé por 3 el
porcentaje de personas que teletrabajaban. Después, la relajacion de la situacion de
pandemia supuso una reduccion del teletrabajo hasta el 9,4 % en el segundo trimestre
de 2021, todavia el doble que antes del confinamiento.

Pasar de un puesto de trabajo presencial a un trabajo remoto o telematico requiere de un
cambio importante en la forma de pensar y planificar para facilitar un correcto desarrollo de la
actividad.

¢Sabias que ...?

Aunque parece que el concepto de teletrabajo es actual, ya en 1973 el fisico Jack
Nilles creé e implementé un modelo de trabajo a distancia a partir de terminales
remotos conectados a la sede corporativa principal. Su objetivo era reducir los
desplazamientos en plena crisis del petréleo. Se atribuye a él la frase: “En vez de que el
trabajador vaya al trabajo, que el trabajo vaya al trabajador”.

Los avances tecnoldgicos y sus usos no eran tan comunes en la época de Jack Nilles,
por lo que este modelo de trabajo tardé varias décadas en ser aceptado. El
confinamiento provocado por el COVID-19, obligé a muchas personas a trabajar desde
sus domicilios, lo cual extendié esta manera de desarrollar el trabajo.

En una economia mundial tecnoldgica y globalizada, las personas tienen la necesidad de
incorporar cada vez mas herramientas tecnoldgicas a su trabajo diario.

Existe un gran nimero de herramientas digitales que te van a permitir trabajar
desde casa, mientras estas de viaje, y en muchas otras situaciones en las que te sea
necesario teletrabajar.

2.2 Ley del trabajo a distancia en Espafa

En Espafia, la modalidad de trabajo a distancia esta regulada mediante la Ley 10/2021 de 9 de
julio de trabajo a distancia donde se establece en qué consiste y como ha de gestionarse por
las empresas.

En dicha Ley se especifican los derechos de las personas que se acogen a la modalidad
de trabajo a distancia, como el derecho a la intimidad y el uso de dispositivos digitales
en el ambito laboral, asi como, el derecho a la proteccién de sus datos y derecho a la
desconexion digital.
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También se especifican las acciones de control y organizacion que le corresponden a
la empresa para garantizar un uso y conservacion adecuados de los equipamientos
entregados y el cumplimiento de las obligaciones y deberes laborales de la persona
trabajadora, entre otros aspectos.

La Ley establece las definiciones para cada una de estas tres modalidades de trabajo
existentes:

Trabajo a distancia

Forma de organizacién del trabajo o de realizacion de la actividad laboral, conforme a la
cual, esta se presta en el domicilio de la persona trabajadora o en el lugar elegido por
esta, durante toda su jornada o parte de ella, con caracter regular.

Teletrabajo

Aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo mediante el uso exclusivo o prevalente de
medios y sistemas informaticos, telematicos y de telecomunicacion.

Trabajo presencial

Aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el lugar determinado por la
empresa.

El teletrabajo esta aumentando frente a la organizacién empresarial tradicional, con sus
ventajas de cambios organizativos y reduccion de los desplazamientos, pero también con los
riesgos de aislamiento o fallos en el intercambio de informacion al faltar el contacto humano.

La Ley de trabajo a distancia aparece como respuesta a la ausencia de normas en que se
estaba desarrollando el teletrabajo.

La Ley de trabajo a distancia define las principales ventajas e inconvenientes que esta
modalidad de trabajo supone.

VENTAJAS
e Mayor flexibilidad en la gestion de los tiempos de trabajo y los descansos.

e Mayores posibilidades de una autoorganizacion con consecuencias positivas
para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

e Reduccion de costes en las oficinas y ahorro de costes en los desplazamientos.
e Productividad y racionalizacion de horarios.

o Fijacion de la poblacion en el territorio, especialmente en las areas rurales.

o Compromiso y experiencia de la persona empleada.

e Atracciony retencion de talento o reduccion del absentismo.
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e Estimula cambios organizativos en las empresas y fortalece la formacion y
empleabilidad de las personas trabajadoras.

o Disminuye la contaminacion en tanto decrece el numero de desplazamientos y
el uso de los vehiculos privados y, potencialmente, tendra efectos positivos en la
emision de gases con efectos invernadero al procurar una mayor eficiencia en el
consumo de energia de las empresas.

DESVENTAJAS
e Inconvenientes en la proteccion de datos.
e Brechas de seguridad.
e Tecnoestrés.
e Horario continuo.
o Fatiga informatica.
o Conectividad digital permanente.
e Mayor aislamiento laboral.
o Pérdida de la identidad corporativa.

o Deficiencias en el intercambio de informacién entre las personas que trabajan
presencialmente y aquellas que lo hacen de manera exclusiva a distancia.

o Traslado de costes de la actividad productiva a la persona trabajadora sin
compensacion alguna.

