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OBJETIVO

Conocer las herramientas que nos pueden servir para la gestién de proyectos en nuestros
equipos. Explicaremos paso a paso como funciona Trello, ademas de ver de qué manera
podemos incluir esta herramienta en nuestra intervencion.Y expondremos otras que
cumplen el mismo propésito.

DESARROLLO
TRELLO

Trello es una herramienta para entornos de trabajo colaborativos, puede resultar muy
sencilla, pero al mismo tiempo se puede convertir en un instrumento muy funcional
gracias al sistema de mejoras (llamados “power - ups”) y las posibilidades de los atajos
de teclado.

Nos facilita ver nuestro trabajo y el del resto de nuestro equipo, permitiéndonos observar
el estado y el momento de las tareas que tenemos que realizar en cada fase de nuestro
proyecto.

Se puede utilizar tanto para el desarrollo de proyectos individuales como de grupo, para
tareas personales o para planes de trabajo en grupo.

:COMO FUNCIONA?

Primero, tenemos que crearnos una cuen- @ 7rello
ta, puede ser gratuita o premium donde
nos ofreceran mas herramientas y funcio-
nes, pero con una gratuita bastara.

Crea tu cuenta

Introduzca el correo electrénico

En el navegador introducimos:
https://trello.com

Condiciones del Servicio y nuestra Politica de Privacidad

Continuar

o

Y nos registramos. Podemos hacerlo con
nuestra cuenta de Google o con otro co-
rreO e|eCtrén|CO. #Ya tiene una cuenta? Inicie sesidn

S Continuar con Google
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Esta herramienta funciona por Tableros, seria como si tuviéramos un pizarra llena de
“post-its” y cada uno de ellos fuera un proyecto en el que hay que hacer diferentes accio-
nes.

Tableros

Buscar tableros por nombre...

o & Tableros ® Visto recientemente

€Y TABLEROS MARCADOS -

(1 Phntiae Proyecto Empresas Proyecto de Empleo

e raiia +# Inicio
g EQUIPOS JE

@ TABLEROS RECIENTES = e

P Proyecto Empresas A Tableros personales

. o - - - -
Proyecto de Empleo Proyecto Empresas
M TABLEROS PERSONALES - Craar un tzblero nuesve
—

Para generar un nuevo tablero solo hay que hacer clic en “Nuevo Tablero” y asignarle un
titulo, también se pueden cambiar los colores o las fotografias de fondo.

- "fﬁ Empiece con una plantilla

En cada proyecto (tablero) podemos invitar a otros miembros para que colaboren, man-
tenerlo de forma privada, hacerlo visible y editable para un equipo (por ejemplo, todas
las personas con un mismo correo corporativo) o incluso hacerlo publico para toda la red.

Uso de aplicacion de trello i« Personal & Privado Invitar @ Butler

Crear una lista en Trello Introduzca el tit Cambiar visibilidad x

+ Afiada una tarjeta a INECTATSEN ) @ privado v

Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo.

!

A Equipo

Todos los miembros del equipo pueden ver y editar este tablero.
Para habilitar esta funcidn, el tablero debe afiadirse a un eguipa.

® Puablico
Cualquiera puede ver este tablero (incluso Google}. Unicamente
sus miembros pueden editarlo.
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Dentro de cada tablero podemos organizar listas de cosas por hacer, cada una de ellas
seria una columna dentro de Trello. Para generar una nueva lista solo hay que hacer clic
en +Afada una lista.

[l R l _

. .. Uso de aplicacion de trelle 7 ferzanal & Privade . Invitar
Uso de aplicacion de trello  ©¢ Personal & Privado
Crear una lista en Trello | niroduzca & titulo de la lista...
+ Afiada una lista + Afiada unz tarjeta [~} m e

Una manera para organizar estas listas puede ser:

»  “Sin hacer”

»  "En proceso”

»  “Terminado”

Pero podemos estructurarlas como deseemos, por ejemplo por objetivos. Veamos dos
ejemplos:

(] Q

Proyecto Empresas ¥ Personal @& Privado @ Invitar

Sin hacer

En proceso Terminado

-— T
Definir espacios y usos Dindmica smartphone
— ° o <
Mail de comunidad e e Tutorias presenciales
iada otra tarjeta
® o

=+ Afiada otra tarjeta

@

A R )
isitz de experto/a

> G

+ Afiada otra tarjeta

i
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@ Q

Proyecto de Empleo | & | Peonal | | @ pivado () | invitar

General Portales y metaportales Redes Sociales Empresas

Blsqueda portales especificos
&) = EB2s -
LS S [ S
Lista de palabras dave de mi empleo Abrir perfil en Linkedin Mapa empleabilidad
Blog marcaemplea © 2desep. B 07
P Enviar 5 invitaciones LinkedIN

Apps para smartphone

+ Afada otra tarjeta =]
=+ Afiada otra tarjeta

Fr.

rrs Explorar red Beebee

Obtener certificado BAE para SEPE

+ Afada otra tarjeta

—f

LS S
Abrir cuenta Infojobs

+ Afada otra tarjeta

Las listas se componen de tarjetas, cada tarjeta es una tarea que puede estar mas o
menos definida, e incluir subtareas en formas de “checklist” o lista de comprobacion.

