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TEMPO

1. O TEMPO

Un dos refrans que se soe empregar en diversos eidos da vida cotidn é “o tempo é ouro”. O

Centro Virtual Cervantes? recolle o significado desta frase proverbial:

“Invita a ser dilixentes nos nosos asuntos, d vez que recorda que a vida é breve, polo que

se debe aproveitar o tempo que se nos outorga”.

O tempo é unha magnitude en continuo avance (Figura 1), na que se pode actuar parcialmente

sobre o instante presente e planificar os feitos previsibeis na lina do tempo futuro, pero

irremediablemente non se pode volver a actuar sobre o tempo pasado. Unha axeitada xestién

do tempo redunda na nosa calidade de vida, xa que permite unha maior conciliacion entre a

vida laboral e persoal. Ademais, unha boa planificacion do binomio tempo/actividade leva

asociada unha maior produtividade; por exemplo, en produtividade laboral?, onde Espafia se

atopa no peloton medio dos paises da OCDE (Figura 2).
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Figura 1. Exemplo dunha lifia do tempo na que se describen as accions levadas a cabo na USC

durante o mes de marzo de 2020 con relacion d Docencia en Remoto. Existen diversas
ferramentas para desefiar lifias de tempo (Ramirez, 2020).

1 CVC. Refranero Multilingie. Ficha: El tiempo es oro. (cervantes.es)

2 A produtividade laboral representa o volume total de producion (medido en termos de Produto Interno Bruto,
PI1B) producido por unidade de traballo (medido en termos de nimero de persoas empregadas ou horas traballadas)

durante un periodo de referencia temporal determinado.


https://cvc.cervantes.es/lengua/refranero/ficha.aspx?Par=58695&Lng=0#:%7E:text=Significado%3A%20Invita%20a%20ser%20diligentes,tiempo%20que%20se%20nos%20concede.&text=Este%20refr%C3%A1n%20es%20propio%20de,de%20los%20bienes%20m%C3%A1s%20apreciados.
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Figura 2. Produtividade laboral en 2018 en termos do PIB (S) por hora traballada. Fonte dos
datos: OCDE?.

2. DISTRIBUCION DO TEMPO

A peste da COVID-19 supuxo unha aceleracién no acceso e na interdependencia cos medios
dixitais. Asi, o informe Digital 2022: Local Country Headlines Report* destaca que Espafia se
atopa entre os paises cunha maior conectividade, moi por enriba da media mundial, xa que
os usuarios de internet son 0 94,0% da poboacidén e nas redes sociais a porcentaxe é do 87,1%
(Figura 3), produto de que hai un maior numero de conexidons mébiles que habitantes.

O tempo que se adica a interaccionar co mundo dixital segue unha tendencia ascendente, os
datos para o 2022 (Figura 4) arroxan que unha persoa (media mundial) estd conectada a
internet case que 7 horas diarias. Isto fai que chegue unha morea de informacién por multiples
canles que supdn trocar o foco constantemente e, polo tanto, unha minoracion da capacidade
de concentracién®. Por iso, falase do Tempo Medio por Actividade (unha especie de indice de
concentracion) como o tempo que se traballa sen interrupcidns nunha mesma aplicacién e
gue obviamente é funcidn do tipo de traballo a desenvolver.

Todo isto fai que sexa necesaria definir estratexias que permitan valorar o tempo, organizalo
e ser quen de dominar as nosas accions.

8 https://stats.oecd.org/Index.aspx?DataSetCode=PDB_LV

4 Digital 2022: Local Country Headlines Report — DataReportal — Global Digital Insights

5 Redes sociales: ‘Wasaps’ de tu jefe, de tu primo, del grupo de padres del colegio: la locura de vivir bajo el
aluvion de notificaciones | Ideas | EL PAIS (elpais.com)



https://stats.oecd.org/Index.aspx?DataSetCode=PDB_LV
https://datareportal.com/reports/digital-2022-local-country-headlines
https://elpais.com/ideas/2022-05-15/wasaps-de-tu-jefe-de-tu-primo-del-grupo-de-padres-del-colegio-la-locura-de-vivir-bajo-el-aluvion-de-notificaciones.html
https://elpais.com/ideas/2022-05-15/wasaps-de-tu-jefe-de-tu-primo-del-grupo-de-padres-del-colegio-la-locura-de-vivir-bajo-el-aluvion-de-notificaciones.html
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Figura 3. Datos do informe Digital 2022: Local Country Headlines Report para Espafia (en gris
os valores medios mundiais).
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Figura 4. Datos do informe Digital 2022 Global Overview Report®.

6 Digital 2022: Global Overview Report — DataReportal — Global Digital Insights
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3. XESTION DO TEMPO

Na xestion do tempo débense considerar dous aspectos importantes:

- Un aspecto metodoldxico que permita realizar unha xerarquizacion na planificacion
das actividades en funcién do fin dltimo buscado.

