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Microsoft Planner: Sprava tymovych i osobnich ukolut




Nez zacnete L) paquas
"N ORTEX

* Nebojte se zkoumat a zkouset, budte zvédavi a vérte si
*  Na co prijdete sami, to uz nikdy nezapomenete ©

* Na co prijdete a bude se vam libit, ukaZzte i svym koleglim a pratelim — potésite je,
pomuzZete jim a jisté si od nich néjaky dobry tip také odnesete

* Planner je rychlé feSeni pro koordinaci ukold v tymu, nefesi dozor a neochotu pracovat
e  Kdyz hledate néjakou funkci, pouzivejte pravé tlacitko mysi a symbol ,,...”
* Kdyz hledate néjaky obsah, kontakt, atd. pouzijte vyhledavaci Teams okno uplné nahore

Dokumenty se radi podle toho jak ¢asto a kdy naposled jste je pouzili,
abyste je méli po ruce

* Nayoutube.com najdete mnoho video-navod( a tip(

e Zakladni video-prehled o moznostech Teams a Microsoft Online Services
v ¢estiné je tady

*  Navody, tutoridly — jako video i dokumenty najdete i pfimo v ndpovédé Teams
v levém dolnim rohu. Pomohou vam nabrat rychlost a vyuzit Iépe své moznosti



https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM

Co Microsoft Planner umoznuje ) paquas
E®ORTEX

Vytvaret nové plany, prirazovat ukoly a sdilet soubory s ostatnimi

Zorganizovat si tymovou praci a snadno spolupracovat na
projektech pomoci vizualnich materialQ

Chatovat s ostatnimi, aby méli vsichni prehled o tom, co se déje

Sledovat pokrok tymu a udrzovat si prehled o provadéné praci —
odkudkoli, na libovolném zarizeni
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Vytvoreni planu L) paquas

[
Nyni si ukdzeme, jak vytvofrit plan kol v ramci konkrétniho tymu. = ORTEX
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Vytvoreni planu Ql‘) DAQUAS
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Planner Informace X

Pomocri aplikace Planner mizZete svdj tym snadno organizovat, pfifazovat
Ukoly a sledovat postup. Zaénéte s praci vytvofenim nového planu.
Dal3i informace

-

@V‘ytvo"rte novy plan 1 OteVFe se OknO, ve
Nazey karty kterém zvolte moznost
Plan e — . , ,
. Vytvorte novy plan

(O Poutit existujici plan tohoto tymu \ a pOJ men ujte h o y
Vypada to, Ze tento tym uZ ma existujici plany. Vyberte néktery z nich, abyste ho
pridali jako kartu.

Existujici plany ~

Pridat pfispévek o této karté do kanalu

Zpet 2. Kliknéte na ,Ulozit”




Tvorba jednotlivych dkolu L) paquas

. .. ¥ ORTEX
Po pojmenovani planu prejdeme na tvorbu konkrétnich ukoll v rémci tymu

Vyhledejte nebo zadejte pfi

V horni listé daného tymu se
vytvofi plan s uvedenym nazvem
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. Premium care 2020 Nastavit termin spinéni
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Zde muzete meénit nazev skupiny

ukoll (kontejneru).

r 3
Zde mUiZete zadavat jednotlivé

ukoly v ramci tymu.




Vytvoreni ukolu L) paquas
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(H Panel B Grafy & Plan
Ukoly - ~
_ Zde kliknéte, pokud chcete zadat
+ Piidat akol G nOV\II akol
- J
(~ ™)
O _Ukol 1 — Ukol pojmenuijte
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otevre se detail nastaveni ukolu,
viz nasledujici snimek




Nastaveni parametru ukolu DAQUAS

RiZovi vev ; P v . N
X B Zde pfiradite ukol nékomu z tymu
) Okol 1 : (zaddnim e-mailové adresy nebo vybérem
Maposledy zménéno pied 6 minutami vami Fluts OSOb Z rozbalovacf I|§ty)

. — . J
T ————— e I Ukoly Ize barevné &titkovat pro pfehlednost
Kontejner Pribéh Priorita I r ~

