Aplicaciones
gratuitas para
mejorar tu
productividad




@ Punto de partida




Punto de partida

En 2020 vivimos una experiencia sin
precedentes, la “obligatoriedad” de las “tele
relaciones” y el "teletrabajo”.

Hemos tenido que adaptarnos en la manera
de relacionarnos como seres humanos.

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Punto de partida

En el ambito profesional

Transformacion . - Q
Teletrabajo
Digital 4+ Covid 19 * J
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Punto de partida

Surgen dudas del tipo:

v ¢Qué herramientas usar?.
v’ ¢COomo ser productivos en entornos remotos?.
v’ ;COomo gestionar las tareas?.

v ¢COmMo generar un contexto optimo de
colaboracion y comunicaciéon en un entorno
digital?.

\/ ) ?
Coee! eclap
Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Competencias digitales




Competencias digitales

Conjunto de conocimientos, habilidades personalesy
tecnoldgicas que permiten:

Generar habitos seguros, eficientes y saludables en el
uso de las tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones (TICs).

Mejorar la colaboracién, la comunicaciony las
relaciones entre los profesionales.

Optimizar la gestion de los equipos de trabajo, la

consecucion de objetivos y la mejora de la
productividad.
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Competencias digitales

« &

Soft Skills - aCtitud Hard Skills - aPtitud

s/? Conectadas con los
pensamientos y las
emociones.

s Conectadas con el
conocimiento y la
habilidad de las personas

5 Definen los rasgos personales y para ponerlo en practica.
las habilidades cognitivas y 5% Conocimiento técnico para
emocionales de las personas. el desarrollo de una

52 Son mas dificiles de medir. actividad.

2 Visibles a través de los <> Faciles de medir.
comportamientos y la s
relaciones.
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Competencias digitales

Habilidades personales en teletrabajo

Habilidades Habilidades
Intrapersonales Calidad de Interpersonales

las

Comunicacién  Relaciones COomunicacion
y relacion con y relacion con
uno Mismo los demas
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Competencias digitales

Habilidades personales en teletrabajo 7. creatvidad.

1. Comunicacién verbal y no 8. Adaptabilidady

. flexibilidad
verbal, formal, simple,
escucha activa, 9. Empatia.
2. Capacidad organizativa. 10. Liderazgo y
motivacion.

Trabajo en equipo.

4. Responsabilidad y 11. Inteligencia emocional.

compromiso. 12. Orientacion a
resultados.

13. Asertividad.

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn

5. Pensamiento critico.

6. Habilidades sociales.



Transformacion digital
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https://eclap.jcyl.es/web/jcyl/binarios/694/634/jycyl-gu%C3%ADa_transformacion_digital_empleado_p%C3%BAblico%2026%20de%20marzo.pdf?blobheader=application%2Fpdf%3Bcharset%3DUTF-8&blobnocache=true

Navegando con mas
concentracion




Organizacion por Grupos de pestanas

on

Nup nnnnnn tana

Nueva pestana a la derecha

Afadir pestafa al nuevo grupo

Mover pestafia a una nueva ventana

Volver a cargar
Duplicar

Fijar

Silenciar sitio web

Cerrar
Cerrar las demas pes

v I

-—

Ponle un nombre a este grupo ‘

©0000000

Mueva pestafa en el grupo

J Sin agrupar

Cerrar grupo

Mover grupo a una nueva ventana

Para anadir una pestana a un
grupo nuevo, sigue estos pasos:

1. Haz clic en Nueva pestana ""y luegohaz clic con el
botdn derecho en una pestafay luegoselecciona
Afadir pestafa al nuevo grupo.

Introduce un nombre para el grupo.
(Opcional) También puedes hacer lo siguiente:
Elegir el color de la pestana.

Afadir mas pestafas al grupo.

A A S ol

Eliminar el grupo.

