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Kai Bergmann

|| +49 5606 597249-0 5. INFO@HERKULES-TRAINING.DE (.} WWWHERKULES-TRAINING.DE




Ka i B e rg m a n n HERKULES BUSINESS TRAININGS

* Langjahrige Erfahrung in der IT
* Gelernter Fachinformatiker Systemintegration

* Praktische Erfahrungen in diversen Branchen
und internationalen Unternehmen

* Inhaber von Herkules Business Trainings

Trainer

2021 . 202%
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HERKULES BUSINESS TRAININGS

Andrea Pampuch

* Langjahrige Vertriebserfahrung im Bereich
Erwachsenenweiterbildung

* Assistenz der Geschaftsleitung / Vertriebsleitung
bei Herkules Business Trainings

* Kontakt: 05606-597249-2
* pampuch@herkules-training.de




HERKULES BUSINESS TRAININGS

* Teams am PC / Smartphone / Tablet

* Arbeiten in Kanédlen (Vorgangs-/Projektbezogen)
* Kanale an Bedurfnisse anpassen

e Zusammenarbeit an Dokumenten

e Aufgabenverwaltung mit Microsoft Planner

* Nutzung Solo, in Teams und am Smartphone

e VVerknupfungen in andere Microsoft Produkte



Desktop

* Groflter Funktionsumfang
e Electron Framework"”

e Ab v. 2.0: Microsoft Edge
Chromium WebView 2

* Deutlich geringerer
Arbeitsspeicher Verbrauch

I
/

y
¥/

HERKULES BUSINESSTRMNIHGS

2] -
A&ﬁt Teams = ’j Allgemein Beitrige Dateien Wiki -+ % Team | (N Besprechung | ~ (D)
@ Angeheftet
Chat
Allgemein
‘ ‘i‘ Teams Schulung
Teams

Ihre Teams

Kalend -
=Enes ' externe Trainer
&

Anrufe gla)  Herkules
i S Personen hinzufligen Kandle erstellen FAQ &ffnen
D - Teams Schulung
Dateien
. Kai Bergmann 11.04 22:03
E} ‘j 1 Minute Training 5 Herkules Business Trainings
TErmaTE . www.herkules-training.de
Allgemein

Ausgeblendete Teams

HERKULES BUSINESS TRAININGS

Herkules Business Trainings - lhr Partner fiir IT- und Office Weiterbildung K
Wir bieten Ihnen hochwertige IT- und Office Trainings mit Live Trainern als Online-, Inhouse-, eder Prasenz-

l U] Schulungen an.

www.herkules-training.de

Apps
[ Neue Unterhaltung

g_:? 8& Team beitreten oder erst... 233
iife
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Neue Funktionen

£ Search or type a command

Q Chat v = 5 ‘1% Fabrikam, progress report /7 Chat files O % @3 S4B
Aoty
’ 9 e I've madle a start with APAC and LATAM, now |'m just running through the plan for US.
nn

* s 1:40 PM oV 99
o

Louisa will send the mitial list of atte - F

o Beth Davis 143 P
Thanks, that would be nice
a a Fabak Shammas  1:58 PM
Calender @ Kayo Miwva Yesterday That's great. | will collect all the materials from the agency on our channel marketing plan and media costs. Our next
| revieraed with the dient on Tuesda step is to focus on cur video creative for launch of the new fumiture line.
Q’ Wil Kayo, Enc, +2 12:60 P
Loty Kayo: it woukd be great 10 syac with :
£ 276 PM
D as  August Borgman 120 PM Yes, the team just started on that. Let me share the ideas we have and let's keep brainstorming here.
i g
s © | haven't checked available times yet
239 P\
Recent
wee on o 0
[ Fabrikam, progress report 2,39 P -0 Video ldeas ustrow @ &§ O
B You: Sent a live compoaent
Z Video Ideas h
« g Emiliano Ceballos 1:55 PM
(X2
Owner Concept Products featured Notes
mg Marie Beaudouin 1:00 PM
@ Sounds good? Must qe 't ta
151 get ighting right t
Charlotte Family movie night Sectional, blankets o3 @51 RGING TN 10
Oscar Krogh 1102 AM showcase the products
e You: Thanks! Have a nice weekend
ise lot 2. pi p \
pe Daichi Fukuda L Babak Self-care Chialss fonge; Fliows Targets millennials :)
© No, | think there are other attematives we ¢ blanket, area rug
‘ Kian Lambert Yosterday
'« Have you ran this by Beth? Make sure she s
Ak Teamn Design Template Yesterday
9 Reta. Lat's st up 8 Brainstom session for
Type a new message
;®m Reviewers Yt rckiny ) o N
oo Eric. It would be great Lo sync with you ba.. "‘4’/ v g T:j & B EJ’ 8 =




