Herramientas
digitales para la
investigacion

Biblioteca
- > 30

muuwzasmau

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide




Profesorado

Jefe de Servicio de Soporte al
Aprendizaje y la Investigacion
Biblioteca/CRAI UPO

adelvaz@bib.upo.es

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Profesorado :

L

Bibiotecario del Servicio de Soporte
al Aprendizajey la Investigacion
Biblioteca/CRAI UPO

jaalbram@bib.upo.es

uuuuuuuuuuu

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

LLLLLLL



é% * Generalidades

. El ciclo de vida de investigacion
. Lo digital y la investigacion
. Competencia digital e investigacion

. La colaboracion

D.[I.DJ] * Herramientas para equipos y proyectos

Programa > R
. Gestion de proyectos de investigacion
*  Gestion de la comunicacion y las tareas
. Gestion integral de proyectos
¥Y—1,.°* Herramientas para el dia a dia
y *  Gestidn de la informacién no bibliografica

. Gestion del tiempo



Evaluacion

80% de asistencia en vivo

Resolucion y entrega en tiempo y forma de los supuestos
practicos

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



CONCEPT &

PLANNING

« Formulating research questions

IMPACT & EXPLORING & « Literature review searching
ENGAGEMENT ORGANISING - Citation management
RESEARCH

« Staying up to date (alerts)
LIFECYCLE

= Staying organised

OUTPUTS & COLLECTION &

PUBLICATIONS ANALYSIS

https://www.monash.edu/library/researchers/research-lifecycle

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Research Lifecycle at University of Central FL

Version 2.0 A library-led institutional collaboration to develop a mental model of research support and services

. Experlmentl
Planning Project
Cycle G,.m,s..mh
Impact Measures
& Prestige \ ' ' \ ‘

Research Grant Research Grant Data/

\ / Planning Planning Concept Conclusmns Management ' Output
Ideas k

k ‘ ool ‘ I b Complance ‘ ,

\ / Project

Global Cycle
Scholarly

Community Draft Work
‘ \ Publication/

Grant Presentation
Dlssemlnate Conclusion Preserve

21stCentgryDigitaI k \ / ' k I Publication

Scholarship Cycle

\r«m / N e ‘ Cycle

Review

library.ucf.edu/ScholarlyCommunication

All content is available under the Creative Commons Attribution-ShareAlike license.  http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/us/

Re earcn . Faculty Center for Libraries Office of Research Institute for Not yet
Teaching and and Simulation supported
eg e n Manau ement Learning Commercialization &Tralning

Design Inspiration by OpenWetWare
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https://library.ucf.edu/about/departments/scholarly-communication/overview-research-lifecycle/
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European

Commission
=

DigComp: The European Digital
Competence Framework , \

DigComp is the
European reference
framework to support a
shared, comprehensive
understanding of
digital competences.

DigCormnp maps the
knowledge, skills

and attitudes we all
need to use digital
technologies in a
critical, collaborative
and creative way in all
aspects of life.

IBSN: 978-92-79-91315-0 DOI102767/335814 ©EumpeanUnion 2018. Imoges @ Shutterstock.

KE-02-18-995-EN-N
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4 COMPETENCIAS
5AREAS

Creacion de
contenido digital

Comunicacion
y colaboracion

@\ S

Iinformacion y

ars© Wl
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3. CREACION DE

2. COMUNICACION

Y COLABORACION

2.1 INTERACCION mediante
tecnologias digitales

|
2.2 COMPARTIR mediante : |
tecnologias digitales
2.3 PARTICIPACION social mediante |
I tecnologias digitales I
2.4 COLABORACION mediante
I tecnologias digitales I
| 2.5 NETIQUETA
2.6 GESTION de la identidad digital

1. INFORMACION Y

TRATAMIENTOS DE DATOS

1.1 NAVEGACION,

contenidos digita

datos y contenid

1.3 GESTION de informacion, datos
y contenidos digitales

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

de informacion, datos y

1.2 EVALUACION de informacidn,

CONTENIDO DIGITAL

3.1 DESARROLLO de contenidos
digitales

3.2 INTEGRACION Y REESTRUCTURACION l
de contenido digital I

3.4 GONFIGURACION Y PERSONALIZACION I
de aplicaciones y programas
informaticos

N S S S e

4. SEGURIDAD

3.3 DERECHOS de autor y licencias

| 4.1 Proteccién de DISPOSITIVOS

I 4.2 ProtecciGn de DATOS PERSONALES
y PRIVACIDAD

I 4.3 proteccionde 1a saLUDy i
el BIENESTAR

4.4 Proteccion del ENTORNO

t------J

'_l -
J: RESOLUCION:
JEERUBLENAS

5.1 RESOLUCION de problemas técnicos

5.2 IDENTIFICACION de necesidades y

blisqueda v filtrado respuestas tecnoldgicas

les 5.3. USAR LA TECNOLOGIA digital de

forma creativa

5.4 IDENTIFICACION DE LAGUNAS en Ia
competencia digital

os digitales

---d



Access mw Reseaxcia
%ﬁj‘*@“% 24 O;\fm Scentific workflows

Por Eva Méndez
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i daicio sy - " g Riknag < Mo AEe e R

Preserving Data

Data Curation & Interoperability

Data Management Planning
Knowledge of Data Processing Software
Data Curation & Publishing

Knowledge of Data Policies
- Institutional%Funder/ National

Fair Data Principles

A

COMMUNICATION
& COLLABORATION

Event management for Online
Interactions, Crowd-sourcing

Engaging the Public
in Research

DIGITAL @
CONTENT @
CREATION

Open Licences
for Citizen Science

INFORMATION
AND DATA
LITERACY <O

ol

\
W,

Responsible Research
& Innovation (RRI)

alan
=

CITIZEN
SCIENCE

L9

COMMUNICATION
& COLLABORATION

Bibliometrics, Altmetrics
& Research
Impact Reporting

b

METRICS &
REWARDS

S RS

FAIR DATA

@ DIGITAL
@ CONTENT
CREATION

Management & Use of
Institutional Repositories

New Open Publication Strategies
(Contracts, relations with publishers,
new funding models)

OA University Presses

Negotiating with Publishers for OA
- Pay to Read/Pay to Publish

4

SCHOLARLY
PUBLISHING

Persistent Identifiers
(ORCID, ISNI, URN, ISBN)

Knowledge of Open Publication
Options (Green, Gold, Hybrid)

Knowledge of Existing Repositories
(Article, Data, Disciplinary, Generic)

&

INFORMATION Development
AND DATA S &fManagement N
LITERACY of Current Researc
RESEARCH 4 ;"' Information Systems
-

INTEGRITY

Open Science

overnance @

&Policy SAFETY
Licencing in
~ the Digital




Entorno personal de investigacion
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Writing Publication Outreach Assessment
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https://blogs.bournemouth.ac.uk/research/research-lifecycle/
https://101innovations.wordpress.com/workflows/

Typical workflow examples
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Kramer, B., & Bosman, J. (2015, January 9). 101 Innovations in Scholarly Communication - the Changing Research Workflow (Version 1). figshare

. https://doi.org/10.6084/m9.figshare.1286826.v1



Entornos colaborativos de
investigacion
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Informes IUNE - IUNE Reports

DATASETS 2020
PRODUCCION CIENTIFICA DEL SISTEMA UNIVERSITARIO ESPANOL.