Principales habilidades para el teletrabajo

Entre las habilidades mas importantes que debe poseer el personal que trabaja a
distancia estan las siguientes:

Habilidades de comunicacion

Al trabajar desde un lugar que no es la oficina y no estar en contacto con el resto del
equipo de trabajo, las llamadas, videollamadas y las conversaciones de chat, se
encuentran entre los elementos imprescindibles para la comunicacion.

Capacidad de gestion del tiempo

Es muy importante saber gestionar correctamente el tiempo, conocer las fases de su
trabajo, asi como los requisitos de la empresay su clientela. Establecer objetivos a largo
y corto plazo y ordenar las prioridades.

Buen uso de las TIC

La persona que teletrabaje debe estar familiarizada con las TIC, asi como con las
herramientas y programas necesarios para desempefiar sus tareas a distancia.

Proactividad y autonomia

Una persona proactiva en el trabajo toma el control de sus tareas en lugar de esperar
instrucciones de un cargo superior.
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El o la profesional que teletrabaja adecuadamente para cumplir con los objetivos
marcados, considera sus opciones, valora las alternativas y toma sus propias
decisiones.

Reporte o feedback

Ha de establecer los tiempos para la entrega y mantener informados a empresa o
clientes con informacion de los avances. Una correcta autogestion y reporte de
resultados es muy importante.

Disciplina y constancia

Esta modalidad exige a la persona mayor disciplina por la falta de supervision constante
e implica constancia en la tarea para lograr los objetivos marcados.

¢Como respondes ante los cambios en tu entorno?

Imaginate que accedes a un nuevo puesto de trabajo y la empresa te propone un modelo
de trabajo a distancia. Necesitas prepararte para afrontar este nuevo reto.

Gestion del cambio

La gestién del cambio es la capacidad de adaptar tu comportamiento eficazmente a
distintas situaciones o entornos, con diferentes personas y esquemas de trabajo. Se
trata, por tanto, de otra competencia necesaria para adoptar el teletrabajo.

Ademas, esta competencia supone ser flexible, respetando perspectivas opuestas a la
propia y adaptando tu conducta a lo que la situacion demande. Por ejemplo,
respondiendo a la organizacién a través de una herramienta informatica en lugar de
tomando notas a mano en una reunion presencial.

La persona que dominay tiene integrada esta competencia:
1. Actua rapidamente y responde con agilidad a los nuevos cambios.

2. Adapta con rapidez y eficacia los nuevos procedimientosy las nuevas
situaciones del entorno de trabajo.

3. lIdentifica con diligencia las consecuencias del cambioy las nuevas
caracteristicas del entorno.

4. Es capaz de realizar cambios incorporando nuevos puntos de vista y
alternativas novedosas para realizar un proceso o una tarea.

3.HERRAMIENTAS PARA EL TELETRABAJO

3.1 Herramientas para el teletrabajo

Tener las herramientas adecuadas es fundamental para un desempefio correcto del
teletrabajo. Los avances tecnoldgicos ofrecen una gran cantidad de posibilidades, por
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lo que es la empresa la que debe proporcionar a las personas trabajadoras los recursos
necesarios para realizar su trabajo.

Es fundamental disponer de las medidas de seguridad necesarias para facilitar un teletrabajo
efectivo, por lo que las empresas deben garantizar la integridad de la informacion personal y
profesional de sus trabajadoras y trabajadores.

La empresa donde trabaja Susana tiene claro que el éxito de la gestidn del trabajo a
distancia esta vinculado al uso y a la eleccion de herramientas digitales adecuadas,
también es consciente de la necesidad de formar a las trabajadoras y trabajadores en
la gestion del cambio y en la utilizacion de estas herramientas.

Todas las herramientas para el teletrabajo son Utiles si mejoran la comunicacién y operatividad
de los procesos.

Herramientas para que el teletrabajo sea un éxito

El aumento en el uso de dispositivos moviles, el nimero de personas que trabajan a
distancia y los proyectos basados en tecnologia ha provocado un crecimiento en el
numero de herramientas y aplicaciones destinadas a la gestién de trabajo remoto.
Decidir las mas adecuadas para los equipos de trabajo es un desafio para las empresas
y saber manejarlas un nuevo reto para las trabajadoras y trabajadores.

En este grafico se muestran algunas de las herramientas digitales mas utilizadas en
trabajo a distancia.

L]
- = PROYECTOS Y TAREAS
b 4 / E « Evernote « Evernote
* Trello [ ] e Trello
+ Basecamp
P * Todoist

‘e R '
_,_'_Q'_\ w3k L

/ 0
VIDEOCONFERENCIA

Slack

COLABORATIVAS Y \ =
GESTION DE DOCUMENTOS

L]
» Dropbox * Telegram
* Google Drive . g:om
* 0One Drive * Skype
: * Google Meet
* WhatsApp
-

Adobe Connect

3.2 Slack : una potente herramienta de comunicacién
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¢Qué es Slack y qué nos permite?