La tarjeta (tarea) es una unidad basica de una lista.

Podemos incluir tareas de todo tipo, por ejemplo: una actividad del proyecto, un error por
corregir, reuniones, contactar con un potencial empleador, etcétera.

Veamos otro ejemplo:

Proyecto de Empleo | ¢ Personal & Privado ‘ Invitar

General Portales y metaportales

Bldsqueda portales especificos

ﬁv s M2s

Lista de palabras clave de mi empleo

Blog marcaempleo
+ Afada otra tarjeta =]
FFs

Apps para smartphone

r & o)
Obtener certificado BAE para SEPE

.

aay
Abrir cuenta Infojobs

+ Afiada otra tarjeta (=]

i
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En una tarjeta de Trello podemos incluir y disefiar la informacion de forma muy completa:

Podemos hacer doble clic en la tarjeta y abrir el menu completo, o ponernos encima
de la tarjeta con el ratdn y hacer clic en la imagen del lapiz a la derecha para el menu
breve

Miembros que participan en la tarea: afadir a través del correo electrénico

Etiquetas de colores para marcar categorias (ademas Trello ha personalizado estas
etiquetas para que las personas con daltonismo puedan diferenciarlas correctamen-
te)

Afadir fechas de Vencimiento para determinar cuando terminar cada tarea, o afiadir
checklist (listas de comprobacion) que nos vayan avisando del progreso de cada
subtarea.

. Etiquetas * & Dinédmica smartphone
Listado de co
) en la lista En proceso @&
en la lista CONTENI Buscar etiquetas..
ETIQUETAS VENCIMIENTO
MIEMBROS ETIQUETAS
. a + 24 de jul. alas 21:07 v
E M
N -
-
VENCIMIENTO o = Descripcién
25defeb.ala 2
Anadir una descripcién més detallada...
¢ Importancia alta v 2
escipeién
A
Afiadir una descri — & Checklist Ocultar elementos completados Eliminar
4
40%
Crear una etigueta nueva trodtreeit:
Actividad trar detalles . -
€encienciadigitat
Escriba un comen Deshabilitar el modo apto para Apps especificas

dalténicos

Plan de accion
21defeb. ale

Learning by doing

También podemos Adjuntar archivos, por ejemplo, Excel, Word o PowerPoint, o vin-
cularlos a nuestra cuenta Google Drive, esto se hace a través de un Power-up, que
no es mas que una mejora o una extension para los tableros. Hay multiples mejoras
dependiendo de nuestro objetivo. Google Drive ya viene por defecto asignado, es
importante saberlo porque hay que tener en cuenta que en la versién gratuita solo
se permite afiadir un power-up por tablero, por lo que tenemos que elegir bien antes
de instalarlo.
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Cambiar las etiquetas de lugar (haciendo clic en cada tarjeta y arrastrando el ratén
hacia el espacio que deseemos) o en el menu de cada tarjeta., copiar la tarjeta o
seguir el progreso de la tarjeta.

También podemos compartir nuestras tarjetas a través de correo electronico o gene-
rar un enlace para acceder a la tarjeta en particular o imprimirla.

Compartir y més... ®

Afiadir una descripcién més detallada...

Imprimir...

% Checklist Ocultar elementos completados Eliminar
|- Expartar JSON
=
1 ievrosuesis Enlace a esta tarjeta &
I Cenclencia-digial | ttps://firello.com/c/VpeGlZtg |
Apps especificas Insertar esta tajeta
Plan de accion <blockquote class="trello-card "> <a href=
Learning by doing Correo electrénico para esta tarjeta
. marizalbafern + 2tnmnébb2hpic8j0wxj+ 2t
Anada un elemento
Los correos electrénicos enviados a
direccion api i
£ Actividad Mostrar detalles yoenlata

Tarjeta n.® 3
Escriba un comentaric.. Afiadido: 11 de feb. a las 21:05 - Eliminar

=

En la parte superior derecha siempre podremos visualizar el mena completo del tablero
y/o de las tarjetas. Hay que localizar el boton “Mostrar Menu”.

