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Einstieg

Microsoft Planner ist Bestandteil von Microsoft365. Da es fiir Planner keine Desktop-App gibt, kdnnen Sie Planner
entweder Uber den Browser www.office.com oder iber MS Teams nutzen, optional mobil Gber Smartphone oder Tablet. Da
Planner webbasiert ist, werden alle Anderungen in Echtzeit gespeichert.

Da Planner meist in Zusammenhang mit Microsoft Teams genutzt wird, stammen die Screenshots in dieser Anleitung von
der Teams-Arbeitsoberflache. Die meisten Funktionen von Planner kdnnen Sie auch tiber Planner Online ausfiihren, dann
nutzen Sie Planner als eigensténdige Anwendung, losgeldst von Microsoft Teams.

Je mehr Planner kostet, desto mehr kann er. Die Version mit den wenigsten Funktionen ist bereits in Microsoft365
enthalten. Um diese geht es in dieser Anleitung.

Agile Arbeitsweise

Die Kanban-Methode wurde urspriinglich bereits 1947 von Toyota® entwickelt, verlieR allerdings die Automobilbranche
sehr schnell und startete ihren Siegeszug in allen Arbeitsbereichen.

Das Format beruht auf einer spaltenweisen Darstellung von gebiindelten Aufgaben und wird vor allem im agilen Arbeiten
eingesetzt. Zentrum der Methode ist das Kanban-Board und damit die Visualisierung der Arbeitsschritte.

Auf einem offen einsehbaren Board werden alle Aufgaben mit wichtigen Informationen fiir alle Teammitglieder
nachvollziehbar dargestellt. Dazu gehért das Clustern von zugehdrigen Aufgaben in Spalten, Falligkeitsdatum, Prioritat,
verantwortliche Personen und mehr.

In der Microsoft-365-Welt Gbernimmt die App Planner® die Aufgabe eines Kanban-Boards, geht aber noch weit tiber die
urspriingliche Idee hinaus.

Planner 6ffnen

Planner lasst sich Uber verschiedene Wege offnen:

= MS Teams links Navigationsleiste = Planner-App

= MS Teams in einem Kanal als Registerkarte = 1 Plan

= Als Webanwendung entweder Uber die Planner-Registerkarte in einem Kanal
oder tiber den Browser www.office.com
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Neuen Plan erstellen

Personlichen Plan erstellen

0 (St~ | 'Q Personlichen Plan erstellen
- In MS Teams links Uber die Navigationsleiste Planner
Grundlegenden Plan von Grund auf ... offnen.

Am Ende der Leiste auf +Neuer Plan klicken.

1 - ; - Neuen Plan mit oder ohne Vorlage erstellen.
- Name vergeben und ggf. Plan Anheften.
- Wichtig: Keine Gruppe tber das Dropdownmenu
NaserFlan auswahlen, sonst wird ein Gruppenplan erstellt.
3
N ¢ e - Ggf. Nachtraglich in Gruppenplan umwandeln oder
p e mit Personen teilen.
i '; V:MW - Einen personlichen Plan erkennen Sie am Schloss-
=l . i Symbol.
Maine Pine =
g o » 4 3473 ' ' -
‘“O” Rt R e e S TIPP: Ein personlicher Plan kann nachtréglich in einen
ot [ Gruppenplan umgewandelt werden - Im Plan rechts
— )z " B oben auf den Button Teilen klicken, freigeben und dann
2 im Kanal als Registerkarte hinzufiigen.
' Kanal als Registerkarte hinzuf
+  Neuer Plan

Gruppenplan erstellen (privat)

Gibt es schon ein Team? - ) sl l [ Tasks von Planner und To Do Wor X
Teambesitzer fiigt tiber Register 9 Teams T 4 - Allgemein Beitrage Dateien Notes + = -

neuen Plan hinzu oder verlinkt '

einen vorhandenen Plan. ? bl fo b | . ﬂ Susi Somuge 1323

Achtung! Aussagekraftigen - A Moy e

preLizeichnung wurde gestartet ) Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

i
Namen geben, nicht ,Aufgaben* s~ [ Efohung wass
Tipp: Es sind mehrere Plane bzw.