Escuela de Administracian Publica
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Navegar sin distracciones

PopUpOff

Extension de navegador

Bloquea las ventanas emergentes, los
popups, las notificaciones de cookies y
otros elementos de las webs, para que
navegar por Internet de manera mas

limpia y sin distracciones.

Escuela de Administracian Publica


https://chrome.google.com/webstore/detail/popupoff-popup-and-overla/ifnkdbpmgkdbfklnbfidaackdenlmhgh

Navegar sin distracciones

https:/fexampledomain.com

adblockplus.org

Extension de navegador

« Bloquea anuncios

« Los anuncios aceptables se permiten
por defecto para ayudar a mantener

los sitios web

« @Gratuito y de codigo abierto (GPLv3+)
Y eclap


https://www.gnu.org/licenses/gpl-3.0.html
https://adblockplus.org/es/download

Comunicacion online efectiva




Explicaciones mas visuales

@ E

Capture Record
@ WhatsApp X | Q Multimidia e Arte - Solugdes« X | [ Facebook % | [P Agendamentode Postagens X @) Loom |FreeScreen& Vic @ X + = a
C @ hitps//www.useloom.com/welcome w % 7 /M0 @ L a&aaoa@deexsde e
1 Apps Importado  [Bl AgendamentodePe  [JJ Multimidiaearte [T @ Mural - SENAC PR Power Editor - Gerer D UNIDOMBOSCO EA ® Whatshpp M\ Pesquisa e estratég [ Google Trends » r
! i =h El— ,
Visible Part Full Page Selected Area
10) Visible Part after Delay
(ab Entire Screen & App Window
° n
.v:
£ Annotate Local & Clipboard Image
All signed up!
Switch to "Cloud" to capture screenshot and URL

Save image to Local =

Signin | Feedback B @

www.loom.com

awesomescreenshot.com

/ eclap
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https://www.loom.com/
https://www.awesomescreenshot.com/

Envios a varios contactos. Outlook

Las listas de distribucion, actualmente grupos de trabajo.

v Grupos

Nombre *
Nuevo grupo
Practica de trabaj...
Descripcion
¢Trabajando juntos en un proyecto ; -
Proyecto curso 1 0 un objetivo coman? Cree un Informe a los usuarios del propésito de su grupo
grupo para dar a su equipo un
& 5 i espacio para conversaciones,
Matriz de decisi... 2 archivos compartidos,
programacion de eventos y mucho Configuracion predeterminada & Editar
Nuevo grupo mas. Privacidad: Private

Idioma de notificaciones de grupo: espanol (Espaia,
alfabetizacion internacional)

! Suscripcion: Los miembros recibiran todas las conversaciones del
grupo y todos los eventos en sus bandejas de entrada.

(oo  eclap

Escuela de Administracian Publica
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Envios a varios contactos. Gmail

e Contactos

( I— Crear contacto)

o
=

©

& B

Contactos 1

Contactos frecuentes
Directorio

Combinaciones y soluc...

Etiquetas
ECLAP

Crear etigueta

Q, Buscar

CONTACTOS (1)

‘_o‘—""b‘
ﬁ“} Carlos Capell
3 f’

Crear varios contactos [ Sin etiqueta

P\ﬁade nombres, direcciones de correo electronico o ambos

Ejemplo: Andrea Fisher, weaver.blake98@gmail.com, Elisa Beckett

<weaver.blake98@gmail.com=>

iTienes un archivo CSV o vCard? En su lugar, importa los
contactos.

