
 

 
 



                                                                                              
 

 

Дейност #3: Представяне на функциите на 
инструменти за управление на задачи - ASANA 
 

Цел на дейността 

Тази дейност демонстрира ключовите характеристики на Asana, като се 

фокусира върху това как тя поддържа управлението и организацията на 

задачите в хибридни екипи, балансирайки между синхронни и асинхронни 

работни процеси 

Рамка на дейността 

Фасилитаторът показва на живо как се работи с Asana, вкл. как се организират 
задачи чрез тяхното създаване, възлагане и ефективно приоритизиране. 
Участниците ще научат как да създават екипи и да управляват членовете с цел 
сътрудничество по специфични проекти. 

 
Време: 30 minutes​
​
Организиране на задачи​  

●​ Могат да се добавят задачи и подзадачи с техния краен срок 

●​ Могат да се добавят и непланирани задачи  

●​ Хронология на всяка задача, разработена от всеки член 

Създаване на екипи 

●​ Позволява ви да създадете екип с членове по ваш избор 

●​ Споделете проект и работете в реално време 

●​ Можете да се присъедините към различни екипи, като търсите в браузъра 

●​ Има общ изглед с календар и съобщения. 
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Управление на задачи 

●​ Използване на календар за следене на важни дати по проекти 

●​ Опция за изглед, който показва напредъка по отворените задачи 

●​ Следене кой работи по всеки проект и различните задачи на членовете 

●​ Създаване на различни раздели и категории, с цел по-ефективно 

управление на приоритетите и разработването на различните категории 

Как да направите нов проект с ASANA AI? 

1.​ Кликнете бутона Quick add 

2.​ Изберете Project 

3.​ На нов екран ще видите 3 

опции: Създайте празен 

проект (Create a Blank 

Project), Използвайте шаблон 

(Use a template) или 

Импортване на електронна 

таблица (Import a 

spreadsheet). 

4.​ Кликнете Blank project, за да 

започнете от нулата. 

5.​ Напишете името на проекта  

6.​ Кликнете на Set up with ASANA AI 
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7.​ Опишете как искате да използвате проекта 

8.​ Кликнете на Generate preview 
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9.​ Кликнете на Create project 

10.​Използвайте създадения образец на проект 

11.​ Образецът може да се редактира при нужда 
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