1l <) Universitat
<sy Lurich

Zentrale Informatik

Microsoft Planner

Sven Wissmann
10 Dezember 2019



Microsoft Planner
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« Tipps und Tricks



Groups vs. Teams

Planner ist ein Werkzeug fur die Verwaltung von Aufgaben. Die Aufgaben werden
themenorientiert in den Bereichen von Arbeitsgruppen (Teams) verwaltet. So dass alle
Teammitglieder den Status der Aufgaben prufen und pflegen konnen.

Planner-Plane konnen in zwei Varianten erstellt werden:

Microsoft Groups Version

» Microsoft Groups ist die bisherige E-Mail-basierte Collaborationsldosung
» Erstellung Uber https://portal.office.com - Planner - Neuer Plan

« Enthalt keine Teams-Integration

Microsoft Teams Version
* Microsoft Groups ist die neue Chat-basierte Collaborationslosung
» Erstellung im https://portal.office.com - Teams - Registerkarte erstellen - Planner

« Enthalt die Groups Version + Teams-Integration

Beide Versionen werden (noch) komplett von Microsoft unterstutzt. Es wird jedoch empfohlen
gleich die neue Teams Version zu benutzen, welche alle Funktionen der Groups Version
enthalt.
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Erstellen eines Planner-Plans in Teams

Suchen oder |

< Alle Teams

Unterhaltungen  Dateien erarbeltemouzbuch®

™
& General
Registerkarte hinzufiigen X
Fiigen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateigaals Registerkarten in die planned X

Mentileiste oben im Kanal ein WeitegeApps

Registerkarten flr Ihr Team

Planner
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m Team Mitarbeiter > Allgemein -

Erstellen eines Plans in Teams:

Uber das Plus-Zeichen kann in einem
beliebigen Kanal ein neuer Plan angelegt
werden.

Es wird empfohlen einen Aussagekraftigen
Namen zu verwenden, da die Aufgaben aller
Plane in Ubersichten zusammengefasst werden
kénnen.

Beispielsweise: Projektname oder

Teamname + Kanalname

Planner Info X

) Mit Planner kann Ihr Team problemios die Ubersicht behalten, Aufgaben
" zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen Sie einen neuen Plan, um
zlgig voranzukommen.

Weitere Informationen

'!‘ Neuen Plan erstellen
Registerkartenname

Beispiel Plan

(_) Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden
Anscheinend hat dieses Team vorhandene Plane. Wahlen Sie einen vorhandenen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufligen.

Varhandene Plane

Uber diese Registerkarte im Kanal posten
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Planner

Suchen oder Befehl eingeben

< Alle Teams Team Mitarbeiter > Allgemein -
Unterhaltungen Dateien Mitarbeiternotizbuch  Beispiel Plan v +
™
fd Board B Diagramme & Zeitplan

Team Mitarbeiter Aufgabe Neuen BuXket hinzufiigen
All : T Aufgabe hinzuflgen

gemein
Kundenkontakte

Privater Kanal &

B Falligkeitsdatum festlegen

ot
<= Zuweisen

Planner in Teams

Planner in Teams erbt automatisch die Berechtigungen des Teams selbst. So sind alle Aufgaben fur
alle Teammitglieder sichtbar. Dies schafft Transparenz bzgl. aktuellen Aktivitaten sowie offenen und
erledigten Aufgaben. Jedes Teammitglied kann die Aufgaben erstellen, anpassen oder zuweisen.
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Planner Aufgaben

Sie kdnnen Aufgaben sich selbst bzw. einem oder
mehreren anderen Teammitgliedern zuweisen oder

) Testaufgabe

durch das Zuweisen von Aufgaben das Team Zuletzt gefindert vor einem Augenblick von Ihner
vergrossern.

ucket Status Prioritat
% Aufgabe 2 Nicht begonnen * Mittel
<

E

r diesem Plan und der

landaten, einschlieBlich

aller Dateien und Teams-Kanéle

Zuweisen und hinzufiigen Abbrechen

Aufgaben kénnen nach Bucket, Status, Prioritat und A
Farbe kategorisiert und gefiltert werden.

Anlage hinzufligen
Beschreiben Sie die Aufgabendetails mit Notizen,
einer Checkliste oder fiigen Sie Anlagen hinzu. Kommentare

Die Kommentare-Funktion benétigt Outlook Online
und funktioniert deshalb an der UZH aktuell nicht.
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Aufgaben Ubersicht

Offnen Sie fiir eine Ubersicht all
Ihrer Aufgaben die Planner App
im Teams.