- Un aspecto instrumental, que inclie aquelas ferramentas que permitan monitorizar a
programacién das actividades identificadas e xerarquizadas. Neste manual
simplificado describense de xeito breve duas ferramentas para a planificacion e xestién
do tempo: Trello e MS Planner.

Método Domind

Unha boa estratexia é debullar un gran obxectivo en pequenas tarefas cuxa consecucion
contribla de forma progresiva @ meta final. Tratase de considerar cada tarefa como unha ficha
do domind de forma que os pequenos avances poidan chegar a converterse no logro final
desexado (Figura 5).

' N
0 N \ )
1 ]
i. ’ W ! \
]
_’__ .\. “‘ \\\‘,
A \ e
[ ] \
- . -

Figura 5. Efecto domind na xestion do tempo, pequenas tarefas nos conducen ao obxectivo
final. Fonte: Peggy und Marco Lachmann-Anke en Pixabay
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Método POSEC

O método POSEC (priorizar, organizar, “streamlining”, economizar, contribuir) de xestiéon do

7

tempo é un método baseado na teoria do psicdlogo Maslow ’ sobre a xerarquia das
necesidades (Figura 6). Ao igual que o método domind tratase de dividir os obxectivos
principais en tarefas mdis pequenas.

PRIORIZAR

Por o primeiro
en primeiro
lugar.

ORGANIZAR

Planificar as
tarefas para
levalas
segundo un
cronograma
definido

Priorizar

Organizar

STREAMLINING
Diferenciar o

querer e 0
deber.
Identificar
aquelas
actividades
que deben
realizarse, si ou

si.

Streamlining - Racionalizar

ECONOMIZAR

Hace
referencia a
actividades
que son
urgentes pero
generan un
clima
agradable de
trabajo.

Economizar

Figura 6. Elementos esenciais do método POSEC

Meétodo de Eisenhower

A matriz de Eisenhower?® consiste en organizar as tarefas dentro dun cuadrante (Figura 7)

combinando o concepto de urxencia e importancia:

e Tarefas urxentes e importantes: son actividades para realizar de inmediato e, polo
tanto, na que se deben concentrar os esforzos
e Tarefas non urxentes, ainda que importantes: son actividades que se poden programar

CONTRIBUIR

Inclden
aguelas
actividades
que poden

marcar a
diferencia

temporalmente para a sua realizacidn sen estar abafado polo tempo.

” Abraham Maslow (1908-1970). Psicélogo estadounidense cofiecido como un dos fundadores da psicoloxia

humanista.

8 Dwight David Eisenhower, alias «lke» (1890 -1969). Xeneral de cinco estrelas do Exército dos Estados Unidos
durante a Segunda Guerra Mundial, responsable, entre outras operacidons militares, do Desembarco de

Normandia. Posteriormente atinxiu a presidencia dos EE.UU entre 1953 e 1961.

Contribuir
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e Tarefas urxentes, pero non importantes: actividades que se poden delegar ou
compartir para reducir o consumo de tempo.
e Tarefas sen urxencia e sen importancia: actividades para descartar

| Urxente | | Non Urxente |

Facer Decidir

Delegar Eliminar

| Non Importante | | Importante |

Figura 7. Matriz de Eisenhower
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4. TRELLO

Trello® é un software na nube que permite planificar e organizar as actividades dunha forma
sinxela e eficaz. Practicamente, funciona como un enorme taboleiro de cortiza no que se pode
colgar notas de post-it que a sua vez é posible editar, mover, combinar, buscar, agrupar e,
sobre todo, seguir a sua evolucion coa participacion colaborativa dun equipo.

4.1. Taboleiro

s

O elemento principal de Trello é un taboleiro (Figura 8), onde aparecen todas as notas
(denominanse tarxetas) que se poden agrupar en “listas”. Cada lista componse de varias
tarxetas (ver epigrafe 4.2) que poden conter imaxes, arquivos adxuntos, data de inicio e
finalizacion, etc. Pédense mover e reorganizar entre as listas e taboleiros, ao igual que se

procederia cunha nota de post-it nun encerado.

No menu principal ao seleccionar a opcion de crear un taboleiro introdicese o seu nome
(Figura 8), a continuacion selecciénase o equipo e as caracteristicas de visualizacién (neste
caso é visible para o equipo). Por defecto aparecera unha foto de fondo que se pode cambiar
en calguera momento coa opcion “Cambiar fondo” do menu principal.

099 Tablero v Prueba w € Investigacién BC & Visible para el equipo |é Invitar

-+ Afiada una lista

Menu X

[E Acerca de este tablero

Afada una descripcion a su tablero
wd Cambiar fondo
Q Buscar tarjetas
@ Pegatinas

* Mas

C3 Butler

Automatice tarjetas y mucho mas

) ‘ I | |l ’
‘\ ] <7 Power-Ups @ |
"‘, // ,l 1 * - ) Calendario, Google Drive y mas.
"‘ ik 1‘.1' NI . Ivd O T A

Figura 8. Visualizacidn inicial dun taboleiro

9 www.trello.com
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O seguinte paso é considerar o tipo de listas onde se inseriran e evolucionaran as tarxetas.
Unha metodoloxia comun para definir as listas nun equipo de proxecto radica na metodoloxia
Kanban. Kanban é unha palabra xaponesa que significa algo asi como “tarxetas visuais” (kan
significa visual, e ban tarxeta). Esta técnica foi creada na empresa Toyota, e emprégase para
controlar o avance do traballo, no contexto dunha lifia de producidn en serie. Por exemplo,
podense considerar tres fases (TO DO, ON GOING e DONE) e, polo tanto, crear tres listas a
partir da opciéon “Afiada otra lista” (Figura 9).