Wehin S enen.

Ditals anzeigen Hraumigen

= = Calender 01 Fortbildung
Registerkarten pro Kanal méglich. o
g p 9 N Po—
Annufe 03 Personal &

A e B | @ gt | 2w
Microsoft 365 -
Kein Team vorhanden? Falls kein Teams-Team - =g

benotigt wird, sondern nur ein separater Plan > Apps
Planner-Plan dber www.office.com anlegen bzw. .
Uber IT anlegen lassen. G outook I onerore

o
Macht ein neues Team Sinn? Erst neues Team & reams Planname

anlegen bzw. von IT anlegen lassen und dann @ 0o & Projec
selbst (Teambesitzer) wie oben Plan iber
Registerkarte anlegen. B sharcpoint I Power Auto,

Es lassen sich auch mehrere Plane in einen Kanal einbinden oder den gleichen Plan in andere Kanale verknlpfen.

Beim Anlegen eines neuen Plans wird dieser Teil einer 365-Gruppe. Dadurch haben alle Teammitglieder
automatisch Bearbeitungsrechte auf die Aufgaben im Plan.
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Berechtigungsgruppen

Es gibt 3 Berechtigungsgruppen in einem Plan bzw. in der dazugehdrigen M365-Gruppe (Ein Plan gehdrt immer zu einer

M365-Gruppe): Besitzer, Mitgliedern und Géste.

Bei einem Plan haben alle Besitzer und Mitglieder (= Personen aus der gleichen Organisation wie der Besitzer) die
gleichen Rechte, Gaste weniger. Es ist also in Planner nicht méglich, dass (bestimmte oder alle) Personen beispielsweise

keine Aufgaben l6schen kdnnen.

Wer darf was?
Plan erstellen

Private Plane (= in Teams neu angelegt)

- Planeinstellungen bearbeiten
- Mitglieder hinzufiigen
- Plan léschen

Offentliche Plane

- Mitglieder hinzufiigen

- Planeinstellungen bearbeiten

- Offentliche Plane sehen und mitarbeiten
- (Gaste einladen

- Planléschen

Plannamen bearbeiten

Plan anheften in Planner Online

Erstellen von Aufgaben und Buckets
Aufgabenfelder bearbeiten

Anfiigen einer Datei oder eines Links zu Vorgangen
Anzeigen und Verwalten von Dateien

Aufgabe kommentieren

Unterhaltung beginnen/darauf antworten
Unterhaltung 1dschen

Kommentieren von Nachrichten mit "Gefallt mir"

1: Ja, falls von der Organisation zugelassen

Besitzer

CIS SIS L[S (L[S ]K ]S

Mitglied
v

AN AYAYAYAYATAYASAY

Gast
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Aufgaben erstellen und verwalten

Buckets

In einem Plan kénnen bis zu 2 400 Aufgaben erstellt und eine Aufgabe maximal 20 Planmitgliedern zugewiesen werden.
Dabei lassen sich verwandte Aufgaben innerhalb eines Plans thematisch in sogenannte Buckets (englisch: Eimer)
clustern. Ein Bucket ist so etwas wie ein Aufgabenstapel zu einem bestimmten Thema.

Da es sich bei Planner um eine App zur Zusammenarbeit handelt, sind auch viele Berechtigungen entsprechend geregelt.
So konnen beispielsweise alle Mitglieder in einem Team (Besitzer, Mitglieder und Géste) neue Buckets erstellen,
umbenennen oder Ischen.

Neuen Bucket erstellen

=  Wechseln Sie in die Boardansicht und sortieren Sie rechts oben nach Bucket. Nur in dieser Ansicht wird Ihnen
rechts neben den vorhandenen Buckets Neuen Bucket hinzufiigen angezeigt.