MEDIA de autores por documento para cada Categoria WoS v Ano.

Actualizacion para el PERIODO 2009-2018.

Carlos Garcia-Zorita®, Sergio Marugan-Lazaro® & Daniela de Filippo*
(*) LEMI-Laboratorio de Estudios Metricos de Informacion. Universidad Carlos 11T de Madrid.

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide


http://www.iune.es/es_ES/informes/18
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&

Figura 1: Niimero de autores por documento. Documentos con 100 o0 menos firmas (2009-2018).
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Diferentes niveles de colaboracion cientifica

Investigador
1
1

Investigador
1
\

Investigador
1

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Institucion

Departamento




Table 1
Different levels of collaboration and distinction between inrer and intra forms

Intra Inter
Individual — Between individuals
Group Between individuals in the same research group Between groups (e.g., in the same department)
Department Between individuals or groups in the same department Between departments (in the same institution)
Institution Between individuals or departments in the same institution Between institutions
Sector Between institutions in the same sector Between institution in different sectors
Nation Between institutions in the same country Between institutions in different countries

Diferentes niveles de colaboracion cientifica

Katz, J. S., & Martin, B. R. (1997). What is research collaboration? Research Policy, 26(1), 1-18. doi:10.1016/s0048-7333(96)00917-1

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



% International Collaborations UPO 2015-2019 (InCites

Publication Year
(Toda)
2015

Mapa de colaboracidn internacional

2016
2017
2018
2019
' Web of Science ...
’ 23 316
- .-(r Paises
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. o b
020322 Mapbox @ OpenStreethMap {' ‘2 . 4 . 3 ) n.CoI.In.tern.
i - n.trabajos Wos
Evolucidn del nimeros de trabajos Whos en colaboracidn M. trabajos en colaboracidn por paises
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Razones para colaborar

Lewis, J. (2015). Collaborate or die? Interdisciplinary work holds great promise but goal-oriented assumptions must be challenged. Impact of Social Sciences Blog.

* aumenta la cantidad de publicaciones

* mejora las posibilidades de asegurar una
financiacion competitiva de la investigacion Informal

e produce una investigacion que tiene un mayor
impacto Cooperation

* conduce a la produccion de investigaciones mas
innovadoras | Coordination |

e genera una investigacion de mayor calidad

* tiene beneficios cuando se trabaja en proyectos Collaboration
grandes y complejos (interdisciplinarios) Formal .
-~
* es mas eficaz (aumenta la cantidad, la calidad y el Goal-driven Opportunity-driven

impacto de la investigacion) si es internacional.

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Herramientas digitales para |la colaboracion en investigacion

- Writing Publication Outreach Assessment

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



GESTION DE PROYECTOS

COLABORACION A NIVEL MACRO*

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Nuestro equipo

E. Sudrez
IP (UMA)
N. PADILLA
Administracion (UMA)
s'cV(ﬁ,';'é"}E?]ﬁi';f,s E. CANO o 2’.',3”;3:;2 . C.WALKER C. MELGAR
LSE Coord. Equipo USAL UAEM Coord. UCLA Coord. UMA
D. PELAYO B. MELGAR A. HERMOSILLA P. SMITH b Sl LD MARIA ZELAYA
. . . Research Support
Junior Researcher Senior Researcher Senior Researcher Jefe de proyecto - Despacho
Technician
P. ARMIJO D. THOMSOM
Senior Researcher Contabilidad

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Nuestro equipo

E. Suarez
IP (UMA)

S.VALLADARES E.CANO

J.MONTOYA
USAL

UMA Derecho

UMA Comunicacion

D. PELAYO
Doctorando

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Nuestro equipo

S.VALLADARES

D. PELAYO
Doctorando

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de proyectos: herramientas generalistas

3

Dropbox

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de proyectos: herramientas generalistas

* Permiten gestionar archivos: compartir, control de acceso y de versiones, edicion colaborativa
» Seguridad de la informacion

* Conexiones con otras aplicaciones

* Arquitectura genérica

* Entornos no adaptados al ecosistema cientifico

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de
Busqueda y gestion documentos
de colaboradores y datos Visibilidad
Comunicacion Trazabilidad Publicacion y

evaluacion



Gestion de proyectos de investigacion

* Espacio comun para el proyecto

* Herramientas escalables (para todo tipo de proyectos)
» Agregar colaboradores

* Registrar actividades/notas

* Gestionar bibliografia

e Compartir datos/documentos

* Almacenar/Diseminar outputs®

 Dar visibilidad al proyecto

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de proyectos de investigacion

Sl

..+figshare

L]
ae
ry
.l
:ll._\._|
L]

o

ResearchGate
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1:::p OSFHOME = My Quick Files My Projects  Search  Support  Donate .Angel M. Delgado-Vazquez ~

My Projects Browse and organize all your projects

All my projects

Create new project

Title

Creacion del proyecto

Herramientas colaborativas en investigacion

Rellenar los datos indentificativos:
titulo, descripcion, lugar de
almacenamiento de los datos*

Storage location
Germany - Frankfurt

- More

Description

Se trata de un estudio sobre el uso por parte de los investigadores de herramientas

Template (optional)

Start typing to searc

g LU=

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide W



Search

My Quick Files My Projects

® OSFHOME ~

Herramientas colaborativas en investig... Files

Contributors ~ Add-ons  Settings

Wiki

Analytics Registrations

Herramientas colaborativas en investigacion

Contributors: Angel M. Delgado-Vazquez
Date created: 2020-11-25 07:50 PM | Last Updated: 2020-11-25 07:50 PM

Category: i@ Project

Description:
Se trata de un estudio sobre el uso por parte de los investigadores de herramientas digitales colaborativas para llevar a cabo sus tareas de investigacion

License: Add a license

= Citation

Escritorio

Wiki

Add important information, links, or images here to describe your project.

das | [ ERVIN
TO a s a S o pc I O n es a a VI S a [ Add components to organize your project.
Click on a storage provider or drag and drop to upload
QFilter i Tags
Name v Moditieci s Add a tag to enhance discoverability

& Herramientas cclaborativas en investigacion

- &% OSFStorage (Germany - Frankfurt)

Recent Activity

Angel M. Delgado-y

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Support

Donate

zquez created Herramientas colaborativas en investigacién

. gel M. Delgado-Vazquez -

Make Public Fo

Add Component || Link Projects

2020-11-25




My Quick Files My Projects  Search  Support  Donate . Angel M. Delgado-Vizquez~

2 OSFHOME ~

e

Herramientas colaborativas en investig...