L1
) Tablero ~  Prueba 17 Q Investigacion  BC & Visible para el equipo ‘é Invitar Mostrar mend
TODO ON GOING DONE + Afada otra lista
+ Anada una tarjeta (=] + Afada una tarjeta =] -+ Afada una tarjeta

Figura 9. Taboleiro de Trello coa metodoloxia Kanban implementada

Ao crear unha tarxeta (ver apartado 4.2 para a descricidn das diversas funcionalidades que se
poden incluir na mesma) na lista TO DO, pddese seguir a sua evolucién e definir o seu
percorrido polo taboleiro arrastrandoa co rato (Figura 10).

M0 Tablero~ Prueba ¥ ¢ Investigacion BC & Visit Investigacién BC A Visible para el equipo

TO DO ON GOING ON GOING

+ Afada otra tarjeta =]

Tarjeta Prueba
Tarjeta Pryeba ® (@ 23deene. (© 30dejur

e
® Q0 @

'& arjeta + Afiada otra tarjeta a

Figura 10. Desprazamento da tarxeta polas listas
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4.2, Tarxeta

A tarxeta é o elemento esencial sobre o que pivota a planificacién das actividades, xa que
recolle as caracteristicas principais das accions para facer: descricidn, responsable, tarefas,
cronograma, etc. Para comezar, é tan sinxelo como pulsar en “engadir tarxeta” nunha das
listas do taboleiro e abrirase o cadro de didlogo para incluir os elementos da tarxeta que a
personalizan (Figura 11).

Etiquetas X

’ Buscar etiquetas I

ETIQUETAS

Titulo da tarxeta

Lista onde se ‘1
creou

AY

& Prueba
en la lista DONE

2 T T L S Y

SUGERENCIAS

= Descripcion Crear una etiqueta nueva

& Unirse
( \ Anadir una descripcion mas detallada... ANADIR A LA TARJETA
Apartado onde se & Miembros
recollen aquelas . © Etiquetas
= Actividad Ocultar detalles
especificacions sobre ‘ s
.z . d d \& Escriba un comentario...
a accion ou actividade @ Fecha de inicio
a desenvoh/er g Gumersindo ha anadido esta tarjeta a DONE .
\ ) hace unos segundos @© Vencimiento
@ Adjunto
= Portada
Cambiar fecha de vencimiento X
Fecha Hora POWER-UPS
23:08 Adjuntar a partir de... & + ARadir Power-Ups
Ant. enero 2021 Sig. Ordenador
Anadir checklist X
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Trello
1 : i Titule

Google Drive
4 5 6 7 8 9 10

i
M 12 13 1415 |16 | 17 Dropbox |m
2

18 0 | 21 | 22 |23 | 24 Box Copiar elementos desde...
25 26 27 28 | 29 | 30 | N

; (ninguna v
OneDrive (ninguna) J

Crear recordatorio

Ninguno i i S
Adjuntar un enlace

Se enviaran recordatorios a todos los
miembros y sequidores de esta tarjeta.

Pegue un vinculo aqui.

Adjuntar

Consejo: Puede arrastrar y soltar archivos y

enlaces en las tarjetas para cargarlos.

Figura 11. Elementos principais dunha tarxeta
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Unha vez introducida a informacién en cada unha das funcionalidades, a configuracion da
tarxeta toma a forma desexada. Por exemplo, ao introducir a informacién que se sinala a
continuacion a aparencia da tarxeta seria a indicada na Figura 12:

e Titulo: Tarxeta de proba

e Descricion®: Exemplo de tarxeta co obxectivo da visualizacién dos elementos mais
importantes.

e Data de inicio e vencemento

e Etiguetas: leva a cor verde. Pddese engadir unha lenda a cada cor.

e Checklists: dos grupos de tarefas con dous elementos intermedios para a sua
realizacion. Na version “bussiness” pddese indicar o vencemento de cada elemento e
a asignacién de responsdbel de cada uno deles.

e Esta tarxeta ten un adxunto que corresponde a unha ligazén a unha nova do Xornal
Electrénico da USC, denominando & ligazon como “Xornal da USC (18/01/21)”. Desta
forma ao pulsar na mesma dbrese unha nova fiestra coa paxina almacenada.