Gkoly v O Nezahgeno v e stiedni v -l.l:ﬁa'w'j MiiZete ménit prioritu tkolu
Datum zahsjent Termin spinénf Naléhava / DuleZita / Stfedni / Nizka
Zahéjeni kdykoliv Termin kdykoliv "
4 A
Poznamky Statusy ukolu
o o , = . "o .
Sem zadejte popis nebo piidejte poznémky. Nezahajeno / PrOblha / DOkoncenO
. J
’ | r 1
B Nastavte si termin zahajeni a dokonceni
O Pridat polozku e L ukolu )
Prilohy f oy _ . )
— Zde mUzete vytvorit jednoduchy seznam
fidat piilohu <& = N . (e
dil¢ich aktivit v ramci ukolu
\, WV
Ko tar Ny o v V v . ;s s .
e ¥ _l PFilohou maGze byt napt. detail zadani, zapis
Sem zadejte svou zpravu.
e —— vs <vo
Toto pole slouZi ke komentarim

Poslat a poznamkam, které uvidi vSichni ¢lenové
tymu pfifazeni k tomuto Ukolu




Celkovy prehled ukolu

Pro orientaci v prehledu vsech ukol( slouzi zalozky
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V horni listé vytvoreného tymu
kliknutim na pfislusny plan
zobrazite celkovy prehled vsech
ukoll pro dany tym

Prehled ukoll je mozné sledovat

z nékolika pohledi:
L Panel / Grafy / Plan




Prehled ukolUu — zalozka Panel
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Skryt dokonéené 2

a Dokoncil(a) Miroslav Pekarek, D...
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Zabrazit dokonéené
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okoncené ukoly jsou automaticky skryty
a vidét jsou jen nezahdjené, Ci
rozpracované ukoly

Dokoncené ukoly Ize vSak kdykoli zobrazit

\ a podivat se na detail )




Prehled ukoll v grafech — zalozka Grafy
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Obecné Prispévky Soubory Wiki  Projektovy plan (konc... . , , v , ,
O Kliknutim na zalozku ,Grafy” ziskate
L Fir (@ Sekugt pode P komplexni pfehled o viech uUkolech
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Marketing . v o
} e I I L Kontejneru a dalSich parametri
2 | O Ukel 1 J
I I iy
® Nezzhgend 3 1 I I *
® Probihgici 4 I I ® @ & NS O Ukols
@ Zpoidéne 0 ¢ Ukoly  Marketing  HR \@t& d‘@» B;L\Qb < Gloly
® Dokoncené 5 g
a o a
Dulezita A
Clenové O Nabor 1
: 2 3 5 6 7 5 ! Zde mUzete vidét statusy ukoll podle
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Prehled ukolu v kalendari — zalozka Plan L) baquas
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Notifikace do Outlooku L) paquas

0d: Microsoft Planner <noreply@Planner.Office365.com:>
Odeslano: péatek 27. bfezna 2020 14:39
Komu: xxxxx

Pfedmét: Mate Ukoly s dneinim terminem splnéni!

. “jménc” — dobry den!

V Microsoft Planneru méte tento pocet nesplnénych dkola: 3.

S dnesnim terminem splnéni

27.03.2020  Ukol1

Plan X

2703.2020  Nabor 2

HR

27.03.2020  Akce3

Marketing
E

Toto ozndmenf je odeslané z Microsoft Planneru.

¥ ORTEX
3 druhy notifikaci, které prijdou do Outlooku

vsem, kteri na ukolu pracuiji.

Notifikace nékolik dn( pred datem splnéni

¥

Notifikace v den terminu splnéni

¥

Il

Notifikace po terminu splnéni opakované
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Prezentaci pro vas s laskou vytvofil tym spole¢nosti DAQUAS.
Navod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zkuSenosti.

Chcete-li jej prevzit, nezapomente uvadeét zdroj, jinak porusujete nejen ustanoveni autorského zakona,
ale co horsiho — téz mravy ustalené mezi slusnymi lidmi.

Chcete-li jej uzivat, vézte, Ze jsme jej pFipravovali s maximalni péci, presto nemusi byt absolutné
chybyprosty, uz proto, ze se online sluzby vytrvale vyvijeji, v soucasnosti jesté mnohem rychleji, jak
reaguji na rapidné rostouci pozadavky.

Narazite-li na rozpor mezi ndvodem a chovanim na své obrazovce, obratte se na nas. Také dejte védét,
kdyZ budete chtit ziskat dalsi navody, konzultace ¢i jinou pomoc.

Mate-li otazky Ci pfipominky, piste je, prosim, na obchod@ortex.cz

Pomahame, aby vam IT pomahalo!


mailto:navody@daquas.cz