Neue Funktionen

£ Search or type a command

HERKULES BI.ISIHES;&RMNINGS

Q Chat v = 4 “% Fabrikam, progress report ./ Chat Ffiles O % @3 4B
Actaty
e S I've made a start with APAC and LATAM, now |'m just running through the plan for US.
nn

Ray Tanaka 1:40 PM “ '.
© Louisa will send the mitial list of atte

w - -
o Beth Davis 143 P
Thanks, that would be nice
a Sabak Shammas  1:58 PM
@o Kayo Mnva Yesterday That's great. | will collect all the materials from the agency on our channel marketing plan and media costs. Our next
| reviowed with the dient on Tuesda. step is to focus on cur video creative for launch of the new fumniture line.
_Q) Will, Kayo, Eng, +2 12:00 Prv
Cale Kayo: it wauld be great 10 sy with
£ g 276 P
] ap  August Borgman 120 PM Yes, the team just started on that. Let me share the ideas we have and let’s keep brainstorming here.
s © ! haven't checked available times yet
2.39 Py
Recent
wen L Qo
@ Fabrikam, progress report 2:39 Pv -0 Video ldeas Just % L
“» You; Sent a hve component
2 Video Ideas %
« g Emiliano Ceballos 1:55 PM
(X2
Owner Concept Products featured Notes
ME Marie Beaudouin 100 P
8 Sounds good? Must 1 ght ght to
Charlotte Family movie night Sectional, blankets RIE DG TN 10
ok Oscar Krogh 11.02 AM showcase the products
K 02 A2
You: Thanks! Have a nice weekend
ise lounge, pi : \
pe  Daichi Fukuda 10043 AM Babak Self-care Chaise lounge, pillows, Targets millennials :)
© No, | think there are other attematives we ¢ blanket area rug

(i Kian Lambert Yesterday
<! Have you ran this by Beth? Make sure she s
-
- Team Design Template ¥e
9 Reta. Let's set up 8 DIainstonm sessio
Type a new message

® Reviewers Yestercbay —
e Eric: It would be great to sync with you ba. Ay 0 @ 7_3 5 I =5 '_,’: 8 =




Hintergrundeinstellungen

a
Neuen hinzufiigen HERKULES BUSINESS TRAININGS

Weichzeichnen




A n d ro i d / i O S HERKULES BUSINESS TRAININGS

* Nutzung von Teams auch auf Mobilgeraten maoglich
e ,Antworten” + Sprachaufnahmen hier bereits moglich
» Ubergabe von Meetings von Desktops zu Smartphones zeitnah maéglich

Chatten Sie privat mit einer Verbinden von Angesicht Koordinieren Sie lhre Planen Nehmen Sie an Besprechungen teil Ein zentraler Ort flr Unterhaltungen Teillen Sie Dokumente und Speichem und teilen Sie vertrauliche
oder mehreren Personen zu Angesicht mit ihren Gruppen und zeigen Sie |hren Zeitplan an und Inhalte lhres Teams arbeiten Sie daran zusammen Informationen auf sicherer Weise
MarketingChatsy Ot & ¢ G Wlis Family > (= BN = Q January i) 4 Marketing Channel > & = Q Files . 7
A X Safe