DONE
: x
& Tarjeta de prueba
Tarjeta de prueba en la lista DONE
@ 21 de ene. ® 30deabr. = ETIQUETAS  FECHA DE INICIO VENCIMIENTO SUGERENCIAS o
@1 s _ +  21deene.alasB00 v 30 de abr. alas 2335 v Sl
ARADIR A LA TARJETA
= Descripcion  Editar 2 Miambros
Ejemplo de tarjeta con el objetivo de la visualizacion de los elementc a
‘Ii‘:’)\m:nt:( arjeta con el objetivo a visualizacion de Ios elementos mas @ Ethne'_ai
B Checklist
1% Adjuntos
® Fecha de inicio
Xornal da USC (18/01/21) ~
ARadido: hace 15 minutos - Comentfio - Quitar - Editar @ Vencimiento
@ Adjunto
U Estudantes Inc | Empresas = Afiada un adjunto S Portada
EEM USC Estudos Admisién Investigacion USC Vida
Xornal / Actualidade o T
' 4 Tarea A: Informacion Eliminar + ARadir Power-Ups
= e
Preto de 10.000 usuarios visitaron mais
de 168.000 paxinas do bUSCatermos ao o )
Analisis de la informacion
longo do ano pasado @ Actualizar el equipo
A base el datos Verificacion de la informacion
Llerminokixica da USC
veu incrementado en BU R o

miis dun 24% 0 sen
niimero de paxinas
visras en 2020

Afada un elemento
<+ Anadir boténent

00
ACCIONES
[4 Tarea B: Informe Eliminar
> Mover
Elaboracién del informe 0 Copiar

Impresion del informe Q Convertir en plant

Anada un elemento ® Segquir

Figura 12. Modelo de tarxeta configurada con algtins elementos

10 pddese resaltar en letra grosa aqueles termos ao intercalar entre dous asteriscos a palabra ou sentenza
desexada: **palabra**
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Se todas as actividades se fan en tempo e forma, a presentacion da tarxeta estaria tal y como
se indica na Figura 13. Sempre se pode regresar a situacidén previa da tarxeta, sen mais que
retirar o “click” sobre a pestana correspondente.

& Tarjeta de prueba
en la lista DONE

ETIQUETAS FECHA DE INICIO SUGERENCIAS a

. = 21deene.alas 8:00 v & Unirse

ANADIR A LA TARJETA

VENCIMIENTO
30 de abr. a las 23:35 [N v & Miembros
© Etiquetas
= Descripcion  Editar
& Checklist
Ejemplo de tarjeta con el objetivo de la visualizacién de los elementos mas DONE
importantes @ Fecha de inicio

. ®© Vencimiento —
Adjuntos Tarjeta de prueba

@ Adjunto
Xornal da USC (18/01/21) ~ ® 21 de ene. @ 30 de abr. I
LINK Afiadido: ayer a las 23:39 - Comentario - Quitar - Editar

& Portada
@ 1 =

)

POWER-UPS

AMNAua un aaunio .
+ Afadir Power-Ups

4 Tarea A: Informacién Ocultar elementos completados Eliminar @ Actualizar el equipo

BUTLER @
" 2 ;
+ Anadir boton ent

_ ACCIONES
Anada un elemento
> Mover
3 0 Copiar
4 Tarea B: Informe Ocultar elementos completados Eliminar
100% & Convertir en plant...
tlaboraciérdetinforme
®© Seguir
tmprestén-deHnforme
B Archivar
Anada un elemento
< Compartir

Figura 13. Modelo de tarxeta realizada
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4.3. Power-ups: Calendario

Trello permite unha configuracion especifica dos taboleiros a partir da definicion de
funcionalidades especificas mediante os denominados “Power-ups” que se poden activar
independentemente desde o menu de cada taboleiro (Figura 14).

y X
Mena Power-Ups

(B Acerca de este tablero
Afada una descripcion a su tablero Power-Ups destacados

p‘ Cambiar fondo
Q  Buscar tarjetas
(@ Pegatinas MR
"
(Mas ez
C3 Butler R

Automatice tarjetas y mucho mas ﬁ

</ Power-Ups 1@

Calendario, Google Drive y mas 'y
Advanced Search ¢’° Approvals for Trello
[ T
L) Calendario
Anadir Power-Up.
Quickly find cards you need! Overviewing, Get approval on Cards from your teammates
Anadir Power-Up identifying bottlenecks or exporting cards to using Trello!

make reports become easy tasks! §)

Figura 14. Power-Ups

Unha das funcionalidades de maior aplicacion é “Calendario”. Esta funcionalidade permite
trasladar as tarxetas e/ou as tarefas dentro dunha tarxeta a un calendario semanal/mensual
en funcién da sua data de vencemento. Un exemplo da utilidade desta funcionalidade
permitiu monitorizar de forma sinxela todos os exames finais das materias da USC no curso
2019-2020 cun numero superior a 150 alumnos (Figura 15). A importancia desta informacion
radicaba en definir horarios que o inicio e fin dos exames tiveran unha diferenza de tempo de
15 minutos entre cada materia no seu comezo e desta forma evitar posibles tensiéns no
acceso ao Campus Virtual pois todos eles eran de caracter telematico. Asi, nas listas indicdbase
a facultade e para cada unha das tarxetas:

(i) O titulo co nome da materia e o nimero do alumnado matriculado.