F

es Wiki Analytics Registrations Contributors Add-ons Settings

0B Private |~ Make Public Fo

Herramientas colaborativas en investigacion

tors: Angel M. Delgado-Vazquez
created: 2020-11-25 07:50 PM | Last Updated: 2020-11-25 07:50 PM

Ce
D
Category: i Project

Description:
Se trata de un estudio sobre el uso por parte de los investigadores de herramientas digitales colaborativas para llevar a cabo sus tareas de investigacion

License: Add a license

Wiki = Citation
Add important information, links, or images here to describe your project.
Components Add Component | Link Projects
Files (e Add components to organi
Click on a storage provider or drag and drop to upload
Q Filter i Tags
D2 £ Modified il Add a tag to enhance discoverability
& Herramientas colaborativas en investigacion
- &% OSFStorage (Germany - Frankfurt)
Recent Activity
created Herramientas colaborativas en investigacion
2020-11-25 M

Pero... {esto no era solo una introduccion?

Vayamos a verlo en vivo

UNIVERSIDAD

=)

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



https://osf.io/wbj3m/

Comunicacion, gestion de tareas

“tslack [(Q7rello
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El modelo: el método Kanban

o S de D tareas >

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Qué es Kanban

* Es un método de organizaciony planificacion del trabajo

N

* Preferentemente para equipos, aungue también puede usarse en entornos personales

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Qué es Kanban

* Permite focalizarse sobre tareas concretas

al

00O

e

* Mejorar el rendimiento

o

e Estimular la colaboracion

d

ATA

* Balancear las cargas de trabajo —_—

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Qué es Kanban

*Mejorar la eficiencia

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Como se usa Kanban

*Asignando tareas de un flujo a personas
, con un tiempo de ejecucion Y
con unos resultados

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



CoOmo se usa Kanban




Como se usa Kanban

To do Doing Done




Como se usa Kanban

Tarjetas personalizables

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

=2 | Titulo

X

en la lista [deas and Questions to consider

Descripcion

Afiadir una descripcion mas detallada..

= Actividad

9 Escriba un comentario...

SUGEREM CIAS o3

A Unirse

ANADIR A LA TARJETA

A Miembros

& Etiguetas
Mostrar detalles

B Checklist

@® Fechas

@ Adjunto
= Portada
POWER-UPRS
o= Campos personali.
+ Afiadir Power-Ups

BUTLER ®

+ Afiadir botan

ACCIONES

= Mower

0 Copiar

B Convertir en planti...

@ Seguir

& Archivar

<, Compartir

B

‘reemi‘,; E Vv I L LA



7..monday... 9 task @@ |Projects Hive V smartsheet

"

blossom <« wrike <®»kanbanize £ ClickUp 72l

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



B Trello

Acceso/Registro

Iniciar sesion en Trello

@]

& Continuar con Google
o . .
m: Continuar con Microsoft
@ Continuar con Apple

7% Continuar con Slack

Tt e
Iniciar sesion con 550

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Formemos un equipo

Impulse su productividad facilitdndoles a todos
el acceso a los tableros en una unica ubicacion.

Nombre del equipo

Tesis doctoral

Es | nambre de su

Tipo de equipo

Crear Equipo

Educacion

Descripcidn del equipo Jocona

A eso hemos venido, éno?

El mejor equipo del mundo, para la
)

mejor tesis del mundo

unas cuantas palab

Incorpore a sus miembre

€ SU equipo.

Invitar a su equipo

Trello hace que el trabajo en equipo sea el mejor de los
trabajos. Invite 3 sus nuevos miembros del equipo para
empezar.

Miembros del equipo

b. j. calrissian@cloud.ci

iConsejo profesional! Pegue aqui los correos electrénicos
que quiera

Mas tarde

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide m
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@ ([ Tableros Q

) Tablero v~ M primer articulo 1% Tesis doctoral | Free

Software and Tools Project Documents

Ideas and Questions to consider Doing Pending

Objective, Justification, and
Hypothesis

List Description: This is a list of List Description: This is a list of
important project document
uploads or links where applica

ption: These are tasks

eted. Congrats!

List Desc

List Description: Thes;

List Description: will list any List Desc

vorking on are eszentially comp are compl

may be waiting for one last s

confirm
haven't

will list the

he project along

List Description:

overall Obj

e

with the Justification and our research ibliografica sistematizada as a final reviey by Busqueda biblicgrafica exploratoria
Hypothesis. Supervisors/Pl or colleagues), before work.
t+ Afada otra tarjeta (=] being considered fi + Afada otra tarjeta
Zotero ion/The_role_of_university_|
® i + Afiada otra tarjeta = support_services_for_the &
Mendeley er_and_im)

Lectura atenta de articulos

Justification

® Escribir primer borrador

+ Afada otra tarjeta

t+ Afada otra tarjeta (=]

Hypothesis + Afnada otra tarjeta

+ Afiada otra tarjeta

Listar tareas

Y separarlas en distintos bloques (listas), para controlar los flujos de trabajo

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide




@ [ Tableros Ira.. Q + ® 4 -

® 'y

-5 Invitar @ Butler -+ Mostrar mend

0 Tablero ¥  Guia Gestion de datos de investigacion Espacio de trabajo privado @ Privado S

NOTAS A TENER EN CUENTA Tareas por hacer En proceso Hecho o0 + Afada otra lista

Notas utiles para montar los
contenidos Enlaces URL:

Alustes recomendados por Angel
&5 8/11

Ajustes a realizar luego de reu con Reu con Miriam para ver como se usa
Angel Libguides
& 1214

1) URL GUIA: https://upo-
es.libapps.com/libguides/admin_c.php
7g=6588846)

Repasar La Guia de cémo crearlas y

+ Anada otra tarjeta =] :
otros materiales

Agregar contenido en:
& 6/10

2) Guia de cémo crear guias_UPO: Crear estructura prototipo de Gufa _

(https://upo- Revisar la arquitectura de las paginas y W -

) apa conceptua
es.libapps.com/libguides/admin_c.php ajustarlo P P
?g=663009)

Revisar los textos

3) Si quiero vincular a Otras guias: Revisar otras Gufas de GDI en biblios

+ Anada otra tarjeta 2 tanto nacionales como internacionales

3.1 Sobre un texto o imagen enlazas la
url de la guia de Acceso abierto

Organizar el contenido de las

3.2 Si quieres que forme parte de tu diferentes seccione sy subsecciones

guia en otra pestana/péagina, lo haces
con la opcién de Redirigir
directamente, como esté en la guia de
WoS