Cancelar

Contactos Google

Crea “etiquetas”
« Pulsa en “Etiquetas”
 Pon un nombre

* Incluye contactosy

etiquetalos

 eclap

ministracion Publica
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https://contacts.google.com/

Envio de datos adjuntos. Outlook

Configuracion Disefio Datos adjuntos

O Buscar configuracion... Redactar y responder

Preferencias de uso compartido
Datos adjuntos

General . . .
i Para los archivos que elija de OneDrive:
Reglas
= Correo . . .
Preguntarme como quiero compartirlos cada vez
] 9 q P
. Limpiar
Ealsncara o O Compartir siempre como vinculos de OneDrive
Correo electrénico no
deseado . . )
£ Contactos (O Adjuntar siempre como copias
Ver la configuracion Personalizar acciones Para los archivos que elija de los archivos de grupo:
rapida
Sincronizar correo O Preguntarme cémo quiero compartirlos cada vez
electronico

Administracién de @ Compartir siempre como vinculos de OneDrive

mensajes
O Adjuntar siempre como copias

Reenvio
Respuestas automaticas ‘) Avisarme cuando envio un mensaje al que puede faltarle un archivo adjunto
Directivas de retencion

Grupos Cuentas de almacenamiento

Agregar una cuenta
® fo X X R

Su cuenta principal

@ OneDrive - Increyble Training, S.L.

/ eclap
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Outlook y calendar aplicado. Casos de uso

Programar envio

Establecer fechay hora X

Abril 2021 N

L M X J VvV S D

015 16 17 18

g M AN B I U »Y A @ = = ¢E ”
19 20 21 22 23 24 25

i
Il
i
(I
il

26 27 28 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9

® 8:00 N

Escuela de Administracian Publica
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Outlook y calendar aplicado. Casos de uso

Cancelar envio

Configuracion

L Buscar configuracion...

XY

% B K

General

Correo

Calendario

Contactos

Diseno

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Redactar y responder X

Cancelar envio

Puede cancelar un mensaje de correo electrénico después de que haya seleccionado Enviar. Para cancelar, seleccione el boton
Deshacer que aparece en la parte inferior de la pantalla.

Los mensajes pueden cancelarse hasta 10 segundos. Puede elegir cuanto tiempo esperara Outlook para enviar mensajes.

O 0

/ eclap
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do. Casos de uso

Reglas

Configuracion Disefio Reglas X
A9 Buscar configuracion... Redactar y responder
Datos adjuntos ° P\signe un nombre a la regla.
32 General
Reglas
E Correo C
. 2 Agregar una condicion
Limpiar
Calendario : —
s deeréhies fe ‘ Seleccione una condicion Vv
£ Contactos deseado
ﬁgi!jaaconflgurauon Personalizar acciones 3 Agregar una accion

Sincronizar correo _ )
electronico Seleccione una accion v

Administracion de

! Agregar una excepcion
mensajes areg P

Reenvio _ . )
Detener el procesamiento de mas reglas (D

Resniiestas autamaticas

/ eclap
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Outlook y calendar aplicado. Casos de uso

Calendario compartido

Agregar calendario
v Mis calendarios
° Calendario
() Dias festivos de Espaf Mostrar solo esto
. . 13
Q Cumpleafios Uso compartido y permisos
8:00 (Sin asunto)

Color > 11:00 €ancetado—Cancetado:
N/  Grupos

Acceso > 12:00 Reunion
@ Practica de trabajo en ...

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Reuniones online




Consejos para reuniones en remoto

1.

Preparate con anticipacion.

Ensaya lo que vas a decir.

3. Antes de comenzar, comprueba la tecnologia y la

conexion que vas a utilizar.

4. Situa la camara a la altura de tus ojos.

Deja todo y pon foco, atencion y escucha a lo que
ocurre en la videoconferencia.

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Consejos para reuniones en remoto

6. Refresca a los otros participantes para validar que el
mensaje se ha entendido.

7. Mensajes claros, concretos y que se entiendan.

8. Se coherente en la comunicacion cuida el lenguaje
verbal, el para verbal y el no verbal.

9. Da, pidey acepta la retroalimentacion.

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Tecnologia y casos de uso.