= Klicken Sie auf Neuen Bucket hinzufiigen.
= Geben Sie dem Bucket einen Namen und bestatigen Sie mit Enter.

] < Q  Search (STRG+E v B Teuteinse. A g
(]

9 Teams = ap m 01 Fortbildung  Beitrige Dateien Notes Kanalkalender ~Aufgaben Team J (OIS
&) " . _

Chat i IR @ Aufgaben Team v i3] E G = =2 Q@ O
o

v
'u Einfihrung M365 Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen Zugewiesen zu

B

F Allgemein i Status
e +  Aufgabe hinzufiigen

00 Marketi
(8 st Falligkeitsdatum

AideEaublailalan s

Bucket bearbeiten

Um einen Bucket zu bearbeiten, bewegen Sie die Maus iiber den Namen des Buckets und klicken dann auf die drei
Punkte rechts daneben. Hier kdnnen Sie nun den Bucket umbenennen, I6schen (samt Aufgaben) oder nach rechts oder
links verschieben. Verschieben geht allerdings schneller per Drag & Drop.

Office 365 Beitrige Dateien Notes Experten-Aufgaben v o
B Experten-Aufgaben - @/ & G = = 0
Aufgabe Einweihungsfeier Kosten

+  Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe Sgbshennen + Aufgabe hinzufigen
Loschen

O e Nach rechts

O GA: Wochenendeinkauf
Nach links

Neuerdffnung der

FF: Sonntag 12 Gaste z
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Neue Aufgabe erstellen

Schnelleingabe

Bereits auf dem Board konnen Sie eine Aufgabe speichern, indem Sie auf +Aufgabe hinzufiigen klicken, die
Mindestangaben zu einer Aufgabe machen und die Aufgabe Uber Aufgabe hinzufiigen speichern.

@ Experten-Aufgaben ~ H @ . .
o Mindestangaben sind:

=  Aussagekréftiger Aufgabenbetreff

Aufgabe
= Zustandiger Bearbeiter

+ Aufgabe hinzufiigen

= Falligkeitsdatum

Wochenendeinkauf
Fallig am 04.01.2025

S @ relixfruehiing GAST)

Aufgabe hinzufigen

Es ist notwendig, dass Sie eine Aufgabe beim Erstellen einmalig speichern, indem Sie auf Aufgabe hinzufiigen Klicken,
wodurch die Aufgabe dem Aufgabenplan hinzufligt wird. Danach kénnen Sie die Aufgabe jederzeit 6ffnen, &ndern und
einfach wieder schlieffen bzw. auBerhalb des gedffneten Aufgabenfensters klicken, um sie zu speichern. Nochmaliges
Speichern ist iiberfliissig, da eine einmal gespeicherte Aufgabe ab dem Zeitpunkt bei Anderungen in Echtzeit speichert.

Aufgabenfenster

Mit Klick auf den Betreff einer Aufgabe auf dem Board &ffnet sich das Aufgabenfenster. Hier kdnnen Sie weitere
Informationen eintragen. Diese sind optional.

O Wochenendeinkauf

Zuletzt geandert vor einem Augenblick von lhnen

S m Felix Frahling

& Bezeichnung hinzufiigen

Bucket Status Prioritat

Aufgabe v O Nicht begonnen v * Mittel v
Startdatum Falligkeitsdatum Wiederholen

02.01.2025 04.01.2025 @ Wiederholt sich nicht ~
Notizen (O AufKarte anzeigen

¢ Blaubeeren
¢ Dinkelmehl
o Zucchini

o Skyr
 Haferflocken
* Nss:

= Jede Aufgabe braucht einen Betreff, mindestens einen Bearbeiter und ein Falligkeitsdatum - nicht zwingend ein
Startdatum. Dies ist nur sinnvoll, wenn die Bearbeitung mehrere Tage dauert. Das ist relevant fir die Zeitplan-
Ansicht.