(ii) A descricion incluia o profesorado encargado da coordinacidon da materia e se o
profesorado que impartia a materia fixera os cursos de innovacién docente
relacionados coa formacion na definicion e xestién de exames telematicos. Tamén
se indicaba o horario e duracién prevista.

15
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(iii)

No “checklist” indicabase as tarefas consecutivas de contacto do profesorado,

dubidas sobre a definicion do exame e a sia monitorizacion.

(iv)

Utilizar unha representacién de cores, estilo semaforo, para determinar

rapidamente, e sen necesidade de abrir a tarxeta, o seu estado. Asi, a cor verde

indicaba que se fixeran correctamente todas as cuestiones previas; laranxa

implicaba que algun dos aspectos non se puido resolver previamente e, polo tanto,

a unidade encargada de velar polos exames deberia estar alerta por se aparecian
problemas durante a realizaciéon das probas; vermello, non se fixeron ainda as

cuestiéns previas prefixadas no seguimento dos exames telematicos.

T

# @ [ Tableros

™l Tablero v

PSICOLOXIA (9)

(165)

© 18 de jun. de 2020 IS

PSICO Psicoloxia do Pensamento
(194)

PSICO_Psic. do Desenvolvemento |
(184)

@ 4 de jun. de 2020 =

PSICO_Neuraciencia Conductual
(222)
© 9de jun. de 2020 =

-_——
=+ Afiada ofra tarjeta

R

Cronoloxia Exames

PSICO_Ps da Interv. Social a Comun. |

Q

A
o O vers e

FILOLOXIA (8)

FILOLO_Lingua inglesa 2 (263)
® 15 dejul. de 2020

FILOLO_Traducion directa e inversa
(inglés) {142}
® 16.dejul. de 2020 JIES

-

ILOLO_Lingua francesa 2 (137)
® 20 dejul de 2020

-

ILOLO_Lingua italiana (104)
@ 4 de jun. de 2020

FILOLO_Teona e Critica Literarias

D ™)
ia

+ Afiada otra tarjeta

=]

= (@ [0 Tableros

N =
e

POLITICAS (3)

POLIT_Economia Politica | (152)

@ 15 dejul. de 2000 =3

POLIT_Historia do Pensamento {152}

© 7 dejul. do 2020 B3

POLIT_Politica Internacional (156)
@ 10 de jul. de 2020

~+ Anada otra tarjeta

= MED_Bioguimica Il (379)

MEDICINA (42)

-—
MED_Embrioloxia Humana (382)

X -

-—
§ MED_Embrioloxia Humana (382)

O 2 dejul de 2020

L]
MED_Esplacnoloxia (427)

@ 6 de jun. de 2020

-—
MED._Esplactonaloxia (427)

® 1 dejul. de 2020 53

® 11 dejun. de 2020 =3

+ Aftada otra tarjeta

FARMACIA (17)

z

RMA _Fisioloxia Vext

4 dejun. de 2020 I

l ¢}
S

Ey

RMA_Fisico-Quimic
8dejun. de 2020 B

li

=

RM_Fisioloxia Hun
11 de jun. de 2020

I i

FARMA Tecnicas Anali
@© 12 de jun. de 2020

FARMA Biofarmacia | |
© 10 de jun de 2020

-+ Afada otra tarjeta

Rrellr

Calendario v Cronoloxia Exames 1r ﬂ VPTS [Frea & Privado ‘w {1 Tip) osts i

A Hy v junia 2020 Semana O X l

LUN. MAR. MIE. JUE, VIE SAB. DOM.

1 de jun. 8 elemenios 2 4 elementos 3 8 elementos 4 2 elementos 5 7 elementos 6 1 elemento 7y
— — — — — -—
e - e

par i gt f e
— a— — P

h -—

Hemena5624 L
8 6 elementos 9 6 elementos 10 7 elementos 11 4 elementos 12 6 elementos 13 14
— — = -—
PSEOFrate: PSEO-Metrocentia FARMA-Btofarmacta M o

icoténicosH{+ Eordtetta (222} 264 679
E— —
OOt f—tee
itatiamr{104
15 9 elementos 16 4 elementos 17 5 elementos 18 4 elementos 19 8 elementos 20 21
_— = - -— - B

Figura 15. Funcionalidade Calendario
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4.4, Caso A. Monitorizacion dunha tese de doutoramento

No noso grupo de investigacion de Biotecnoloxia Ambiental! fixemos un curso de formacion
en febreiro de 2020 para definir o modelo de seguimento estdndar dunha tese de
doutoramento mediante Trello (Figura 16), e deste xeito facilitar a monitorizacién de forma
sistematica as teses de todos os investigadores e investigadoras en formacién
independentemente da lifia de investigacidon na que estivesen integrados. Obviamente, este

feito favorece a supervision das teses de doutoramento ao teren taboleiros equivalentes.
As listas consideradas foron as seguintes:

e TO DO: inclue aquelas tarxetas sobre ideas, tarefas de proxectos non iniciadas, asi
como previsions ou consideracions relativas a investigacion como, por exemplo,
estancias, instalacidon de equipamento inventariable...