Slack es una aplicacién de mensajeria colaborativa que permite chatear uno a uno, y en grupo, a
través de canales similares a los conocidos grupos de WhatsApp.

Caracteristicas de Slack

Conectividad: Slack hace que sea muy sencillo contactar con el equipo de
trabajo. Permite el envio de mensajes a cualquier persona de dentro o fuera de tu
organizacion del mismo modo que se realizaria presencialmente. Se trabaja

en canales que reunen a las personas y la informacion adecuada.

Flexibilidad: Cuando el trabajo se organiza en canales, independientemente de la
ubicacién, zona horaria o funcién, se puede acceder a la informacién en el momento
que se necesite. Favorece la participacion sin necesidad de sincronizar espacios o
agendar actividades.

Inclusividad: Facilita la comunicacion a aquellas personas con dificultades,
creando espacios virtualmente accesibles.

Poder crear canales facilita la generacion de actividades motivacionales, como clubs o
grupos de trabajo mas acotados.

Ventajas de uso de Slack

La herramienta ayuda a crear un espacio de trabajo digital donde se hace mas eficiente
la comunicacion e intercambio de tareas. Slack tiene muchas ventajas, entre ellas:
Permite llamadas

Es posible hacer llamadas de audio y video con el uso compartido de la pantalla de tu
equipo.

No se pierde informacion

Una vez que se inicia sesion, después de un descanso, puedes ponerte al dia con todas
las conversaciones. Marcara con una linea cuales son los mensajes no leidos.

Permite el acceso a hilos especificos de conversaciones, a todas las menciones y
reacciones, marcando en negrita lo que no se ha leido.

Integra GIF

Permite integraciones con servicios de GIF, enlaces en expansién con imagenes
destacadas o incrustaciones de plataformas como Spotify / YouTube.

Slack permite cambiar el uso del correo electrénico en canales especificos para la gestién del
trabajo en equipo.
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¢Te animas a probar Slack?

Reto

Crea tu propio grupo de Slack. Para hacerlo sigue las siguientes instrucciones.

Entra ala web

tslack rroducto v Parsiseampreese B recic HABLAR CON EL EQUIPO DE VENTAS CREA UN NUEVO ESPACIO DE TRABAJO

Ahora Slack forma parte de Salesforce. Descubre por qué somos todavia mejores juntos —

¥ jHola otra vez!

Espacios de trabajo de aantonio@femxa.com

, . Int 2 cdaaUVEG2016
[l JECERRRE

— Int 3 cdaaUVEG2016

. ‘ BB B 1o momiece

iQuieres usar Slack con un equipo distinto? CREA UN NUEVO ESPACIO DE T

Visita el sitio web de Slack.
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Registrate

4 slack

Conectarse a Slack

Te sugerimos que uses [a direccion de correo electronico que usas en e trabajo.

G Conectarse con Google ‘

[ & Conectarse con Apple I

[}

[ nombre@work-emat.com
L

Conectarse a través del correo electrénico

Registrate utilizando una direccién de correo electrénico.

Crea un espacio de trabajo
4 slack

Crear un nuevo

espacio de trabajo de
Slack brinda a tu equipo un hogar, un lugar en
el que poder conversar y trabajar juntos, Para
crear un espacio de trabajo nuevo, haz clic en
el siguiente botdn, f A
i3 )
i 4
Crear un espacio de trabajo 2> -
Podemos escribirte con noticias, ofertas y comsejos pars usar Stack?

Con un simple clic podras crear tu propio espacio de trabajo.
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Nombra y define tu equipo de trabajo

¢Coémo se llama tu empresa o ¢En qué esta trabajando tu
equipo? equipo ahora mismo?

;
.

Continuar
Continuar

Slack te invita a responder a dos preguntas para nombrar y definir tu equipo de trabajo.

Invita a tus companeros y compaieras

¢A quién le envias mas
correos electrénicos sobre
formacion?

& Consigue un enlace de invitackin para compartirio en su kugar

Ahora es el momento de invitar a otras personas a participar en el grupo que has creado. Envia una

invitacion utilizando el correo.
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Mensaje de bienvenida

¥ Este es of canal #genenl

Hoy ~

L.

Ya estas dentro, ahora escribe un mensaje de bienvenida a todas las personas.

3.3 Google Drive: colaboracién simultanea

Google Drive es una herramienta que permite almacenar archivos en internet.

Google pone a disposicion de cada cuenta de correo de Gmail un servicio de
almacenamiento en su nube de manera gratuita llamada Google Drive. En Google
Drive puedes guardar fotografias, videos, dibujos, archivos de texto y muchos otros
formatos de documentos. También permite compartir archivos y trabajar de forma
colaborativa en ellos.

