
Gerir Tarefas de Contactos no Command 
 

As tarefas (Tasks) no Command facilitam ver o que precisas de obter para o teu 

negócio. Estas tarefas provêm de SmartPlans, das Opportunity checklists (listas de 

oportunidades), ou podem ser tarefas que se inserem manualmente no sistema. Uma vez 

que tenhas as tarefas criadas ou que tenhas tarefas que foram geradas a partir de 

SmartPlans, serás capaz de realizar certas ações para gerir estas tarefas de contacto: 

1.​ Utilizar a barra de pesquisa e filtros para encontrares tarefas específicas 

2.​ Completar tarefas 

3.​ Reagendar tarefas 

4.​ Arquivar tarefas 

5.​ Acrescentar notas a um contacto através de uma tarefa 

Para gerir tarefas de contactos no Command:​
 

Acesso 
1. Inicia sessão em https://agent.kw.com  com as tuas credenciais de acesso Keller 

Williams.​

2. Clica no ícone Tasks (Tarefas),  , que se encontra na barra lateral esquerda.​

3. No topo da página, certifica-te de que as Contact Tasks (Tarefas de Contactos) estão 

selecionadas. 

●​ As Opportunity Tasks (Tarefas de Oportunidade) advém das Opportunity 

checklists (listas de Oportunidades) que estabeleces nos teus Opportunity 

pipelines (canais de Oportunidades), e são geridas separadamente. 

 

https://agent.kw.com


  

Pesquisa e Filtragem de Tarefas 

 
1. Utiliza a barra de pesquisa para pesquisar os nomes das tarefas que estão na lista. 

Esta pesquisa não procura pelos contactos associados, apenas pelo nome da tarefa. 

 

​
2. Se estiveres à procura de tarefas com uma data de execução limite específica, usa os 
filtros rápidos para encontrares o que procuras de forma expedita. 

 

​
3. Para filtros mais detalhados, clica em Filter (filtrar), ao lado da barra de pesquisa. 
Aqui poderás optar por selecionar apenas as tarefas de chamada, selecionar um prazo 
limite de execução e escolher tarefas com um nível de prioridade específico. Clica em 
Apply Filters (Aplicar Filtros) quando estiveres pronto(a). 



 
​
4. Clica em Clear Filters (limpar filtros) para voltar à configuração padrão. 

 

​

Uma vez encontrada a tarefa que procuras, poderás executar algumas das seguintes 

ações:  

Marcar Tarefa como Concluída 
1. Uma vez terminada a tarefa, clica no ícone de verificação,  , à direita da tarefa, 

para a marcar como concluída. 



 
​

2. Também poderás marcar múltiplas tarefas como concluídas em simultâneo. Assinala 

a caixa ao lado de cada tarefa que pretendes marcar como concluída. Ao fazeres 

isso, uma barra de opções no final da lista irá surgir, clica em Complete (Concluir). 

 
​

3. Um pop-up de confirmação irá surgir após a ação, que será diferente dependendo se 

estás a marcar como concluída uma tarefa regular ou uma tarefa de chamada. 

●​ Tarefas Regulares – Clica em Complete Task (Concluir Tarefa) para 

confirmar. A(s) tarefa(s) concluída(s) irão aparecer agora na secção 

"Completed" em "Tasks". 

●​ Tarefas de Chamada (Call Task) - A tua confirmação irá incluir um 

formulário de dados para que possas adicionar uma atividade de chamada 

telefónica a um contacto. Escolhe a opção correta em Call Interaction 



Outcome (Resultado da Chamada), escreve um sumário dessa chamada em 

Description (Descrição), e depois clica em Complete Task (Completar 

Tarefa).  

 

 Reagendar uma Tarefa 

1. Se precisares de alterar o prazo de conclusão de uma tarefa, clica no ícone das 

elipses, à direita da tarefa, e depois seleciona Reschedule (Reagendar). 

 
​

2. Para reagendares um novo prazo para a tarefa, seleciona a opção Reschedule for 

an increment of days para estenderes o prazo de conclusão por um intervalo de dias, ou 

seleciona a opção Reschedule to a specific date and time caso queiras escolher uma 

nova data e hora específica. 



 
  

3. Clica em Reschedule (Reagendar). 

  

Arquivar uma Tarefa 

1. Se quiseres apagar totalmente a tarefa, clica no ícone das elipses, à direita da tarefa, e 

depois seleciona Archive (Arquivar). 

 



​

2. Poderás também arquivar várias tarefas em simultâneo. Assinala a caixa ao lado de 

cada tarefa que pretendes arquivar. Ao fazeres isso, uma barra de opções no final da 

lista irá surgir, clica em Archive (Arquivar). 

 

​

3. Será apresentada uma janela de confirmação. Clica em Archive (Arquivar). 

 

  

 

 

 

Adicionar Notas a um Contacto Através 
de uma Tarefa 
1. Se um contacto estiver associado a uma tarefa, terás a capacidade de adicionar uma 

nota ao Registo de Contactos desse contacto, através do aplicativo das tarefas (Tasks). 



Clica no ícone das elipses, à direita da tarefa, e depois seleciona Add Note (Adicionar 

Nota). 

 
​

2. Uma janela pop-up irá aparecer. Escreve as notas que queres adicionar ao contacto no 

espaço Contact Note, depois clica em Add Note (Adicionar Nota). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​

Se fores ao Painel dos Contactos (Contacts) e encontrares este contacto específico, 

verás esta nota na secção Timeline (Linha Cronológica) e na secção Notes (Notas) do 

contacto, no lado direito da página. 



 
 