e ONGOING: tarxetas con accions en marcha.

e DONE: accidns xa feitas.

e STANBY: corresponde a tarxetas relacionadas con artigos enviados para a suUa
publicacidon ou remisién de “abstract” a congresos.

e REPOSITORY: apartado para recoller os artigos publicados, presentaciéns a congresos,
cursos feitos e o plan de investigacion en vigor.

e PRESS: artigos de prensa (escrita ou dixital) ou ligazéns a emisiéns de radio ou
televisidn con temas relacionados coa tese de doutoramento.

T0 DO B ONGOING DONE STANDBY REPOSITORY PRESS

-—— — 2020_Programa Labranza da TVG:
Dashboard HC Productos pesqueros NEPTUNUS - Biannual meeting Pega(la de Carbono na Ganderia
o1 @ ® 1dejunde2022 = &4 = &1
[
| = {
) f Product category Rule Seafood 2020_Cadema técnico. A pegada de I
ECOSER @ carbono € maior nas granxas de
= B [ g intensivo de leite? !
— ™ ' Paper Submitted to JIE: “Great Atlantic = 7
NEPTUNUS - WP4: 1. Life eyele
I HE de Lata de Mejillon Ecologica ’ly y  scallops combine hig / o | I
O i5deabt = & s e | gastronomic product with Plan de Investigacion 2020 Neptunus Brochure Spanish f
E sl rental | i de é
iy G | residuos orgé
© Dwdeste W G5 @3 residuos orgénico
—_— & ann | = e 2020 Neptunus_Brochure English
i NEPTUNUS - WPS: 3. Carbon | @
[ footprint 1
| e = Q2 &5 t Anada otra tarjeta L=
i
B I
Estancia-NU| Galway B
+ Anada otra & ! + Anada otra tarjeta & ——

= —
b ar——

Figura 16. Modelo de taboleiro para a monitorizacion dunha tese de doutoramento

1 https://www.usc.gal/biogroup/
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Tarxeta dun artigo
A tarxeta dun artigo ten os seguintes compoiientes (Figura 17):

e Titulo: Sindlase o ano, a revista onde se publicou e o titulo do artigo
e Descricion:
0 O proxecto de investigacion sobre o que pivota a investigacion e que esta incluido
nos agradecementos do artigo.
0 Osindicios de calidade basicos da revista onde se publicou o artigo, isto &, o factor
de impacto, tipoloxia (Q1, Q2..) e ranking que ocupa nas categorias onde se inclie
a revista.
0 Resumo do artigo.
e Adxuntos: documento en formato .doc do artigo, asi como outros ficheiros cos datos
(por exemplo, en MS Excel) e, por suposto, o PDF final do artigo. Desta forma ao pulsar
sobre eles accédse de inmediato.

Pddese engadir diversos emoticonos
B 2019_Industrial Crops & Products: "Environmental implications of . L.
biohydrogen based energy production from steam reforming of para facilitar un entorno mais

lcoholic waste® - . ,
alcoholic waste divertido. Trello trata de imbuirse

en la lista REPOSITORY

A SUGERENCIAS o | dun espirito combinado de

+ aithes cordialidade e rigorosidade.

ANADIR A LA TARJETA

Descripcion  Editar

& Miembros
(1) Project: STAR-ProBio (Grant Agreement Number 727740) i
: . B @ Etiguetas
(2) IF (2019) 4,244 - Q1 - (2/13-Agricultural Engineering) - (8/91-Agronomy)
(3) ABSTRACT: Nowadays, there is an increasing demand for energy in the world. & Checklist

With an energy system still based on fossil fuels, a paradigm shifts towards clean
energy production based on available renewable resources is necessary. Hydrogen
is a high-quality energy carrier that can be used with great efficiency and is
expected to acquire a great importance in the next generation of fuels. This study
aims to analyze the potential environmental impacts associated with the steam
reforming of alcohelic waste from distilleries to preduce clean electricity by using
the Life Cycle Assessment methodology. The main findings from this study
reported that the global environmental profile is better than other alternatives = p
more common as sanitary landfill or incineration. In terms of some impact _
categories as Abiotic and Ozone Depletion, Acidification and Eutrophication, steam

reforming of alcoholic waste performed better profiles than other processes th
produce hydrogen from diverse feedstocks.