Al principio del curso ya aprendiste sobre Google Drive y cdmo ayuda en la organizacion
de la informacién digital. Ahora puedes recordarlo y ver como aplicarlo para el trabajo
en remoto. Revisa el siguiente tutorial donde puedes ver como acceder a Google Drive
y todas sus funcionalidades.

Ventajas de Google Drive

e Estés donde estés se puede acceder a Google Drive, bastara con iniciar la sesién
y, por supuesto, tener conexioén a internet.

e Con la herramienta de "colaborar en un archivo” tanto quien crea el documento
como las personas que hayan sido invitadas a colaborar con permisos de
edicién, pueden realizar cambios.

Site haninvitado a colaborar en la creacion de un archivo, también podras revisar

todos los cambios realizados por otras personas colaboradoras.
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https://www.google.com/intl/es/drive/
https://www.google.com/intl/es/drive/

e Sipor cualquier circunstancia se pierde o extravia el equipo (ordenador, teléfono
movil, tablet, etc.), no habra peligro de pérdida de la informacién gracias a
la seguridad de tener todo archivado en la nube. Ademas, se hacen copias de
seguridad constantemente. Por otro lado, si se cambia de equipo, el Drive es el
mismo, no sufre ningun cambio.

e Se puede acceder a Google Drive desde el portal web, por lo que no es preciso
descargar una APP. Algo tan simple como acceder al correo y listo, ya se
visualizan los iconos a la aplicacion.

e Es una herramienta muy intuitiva, no son necesarios grandes conocimientos de
informatica para poder navegar y trabajar con ella.

¢ 15 GB de almacenamiento gratuitos, para que puedas colgar archivos en la nube.
Es una capacidad adecuada para un uso basico, que puede resultar insuficiente
si se guardan archivos de mucho tamafio, especialmente videos y fotos.

e Recuerda ademas que Google Drive se integra a la perfeccion con documentos,
hojas de calculo y presentaciones, aplicaciones nativas basadas en la nube para
colaborar de manera efectiva en tiempo real.

Desventajas de Google Drive

e Para mantener todos los criterios de seguridad es necesario cerrar la
sesion cuando se termine de utilizar, ya que si no cualquier persona que utilice
el equipo podria entrar en la cuenta que se ha estado utilizando.

e Para poder usar Google Drive sera necesario poseer una cuenta de correo
en Gmail.

e Los usuarios y usuarias que formen parte de los"documentos
colaborativos” podran borrar los archivos sin tener que pedir ningun tipo
de permiso a quien ha creado el archivo. Un riesgo importante, ya que las
pérdidas de documentos no son recuperables

e Como todas las herramientas que estan"en la nube"solo son accesibles

mediante la conexion a internet, y si se produce un fallo de conexién no se puede
utilizar.

3.4 Evernote: consigue mas con mejores notas

Evernote es una aplicacion gratuita que puede ser utilizada para diversas tareas como, por
ejemplo: tomar notas diariamente, gestionar un archivo digital, tener un sistema de gestion de
proyectos o tareas, guardar ideas, etc.

Médulo de Digitalizacion
aplicada al sector productivo 15




Todo lo que se hace en Evernote queda sincronizado y guardado en la nube, lo que
asegura que, pase lo que pase, no se extraviara la informacion.

Conoce los usos mas populares de Evernote
Tomar notas

Evernote es la aplicacion mas utilizada para tomar notas. Puedes crear hasta 100 000
notas en una sola cuenta. Estas pueden ser de texto, audio, video o archivos de cualquier
formato (PDF, Excel, PowerPoint, etc.).

Cuenta con la peculiaridad de poder crear notas con varias etiquetas y organizarlas en
cuadernos o libretas.

Ademas, si ya se tienen varias libretas tematicas parecidas, se pueden apilar
en “stack” (pilas), que es como una especie de biblioteca tematica donde se guardan
las libretas.

Bandeja de entrada universal

Al abrir una cuenta en Evernote, el sistema crea de manera automatica una cuenta de
correo con el dominio @m.evernote.com. Esto permitira reenviar correos o cualquier
tipo de contenido directamente a la aplicacion.

Sistema de referencias para investigacion

Si realizas investigaciones y quieres tomar notas, o simplemente tienes una buena
idea para un proyecto que no quieres perder, incluso si necesitas guardar una pagina
web y su URL, esta es la aplicacion idonea.

Escanear documentos

Se pueden escanear documentos importantes y guardarlos en la nube desde cualquier
ubicacién. Evernote tiene OCR (Optical Character Recognition) o reconocimiento 6ptico
de caracteres. Permite reconocer como texto editable cualquier texto escaneado o pdf.

Esto la convierte en una herramienta muy interesante para escanear documentos.
¢Sabias qué...?