= Die Reihenfolge unter einen Bucket ist nicht an ein Start- oder Falligkeitsdatum geknupft. Sie kann einfach per Drag
& Drop nach Belieben angepasst werden.
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Aufgabendetails

Aufgabe zuweisen

Jede Aufgabe sollte mindestens einer Person zugewiesen werden - entweder in der Boardansicht (iber die Vorschau einer
Aufgabe oder in einer gedffneten Aufgabe mit Klick auf das Zuweisen-Symbol. Dadurch 6ffnet sich eine Liste mit allen
Personen, die Mitglied dieses Plans sind. Eine Aufgabe kann nicht an Personen auBerhalb des Teams zugewiesen
werden.

Experten-Aufgaben

(O Wochenendeinkauf

S @ relixirueniing (GAST)

Namen oder E-Mail-Adresse eingeber

Zugewiesen
felix.fruehling o gol
° Gast, Nicht-Mitglied © X
m
Vorschlage

* Office onMicrosoft

Wahlen Sie hier mindestens eine zustandige Person aus. Falls es mehrere zustandige Bearbeiter gibt, klicken Sie einen
nach dem anderen an. Pro Aufgabe sind maximal 20 Bearbeiter méglich.

Die zugewiesene Person (oder auch mehrere) wird automatisch per E-Mail benachrichtigt. Zusétzlich erhélt sie eine Push-
Nachricht aufs Handy, vorausgesetzt, Planner wird auf dem Handy verwendet.

Die Zustandigkeit kann jederzeit iiber das Andern der zugewiesenen Person/en angepasst werden, indem Sie z. B. eine
Person entfernen oder neu hinzufigen.

= Nur wenn eine Aufgabe zugewiesen ist, wird diese Aufgabe bei der entsprechenden Person in Planner unter Meine

Aufgaben angezeigt.
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Bezeichnungen

Aufgaben kdénnen durch Bezeichnungen, umgangssprachlich auch Kategorien oder Etiketten genannt, zusammengefasst
und spater danach gefiltert werden. Sie funktionieren &hnlich wie Kategorien in Outlook. Der grofie Vorteil ist, dass Sie
einer Aufgabe mehrere Bezeichnungen zuordnen kénnen.

Sinnvolle Bezeichnungen kdnnten sein:

Warte auf Genehmigung
Warte auf Zuarbeit
Zurlickgestellt
Buchhaltung

Sofort kiimmern

Da Bezeichnungen in der Aufgabenubersicht angezeigt werden, sehen Sie auf einen Blick, wo beispielsweise auf eine
Freigabe oder auf Zuarbeit gewartet wird.

Jeder Plan startet standardméaRig mit 25 Etiketten, diese sind auch nicht erweiterbar. Etiketten kdnnen beliebig umbenannt
werden. Aber Achtung: Wenn Sie ein Etikett im Nachgang umbenennen, wirkt sich das auch auf bereits zugeordnete
Aufgaben aus, d. h. bei bereits etikettierten Aufgaben &ndert sich auch der Name des Etiketts.

Bezeichnung umbenennen

%> #0

Bucl | Rosa

Au

Prio

Falli

04.

Not

() Suche nach Bezeichnung
¢/  Bezeichnung bearbeiten
Rot %4 Warte auf Genehmigu """
Gelb Y Startaatum
Grin VZ4 M ederzett beginner
Blau Y Wiederholen
- ) © Wiederholt sich nicht
Lila 74
Bronze 4 Ac
Limonengrin VZ4

FF:
ON

iung der neuen R3ume.

......... Ve

A
FF: Bitte Firmenkreditkarte nutzen.

Offnen Sie eine beliebige Aufgabe mit einem Klick auf den Aufgabenbetreff.

Klicken Sie in das Etikettenfeld.

Klicken Sie auf das Stiftsymbol hinter dem Etikett, dessen Bezeichnung Sie &ndern méchten.

Uberschreiben Sie den aktuellen Etikettenamen.

Klicken Sie auBerhalb des Etikettenbereichs, um diesen zu schlieBen. Auch hier ist speichern nicht notwendig.
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