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Atividade 3: Apresentacao das funcionalidades das
ferramentas de gestao de tarefas — ASANA

Objetivo da atividade

Esta atividade demonstra as principais carateristicas do ASANA, centrando-se na
forma como esta ferramenta apoia a gestao e a organizagao de tarefas em equipas

hibridas, equilibrando fluxos de trabalho sincronos e assincronos.

Descricao da atividade

O facilitador faz uma demonstragéo ao vivo do ASANA, explicando como organizar
tarefas através da criagdo, atribuigcdo e definicdo de prioridades de forma eficaz. Os
participantes aprenderdo a configurar equipas e gerir membros para colaboragao

em projetos especificos.

Organizagao de tarefas

- As tarefas e subtarefas podem ser criadas com uma data de conclusao definida
- Também é possivel adicionar tarefas nao programadas
- E possivel acompanhar o cronograma de cada tarefa, atribuida a diferentes

membros da equipa

Criacao de equipas

- Permite criar uma equipa com os membros da sua escolha

- Pode partilhar um projeto e colaborar em tempo real

- E possivel pesquisar e aderir a diferentes equipas, através do motor de busca

- Existe uma visdo geral comum, com um calendario partilhado e mensagens

integradas
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Gestao de tarefas

- Utilizac&o do calendario para acompanhar datas importantes dos projetos

- Opcéao de visualizagdo em modo quadro, para acompanhar o progresso das
tarefas em curso

- Manter um registo de quem esta responsavel por cada projeto ou tarefas

- Desenvolver diferentes secgbes e categorias, permitindo gerir prioridades e

fases de desenvolvimento de forma mais eficiente

Como criar um projeto com o ASANA Al?

1. Clique no botdo Adicionar rapidamente
2. Selecionar projeto

3. Um novo ecra apresenta-lhe
trés opgdes: criar um projeto
em branco, utilizar um modelo
ou importar uma folha de
calculo

Create a new project

How would you like to start?

+ i L B

Blank project

= 0 Create ©
Pﬁect
Q

Use a template Import spreadsheet

4. Cliqgue em Projeto em branco para
comecar do zero

-

5. Escrever o nome do projeto

6. Clique em Configurar com ASANA Al
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7. Descrever como pretende utilizar este projeto

8. Clique em Gerar pré-visualizagao

+! Create project with Asana Al Stay Connected

You can import everyday files like your to-do list, a project brief,
meeting notes, or a presentation. Don't have a file? You can
describe what you want instead. Learn more

Upload a file (recommended) N
p « ) @ ‘ =)

+ Select a file
PDF, DOCX, PPTX, TXT, XLSX, CSV, JPEG, PNG

®
¢

How do you want to use this project?

To monitor the implementation of training programs within
the framework of the project, Stay Connected @

¢
3

Generate preview

®
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9. Clique em Criar projeto
10. Utilizar o modelo de projeto gerado

11. O modelo pode ser editado conforme necessario

= @ Create Q search

 Stay Connected ~ #

@ Overview 8=List ©Board % Timeline & Dashboard 3 Calendar 8 Workflow O Messages  Files < Gantt +

+ Add task v

Name Assignee 1 Due date Training Type Training Stat... Trainer
~ Training Development
Add task..
~ Implementation & Execution
Add task...
~ Monitoring & Evaluation
Add task...
v Feedback & Improvement

Add task.

+ Add section
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Save view v

Participant F... Budget Allo Training Loc... +
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