Dathboard Posts T Cloud storage

& 0nvorve

What would you like to add 1o your safe?

ety o “
: Moy, this is & super high pricelty, Ploase

Mo bre wo got good feedback hogm

rm driving the advertising - °

collatoral for this project in . )
ollatoral for this projec : % E!O @

another workstream Rocont

Upcoming promotions, docx
n Most " Secure note

Mram Graham
Events Loadership Weokly a .
00 AM - 10:00 AM O

can you sef up
Meating with the UX Contoso Purchasing - Q1.xlsx
Hboan This site Is the best place 10 coMabor e M A \ \

on all things Mark 8 Welcoma evarycnet Pasvsword

l Farly Do I [T~

47 [ “FN

Tasks e

Dog adoption. pptx

Usability Testing Priorities, docx Passport

X1050 FTM Plan xisx

Drbver's liconse

Animal shaher visit. ppx

Sharod tasks

Q0 10 be a wid ride.

Happy 10 set something upl

This Is great stuf!, guys! I8
° @ 0 0 i s 0 st

n Upload a file
—_—

Memberships




Was sind Kanale?

* Ein Team ist eine Gruppe von
Personen, die gemeinsam an einer
Aufgabe in |hrer Organisation
arbeiten

 Teams bestehen aus Kanalen, das
heilst den Unterhaltungen, die Sie
mit lhren Teamkollegen flihren

 Jeder Kanal ist einem bestimmten
Thema, einer bestimmten Abteilung
oder einem bestimmten Projekt
gewidmet

Anrufe

Kanal




HERKULES BUSINESS' TRAININGS

Einen Kanal anheften

e Sie konnen favorisierte Kanale zum schnelleren Auffinden am oberen
Rand anheften

Teams Allgemein Bei T =

|hre Teams

Angeheftet
grp_Herkules Business Trainings

_ Allgemein
Allgemein E BT i -
grp_Herkules Business Trainings

[l Kanalbenachrichtigungen >

<7 Anheften -.h lhre Teams

fs3 Kanal verwalten grp_Herkules Business Trainings

~1 E-Mail-Adresse abrufen Allgemein

=2 Link zum Kanal erhalten

&) Connectors



Zugriff auf die E-Mail-Adresse

und den Link zum Kanal

* Sie kbnnen die E-Mail-Adresse eines Kanals
abrufen und die Unterhaltung dort als
,Posteingang” verwenden

* Einfache Moéglichkeit E-Mail-Nachrichten zu
Teams zu Ubertragen

Sales - Angebote
Schulungsunterlagen
Trainings

1 ausgeblendeter Kanal

Y o2 b

HERKULES BUSINESS TRAININGS

Kanalbenachrichtigungen >
Anheften

Ausblenden

Kanal verwalten

E-Mail-Adresse abrufen I

N @l @)=

L=
=

m

Link zum Kanal erhalten

Diesen Kanal bearbeiten

Connectors

Diesen Kanal ldschen
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Alternative zur E-Mail

G LC) F} EE 'J‘;‘;'" = ,D Suchen

Datel Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

F‘ o 7 v m 'EI' 5 | | = T verschieben ~ F' @ Bo . . Personen suchen "7
:+ E = (_): «_): %: u| E receln ~ = oo Kategaorisieren @ ——— a=
Meue Meue Zoom | Webex Laschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten In Teams = E17eg Richtlinie Ungelesen/ Ftl Zur Nachverfalgung ~ Ubersetzen
E-Mail Elermente ~ > > % - antworten E“EI = teilen OneMote zuweisen ~  Gelesen gung ? E-Mail filtern ~ v
Meu Laschen Antworten Teams QOuickSteps B Verschieben Kategarien Suchen Sprache
4
v Favoriten Alle  Ungelesen Nach Datum v T Herkules Business Stammtisch
Posteingang-" .0 = 1 ¥ Heute - €5 Antworten
' ] . Kai Bergmann
Posteingang - Kai Bergmann An © Ka'B
Posteingang - == = Herkules Business Stammtisch (] n a1 Bergmann
. Mit freundlichen GriBen, Kai Bergmann Inhaber
Posteingang - -
w Gestern
Posteingang -
| | ]
Posteingang - | B el . . ..
_ - T = Mit freundlichen GriBen,
Posteingang - |
Posteingang - = | U S——— \" Kai Bergmann
. N - e m HERKULES BUSINESS TRAININGS Inhaber
am ]
|
- . = Tel.: +495606-597248-1 | Mobil: +491716323372
L E-Mail: bergmann{@herkules-training.de | www.herkules-training.de
~ Vo Adresse: Wolfhager Str. 57 | 34317 Habichtswald
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Alternative zur E-Mail