La funcion de busqueda de Evernote podra localizar todos los documentos de un
modo bastante rapido. Ademas, las notas se pueden etiquetar y organizar en libretas.
Evernote es una de las aplicaciones mejor valoradas, especialmente por su conexién a

Google Calendar, que facilita poner fechas a cada tarea.
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Registrate

g Evernote (POR QUE EVERNOTE?  FUNCIONES «  PLANES « Arude Iniciar Senién | Descargar

Domina tu trabajo, organiza tu vida

Recuérdalo todo y aborda cualquier proyecto con tus notas, tareas y programa, todo
desde un solo lugar.

Registrate de forma gratuita

LYa tienes una cuenta? Inicia sesién

TRABAJA DESDE
CUALQUIER LUGAR

Manten 13 ntormacion
° .

m Cierre de venta
L

dcance: tus

dispositivos

Entra en el sitio web oficial de la herramienta https://evernote.com/intl/es/ donde podras

registrarte de forma gratuita.

Escribe tu primera nota

Todia combenzs con uns nots

El programa te propondra que comiences escribiendo tu primera nota.
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Anade algo mas que solo texto

Copnina) 1o dhesde fidos horta
archien, i guiedabo 8odo e we sk
e

Puedes subir una foto o un archivo adjunto complementario.

Personaliza tus notas

Personllza tus notas

Avade clasbdact & len ot de b
e con esthon de tn
Nertes, cokres v resaftadn

»me to the editor

3 oton

wn

También puedes aplicar estilos a tus notas para destacarlas.
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Organiza tus notas con las multiples opciones de
Evernote

Canuguete: de forms oratute duraets 7 dim

7 g oo < et - W - @ B T U A~ [F4E E Z-F © wn

Ejercicio

Puedes organizar tus notas siguiendo diferentes criterios.

Comparte tu planificacion, listas, tareas o notas

Companir Ejercicio

Erlace pars compurti () D it

El programa te permite invitar a otras personas que puedan estar interesadas en tu planificacion.

Experimenta

iContinua experimentando con las multiples opciones que te ofrece Evernote!
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Evernote es una aplicacion similar a OneNote. Puedes elegir OneNote para integrar tus notas en
archivos de Office 365 o bien elegir Evernote por su sincronizacién con Google Calendar o por
la lectura de documentos con OCR.

3.5 Trello: muros interactivos

Trello es un software de gestion de proyectos con una interfaz sencilla e intuitiva. Con él se
pueden gestionar proyectos personales y profesionales.

Estas y otras caracteristicas que se muestran a continuacién hacen de Trello uno de los
programas mas utilizados.

¢Qué es y para qué sirve Trello?

Trello es una aplicacion cuya funcion principal es la de gestionar tareas. También, entre
sus multiples funciones, esta la de compartir proyectos de manera colaborativa,
ayudando a mejorar las rutinas de trabajo, la gestion del tiempo y del equipo.

Todo esto es posible gracias a sus tableros virtuales caracteristicos, formados por
listas de tareas dispuestas en columnas. Las columnas por defecto son: "Pendiente”,
"En proceso", "Hecho", pero pueden anadirse las que se necesiten y cambiarse de
nombre.

Trello es una gran herramienta para el trabajo colaborativo a través de la organizacién en
tableros virtuales.

¢Cuales son las principales ventajas de usar Trello?
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PENDIENTE EN PROGRESO HECHO
DE HACER

PENDIENTE DE HACER

e Dispone de una version gratuita provista de una gran cantidad de herramientas.

e Utiliza SSL (Secure Sockets Layer), por lo que aporta una conexiéon segura de los
datos, que estaran cifrados.

e Suvelocidad de carga es muy rapida.

EN PROGRESO

e Los tableros podran ser publicos o privados dependiendo de la configuracién
que se elija. Ademas de esta opcién de privacidad, también ofrece la posibilidad
de compartirlos con quien se estime oportuno.

e Contiene un eficiente motor de busqueda.

e Contiene un eficiente motor de busqueda.

HECHO

e Dotado con un sistema de notificaciones en tiempo real. Informa
instantaneamente sobre los cambios o actualizaciones que se producen en los
proyectos de los que se forma parte.

e Es una aplicacién con una interfaz muy intuitiva. Su manejo se aprende
rapidamente sin complicaciones.

e Los proyectos se comparten en tiempo real, por lo que no sera necesario
guardarlos o realizar actualizaciones.

¢Sabias qué...?
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Trello es una aplicacion basada en el método Kanban, una palabra japonesa
compuesta por dos partes; Kan, que significa visual y Ban, que hace referencia a
tarjeta. Cuando se utilizan tableros fisicos es muy normal que a modo de tarjeta

usemos post-it.