O Fecha de inicio
®© Vencimiento

@ Adjunto

POWER.? de© = B A Lecuraenvezalta W Dibujar v W Resaltar v L Borar | & B

Indmcal Coups & Prochs

Contents s avallable ot

& Adjuntos S Ce

iy

il Industrial Crops & Products

Cortés et al {2019). Environmental implications of
bichydrogen based energy production from steam

| e v e e

: = g
PDF reforming of alcoholic waste.pdf BUTLER o o . )
afadido: 15 de may. de 2020 a las $:27 - Comentario - Environmental implications of biohydrogen based energy production from
i —— steam reforming of alccholic waste =3
Eliminar - E -+ Af .
. Antanio Cortés', Gumersindo Fedjoo’, Antonia Chica”, Javier Francisco Da Costa-Serra',
Waris Tere ira"
Preprint_ INDCROPS_2019_Environmental implications of ACCION i o o B Vi, o
biohydrogen based energy production from steam 5
DOCX reforming of alcoholic waste doex ~

Cortés et al (2019). Environmental implications of bichydrogen based energy production from steam reforming

Anadido: 17 de may. de 2020 a las 12:40 - Comentario o o  alcoholi te.pdf
‘of alcoholic waste. pi

Eliminar - Editar

Afiadida: 15 de may. de 2020 a las 337 - 125 MB

Figura 17. Modelo de tarxeta para un artigo
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e Etiquetas: para unha visualizacién rapida das
etiquetas aplicase a nomenclatura e cor das

seguintes actividades (Figura 18):

teses, presentacions. Asi, o artigo indicado na
Figura 19 teria tres cores relativas: (i) é un
“paper”, (ii) estd relacionado cun proxecto de
investigacion, (iii) forma parte do contido da

tese de doutoramento.

B4 Elaboracién do artigo

Analise da idea
Elaboracion borrador
Version final

Envio a revista

Anada un elemento

4 Seguimento da publicacion do artigo

12 revisions

Envio da version do artigo R1
22 revisions

Envio da version do artigo R2
Proofs

Dol

Anada un elemento

Figura 19. Tarefas no proceso de elaboracion e

publicacion dun artigo.

Eliminar

® 25deene. &
@ 15defeb. &
@© 26 deene. &

®3demar. &

Eliminar

llpaper",
xestion, congresos, TFM, en revisidn, proxectos,

ETIQUETAS

Y

Ly

Under review

O " 0B

D

Figura 18. Tipoloxia de cores para as

Checklists: na

elabora

considéranse duas

tarefas:

(i)

(i)

etiquetas.

monitorizacion da
cién e publicacién do artigo
agrupacions de

Elaboracién do artigo: andlises
da idea, elaboracién do
borrador, version final, envio a
revista

Seguimento da publicacion do
artigo: 12 revisiéns, envio da
version R1, 22 revisidns, envio
da version R2, probas de

imprenta., DOI
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4.5. Caso B: Unidade de Xestion

A definicidn de listas e caracteristicas das tarxetas poden e débense adecuar ao proceso que
se desexa planificar. Asi, na Figura 20 amdsase o taboleiro definido para unha area de xestién
universitaria. Con relacion a unha metodoloxia clasica Kanban (INICIO - EN MARCHA -
REALIZADO), incluese adicionalmente unha lista de “IDEAS” nas que se recollen aquelas
cuestions interesantes para a sua realizacién (mais alé dos compromisos anuais do servizo) e
outra de “PRENSA”. Esta ultima funciona como un repositorio das ligazéns a novas nos medios
de comunicacién relacionados con aspectos desenvolvidos na area de xestion.

IDEAS COUSAS-INICIO EN MARCHA

Técnicos de investigacion (PAS) en Plan de Dixitalizacion Fondo COVID-19-Tecnoloxia
ATIC I @ = @4 Bos ‘& 3

Organizacion>CeTA>Reformulacién

Control de asistencia via App ® = B0 i s

Programa de desenvolvemento do
nova normativa de ATIC

— w 1

Proxectos Desenvolvemento 2021

+ Anada otra tarjeta =]

C_Tecnoldxicas=>Videoconferencia=E
quipamento Basico en Aulas para

= & 3 “Streaming”
®28deene. = Q2 @ n
+ Afada otra tarjeta =] & &/
+ Anada otra tarjeta =]

Calendario

FEITO_ 2019
App

® 18 de dic. de 2019 =3

2° Modulo no sistema de avaliacion
de prazas de profesorado

PRENSA

rjeta (=] COVID-19 (outubro)

@ é1

CQVID-19 (setembro)

o e:
Lectores da TUI aptos para a COVID-19 (xullo)
APP_2019 @® @:2
:

. COVID-18 (xuio)
Eliminar RIGA

" @ &7
Blogue Tecnoléxico - Directrices O 31 de dic. de 2019 g

Planificacion Docencia Segura no

¢ & & & &

N——— Ordenadores PAS-PDI_2109 COVID=13 {maio)
= ® &1
o= Y
= -
+ Anada otra tarjeta =] + Afiada otra tarjeta k=] + Anada otra tarjeta k=]
T ————

Figura 20. Exemplo de taboleiro para o sequimento dunha unidade de xestién
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4.6. Anexo: Teclas de acceso rapido

ao estado inicial do taboleiro.
Teclear “t”: para activar a edicion do titulo da tarxeta.
Teclear “e”: para activar a edicion da descricidn da tarxeta.