Meter Amnesia tool para
anonimization

Meter ARGOS en las herramientas de
construir DMP

Mira como queda
https://guiasbib.upo.es/webofscience/|
nicio?
preview=0cdb4e875{9f2a5cc3a2def8b
dedbbsf

+ Afada otra tarjeta

Listar tareas

Y separarlas en distintos bloques (listas), para controlar los flujos de trabajo

Biblioteca/CRAI de |la Universidad Pablo de Olavide aﬁha
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@ Trello

(H Tableros ® Visto recientemente

Q@ Plantillas Guia Gestion de datos Blog de Bibliometria
.. de investigacion

“+ Inicio

ESPACIOS DE TRABAJO

=+ Crear Espacio de trabajo

TUS ESPACIOS DE TRABAJO

ESPACIOS DE TRABAJO EN LOS QUE ERES INVITADO @

&1" Tesis doctoral

A Espacio de trabajo de Trello

—|—a b | e ro S Blog de Bibliometria

Guia Gestion de datos
de investigacion

Ver todos los tableros cerrados



@ Trello

Professionals. Learn how two of Scotland's most in- We translate Trello into 21 languages by
. ) demand celebrants keep track of all their following this localization process.
@ Tabl B 31mil @ 16,9 mil ) o
ableros incoming requests!
g D 1,8 mil @ 15,1 mil
7 . F i i
@ Plantillas 0 1,4 mil @ 14,8 mil

8]

Program Management Template Salesforce Project Scientific Research Project
por Soniya Ahuja, Staff Program Manager @ por Shubham Sonar, Salesforce Consultant (Template)

REEIELY Broadcom Manage your Salesforce projects on Trello. por Blake Wilson, Research Associate @
A simple template with valuable links to . University of Texas, Dallas

suntos privados § 0 8389 @ 13,6 mil )

resources that will help program managers Use this template to manage your next
quickly bootstrap the PMO team. scientific research project.
0 9,2 mil @ 78,8 mil D 22mil & 7,9 mil

Gestion de productos

Gestion de proyectos

a distancia i
Empiece con un tablero en blanco
Asistencia @ .
Trade-offs Work request and intake process
por Atlassian Team Playbook por Derek Hamilton, Content Designer @
Define and prioritize project trade-offs to Trello
W Inicio save time later. An easy and automated way for coworkers to

047 ®39mi request work from you.
ESPACIOS DE TRABAJO AL

B 26 mil @ 24,2 mil

Optimice su flujo de trabajo y mejore la productividad con las plantillas de gestion de proyectos de algunas de nuestras empresas

favoritas. Mantenga la organizacion en los proyectos de principio a fin, supervise el progreso y asegurese de que no se quede nada
USANDO PLANTILLAS

en el tintero. Trello puede personalizarse para adaptarse a las necesidades de cada proyecto, ya se trate de una simple lista tareas

-

pendientes o de un flujo de trabajo complejo. =

r
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Tarjetas personalizables

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

(=] | Tl'tulo|

X

en la fista [deas and Questions 10 consider

= Descripcién

Afadir una descripaidn mas detallada..,

X3

= Actividad

9 Ezcriba un comentario..,

SUGEREMCI AS o)

A Unirse

ANADIR A LA TARJETA

A Miembros

& Etiquetas
Muostrar detalles

B Checklist

@ Fechas

& Adjunto
= Portada
POWER-UPS
= Campos personali..
+ Afadir Power-Ups

BUTLER @

=+ Afiadir boton
ACCIONES

= Mower

0 Copiar

& Convertir en planti...

& Seguir

& Archivar

<, Cormpartir

B

‘reemi‘,; E Vv I L LA



@ Tableros Q

.
) Tablero Mi primer articulo @ Tesis doctoral | Free A& Visible para el equipo Q Invital

Automatizar tareas & Butier | |

Create a Schedule Command

%+ Automation Tips

= Rules Trigger

8 Card Button Your command doesn't have a trigger yet. Select a trigger for the command below.

Acciones, reglas, calendario,
feChaS tope... [ Calendar Beta

Due Date Beta

Select a Schedule

every day @ @

every monday

every 2 weeks ~on monday 4]

every fist = monday  of the montn

every month on thelst © @ E&

everyyearon thedist of january O

PR ¢y e 0
-2
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Anadir complementos
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Comunicacion instantanea (o no)
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Universidad Pablo de Olavide

Paso 3de 3

¢A quién le envias mas
¢ correos electrénicos sobre

Mensajes directos

herramientas-colaborativas?

Para aprovechar 5lack al maximo, afiade a tus comparieros y comparieras de trabajo con los que
suelas hablar mas.

|ch—m|3|c::: ellis@upo.es ]

@ Anadir otra direccién ¢ Consigue un enlace de invitacion para compartirlo en su lugar

Invitar a tus compafieros de equipo eI ERCRERS

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



@ Buscar en Universidad Pablo de Olavide (o] @ .

Universidad Pablo de ... v #Nhel.'ramlentas-colaborahvas ke 1 @
Afadir un tema

Explorar Slack

v Canales

general

herramientas-colaborativas
varios
Anadir canales

o ios di 0 Este es el principio del canal #herramientas-colaborativas
* Mensajes directos . . , . . . . .. .
) = Este canal esta pensado para trabajar en un proyecto. Aqui, podras organizar reuniones, compartir documentos y tomar decisiones con el resto del equipo.

. adelvaz Editar descripcion

+ Ainadir companieros de eq...

Hoy v
adelvaz 16:17
se ha unido a #herramientas-colaborativas.
Hola, equipo. El primer punto del dia es... X
Enviar un mensaje a #herramientas-colaborativas
g B I S < & = = 1= ¢ Aa@@@ﬂ
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@ 7rellr

Aplicaciones

Q  Buscar por nombre o categoria (p. ej., productividad, ventas)

1 app en Equipo apoyo a la investigacion == Filtro
Anade todas tus herramientas a Slack X
<
En Slack, las aplicaciones os pertenecen a ti y a tu equipo. Solo tienes que instalarlas una vez para que todos puedan usarlas. Los equipos que tengan la versidn gratuita de Slack pueden usar un namero limitado de aplicaciones. Cambiate a un plan de pago para poder usar P o S
tantas como quieras. 7 o -
. . . -
Explorar el Directorio de Aplicaciones N Cp
Butler by Trello
@ Connect Slack to your Butler
automations in Trello
Apps recomendadas
Trello Zoom Google Calendar Simple Poll

Google Drive
Recibir notificaciones sobre archivos
de Google Drive en Slack

Afadir

Standup.ly
Standup Bot #1: Surveys & Polls via
Text-Voice-Video

Anadir

Slack for Gmail
M Send emails into Slack to discuss them

with your teammates.

Anadir

GoloMeeting
$ A frictionless way to move from

messaging to face-to-face meetings.