¢Como funciona Trello?
Los tableros

Los tableros de Trello estan compuestos por listas donde se ubican las tareas en modo
horizontal, lo que permite visualizar todo su contenido. Dentro de las listas se
encuentran las distintas tarjetas, que indican la tarea que se esta haciendo.

Las tarjetas tienen la posibilidad de ser arrastradas y soltadas en otras listas. Por
ejemplo, una tarjeta en la lista de "en proceso" puede ser arrastrada a la lista de "hecho"
cuando la tarea esta terminada. También se puede llevar una tarjeta a otro proyecto.

Partes de una tarjeta Trello
Conoce las distintas partes de las que se compone una tarjeta del tablero:

La cabecera: Espacio rectangular en la parte superior de la tarjeta. Solo las tarjetas
incluyen una imagen.

El titulo de la tarjeta: Se encuentra en la primera linea, justo debajo de la cabecera (si
se puso cabecera).

La descripcion de la tarjeta: Es el texto que se esta leyendo al visualizar la tarjeta.

Los archivos adjuntos (Attach ...): Se pueden subir archivos a la tarjeta (imagenes,
texto, video...).

La lista de verificacion (Che ...): Una tarea complicada se puede dividir en pasos mas
sencillos. Cada paso tiene una casilla de verificacion, asi cuando se finalice se puede
marcar la casilla con un clic.

Un pequeiio truco para usar Trello

Es posible que cuando se utilice Trello la primera accion sea crear tarjetas y mas tarjetas
en una misma lista y probablemente desordenadas. No pasa nada, se pueden organizar
de una manera muy sencilla por fecha de creacién (ascendente o descendente) y
nombre:

e Pulsaen el botén de tres puntos a la derecha del nombre de la lista.
e Elige la opcién Ordenar lista.
e Selecciona el orden que quieres utilizar.

Para un buen uso de Trello identifica previamente cada accion, qué tareas llevan
asociadas y quién desarrollara y supervisara cada una de ellas.
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3.6 Basecamp : gestion de proyectos

Ha llegado el momento de revisar una herramienta que te puede ayudar en la gestion de
tus proyectos profesionales, como es Basecamp. Aunque existen muchas otras para el
mismo fin, esta es de las mas intuitivas para iniciarse en su uso.

Ten en cuenta que esta herramienta esta en inglés, por lo que deberas conocer la
terminologia basica para sacarle el maximo partido a la herramienta.

¢Qué es Basecamp?

Basecamp sirve para coordinar proyectos. Permite publicar mensajes en hilos, marcar logros o
hitos de manera rapida y asignar tareas. Ademas, es una herramienta muy fécil de utilizar.

La gestion de proyectos con Basecamp
CONTROL DE PROYECTOS

Como todas las herramientas de gestion de proyectos existentes, Basecamp se basa en
incluir en un unico espacio todas aquellas herramientas y utilidades necesarias para el
desarrollo de un proyecto o actividad.

Gracias a ello se puede tener un proyecto mucho mas controlado y con una gestion
mucho mas organizada, alcanzando una gran productividad y eficacia por parte de
todos los componentes del equipo.

PRIMER NIVEL

En un primer nivel se podran estructurar los distintos equipos bajo el mando de quien
los creay los distintos proyectos que se estan desarrollando.

SEGUNDO NIVEL

En un siguiente nivel, cuando se accede a los proyectos en si, se tiene acceso a los
distintos bloques de contenido, donde se encuentra toda la informacién perteneciente
a ese mismo proyecto (hilos de conversacién, documentos, agenda, lista de tareas, etc.).

Al aunar comunicaciones, informacion y documentacién en un mismo espacio, se impiden
pérdidas de tiempo en reuniones innecesarias, envios de archivos y tiempo malgastado
pendiente de e-mails que a veces no llegan. Con esta herramienta se asegura el control
absoluto de un proyecto.

A la hora de crear proyectos, a cada una de las tarjetas se les pueden asignar distintos
integrantes del equipo del proyecto y crear listas de tareas para que se puedan realizar
en funcion de una fecha limite de entrega.

Son funciones de Basecamp:

e Permitir la comunicacion con un cliente.
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o Compartir documentos.
e Asignar responsabilidades.
e Crear un calendario.

o Controlar el avance de los procesos.

¢Quieres saber mas?

A continuacion, se explican las distintas funciones de Basecamp, divididas en cuatro
grupos primordiales.

1. Coordinacion y gestion de proyectos

Permite la opcion de crear un calendario de trabajo, incluyendo tareas especificas.
Estas tareas podran ser divididas por procesos o por equipos.

Cuenta con la opcién adicional de asignar a cada persona miembro del equipo tareas y
responsabilidades, configurando incluso una fecha de entrega y una alarma o
recordatorio que avisara de la cercania de la fecha de entrega.

2. Canal de comunicaciones

Cuenta con la capacidad de generar mensajes a modo de hilos de
conversacion, pudiendo compartir también archivos en las propias conversaciones.

