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A. Registrasi Akun 

Agar dapat mengakses task manager pada laman task.telkomuniversity.ac.id, anda harus 

melakukan registrasi akun terlebih dahulu. Berikut Langkah - Langkah untuk registrasi akun: 

1. Masuk ke halaman  

https://task.telkomuniversity.ac.id/accept-

invitation?invitation=ec85f91ecb124e2c6f6a71d68c8a7ec5a501a07e  

 
2. Isikan Nama Lengkap, email dengan domain @telkomuniversity.ac.id untuk pegawai 

atau dosen dan domain @student.telkomuniversity.ac.id untuk mahasiswa. Masukkan 

juga password sesuai dengan password iGracias anda. Lalu klik tombol Create Account.  

 

 
 

3. Jika sudah berhasil create account, maka akan diarahkan ke halaman utama atau 

dashboard dari task.telkomuniversity.ac.id.  

Nama Lengkap sesuai 

iGracias 

Email domain 

@telkomuniversity atau 

@student.telkomuniversity.ac.id 

Password sesuai iGracias 

https://task.telkomuniversity.ac.id/accept-invitation?invitation=ec85f91ecb124e2c6f6a71d68c8a7ec5a501a07e
https://task.telkomuniversity.ac.id/accept-invitation?invitation=ec85f91ecb124e2c6f6a71d68c8a7ec5a501a07e


 

B. Menu Dashboard Client Workspace   

Setelah berhasil membuat akun dan login, anda akan dibawa ke halaman Client Workspacase 

seperti gambar dibawah ini.  

 

Pada dashboard workspace, terdiri dari dua menu utama yaitu My Project dan Resource 

Center. Berikut penjelasan lengkapnya:  

1. My Project  

Pada menu My Project, anda dapat melihat task yang sedang anda kerjakan ataupun 

yang belum dikerjakan. Anda dapat klik pada Judul Task, maka akan muncul detail dari 

Task tersebut.  

 



 
 

2. Resource Center  

Lanjut pada Menu Resource Center, terdapat sub menu Overview, Tasks, Plan, dan 

Discussion.  

Pada menu Overview, anda bisa melihat semua project, task maupun progress yang 

sedang anda kerjakan. Anda juga dapat melihat member yang ada pada tim anda. Terdapat 

juga fitur fitur untuk membuat berbagai macam jenis pekerjaan seperti Task, Laman untuk 

diskusi, Mind Mapping, serta User Story.  

 

 
 

Pada menu Task, anda bisa melihat pekerjaan anda. Anda juga bisa memulai pengerjaan 

task anda dengan klik tombol play, untuk menghentikannya anda bisa klik tombol pause.  

 



 
 

Pada menu Files, anda bisa melihat semua data atau file yang ada pada project yang 

anda kerjakan sehingga dapat mempermudah anda untuk mencari sebuah file pekerjaan.  

 

 
 

Pada menu Discussion, anda dapat melihat laman diskusi yang dilakukan pada project 

anda. Anda bisa merepply dan mencari diskusi yang telah dilakukan.  

 

 
 

  



Pada tombol manage resource, anda bisa membuat selain yang ada di halaman overview 

sebelumnya seperti spreadsheet, sprints dan lainnya. Anda juga mengapus beberapa 

opsi task dll.   

 

 

C. Menu Bar atau Navigasi Website  

Pada halaman dashboard utama, anda akan melihat menu bar pada bagian kiri atau menu 

navigasi. 

 

Menu Bar atau Navigasi ini terdiri dari 5 sub menu, berikut penjelasan detailnya:  

1. My Client Workspace  

Pada menu my client workspace ini anda dapat melihat task yang ada pada workspace 

anda. Anda juga dapat mencari task anda disini.  

2. My Next Tasks 

Pada menu ini anda dapat melihat task selanjutnya yang harus anda kerjakan. 

3. My Favorite 

Pada menu my favorite, berisi task yang anda tambahkan tanda bintang sebagai task yang 

menurut anda penting.  

4. My Active Time Trackings  

Pada menu ini anda dapat melihat atau melacak aktivitas pada pengerjaan task anda.  



5. Recurring Tasks 

Pada menu recurring tasks anda dapat membuat task yang pengerjaannya pengulangan 

atau rutin.  

D. Menu Project 

Menu project merupakan menu yang berisikan beberapa task dan didalamnya terdapat 

sebuah tim member. Pada menu project ini anda dapat melihat progress serta workload anda.  

 

 

Berikut merupakan penjelasan lebih detail mengenai menu menu yang ada halaman project: 

1. Overview 

Pada menu overview, anda dapat melihat tombol untuk membuat task, laman diskusi, 

mind mapping dan user story. Anda juga dapat melihat anggota dari tim pada project anda.  

2. Tasks 

Pada menu task, anda dapat melihat detail pengerjaan tugas anda mulai dari list task, 

status pengerjaan dan progressnya.  

3. Discussions  

Pada menu diskusi, anda dapat melihat Riwayat diskusi yang pernah dilakukan oleh tim 

anda maupun membuat laman diskusi baru.  