Collaborate on Trello projects without
leaving Slack.

Afadir

Polly
Instant engagement through polls,
surveys, standups and trivia m

Anadir

Asana

Move work forward.

Anadir

BlueJeans

Start a BlueJeans Meeting and easily
share meeting highlights

Easily start a Zoom video meeting
directly from Slack.

Afiadir

Outlook Calendar

Sync your status, respond to invites,
and see your schedule.

Afadir

Box File Picker
Almacena, comparte y gestiona todos
tus archivos con seguridad

Afadir

Zendesk
View, create, and take action on
support tickets from any Slack channel

31

See your schedule, respond to invites,
and get event updates.

Afadir

Jira Cloud

Official app by Atlassian. Notifications,

link previews and more.

Afadir

Cisco Webex Meetings
Start, schedule or join Webex video
meetings from Slack.

Afadir

Twitter
Traete los tuits a Slack.

ARadir

Dropbox

Connect Dropbox to your Slack

workspace to easily share content an...

Anadir

Slack for Outlook
Send emails into Slack to discuss them
with your teammates.

Anadir

Create simple polls and surveys in
Slack

Afadir

OneDrive and SharePoint
Search, share and preview your
OneDrive & SharePoint Online files...

Afadir

Geekbot
Asynchronous standup meetings,
Retrospectives & Culture surveys

Anadir



Gestion integral de proyectos

* Espacio comun para el proyecto

» Agregar colaboradores

* Registrar actividades/notas

* Asignar tareas

* Herramientas de comunicacion

* Crear y compartir datos/documentos
* Almacenar/Diseminar outputs®

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion integral de proyectos

Microsoft Teams

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Equipos de trabajo

Microsoft Teams Q_ Buscar Universidad Pablo de Olavide de Sevilla ~ @
Equipos Y o= &" Unirse a un equipo o crear uno
Sus equipos
.
] A e <
Infobib Publicacion Digital bibupo (informal) Apoyo a la investigacén ByD

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Seleccionar un tipo de equipo

[ |
=
u’u
e

Clase

Debates, proyectos de grupo,
tareas

:
1

Comunidad de
aprendizaje
profesional (PLC)

Grupo de trabajo para
formadores

..
S

N

Docentes

Administracion y desarrollo de
centros educativos

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar




Clase Comunidad de Personal Otros
aprendizaje
profesional (PLC)

Descripcion Los profesores y Los formadores Los coordinadores  Los alumnosy
alumnos colaboran colaboran en una del personal y los los empleados
en proyectos de comunidad miembros del del centro
grupo, tareas y mas.  profesional de personal colaboran  educativo

aprendizaje. en el desarrollo y colaboran en
Ejemplos: la administracion clubs y grupos
departamento del centro de interés.

académico, banda de educativo.
calificaciones o grupo

que trabaja en un

objetivo compartido.

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide


https://support.microsoft.com/es-es/topic/seleccionar-un-tipo-de-equipo-para-colaborar-en-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67

Crear su equipo

Los formadores trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrollo profesional. Cada equipo de
comunidad de aprendizaje profesional le permite organizar materiales, colaborar y acceder a Bloc de
notas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales comunes.

Mombre

Proyecto investigacion UMA ©

Descripcion (opcional)

Proyecto de investigacion Universidad de Malaga

Reivacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Publico: cualquier persona de su organizacion puede unirse

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Agregar personas a "Proyecto investigacion UMA"

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su

equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

diego@uma|

t~: Diego Aguilar Trujillo

T} DIEGO

Omitir

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide




Agregar personas a "Proyecto investigacion UMA"

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su

equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

adelvaz@upo.es

@ Agregar a Iadeluaz@upo.es como invitado

Omitir

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide




Gestion de miembros

< Todos los equipos

Apoyo a la investigacén

General

-.‘i Apoyo a la investigacon -
=

Grupo de trabajo de apoyo a la investigacién

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion — Andlisis ~ Aplicaciones
—
Buscar miembros Q

~ Propietarios (3)

Nombre Puesto
MB_ Miriam Roncero Bazarra

~ Miembros e invitados (2)

Nombre Puesto

LM Laura Martin Montero

"

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Ubicacién

Ubicacién

@ Equipo

& Agregar miembro

Etiquetas (1) Rol
Propietario v
Propietario ~v

Propietario v

Etiquetas @ Rol

Miembro ~ X

Miembro v X

UNIVERSIDAD

B



Microsoft Teams

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos —+

Guias BibUpo: 0JS: Publicacién: Publicacién

Guia para publicar un articulo a revistas UPQO mediante Open Journal Systems (0JS)

(@

guiasbib.upo.es

Apoyo a la investigacén
¢« Responder
General 25 de septiembre de 2020
AV Angel M. Delgado Vazquez 25/9 12:15
o | Hola chicas, como estais para una videoconferencia y repasamos las guias de OJS?
11 respuestas de usted y Carmen
¢« Responder
AV Angel M. Delgado Vazquez 25/9 13:24
P Imagenes
« Responder
10 de noviembre de 2020
AV Angel M. Delgado Vazquez 9/1118:06 1
° Carmen, te subo aqui el excel de Dialnet, ya tratado.
4 respuestas de usted y Carmen
« Responder
11 de noviembre de 2020
O m u n I C a C I O n o Holaatodos! Adjunto aqui el Boletin de producciones cientificas de octubre

2 respuestas de Carmen &

CONVERSACIONES EN HILOS ¢ Responder

17 de noviembre de 2020

. Angel : 711.13; 1
AVO Hola Wy _Os he dado de alta en este grupo para que la comunicaciéon sea mas fluida

5 respuestas de usted, Laura, José Luis y Carmen



Universidad Pablo de Olavide de Sevilla ~ AV

Agregar un asunto @ Equipo @ aiuis

Reunién en canal de General

Guias BibUpo: OJS: Publicacién: Publicacién
O Guia para publicar un articulo a revistas UPO mediante Open Journal Systems (OJS)

&' Responder

Reunirse ahora




Gestion de archivos

.7

Incluyendo creacion y edicion
colaborativa

Control de cambios,
notificaciones, y mucho mas

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

General Ppublicaciones Archivos

+ Nuevo T Cargar v @ Copiar vinculo {4 Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube 6 Abrir en SharePoint
General
j Nombre ~~ Modificado ~ Modificado por

B
=

Normalizacién de autores_Documentos

09-Produccion cientifica.pdf

20201006-2103_Universidad-Pablo-de-Olav...

DIALNET xlsx

dialnet_novimebre_20_transformados.xlsx

formulario_1.png

formulario_2.png

IT Boletin de produccion cientifica mensual ...