En el menu, podemos:

Cambiar fondos

Buscar tarjetas

Anadir pegatinas (elementos muy visuales para resaltar las tarjetas)
Agregar power-ups

Ver la actividad de cada tablero (las acciones que nosotros/as y otros miembros han
hecho en las listas)

Y en“...Mas" podremos cambiar la configuracion del tablero, ver los elementos archi-
vados, copiar, imprimir, exportar o cerrar el tablero entre otros.
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Trello tiene su propio calendario en forma de “power-up”. Como recordatorio, con una
cuenta gratuita de Trello, solo se puede agregar un power-up por tablero. Si afiadimos
este calendario, podemos integrarlo a uno de nuestros calendarios, por ejemplo, si utili-
zas una cuenta de Google podras sincronizarlo con tu Google Calendar. Se realizaria de
la siguiente manera:

Vamos a “Menu”
A continuacién pestafia “Power ups”

Buscamos “Calendar” y clickeamos en “afiadir”

Uso de aplicacion de trella Pergrs & Privado ME e & Gutier
Power-Ups b 4
5 Endar td Plamyway: Calendar and -"'_ ST
| D Calendar Timeline for Trella ==z BigPicture
Dieslarats m

Habilttade T art pownr-un far P
Structure your tasas on
Andlisis y preseniscdn de informas Gt 2

Automatizacan

Uniidades osl iskiem

eps

Una vez afladido, aparecera en nuestro Menu, haremos clic en el botén de Calendar y
después en “Editar la configuracién del power-up”.

Se abrira una pequefia ventana con “Ajustes del calendario” y haremos clic en “Habilitar
la sincronizacion”, entonces se generara un enlace: Fuentes de iCalendar, por ejemplo,
https://trello.com/calendar/005487812487515.

Con este enlace abriremos nuestro Google Calendar y en el panel de la izquierda bajare-
mos el scroll hasta “Otros calendarios” y haremos clic en + y después “Desde URL".

Introduciremos el enlace generado por Trello y después, “Afiadir el Calendario”

i
ﬁa\nta Maria empleoy
la Real fundacisn | emprendimiento



4. Herramientas digitales para la intervencion online
4.5. Herramientas para la gestion de proyectos

- < Configuracion
Mis calendarios ~
Suscribirse a un calendario General Desde URL
D Cumpleafios i Anadir calendario ~ URL del calendario
n datori Crear un calendario https:/rtrello.com/calendar/5e1c40d1b868e46e65eef
D ecordatorios Suscribirse a un calendario
D Task Explorar [ecursos D Hacer el calendario accesible publicamente
asKs

Crear un calendario Puedes afiadir un calendario con el formato de iCal por su direccién.
Otros calendarios Explorar calendarios de intereses Explorar recursos Anadir calendario
Contenidos LCE Desde URL Explorar calendarios de

intereses
tablero prueba 2

Importar | Desde urL

[ Festivos en Espaf

Importar y exportar

¢COMO PODEMOS INCLUIR TRELLO EN NUESTRA INTERVENCION
CON PARTICIPANTES?

Esta herramienta, no sélo nos puede ayudar en nuestra organizacién diaria, sino que
también es interesante integrar en nuestra intervencién con personas que participan en
nuestro programas de orientacion.

Lo primero que tenemos que tener en cuenta es el nivel de competencias digitales que
tienen las personas con las que estamos trabajando. Una vez analizado si sera una herra-
mienta que aporte valor y que pueda ser empleada durante las sesiones sera necesario
tener una sesion formativa para explicar aspectos basicos y clave para utilizarla. Tanto
para cuestiones personales (como por ejemplo: crear un tablero donde se organice un
viaje) como concienciar sobre la implementacién y uso que estan dando muchas empre-
sas a este tipo de herramientas (sistematizar flujo de trabajo, llevar un equipo de trabajo
el seguimiento del estado de un proyecto).

Tras ofrecer la formacién sobre el uso de esta herramienta, llega el momento de implan-
tarla en la intervencién. Un ejemplo puede ser “Proyecto de comunicacién con empresas”.
En equipo o de manera individual, las personas tendran que organizarse y planificar como
llevaran a cabo el contacto con empresas en su busqueda activa de empleo. El tablero
podria organizarse de diferentes maneras:

Crear 3 - 4 listas:

Lista de cosas pendientes por hacer

Lista de acciones que se estan haciendo en ese momento

i
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Lista de cosas finalizadas
Lista de acciones que se han parado, puesto en pausa, pero que se retomaran
Cada lista corresponde a un tema en concreto:

Argumentario: acciones que se tendran que desarrollar para elaborar un argu-
mentario para el contacto telefénico, e-mail, etc...

Redes sociales: acciones enfocadas en qué redes sociales se emplearan en este
contacto con empresas y de qué manera, disefiar un plan.

Etc...

OTRAS HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE
PROYECTOS
MEISTERTASK

Esta herramienta puede suponer una gran ventaja para planificar la busqueda activa de
empleo (BAE).