Tecnologia y casos de uso

Cas0 L P U T O,

Guardar  [il] Descartar Ocupado ~  {J Categorizar ~  [Z] Opciones de respuesta ~ @

Outlook

Calendario v

e Agregar un titulo

Invite a los asistentes Opcional
) ' Abril 2021 A <l “
L

M X J V S D ©  09/04/2021 8:00 Voo 830 v @ Todoeldia@ )
=7
29 30 31 1 2 3 4
73 Repetir: Nunca \/
5 6 7 8 o 10 1
12 13 14 15 16 17 18 @  Buscaruna ubicacion Reunion de Skype (@ )

19 20 21 22 23 24 25 . .
{ty  Recordatorios: 15 minutos antes \/

26 27 28 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9

Agregar una descripcion o adjuntar documentos

v 5 © & 2 [ leclap

Escuela de Administracian Publica
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Tecnologia y casos de uso

Caso 1: Convocar una reunion.

@ Reunirse ahora @ Programar reunion

a

Actividad

E}O

Chat

000
Qo

Equipos

Reuniones

< Programar tu proxima reunion

Cuando tenga reuniones programadas, las vera aqui.

_ Reunirse ahora N Programar una reunion
T} . . 7 ,
= Iniciar una reunion en este I Comparta el vinculo para

momento. reunirse mas tarde.

eclap
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Tecnologia y casos de uso

Caso 1: Convocar una reunion.

——— B Equipo X Reunirse ORNEX

000
() equipos en remoto

General

Escuela de Administracian Publica
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Tecnologia y casos de uso

Caso 2: Crear orden del dia para una reunion.

Documento compartido.

Canal Publicaciones Archivos Wiki Notas de la reunion Polly Word —+

-+ Nuevo W T Cargar Vv <o Sincronizar @ Copiar vinculo L Descargar

Reuniones de seguimiento

D Nombre ~~ Modificado Modificado por

4|
@ ~orden del dia.docx hace 7 horas Adelardo Sanchez

 eclap
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Tecnologia y casos de uso

Caso 2: Crear orden del dia para una reunion.

Documento compartido.

OneDrive

Adelardo Sanchez -+ Nuevo v | 1 Cargar ~ |2 Comp:
£ Mis archivos __ Carpeta

“0) Recientes @ Documento de Word a
Il Fotos B3 Libro de Excel

£ Compartido ;] Presentacion de PowerPoint

@ Papelera de reciclaje @} Bloc de notas de OneNote

B35 Encuesta de formularios
[] Documento de texto sin formato

/ eclap
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Tecnologia y casos de uso

Caso 4: Hacer participativa una reunion con Teams.

Levantar la mano Abrir Chat

~




Tecnologia y casos de uso

Caso 5: Tomar notas de una reunion.

£33 Mostrar configuracion de dispositivo Notas de la reunion

|§J Mostrar notas de reunion Nota 1

O Acceder a pantalla completa

Qué:
Quién:
@ Finalizar la reunion Cuando:

Compromiso:

Espera ndo a & Desactivar video entrante

02:43 ) m = &

Escuela de Administracian Publica
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Tecnologia y casos de uso

Caso 6: Solicitar retroalimentacion de la reunion.

Preguntas Respuestas

<& \Volver

Formulario sin titulo

L Buscar en todas sus aplicaciones

Crear

Microsoft 365

‘ Calendario —|—

> 4

X ) . .
- / Nuevo formulario Nuevo cuestionario
F Forms

@® Opcién Texto <% Calificacion Fecha v




Tecnologia y casos de uso.

Caso 7: Compartir retroalimentacion.

73\ Vista previa Tema

Enviar y recopilar respuestas
Cualquier persona puede responder @

TVZETV1owNkJUUTNMVO5FWktIUC4u

©: » =| no $
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Técnicas de productividad y
gestion de tareas




Técnica Pomodoro

Su creador italiano Francesco Cirillo la
llamo asi por el tipico reloj de cocina en
forma de tomate que utilizaba cuando
desarrolld la técnica a finales de los
anos 1980.

El objetivo de la técnica del Pomodoro
es aprender a ver el tiempo como un
aliado en vez de un enemigo.