Produccién cientifica octubre 2020.docx

Produccién cientifica septiembre.docx

Screenshot (3).png

solicitud_revision.png

unnamed.png

20 de octubre

6 de octubre

15 de octubre

9 de noviembre

25 de septiembre

25 de septiembre

6 de octubre

12 de noviembre

20 de octubre

14 de julio

25 de septiembre

29 de mayo

Angel M. Delgado ...
Angel M. Delgado ...
Carmen Utrera

Angel M. Delgado ...
Angel M. Delgado ...
Angel M. Delgado ...
Angel M. Delgado ...
Carmen Utrera

Carmen Utrera

Angel M. Delgado ...
Marina Lozano Fuste
Angel M. Delgado ...

Angel M. Delgado ...

B

R,

mm‘sEv‘LLA



Agregar una pestaia

estafias en la parte

PDF

Bibliotecade  Excel Forms Lists OneNote
documentos

i)l

Power BI PowerPoint Paginas de SharePoint Sitio web Stream

¢ Falta Algo?

L]
. 365 /\
o projects ‘ . E
-

15Five 365Projects adam.ai Additio Adobe Adobe Sign Agile Task
Creative... Bo:

ard
BO®

AgilePolly Asana Assembly aulaPlaneta

&3 Administrar aplicac




Kanban (Planner)

Planner Acercade X ;’. General Publicaciones Archivos| Informe bibliométric... ~ |+

Con Planner, podré organizar su equipo con facilidad, asignar tareas y
realizar un seguimiento de su progreso. Cree un nuevo plan para comenzar a
trabajar.

Mas informacion

(®) Crear un plan Pendiente Agregar un depésito nuevo

Nombre de la pestana

Informe bibliométrico 2020 + Agregar tarea

O

Parece que este equipo tiene planes existentes. Seleccione uno para agregarlo
como pestafia.

Escribe un nombre para la tarea.

Planes existentes v Establecer fecha de vencimiento
Publicar en el canal sobre esta pestafia < Asignar

Volver m Agregar tarea

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide W



Pero vayamos mejor en directo...

é General Publicaciones  Archivos
Tareas
+ Agregar tarea

o o o ol o o0 O O O

Alta en carpeta archivos compartidos

Alta autores en web

Incorporar Scival a IT

Revisar tabla comparacién Espafia

Incorparar datos a la web

Redaccién informe papel

Tutorial Scival

Descarga datos Scival

Descarga datos InCites

Informe bibliométric... ~ Blocdenctasd... (D +

Pendientes

+ Agregar tarea

O Convocar reunién arrangue proyecto

'@ 02/12

@ Angel M. Delgado Vazquez

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide

Agrupar por Deposito >

En proceso Finalizadas

+ Agregar tarea + Agregar tarea

(O Revisar tutorial InCites

o0

O Revisar IT Informe bibliométrico

2

27/11

@ Carmen Utrera

Filtrar

m




GESTION DEL DIA A DIA

NIVEL MICRO*

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Busqueda

e Documentos
e Datos
e Cddigo...

Acceso

Alertas/Recomendaciones de lectura

Gestion de referencias y notas

FASE DE DESCUBRIMIENTO

CONFORMAR CORPUS INFORMATIVO/DOCUMENTAL

Leer/ver

Anotar

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide N J




Encontrar/descubrir literatura

‘//////, WA Inciteful

Z. Litmaps

OpenCitations

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Encontrar/descubrir literatura

scite_

consensus

scnolaicy

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de referencias bibliograficas

* Construir, organizar, gestionar y explotar colaborativamente bases de datos de referencias
bibliograficas partir de las busquedas, alertas y/o recomendaciones correspondientes

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Reference Management Tools

" RefDB SENTES citeulike
BipBasg ZOLErO
i Rrsference (S cotwd
anager
uikinde '#a.-nsfiy - P? pfrfs
" i

b uny BibDesk a
s © Qigga “ Biblioscape 9
—.:'r.' i rheer r )

& RefWorks
WizFolio ENDNOTE X7

crtay;  CTITS
4
AR MENDELEY BASIC BOCW

Gestion de referencias bibliograficas

Bibus

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de referencias bibliograficas

(

Sciwheel

MENDELEY

ZOtEerQ s .
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Gestion de notas

* Construir, organizar, gestionar y explotar colaborativamente bases de datos de notas de
investigacion a partir de busquedas, alertas y/o recomendaciones correspondientes

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Gestion de Notas .A
4 jupyter

https://W\nIabfoIder.com
/

<LAB [FOLDER>

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide


https://www.evernote.com/client/web?login=true#?b=3bef94f5-448a-449e-82b6-3fdfaba14a0c&n=2f2bde57-d187-4ed0-b3f0-86d68dc1a77a&

e Extraer...

Compartir

e Bloc de notas
e Protocolos
e Flujos de trabajo

FASE DE ANALISIS

TRABAJAR CON LOS DATOS Y LA INFORMACION

Analizar

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Recoleccion + andlisis de datos

M
 —
 —

Microsoft Forms

Excel

Google

=) Sheets

Google B

FORMS
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Anotar y revisar

M e 2060

[ p
>ciwheel m hypothes.is
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https://hypothes.is/users/adelvaz

FASE DE ESCRITURA

PRODUCIR INFORMES DE INVESTIGACION

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



Escribir

6verleqf

Google Docs

W Auithorea

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide


https://www.authorea.com/
https://www.overleaf.com/

Citar

»,

Sciwheel

MENDELEY

zotero
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Gestion del tiempo

Uno de los grandes desafios del
mundo actual es aprender a
organizar el tiempo.

Imagen de: Kevin Ku en Unsplash.

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide



https://unsplash.com/@ikukevk?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/es/s/fotos/time-management?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Gestion del tiempo (Wikipedia, 2021).

Definicion

El proceso de planificary
ejecutar el control

Asuntos clave

- Crear un entorno que lleve a la eficacia

consciente del tiempo - Establecer prioridades

empleado en actividades
concretas, especialmente
para aumentar la eficacia, la
eficiencia o la productividad.