Herramienta colaborativa para la gestién de proyectos, similar a Trello. Para visualizar el
estado del trabajo se apoya en elementos graficos sencillos.

Al igual que otras herramientas, esta basada en la metodologia Kanban.

La metodologia Kanban

Su objetivo es gestionar las tareas que realizamos para llegar al objetivo que nos plantea-
mos.

De un vistazo, ves todas las tareas

Detectamos que se encuentra en proceso, qué queda pendiente... Mejora en cO6mo
se estan desarrollando los proyectos
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Gestion del tiempo

Detectar qué acciones son urgentes - importantes

D o

* B
L
+

Hay que tener en cuentas las diferentes versiones gratuitas y de pago.

Enlace para acceder a la Herramienta: https://www.meistertask.com/es

En esta herramienta, hay que tener en cuenta las diferentes versiones gratuitas y de pago.
La opcidn gratuita es el “plan basico” con la cual puedes disponer de hasta 3 proyectos,
personalizar tus tableros, afiadir archivos adjuntos de hasta 20MB, y tener miembros
ilimitados en cada proyecto

En el Smartphone disponemos de la aplicacién la cual se asemeja bastante a la versién
web. Esto nos permite ver las tareas calendarizadas, notificaciones y realizar un segui-
miento de los proyectos desde cualquier lugar.

Con unos simples pasos puedes descargarla en el movil:

Google Play Store (autenticacion cuenta Google)

AppStore (i0S)
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Buscamos: Meistertask y nos sale como “Kanban Intuitivo para todos: Meistertask”
Iniciamos el registro con la misma cuenta en la que nos hayamos registrado por la web.

De la misma manera que en la version web, podemos afiadir los proyectos desde la apli-
cacioén.

= b T k
. @ tas Mis Tareas
Q Kanban Intuitivo Para

Todos: MeisterTask
MeisterLabs

Mas de K e

_,..qf:-_-, .5007-.." EJ o= =

Mo hay tareas aqul

Ahol e un cafél

la... Management
for Teams

De forma sencilla
Info. de la app 2 Tra baJO COHJUHtO

Hacer las cosas nunca ha sido tan simple. jEI
trabajo puede ser divertido!

Productividad

Puntuaciones y opinicnes © >

[ ] (] 4 [ ] (] 4

ASANA

Herramienta de gestion de tareas y proyectos, permite a los equipos compartir, planificar,
organizar, y seguir el progreso de las tareas de cada una de las personas que estén en los
proyectos. Se trata de una aplicacién web muy sencilla de usar y similar a las anteriores
gue hemos visto.
Podemos elegir entre la versidn gratuita y la version de pago. El plan gratis incluye:

Un maximo de 15 miembros en un equipo de trabajo

Tareas, proyectos, y conversaciones ilimitadas

Un escritorio basico.

El enlace a la herramienta es https://asana.com/es
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@ Marketing Campaign - ‘gm a O - q
List Board Timeline Calendar Progress Forms More... E
Task name Assignee Jue date Status
= Planning |
Markoting Brand Campaign = .,
Campaign brief and launch timeline 5 3 a m B 0w
i = Planning
Overall goals and success metrics (02 55 o m
Camaaign brief and unch imeine ()
d budget .
Approved budge Q CR .. ieeme @
* Milestones e bk 1
Campaign creative concepts 03 3 a Jun 19 - 27 m - Milestonas
Campaign messaging ° Jun 18 - 20 [ apprord w-zr @
Select ageney and secure SOW 53 (D2 [ 1 Jun21-22 | Apprord “ @
Media plan (Y 8 ‘-ﬂ: Jun 25— 26 m Select agency s se 2z @
A Wi plan = @
Campaign performance tracking (7 & o Jul3 [ in prog]
Camgaign perlimance 1rac .-
Video assets completed 6 Jul 10 [ ot staf
Video assets completed.
Landing pages live on website O2 ks ° Jul 24 [ Mot stary
Campaign launch! ( & 2 Aug

Puedes registrarte con cualquier direccién de email; o bien, utiliza tu cuenta de Google.
Asigna la contrasefia de tu interés, e inicia el registro de tu cuenta haciendo click en “Ini-
ciar” de la parte superior derecha de la web.

Una vez dentro, podras crear un espacio de trabajo, asignarle un nombre y las personas
que formaran parte del mismo.

Para crear una tarea principal, escribe la tarea en la primera linea, Asana automaticamen-
te convertira esa tarea como un Encabezado/Titulo principal.

Comienza a afadir tareas. Para agregar una tarea, simplemente escribe la tarea en un fila
nueva.

Al igual que hemos visto en las anteriores herramientas, podemos crear proyectos, agre-
gar calendario, archivos adjuntos y ver el progreso de las tareas.

Esta herramienta es perfecta si se gestionan numerosos proyectos a la vez.
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