< Alle Teams

Eine App suchen Q

Suchen oder Befehl eingeben

Planner

Meine Aufgaben  Aktivitat  Zuletzt verwendet Alle Hilfe Info

Nicht begonnen In Arbeit

Die Aufgaben kénnen nach
verschiedene Kriterien gefiltert
und gruppiert werden.

Filter (0) v

Filter Loschen
Nach Schiiisselwort filtern

Fallig (0) A

Verspitet

Heute

Morgen

Diese Woche

Nachste Woche

Zukiinftig

Ohne Datum

Prioritét (0) AV

Universitat Zurich, Zentrale Informatik, Sven Wissmann

o 7
Edu Staff Hilfe

Edu Class
Notebook

Planner

u Sta OneNote
Notebook
- .
Schichten Stream Wik

Gruppieren nach Status v/
Plan

v Status
Falligkeitsdatum

Prioritat
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Aufgaben Ubersicht

Uber https://portal.office.com erhalten Sie verschiedene Ubersichten.

Planner

Neuer Plan

Willkommen Sven Wissmann

(O  Planner-Hub

Bevorzugte Plane

Projekt 1 Projekt 2
u Al‘gen"e‘n

R Meine Aufgaben

Favoriten
, @® Nicht begonn... 26 / @ Nicht begonn... 15
Gl ekl 32 ® InArbeit 6 18 ® In Arbeit 3
. B2 Aufgaben ubrig Po— 0 Aufgaben tibrig @ ‘Versoatat 0
® Erledig 4 ® Eriedigt 4

Zuletzt verwendete Plane

™ Beispiel Plan
Zuletzt verwendete Pline  Alle Plane

Beispiel Plan o Projekt 3
Team Mitarbeiter > Aligemein oc Aligemein

oC Projekt 3

Universitat Zurich, Zentrale Informatik, Sven Wissmann Seite 8



E-Mailbenachrichtigungen

MP

Di. 10.12.2019 04:48

Microsoft Planner <noreply@Planner.Office365.com>

You have late tasks! Planner versendet taglich

An sven.wissmann@zi.uzh.ch

B® Micros

v, Hi

2

Late

12/6/2019

Due Tod:

12/10/2019

12/10/2019

Upcomin

Erinnerungen fir fallige

MP

An sven.wissmann@zi.uzh.ch

Fr. 06.12.2019 05:47 Aufgaben per E-Mail.

Microsoft Planner <noreply@Planner.Office365.com>
You have tasks due today!

BY Micros

v Hi

gl

Due Tod

12/6/2019

12/6/2019

This notificat

To change y:

Get the Plan

Do. 05.12.2019 05:13

MP @ Microsoft Planner <noreply@Planner.Office365.com>

You have upcoming tasks due.

An sven.wissmann@zi.uzh.ch

BY Microsoft

v, Hi Sven,
h You have 3 tasks due in Microsoft Planner.

Upcoming

12/6/2019 IMLS Legacy Domain umziehen

Absenzen / Abwesenheiten

12/6/2019 Umzug imls.uzh.ch

Aufgaben

12/6/2019 Planner far TL
Aufgaben

This notification is sent by Microsoft Planner.

To change your notification settings, go to Planner for web, choose the gear icon in the top right. and then se
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Tipps & Tricks




Loschen von Aufgaben / Planen

Warnung:

Es gibt keine Moglichkeit zum Wiederherstellen einer geléschten Aufgabe. Wenn Sie eine
Aufgabe versehentlich geldscht haben, missen Sie sie von Grund auf neu erstellen.
(Stand 10.12.2019)

https://support.office.com/de-de/article/|%C3%B6schen-einer-aufgabe-oder-eines-plans-39e10e78-13f0-
446d-94cd-9e562648497a
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Backlog

Gerade beim Aufbau eines neuen Aufgaben-Plans bietet sich dein «Backlog» fur die Sammlung von offenen
Aufgaben an. Die Aufgaben kdnnen nach der Erfassung priorisiert oder zugewiesen werden. Spater konnen

sich die Teammitglieder selbstandig offene Aufgaben aus dem Backlog Ubernehmen bzw. neue Aufgaben im
Backlog ablegen, auch wenn die Umsetzung noch nicht klar ist.

Team Mitarbeiter > Allgemein -
Unterhaltungen Dateien Mitarbeiternotizbuch  Beispiel Plan ~ T

Backlog Neuen Bucket hinzufligen
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Planner auf Mobilgeraten

iOS
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-planner/id1219301037

Android

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.planner&hl=de_CH
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