Teclear “b”: abre o menu de taboleiros, se ademais se escriben as primeiras letras de
un taboleiro ao pulsar a tecla “Intro” accédese directamente ao taboleiro desexado.

Teclear “f”: abre un filtro de tarxetas nun taboleiro. Pddese buscar por titulo, etiqueta
ou membro do equipo asignado. Para limpar o filtro marcase “x” e deste xeito volve

Para cofiecer as teclas e comandos de acceso rapido, pddese teclear sobre un taboleiro “?” e

aparece a descricién de cada un dos comandos (Figura 21).

® Teclas de acceso rapido

Navegar por las tarjetas - 1/] /K -

Si pulsa las teclas de flecha, seleccionara las tarjetas adyacentes en un
tablero. Si pulsa «j», se seleccionara la tarjeta a continuacién de la tarjeta
actual. Si pulsa «k», se seleccionara la tarjeta anterior a la tarjeta actual

Abrir menu de tableros de encabezado B

Si pulsa «b», se abrird el ment de los tableros en el encabezado. Puede
buscar tableros y navegar por ellos utilizando las flechas arriba y abajo.
Si pulsa Intro con un tablero seleccionado, este se abrira.

Enfocar cuadro de busqueda /

Sipulsa «/», el cursor se colocara en el cuadro de busqueda del
encabezado.

Archivar tarjeta C

Si pulsa «c», se archivara una tarjeta.

Vencimiento D

Si pulsa «d», se abriré el selector de fecha de vencimiento de una tarjeta

Afadir checklist -

Si pulsa "-", se afiadira una checklist a una tarjeta.

Modo de edicién rapida E

Si pasa el cursor por encima de una tarjeta y pulsa «e», se abrira el
modo de edicién rapida, que le permitird editar rapidamente el titulo y
otros atributos de la tarjeta.

Figura 21. Listado dalgunhas das teclas e comandos de acceso rdpido en Trello
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5. MS PLANNER

Microsoft Planner é un software baseado na metodoloxia Kanban dentro do paquete MS
Office para a planificacion de tarefas que se pode integrar con outras ferramentas como, por
exemplo, o MS Teams u outras funcionalidades'? (Figura 22).

Analogamente ao que ocorre con Trello, disponse dun Panel (o equivalente ao Taboleiro) onde
se describen unha serie de depdsitos (equivalente s listas) das cales colga 4 sta vez unha
serie de tarefas. Adicionalmente, no menu pddese obter directamente unha serie de graficas
do estado de consecucién das tarefas por depdsito, por membros do equipo, etc.

Q Buscar Universidade de Santi... v '; :

< Todolos equipos °. Xeral publicacions Ficheiros Tarefas -+ g 0O & -+ S Reunirse

?,. Agrupar por Deposita ~  Filtrar ~ Lista  Panel  Gréficas Destino

Xestion Producién Produto

Equipo de Producion d... ---
~ Engadir tarefa -+ Engadir tarefa + Engadir tarefa

Xeral

Qcultar completado 11 L Ocultar completado 11 5 QOcultar completado 2

(]

= |5 Completada por FELIOC
l& Completada por FENOO COSTA 3
’ Completada por GARRIDO FERN...

oH"ﬂ"r"—Hw ) Gréfica coa evolucion ¢

ada a Plataforma B 16/04/202

G letad FEOO COSTA ...
l& ompietada por |& Completada por FELUO(

Figura 22. MS Planner integrado nun equipo de MS Teams

As tarefas tefien diversos elementos para facilitar a sia xestion e aplicacion (Figura 23):

e Titulo: recoméndase un titulo abreviado para facilitar a sUa identificacién.

e Asignacion: responsable do equipo na monitorizacién da tarefa.

e Engadir etiqueta: tratase de asignar un codigo de cores as tarefas para a suUa
identificacion cunha vista rdpida ao panel.

e Depésito: indica a lista onde se xerou a tarefa, pode cambiarse en calquera momento.

e Progreso: non iniciada, en curso e completada.

e Prioridade

12 https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/business/task-management-software
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Data inicial e data de vencemento.

Notas: permite incluir unha descricion detallada da tarefa.
Elementos: subtarefas ou cuestiéns para desenvolver.
Anexos: engadir documentos.

Comentarios: para definir observacidns.

o

Completada o 16/07/2020 por ti

ey ‘3 FEIJOO COSTA GUMERSINDO

O Engadir etiqueta

Depésito
Xestion v Progreso
Progreso @ Completada v
& Completada ~v O Non iniciada
Prioridade @ Encurso
&' Urxente v T—— @ Completada v
Data inicial
15/04/2020 k=l Prioridade
&' Urxente -
SR [ &' Urxente g
Notas ! Importante
* Media
L Baixa

Lista de verificacién

O Engadir un elemento

Anexos

Engadir anexo

Comentarios

Figura 23. Tarefa no depdsito “Xestion” para a producion de xel sanitizante que se realizou
para o SERGAS durante a primeira onda da peste da COVID19
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