Mit Teams teilen

[] N . . Kai Bergmann 21:12
* Mit Microsoft Teams teilen ® | Dies ist die E-Mail-Nachricht....

Teilen mit £~ Herkules Business Stammtisch

Heute

& 1 Minute Training > General < Kai Bergmann <bergmann@herkules-training.ds>
An Kai Bergmann

Machncht eingeben So., 15, Aug. 2021 21:10

Dies ist die E-MaiI-Nachricht....I

Mit freundlichen GriBen,
- Herkules Business Stammtisch Kai Bergmann
Kai Bergmann <gergmann@nerkules-training.de> Inhaber

An Kai Bergmann
So., 15. Aug. 2021 21:10

Tel.: +495606-597249-1 | Mobil: +491716323372
E-Mail: bergmann@herkules-training.de | www.herkules-training.de
Adresse: Wolfhager 5tr. 57 | 34317 Habichtswald

Mit freundlichen GraBzn,
Kai Bergmann

Inhaber Follow us on:

Tel.: +495606-597249-1 | Mobil: +491716323372

&' Antworten




Hinzuflgen und Verwenden
von Registerkarten

HERKULES BUSINESS' TRAININGS

* Durch einen Klick auf ,,+“ kbnnen Sie Regsterkarts Hinufigen -

Fiigen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die t:'.uche Q

Weitere Registerka rten fur a”e Nutzer Mendleiste oben im Kanal ein Weitere Apps
des Kanals hinzufligen

Teams = Test-Kanal Beitrdge Dateien Wi Dokument- Excel OneNote PDF-Datei PowerPoint SharePoint Stream
N

bibliothek
Angeheftet
B Aligemein ’ @ - @
grp_Herkules Business Trainings
Tasks von Website Whiteboard Wiki Word
Ihre Teams Planner un...

grp_Herkules Business Trainings Weitere Registerkarten

Allgemein
Test-Kanal

Power

Automate




Z u S a m m e n a r b e it HERKULES BUSINESS TRAININGS

e Dateien, die in ein Team hochgeladen und freigegeben werden, sind
far alle Teammitglieder zuganglich

* |n Office fur das Web, Office fur Android oder iOS oder den neuesten
Anwendungen von Microsoft 365 kdnnen Sie und lhre Teammitglieder Word-,
PowerPoint-oder Excel-Dokumente gemeinsam bearbeiten

Wenn andere Personen an der Dokumenterstellung
mitwirken, werden sie hier angezeigt.
n Loscitoir Tt FulLCiTi ai suchen un
- - = Laschen~ Filtern =  Auswihlen

Zellen Eearbeiten




Freigabe an Nicht-Team-
Mitglieder

HERKULES BUSINESS TRAININGS

® U be r d e n S h a re PO' nt a8 Allgemein Beitrige Wiki Tasks (@) Notizbuch fur..
ké n n e n S i e DO ku m e nte % Link kopieren 4 Herunterladen li] Loschen <2 Oben anheften =D Umbenennen [}
auch mit Nicht-Mitgliedern s

teilen und so gemeinsam e & w.
an den Original- [ [ —

Herunterladen

Dokumenten arbeiten

Oben anheften

¢ Auswahl Wer daS Umbenennen
Dokument

—

Gedndert von

Verschieben

offnen/bearbeiten darf

Mehr >
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Freigabe an Nicht-Team-
Mitglieder

o SharePoint P Diese Bibliothek durchsuchen . R 4
Link senden

grp_Herkules Business Trainings
@ Van lhnen angegebene Perschen kénnen

. . . : . 5 - bearbeiten
Start B3 In Rasteransicht bearbeiten | Teilen @ Link kopieren - Herunterladen Ti] Léschen -= Obenanheften =08 Umbenennen #2 Automatisieren