4. Spreadsheets 

Pada menu spreadsheet, anda dapat melakukan kolaborasi pekerjaan bersama tim anda 

dengan membuat spreadsheet.  



5. User Stories 

Pada menu user stories, anda dapat membuat laman untuk para client anda dimana laman 

tersebut dapat digunakan untuk memberikan penilaian jujur dari client anda mengenai 

perkerjaan yang sedang anda kerjakan.  

6. Sprints 

Pada menu sprints, anda dapat membuat sebuah task yang status pengerjaannya perlu 

diselesaikan dengan cepat atau permintaan tambahan dari client yang urgent. Jenis task 

yang dimasukkan dengan durasi pengerjaan antara 1-4 minggu.  

7. Wiki 

Pada menu wiki, anda dapat membaca beberapa penjelasan atau catatan sebagai 

referensi. Anda juga dapat membuat catatan wiki sendiri dalam project anda sebagai 

referensi tim anda. Wiki ini dapat mempermudah dalam proses sharing knowledge dengan 

tim anda.  

8. Mind Mappings  

Pada menu mind mappings, anda dapat membaca mind mapping yang telah dibuat untuk 

project anda. Dengan mind mapping, dapat membantu anda untuk menganalisis informasi 

dalam bentuk visual dan mempermudah dalam pengambilan keputusan.  

9. Files 

Pada menu files, anda dapat melihat file apa saja yang ada pada proses pengerjaan project 

anda. Mempermudah anda untuk menyimpan dan menemukan file pekerjaan anda agar 

tidak terpisah ataupun hilang.  

E. Menu Tasks  
Berikut merupakan halaman menu tasks. Untuk penjelasan mengenai menu Tasks akan dibagi 

menjadi dua, yaitu penjelasan Menu Bar Atas pada Task dan Menu Fitur Task.  

1. Bar Atas – Menu Task 

Pada menu Bar Atas terdiri dari beberapa menu tampilan seperti Board, List, dan Grant. 

Terdapat juga fitur Calender, Connector, dan Effect.  

 

 



Berikut penjelasan lebih detail tentang menu – menu yang ada di menu Task: 

1) Board 

Pada menu Board, akan menampilkan seluruh task anda dalam bentuk board seperti 

dibawah ini. Pada board, anda bisa melihat task beserta progress nya. Anda juga 

memberikan status selesai pada task yang anda kerjakan. Pada menu Board ini, akan 

ditampilkan juga urutan pekerjaan atau workflow pada task anda. Board membantu 

untuk melihat dan mengontrol project secara real-time.  

 

2) List 

Pada menu List, akan menampilkan seluruh task anda dalam bentuk list seperti dibawah 

ini. Pada menu task, anda bisa melihat task serta dapat memulai dan menghentikan task 

yang dikerjakan.  

 

3) Gantt 

Untuk Gantt, akan menampilkan seluruh task anda dalam bentuk list seperti dibawah ini. 

Pada menu tampilan gantt, anda bisa melihat status task serta durasi pengerjaannya. 

Terdapat detail tanggal pada tampilan gantt ini. Gantt dapat digunakan untuk perencanaan 

dan pelaksanaan serta mempermudah mengendalikan project yang dikerjakan.  



 

4) Calender 

Untuk Calender, akan menampilkan kalender beserta task apa saja yang mendekati 

deadline ataupun aktivitas pada tanggal tertentu.  

 

5) Connector (Unassigned Tasks) 

Untuk menu dengan ikon connector merupakan menu untuk memberikan tugas pada 

orang tertentu ataupun melihat task mana saja yang belum ditugaskan.  

 

6) Effect  

Untuk menu dengan ikon effect merupakan menu untuk mengubah tampilan task agar 

menjadi lebih berwarna ataupun lebih detail. Pada menu ini anda juga bisa mengekspor 

task anda.  



 

  



2. Menu Detail Task  

Jika anda mengklik salah satu task, maka akan muncul beberapa fitur seperti pada 

tampilan dibawah ini. 

 

 

Berikut penjelasan lebih detail mengenai fitur – fitur tersebut: 

1) Favorite (Ikon Bintang) 

Untuk menambahkan Task ke Favorite  

2) AI  

Dapat generate Task dan menghasilkan deskripsi, label, dll berdasarkan judul Task. 

Sehingga memberikan efisiensi tanpa harus mengisi detail task secara manual.  

 

3) Recurring Task  

Untuk membuat Task maupun template Task untuk pekerjaan yang berulang atau 

teratur.  



 

4) Label 

Untuk memberikan label sesuai dengan kategorinya, anda juga dapat membuat label 

sendiri jika tidak ada kategori yang sesuai.  

 

5) Share 

Untuk membagikan task agar dapat diakses orang lain.  

 

6) Time Tracking 

Untuk melacak berapa lama pengerjaan task dilakukan. Anda bisa klik start untuk 

memulai dan klik stop untuk berhenti.  

 



7) Details 

Pada bagian details berisikan fitur fitur seperti pada gambar dibawah ini.  