- Reducir el tiempo empleado en
actividades no prioritarias

- Consecucion de objetivos

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678

¢ Por qué es importante la gestion del tiempo?

e Hacer mas en las mismas horas

e |dentificacion y establecimiento

de prioridades
e Completar las tareas en su plazo

¢ Eliminacion de tareas

Imagen: Firmbee.com en Unsplash.

improductivas

°C i6n de objeti
24 h/dia = 1440 minutos onsecucion de objetivos

168 horas/semana = 10.080 minutos e Mejora de la satisfaccion laboral
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https://unsplash.com/@firmbee?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/time-management?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Conformacion del entorno apropiado

Proteccion de
Organizacion nuestro propio
tiempo

Entorno

Enfasis Abandono de
motivacional malos habitos

Imagen de: Marvin Meyer en Unsplash

(Wikipedia, 2021)
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https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
https://unsplash.com/@marvelous?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/team?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Establecimiento de objetivos vy prioridades (l)

- A ) Objetivos Priorizacion y
gravitacionales urgencia
’ l . 4 ™ 4
P o Atraer acciones, Orden en la
b ] " Plantear desafios prioridad

” | Equilibrio:

Imagen de: Patrick Perkins en Unsplash Alcanzables urgenCia e
- / i importancia )

Sirvan de guia

- J

(Workmeter, 2014; Tracy, 2017; Sodexo, 2018; Colombo, 2019; Wikipedia, 2021)

Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide


https://f.hubspotusercontent00.net/hub/174456/file-1210216313.pdf
https://www.briantracy.com/blog/time-management/the-abcde-list-technique-for-setting-priorities/
https://www.sodexo.es/blog/gestion-tiempo/
https://www.cronista.com/clase/trendy/Como-organizar-tu-dia-de-trabajo-en-6-pasos-vas-a-ser-mas-productivo-y-tener-mas-tiempo-libre-20190823-0002.html
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
https://unsplash.com/@patrickperkins?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/collections/1446310/priorities?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Establecimiento de objetivos vy prioridades (Il): técnicas

Analisis ABCD

Tareas urgentes e importantes

@ Tareas ni importantes ni urgentes

(Tracy, 2017; Triguero Vargas, 2021; Wikipedia, 2021)
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https://www.briantracy.com/blog/time-management/the-abcde-list-technique-for-setting-priorities/
https://prezi.com/p/sr-nuywmi8sv/gestion-del-tiempo/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678

Establecimiento de objetivos y prioridades (ll): técnicas

Analisis de Pareto: regla 80-20

El 80% de tareas se completan en el 20% del tiempo

Mayor prioridad a tareas al primer grupo

Productividad: El 20% de las tareas producen el 80% de los resultados

(Wikipedia, 2021)
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https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678

Establecimiento de objetivos vy prioridades (Il): técnicas

URGENTE NO URGENTE
CUANDRANTE 1 CUADRANTE 2
HACER DECIDIR
IMPORTANTE
I\/Ietodo EISeﬂhOWGF HACERLO AHORA | PROGRAMARLO PARA
HACERLO MAS TARDE
CUANDRANTE 3 CUADRANTE 4
DELEGAR BORRAR
NO IMPORTANTE
.‘_QUIEN PUEDE HACER ELIMINAR O
ESTO? DESCARTAR

(Trenza, 2018; Triguero Vargas, 2021; Wikipedia, 2021)
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https://anatrenza.com/gestion-del-tiempo/
https://prezi.com/p/sr-nuywmi8sv/gestion-del-tiempo/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678

Establecimiento de objetivos v prioridades (Il): técnicas

Meétodo POSEC

p
Prioriza: tu tiempo y define tu vida por objetivos

f

-
Organiza: las cosas que tienes que cumplir regularmente para tener éxito (familia y
economia personal)

e

-
Agiliza: (Streamlining) lo que no te gusta hacer, pero tiene que hacerse (trabajo y

faenas domésticas)

N

Economiza: las cosas que tendrias que hacer o que incluso te puede gustar hacer,
pero gque no son urgentes (pasatiempos y socializacion)
A

Contribuye: prestando atencion a las pocas cosas restantes que suponen una
diferencia (obligaciones sociales)

A\

(Sodexo, 2018; Wikipedia, 2021)
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Factores negativos que consumen tiempo (l)

Malos habitos

Sentimiento
de culpa por no
alcanzar los objetivos y
la subsiguiente
evitacion de las tareas
actuales

Carencia de claridad
en las definiciones

Falta de definiciones
de las tareas

Centrarse en asuntos
de apariencia positiva
sin evaluar su
importancia para las
necesidades
personales

Definir tareas con
expectativas mas altas
qgue su valor real

Intereses y conflictos
especificos

(Wikipedia, 2021)
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Sobreproteccion del
trabajo

Tareas que requieren
apoyo y tiempo



https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678

Factores negativos que consumen tiempo (ll): otros factores
Ladrones de tiempo

LADRONES DE TIEMPO:
Autogestion Reduccion de 50-70% de horas reales de
del tiempo

Negativa: trabajo.
no se alcanzan los Afectacion a la capacidad de concentraciéon y

objetivos, sin sensacion niveles de atencion.
de pérdida de tiempo Produccion de retrasos de 6-9 minutos.
Interposicion en los objetivos: retraso de su

consecucion.

Positiva:
aprovechamiento al

maximo del tiempo para
acabar las tareas y ‘ Tender a una Autogestion Positiva del tiempo

descansar

(WorkMeter, 2018)
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https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/

Factores negativos que consumen tiempo (ll): otros factores
Tipos de ladrones de tiempo

Teléfono fijo o movil

Servicios de mensajeria instantanea

Reuniones improductivas/aporte escaso
Interrupciones

(WorkMeter, 17-03-2022)
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https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita

Factores negativos que consumen tiempo (ll): otros factores
Tipos de ladrones de tiempo

Habitos multitarea

Precaria planificacion

Carencia de objetivos

Falta de motivacion

Procrastinacion

Dificultad para dar una réplica negativa

(WorkMeter, 2018)
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Factores negativos que consumen tiempo (ll): otros factores
Dedicarse a objetivos y tareas no prioritarias

Dividir las tareas

Capturar en la memoria los momentos

Revisar el método de gestion de las tareas

Eliminar lo
no prioritario

para evitar el S— .
estrésy la Aplazar tareas sin importancia

preocupacion

Equilibrar los tiempos dedicados al descanso, suefio y ocio

Aprovechar los posibles periodos improductivos (escuchar
grabaciones de las clases mientras se espera en una cola)

(Wikipedia, 2021)



https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678

Ocio y tiempo libre (1): equilibrio

% Tiempo de dedicacion diaria por

Personal Persona (aproximadamente)

¢ 33,3% : trabajar

¢ 20-21% : tareas del hogar
® 33,3% : dormir

e 1-3% : desplazamientos
Laboral ¢ 10-11% : libre

y

El empleo que se haga de este tiempo influira en
notablemente nuestro desarrollo personal y sociolaboral.

