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Task Tracker

Guia de uso

Kanban de tarefas para equipes: criar, atribuir, acompanhar e concluir.

Empresa Igreja Multi-org Eventos




VISAO GERAL

Quatro abas, um quadro so6

Quadro Precisa de atencdo

Kanban com 4 colunas: A fazer, Fazendo, Revisao, Concluido O que precisa de vocé AGORA: atrasadas, ajuda, sem responsavel

@ Eventos g Estrutura

Tarefas agrupadas por projeto. Clique abre Kanban focado. Departamentos e pessoas — quem responde por o qué



O QUADRO

Cards que viajam entre colunas

@ A FAZER 5 @ FAZENDO 2 REVISAO 1 @ concLuipo
Comprar bolo Tarefa exemplo Tarefa exemplo Tarefa exemplo
Maria 10/06 2 Filipe 14/06 2 Filipe 14/06 2 Filipe 14/06
ALTA
Tarefa exemplo Tarefa exemplo
Reunio pais 2 Filipe 14/06 2 Filipe 14/06
2 1030 B 12/06

Tarefa exemplo
2 Filipe 14/06

Confirmar local

Ana



CRIAR TAREFA

+ Nova tarefa abre um formulario curto

e Titulo @ Responsavel @ Evento

Frase curta: o que precisa ser feito Filtra por grupo OU digita o nome Vincula a um projeto (opcional)

@ Prazo Prioridade @ Link / material

Data limite (vira atrasada se passar) Baixa / Normal / Alta PDF, video, link de apoio

Ndo encontrou a pessoa? Use “== Cadastrar pessoa rdpida” direto no modal — sem sair do TT.



MOVER TAREFAS

Trés jeitos de mudar de coluna

Arrastar e soltar Setas « — Dropdown de status
Cligue segurando no card e arraste pra Botdes no card movem para coluna Menu permite escolher qualquer coluna
coluna desejada anterior ou proxima de uma vez

Cobre Windows 11, mobile e quem prefere clique a arrastar.



ATRIBUICAO CRUZADA

Para outro grupo? Vira ‘aguardando aceite’

e Vocé cria a tarefa com responsavel de outro grupo

Berg Enterprise

e A pessoa recebe e-mail com link pra abriro TT

Ela vé dois botdes: Aceitar / Recusar (com motivo) Nova tarefa esperando aceite

S6 depois do aceite a tarefa pode ser movida Comprar bolo de aniversario

Prazo: 10/06 - Grupo: Recepcdo

Vocé é notificado da resposta. Se recusa, vem o motivo.




SOS — PRECISO DE AJUDA

Travou? Os lideres recebem aviso

Botao SOS no card 2> Lideres do grupo sao = Conversa fica registrada no 2> Marca v Resolvido quando
avisados card OK

Conversa de ajuda fica registrada — util pra consultar depois e ensinar quem vier.



EVENTOS

Tarefas agrupadas por projeto

Crie eventos: “Casamento da Maria”, “Conferéncia anual”

Vincule tarefas a um evento na hora de criar Casamento Maria & Joao

. .
Aba Eventos lista todos com progresso visual 17 12/07/2026 - 12 tarefas

Click em evento abre Kanban focado: so as tarefas dele

8 de 12 concluidas - 67%

3 a fazer 8 concluidas

Clique no card - Kanban soé do evento




FILTROS & VISOES

Pra quando o quadro cresce

Pills de evento S6 minhas
(O

Filtra cards por projeto num clique Esconde o que nao é seu

Todas as orgs @ Colapsar CONCLUIDO

Mostra tarefas de multiplas organizacdes Recolhida por padrdo — libera tela

g Modo compacto

Cards menores — cabem 4x mais

Atencao primeiro

Aba dedicada pro fogo do dia



LINK / MATERIAL

Anexe um PDF, video ou link na tarefa

Cada tarefa pode ter um link de apoio
Conhecer app de Agendamentos

Aparece como botao & Material no card

$ Ana - ¢ Recepcio - 08/06
Quem recebe a tarefa clica e abre em nova aba

. . . aguardando aceite
Hospede em bergenterprise.com.br/tutoriais/

[ CQAaterial ]

Abre o PDF/video em nova aba



EDITAR & EXCLUIR

Quem pode mexer na tarefa

)

a Editar () Excluir (T

Abre o mesmo formulario pré-preenchido. Mude o que precisar. Remove permanente. Pede confirmacao antes.

& S6 o criador da tarefa OU um admin da org vé os botdes. Se vocé nao vé, peca pra quem criou ou um admin.



Comece agora

bergenterprise.com.br/tasktracker

Entre com sua conta Berg Enterprise. Suas tarefas aparecem agrupadas por organizagao.

Material de apoio em bergenterprise.com.br/tutoriais/
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