Ademas, cuando se publica una consulta o peticién, esta herramienta envia

una notificacion por mail y las personas que forman parte del proyecto podran
contestar directamente desde el correo sin necesidad de entrar en la plataforma para
saber si hay novedades.

3. Registro de documentos y requerimientos

Toda la documentacién, peticiones o conversaciones quedaran almacenados en la
plataforma, ya que, al estar almacenados, podran generarse los avisos, solicitudes de
entrega, etc.

4. Control de horas

Un factor importante para la gestién interna es el seguimiento de trabajo de cada
miembro del equipo. Esta herramienta facilita este seguimiento del trabajo, asi como
el conteo de las horas realizadas.

Cuenta también con la opcidn de incorporar clientes, proveedores o incluso
colaboradores externos y contabilizar también su trabajo.

Recuerda

Basecamp es una herramienta que permite la simplificacion de los métodos de trabajo
y favorece la circulacion fluida de informaciodn entre las personas usuarias.
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Tutorial de manejo

Revisa cdmo comenzar a organizar tus proyectos con Basecamp y todas las
funcionalidades que permite:

Registro =

Entra en Basecamp y registrate con una contrasefia segura. Existe la opcidn de registrarse con un
correo de Gmail o de empresa. Se puede elegir la opcion de pago o la gratuita.

@

Prueba Basecamp gratis durante
30 dias

Escriba su y di de correo el
para comenzar

Su nombre

Su correo electronico (por ejemplo, julie@widgetco

LTeniendo problemas? Podemos ayudar,

Conocerte —

Las preguntas iniciales que solicita Basecamp son relativas a tus datos y a donde trabajas.

(D

Solo algunas cosas rapidas para configurar su cuenta...

Primero, cuéntenos un poco sobre usted y
Su empresa.

El nombre de tu compafila

Su puesto de trabajo (opcional)

Sigulente -
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Recopilacion de informacion sobre tu empresa y usos

Basecamp realizara un pequefio cuestionario sobre los posibles usos que seleva adarala

2

Solo algunas cosas rapidas para configurar su cuenta...

JTienes alguno de estos equipos en tu
empresa?

Le daremos una ventaja inicial y los configuraremos para

aplicacion.

usted.
Siempre puede agregar més o cambiarios mas adelante

Ventas
+D
Marketing
Gerentes

Finanzas

Siguiente <

Invitar a mas personas

Basecamp da la posibilidad de invitar a terceras personas.

)

Solo algunas cosas rapidas para configurar su cuenta...

¢Quieres invitar a un socio o compariero
de trabajo de inmediato?

Si desea que otra persona pruebe Basecamp con usted,
escriba su informacion a continuacion. (Puede omitir esto o
hacerlo mds tarde)

Nombre del compafero de trabajo

Correo electrénico del compafero de trabajo
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Tutorial =

Una vez hecho el registro, Basecamp muestra un tutorial de manejo.

iTu cuenta esta lista para funcionar! &
Veamos un video de 2 minutos para comenzar,

eproducir el video
No.gracias

Panel intuitivo =

Cuenta con un panel muy intuitivo que permite clasificar la informacion general, los grupos y los
proyectos. Ademas, es posible configurar el perfil de usuario y como se desea recibir las
notificaciones.

Y modificaciones perfil

D Basecamp Acsss Wypings  @i0ysl  @Actividsd O Miscosas QL Encontrar i
e Notifications are on
» Ha You're set 10 teceive email and browsss
Informacion general mv AR T notifications for everything all the time-
#nd WUl everyone reeds to
£dd your Yogo
now. Turn om focus Mode
o
. 28008 @ tin sattioos
Gestion de grupos
Teams e
Personal Settings
Customer Support * R&D
An axampie of how & customer My protie (avetar, title. pasaword. otc)
Dpor taam might ute
Bavecamo My devices (Gt our fres mobile apps)
09:088 00 togou

Gestién de Proyectos Projects &
Do the same sorts ol projects PRer and over? Moke 3 reuspbis template (0 save yoursell time
Making a Podcast #  Launching digital

An exampie of using Basecamp
10 produce & poccest
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Generar debates

Permite generar debates y crear hilos de discusion.

Discussion

B I & & & T n = o ==

Gestion del proyectol

Add this comment

Muiltiples posibilidades

Basecamp permite compartir archivos, poner anuncios, chatear, calendarizar tareas, registrar horas,

etc.
° ™ Miemove peopie
Message Board To-dos Docs & Files
" Untitled
sax L]
Make lists of work that needs to Share docs, files, images. and
et done, assign items, set due spreadsheets. Organize in
dates, and discuss folders so they're easy to find,
Campfire Schedule Automatic Check-ins
Asking 3 paswie every Mondey ot Bumm
What will you be working on
this week?
Chat casually with the g1 Set important dates on a shared Dy T NI R 18
Chat casually with the group, important dates on a share: >
ask random questions, and schedule, Subscribe 1o events What did you work on today?
share stuff without ceremony. in Google Cal, iCal, or Outlook - °
Avtnn 2 emeere 1 Worday o o0
et A B wall Eivrrinnt
Médulo de Digitalizacion 28

aplicada al sector productivo



Agenda diaria -

Controla las tareas diarias y programalas por horas.