"|||2|Ol"




Técnica Pomodoro

Se trata de concentrarnos en una tarea
gue elijamos sin distraernos hasta que
la hayamos terminado.

Pero la técnica también puede
ayudarnos a conocer cuanto tiempo nos N
llevan ciertas tareas.

Este aprendizaje nos permitira mejorar
nuestra planificacion.



Técnica Pomodoro

#1 PLANIFICAR. Planificacion de las
tareas para ese dia.

#2 EJECUTAR. Elegir una actividad y
ejecutarla. Una vez que decidamos cual
tarea realizar s6lo nos quedara poner
nuestro cronémetro en 25’
ininterrumpidos y comenzar a ejecutar.




#3 DESCANSOS CORTOS. Terminado el
primer pomodoro podras hacer una
pausa de 3 a 5 minutos. Este el
momento de revisar tus correos,
telefono movil y redes sociales.

#4 VOLVER AL TRABAJO. De vuelta en
tu escritorio comenzamaos un NUevo
ciclo de trabajo de 25 minutos.




Técnica Pomodoro

#5 DESCANSOS LARGOS. Cada 4
pomodoros tomaremos un descanso.
No deberias dejar pasar mas de 100
minutos (4 pomodoros) sin tomar un
descanso de 15 a 30 minutos.

#6 REVISION. Al finalizar tu jornada
deberas tomar tu hoja de trabajoy
revisar cuantas tareas has podido
realizar y cuantos pomodoros has
insumido (es decir, cuantos ciclos de 25
min.)




Técnica Pomodoro

@ Pomofocus Wi Report L% Setting @ Login

Pomodoro Short Break Long Break

START

Time to work!

& Add Task

pomofocus.io @ eCIGp

Escuela de Administracian Publica
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https://pomofocus.io/

Gestion de tareas y recursos

Metodologia Kanban: sirve para visualizar el flujo de trabajo, evitar
la acumulacion del que esta pendiente y maximizar la eficiencia.

Tiene 5 componentes:

Senales visuales (normalmente son
tarjetas)

Columnas o listas

Limites de tiempo para los trabajos
pendientes

Un compromiso final de entrega

Una entrega final

D0

)

10
[

L r

)

N
)

DONE
Bi's's
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Gestion de tiempo

Tecnologias:

F B m o . &

Microsoft Planner Trello Miro asana Notion

Escuela de Administracian Publica
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Gestion de archivos y datos

El almacenamiento basado en la nube permite compartir archivos y
carpetas entre equipos pues trabaja como un archivo online al que todos
pueden acceder para guardar, compartir o editar archivos.

Tecnologia:
-~ C - AR O
OneDrive Google Drive Drophox Appleicloud Amazon Drive Mega

Escuela de Administracian Publica
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Gestion de archivos y datos

Existen servicios en la nube que permiten el intercambio de archivos de gran
tamano cuando existen limitaciones con otros sistermas como el correo
electronico o el acceso a nuestro servicio en la nube.

Tecnologia:
Servicio Direccion web Plan gratuito
wetransfer https://wetransfer.com/ 2 Gb
Filemail https://www.filemail.com/ 5Gb
YDRAY https://ydray.com/ 10 GB
& https://fromsmash.com/ llimitado
 eclap



Herramientas para ahorrar tiempo

o
-
<
)

Carpeta

Subir archivo

B ®

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Formularios de Google

iii I+ 1

Mas

Q. Buscar en Drive

d ~

pido

Nl
r-I

>
Documento en blanco
>
Desde una plantilla
>
T T
> iy por Carlos Capell H... Can NeokKnow lo edité ayer
>
Carpetas

¢y Almacenamiento

Ed Explorar 3£ +0pcién+Mayls+
Objetos vinculados
Diccionario #+Mayis+Y
Traducir documento

¥ Dictado por voz 3 +Mayis+S

¢» Editor de secuencias de comandos

Preferencias

T Configuracién de accesibilidad

Panel de actividad

/ eclap
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itMuchas Gracias!!
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