 

 

 

Checkbox Done Checkbox 

Archive 

Judul Task 

Analyse 

Potential Risk 

Impact for Task 

Memberikan 

tugas ke 

memebr 

Progress dengan 

beberapa 

template 

Comments 

Custom Field 

Mengedit 

tampilan Task 

sesuai 

kebutuhan 

Deskripsi Task 



 

Berikut penjelasan detail masing – masing fitur: 

1. Checkbox Done: Anda dapat menandai status task apakah sudah selesai atau 

belum.  

2. Checkbox Archived: Anda dapat mengarsipkan task pada. 

3. Judul Task: Judul untuk pekerjaan atau tugas anda. 

4. Analyse Potential Risk Impact for Task: AI untuk menganalisis Dampak dan 

Potensi Resiko apa saja pada Task. 

5. Efficient Task Management: Untuk mengedit tampilan task agar lebih menarik 

dan jelas  

6. Assigned to Team Member: Untuk memberikan tugas pada orang yang ditunjuk 

atau diinginkan  

7. Checklist Progress: Melihat dan memperbaharui progress pengerjaan Task 

8. Custom Fields: Untuk membuat dan mengatur task sesuai keinginan anda 

9. Comment: Memberikan komen untuk proses pengerjaan  

 

8) Files 

Menambahkan file pendukung dalam proses pengerjaan Task. Dapat berupa 

dokumen pdf, word maupun foto.  

 

Memberikan 

komentar 

terhadap task 

atau bisa juga 

update 

pengerjaan task 



9) Videos  

Menambahkan file video untuk pendukung ataupun berkaitan dengan proses 

pengerjaan Task.  

 

10) Tracking 

Untuk melihat aktivitas dalam bentuk durasi waktu saat proses pengerjaan Task atau 

history log aktivitas.  

 

11) Substask 

Jika ada percabangan atau proses pengerjaan lain dalam sebuah task, anda dapat 

menambahkannya sebagai subtask.  

 



12) Agile 

Untuk pengembangan task yang memerlukan penyelesaian dalam waktu yang cepat.  

 

F. Membuat Tasks  
Pada task.telkomuniveristiy.ac.id, selain anda dapat melihat project yang sedang anda 

kerjakan, anda juga bisa membuat task untuk diri anda sendiri maupun tim anda. Untuk 

membuat Task, berikut Langkah – Langkah yang perlu dilakukan: 

1. Masuk ke halaman Resource Center kemudian Overview  

 

 
2. Klik Create New Task  

3. Isikan detail dari Task yang ingin anda buat seperti dibawah ini, mulai dari Project apa yang 

ingin ditambahkan task, judul dari task, tipe task, hingga deskripsi task. Jika sudah anda 

bisa klik create untuk membuat Task.  

 

1 

2 



 
 

4. Jika Task berhasil terbuat, maka akan muncul notifikasi hijau seperti dibawah ini.  

 

 
 

5. Untuk melihat Task yang anda buat, anda bisa masuk ke Menu Resource Center 

kemudian pilih Task 

 

 
 

G. Menu Settings 
Untuk dapat mengakses menu settings, terlebih dahulu anda harus mengklik ikon bar diujung 

kiri atas hingga muncul logo setting seperti dibawah ini.  



 

 

Pada menu setting ini, anda dapat mengatur Team anda, Branding, Template, dan 

Pengaturan lainnya 

 

1. Team Members 
Anda bisa menambahkan member pada team anda dengan mengklik tombol Add 

Members. Kemudian anda mengisikan detail undangan ke orang yang ingin anda 

undang.  

 

 
 

2. Custom Branding 
Pada custom branding, anda dapat mengatur 3 jenis branding yaitu Logo and Favion, 

Domain or Subdomain, dan SMTP Server.  



 

 

3. Templates 
Pada menu ini, anda dapat melihat template apa saja yang pernah dibuat baik dalam 

bentuk template task, workflow dll.  

 

 

4. Settings 
Pada menu Settings, anda dapat mengatur detail dari desain client workspace anda 

seperti warna, nama workspace dll.  

 

H. Menu Profile   
Menu profile ini dapat digunakan untuk melihat detail profile anda, merubah pengaturan 

Bahasa di laman anda, dan juga tema dari tampilan workspace anda. Untuk mengakses menu 

Profile, anda bisa klik logo profile di pojok kiri bawah.  



 

 

1. Profile  
Pada menu profile, anda merubah detail informasi pribadi anda. Untuk merubahnya, 

anda bisa pilh menu Settings dibawah My Profiles.  

 

Pada menu Settings anda bisa merubah Foto, Nama, alamat Email, Password. Jika 

sudah melakukan perubahan, jangan lupa untuk klik tombol Update.  

*Untuk alamat email, password diubah sesuai dengan perubahan di iGracias. Jika tidak ada 

perubahan, diharapkan untuk tidak merubah alamat email atau password.  

 

2. Language 
Anda bisa mengatur Bahasa sesuai dengan keinginan anda, namun saat ini belum 

tersedia Bahasa Indonesia.  



 

3. Shared Templates  
Anda bisa memilih template sesuai yang anda inginkan dan sesuai kebutuhan 

pekerjaan.  

 

4. Sign Out  
Untuk keluar dari laman task Telkom University.  

 