Latest Activity

Today
xogais HQ

Ana M. commented on Untitled

Gestion del proyect

Ana M. added a new message called
Untitled
Launching digita
Ana M. changed who can access this
project

ana was granted accet

)
o
o

Ana M. changed who can access this
team

s was granted access

Ana M. changed who can access this
Company HQ

AR QTANTAC ROCARS

¢Sabias qué...?

Se pueden crear y afiadir espacios de trabajo para los miembros del equipo que tienen
diversos roles dentro de la empresa y necesitan estar en constante contacto entre si.

4.CIERRE

4.1 Resumen

¢Qué le ha ocurrido a nuestra protagonista?

En esta Unidad Didactica, Susana ha podido acceder a lalLey del trabajo a
distancia donde se definen y establecen las bases de esta modalidad de trabajo y cudles
son los derechos de las personas trabajadoras, asi como las acciones que le
corresponden adoptar a las empresas que acogen este modelo.

Ademas, Susana ha descubierto las principales herramientas digitales que existen para
el teletrabajo, sus aplicaciones y sus ventajas.

Con todo esto, Susana entiende que existen recursos potentes y una ley que le
protege para asumir el cambio que supone el trabajo a distancia y el reto de la
digitalizacion.
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¢Y qué has aprendido a hacer?

Accién Formativa 5. Resolucion de problemas.

UNIDAD DIDACTICA 1.
APLICACIONES DE GESTION DE EQUIPOS EN REMOTO

A identificar cudles son los requisitos del O . 5 A descubrir las soluciones de -

teletrabajo segin la Ley 10/2021, de 9 de ~M Evernote para gestionar tareas.

julio, de trabajo a distancia, asi como sus

principales ventajas y desventajas. Evernote
2 A conocer las principales —]- 6 A ver las soluciones de Tello

herramientas digitales para f— 1 para gestionar proyectos.

utilizarlas segun las necesidades -

que requiere el trabajo a distancia. ,t_'rn\[‘ ?’w
3 A utilizar Slack para . 7 | Aconocer las utilizades de

comunicarnos. e la slack Basecamp para administrar

' tareas y proyectos. Basecamp

4 A utilizar Google Drive para el

trabajo colaborativo con las

personas de un equipo.

Google Drive

Susana confia en las decisiones que ha tomado su empresa de modernizacién, también en la
Ley que protege a las personas trabajadoras, pero todavia se resiste un poco al cambio. ;Qué
es el cambio? ;Existen recomendaciones y consejos para adaptarse al cambio de la mejor
manera posible?

En la siguiente Unidad Did4ctica trataremos el tema de la gestion del cambio, identificar
resistencias y las claves para adaptarse con éxito.

4.2 Referencias Bibliograficas

A continuacién, puedes ver la relacion de recursos (articulos, estudios, investigaciones,
pdaginas web...) que se han consultado y citado para elaborar el contenido de esta Unidad
Didactica:

e Agencia Estatal. Boletin Oficial del Estado. (BOE) Ley 10/2021, de 9 de julio, de
trabajo a distancia. 2021. Recuperado de:
https://www.boe.es/eli/es/1/2021/07/09/10 [20/02/2022].

e Basecamp. The All-In-One Toolkit for Working Remotely. Recuperado de:
https://basecamp.com/ [20/02/2022].

e Evernote. Domina tu trabajo, organiza tu vida. Recuperado de:
https://evernote.com/intl/es/ [20/02/2022].

e Google Drive. Acceso sencillo y seguro a todo tu contenido. Recuperado de:
https://www.google.com/intl/es_es/drive/ [20/02/2022].
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e Observatorio Nacional de Tecnologia y Sociedad (ONTSI). Flash datos de

Teletrabajo. Segundo trimestre de 2021. Recuperado de:
https://www.ontsi.es/es/publicaciones/flash-datos-teletrabajo-2t2021
[20/02/2022].

e Owl Labs. State of hybrid work 2021: Europe Edition. Recuperado de:
https://resources.owllabs.com/state-of-hybrid-work/2021/europe
[20/02/2022].

e Slack. Slack es tu sede digital. Recuperado de: https://slack.com/intl/es-es/
[20/02/2022].

e Trello. Trello siempre hace avanzar. Recuperado de: https://trello.com/es
[20/02/2022].
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