(Fundacidon Atenea, 2019)
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Ocio y tiempo libre (Il)

L Elementos necesarios [ Herramientas y estrategias

Objetivos Agenda

Analisis de las tareas

.. Estructuracion de tareas
concretas (evaluacion inicial)

p
[ Planificacion Evitar los Ladrones de Tiempo
-
«
[ Evaluacion y analisis del resultado Descanso
-

(Fundacidon Atenea, 2019)
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Priorizar y clasificar

Organizar la jornada

Fijar plazos

Concentracion

Controlar las interrupciones
(asertividad y firmeza)

Primero hacer lo leve

Consejos (I)

Primero lo mas desagradable

Dejar tiempo para imprevistos/retrasos

Escucharnos a nosotros mismos

Saber decir “NO” (asertividad)

Tomar respiros

Ordenar nuestro entorno

(Fundacidon Atenea, 2019


https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf

Consejos (Il): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Reuniones eficaces

|

Después

| | | |

Definicién Puntualidad Establecimiento Preparacion de Respeto por REEISITO
de roles los temas los temas

(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)
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https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/

Consejos (Il): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Controlar el uso
del teléfono

Tener el teléfono No es
apagado (o Designar un Poner al necesario
silencio/vibracion momento teléfono a responder a
[/desactivar CEICHIEIMERER tu servicio cada llamada
notificaciones) 0 mensaje

Promover la

concision y

precision en
Su uso

(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)
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https://es.workmeter.com/ladrones-de-tiempo-guia-gratuita
https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/

Consejos (Il): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Internet y las redes
sociales

Acotar
el acceso a
internet

Desactivar Extremar Redes
notificaciones precauciones Sociales
y/o silenciar
las de la
Ejemplo: mensajeria

A . ) Analizar si Reducir el Desactivar las
I;:\Sl;ar Ila(;s Instantanea necesitamos T TREGES notificaciones,
. /a di una nueva red RRSS avisos,
S social comentarios

(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)
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https://www.workmeter.com/blog/ladrones-de-tiempo-que-son-y-que-efectos-tienen/

Consejos (Il): mitigar o evitar los ladrones de tiempo

Procrastinacion

Confiar en
nuestras propias

Proveerse
de todos los
recursos

Hacer listas

de tareas capacidades

(WorkMeter, 17-03-2022; WorkMeter, 2018)
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Herramientas, aplicaciones y software

Agenda y calendario

t
—= = 7 8 5 10 1
+ 4 15 16 1@ 18
| / 9y @a o9 _ao4 25
. '\%;\J 28 29 @
Imagen de: JESHOOTS.COM en Unsplash Imagen de: Towfiqu barbhuiya en Unsplash

(Fundacidon Atenea, 2019; Wikipedia, 2021)
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https://www.ayto-velilla.es/wp-content/uploads/GuiaGestionTiempo-1.pdf
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_del_tiempo&oldid=140600678
https://unsplash.com/@jeshoots?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/agenda?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/@towfiqu999999?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/calendar?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Herramientas, aplicaciones y software

Para organizacion

Google Calendar

Google Keep

Calendario integrado en
Microsoft Outlook

Microsoft OneNote

La agenda y en calendario en papel, se sustituyen perfectamente
por aplicaciones como éstas que se pueden sincronizar entre
dispositivos distintos: PC, movil o tableta.

(Fundacion Atenea, 2019; Unibetas, 2021, Wikipedia, 2022)
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idEl correo electronico ha muerto??




Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicacion ()

M yahoo/

Correo electronico: su descontrol es un /adron de tiempo, pero
también podemos recibir archivos adjuntos, alertas de correo, crear
reglas y filtros y otras gestiones que nos permitan ahorrar tiempo.

(Fundacion Atenea, 2019; Unibetas, 2021, Wikipedia, 2022)
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Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicacion (Il)

Mensajeria instantanea: permiten mandar mensajes escritos y
de voz de manera instantanea, asi como realizar llamadas y
videollamadas entre usuarios, siempre que tengamos conexion a

Internet.

(Fundacion Atenea, 2019; Unibetas, 2021, Wikipedia, 2022)
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https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A9cnica_Pomodoro&oldid=141302263

Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicacion (lIl)

42 slack

Mensajeria instantanea: permiten mandar mensajes escritos y
de voz de manera instantanea, asi como realizar llamadas y
videollamadas entre usuarios, siempre que tengamos conexion a

Internet.

(Fundacion Atenea, 2019; Unibetas, 2021, Wikipedia, 2022)
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Herramientas, aplicaciones y software

Para la comunicacion (II1)

200Mm v (Google Meet :g) Mlkﬂgo
ﬁ Teams gi% TeamViewer

Reuniones online: permiten llevar a cabo videoreuniones o
impartir videoseminarios o videoconferencias por Internet.

(Fundacion Atenea, 2019; Unibetas, 2021, Wikipedia, 2022)
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Herramientas, aplicaciones y software

Temporizadores

& Tematees 0 .

Forest
(i0S y Android ) Tomatoes Brain Focus Focus Timer Reborn Pomodoro Tracker
(Android) (Android) (Online, iOS y Windows)
Ontilools @ Kanban
Pomodoro Online de OnliTools KanbanFlow (con temporizador Pomodoro)

Nos ayudan a gestionar el tiempo de trabajo o estudio. Especialmente
utiles para el Méetodo Pormodoro (hablaremos mas adelante)

(Fundacidon Atenea, 2019; Unibetas, 2021, Wikipedia, 2022)
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https://www.onlitools.com/es/tools/pomodoro-online
https://kanbanflow.com/
https://pomodoro-tracker.com/
https://pomodoro-tracker.com/
https://itunes.apple.com/us/app/pomodoro-tracker/id1396146802
https://apps.microsoft.com/store/detail/pomodorotracker/9MV4WN3QWRQS?hl=en-us&gl=us

Propuestas de meétodos de planificacion y gestion del tiempo

I T
X 1 “4*5*1(

o

Meéetodo de planificacion y gestion Método Pomodoro para el estudio
del tiempo para alumnos universitarios de asignaturas

Guia de Planificacion y gestion del tiempo:
https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/
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https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/

Propuestas de meétodos de planificacion y gestion del tiempo

Meétodo Pomodoro

Técnica Pomodoro

B min B min B min

4% min, 28 min. % min 4 min 15 - 30 min.

Guia de Planificacion y gestion del tiempo
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https://guiasbib.upo.es/planificacion-y-gestion-del-tiempo/

Propuestas de meétodos de planificacion y gestion del tiempo

Meéetodo Pomodoro: beneficios

Minimizar las distracciones y administrar el tiempo de forma mas eficiente

Reducir el cansancio fisico y mental

Conservar la motivacion

(Fundacidon Atenea, 2019)
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Propuestas de métodos de planificacion y gestion del tiempo
Metodo Pomodoro: ventajas y desventajas

Ventajas

Concentracion total en una tarea a la vez

-
Su uso frecuente, mejora mucho la productividad

\_
c
Mide el tiempo dedica a cada asignatura O tarea

.
=
Excelente para organizarse y definir prioridades
\

|deal para los que les cuesta empezar a estudiar

G
o
Evita el cansancio y mantiene la motivacion

-

Desventajas

Es un poco inflexible: poco margen de
adaptacion a casos particulares

Requiere de un nivel de concentracion muy
elevado: muy absorbente

Proceso totalmente individual: no valido para
trabajo en grupo

<

Contraproducente en trabajos creativos: los
descansos interrumpen la creatividad

(Fundacidon Atenea, 2019)
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