Unterhaltungen

An: Mame, Gruppe oder E-Mail
Dokumente > General

Dokumente

Machricht...

Mit uns geteilt o [0 Name Geindert - Gesndert von - ~ Spalte hinzuftigen -

Al
Naotizbuch (] [5] ~Herkules_logo_klein.png

EI Herkules_logo_klein

!

Websiteinhalte . )
If Details anzeigen

N
Papierkorb " Dieses Element wurde vor 8 Min von lhnen erstellt. DC_} @

Bearbeiten

Link kopisren Outlook
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Was ist Microsoft Planner?

* webbasiertes Werkzeug fir digitales Aufgabenmanagement

* Digitaler Organizer mit sehr einfacher Bedienung

* Schnelle Erstellung von neuen Planen auf Basis eines KANBAN-Boards
* Sie kénnen Aufgaben als Karten erstellen

* Team-Kollegen Aufgaben zuweisen

* Spalten und Bereiche intelligent sortieren und organisieren



Woflr nutze ich
Microsoft Planner?

HERKULES BUSINESS TRAININGS

* Visuelle Aufgabenverwaltung allein oder fir ein ganzes Team

 um kleine Projekte zu verwalten

* fir agiles Vorgehen wie Kanban oder Scrum

* wenn keine Ressourcen oder Kapazitaten verwaltet werden mussen

* wenn keine Abhangigkeiten der Aufgaben erforderlich sind




Erstellen eines Plans

e Erreichbar unter:
tasks.office.com

Microsoft Planner

Eine einfache, visuelle Art zur Organisation von Teamarbeit.

0D OB ¢ M AR N B E

Planner fiir i0S herunterladen

Planner fiir Android herunterladen

W
i
f

HERKULES BI.ISIIIES;(&RAININGS
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Planner in Teams

* Alternativ Nutzung S ———

AE@ Tasks in Planner und To Do
L
In Ieal I lS 0] = Alle aktiven ~  Filter ~
Chat
fiw)] Meine Aufgaben Microsoft To Do Aufgabentitel Quelle Prioritét 1 Fallig
Teams
Aufgaben
. ® 2 +  Aufgabe hinzufiigen
! Wichtig
flender . - = Q13 B T a 208 .
Geplant O
AE%_,’,E & Mir zugewiesen O - . . @02 B HA 3 . ! 10.8 .
D = Unbenannte Liste O . o - @08 nn ! 13.8 .
Dateizn _
Gemeinsam genutzte Plane Microsaft Planner O L] = = @35 B HT ' 24.8 -
Tms% ol . Herkules O = rmmw mm & = g 12.8
O @z B Ha = 12.8
O = QBB k. . 16.8 .
O . & @53 AT 16.8.
O T B HT 17.8.
O - - D02 5 e n gmemes 18.8 .
O . . HG .= 18.8
O = = = 1 @17 B AT = 228.
O HG  LarE 26.8.
O - " " HG | wemwgm 3.9 .
m O . . - = Su = HT = - 3.9 .
Apps
O - m @57 B HT u 3.9,
g? -+ Meue Liste oder Plan
" @) 5= 5 &1 B HT o 33
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Erstellen eines Plans

Planner i3 ? Bergmann Kai .

Willkommmen Bergmann Kai

+ Meuer Plan I

] Hub _\—\_ ! . . . X
W Plennernu S Ein mobiler und immer prasenter Planner

2 Meine Aufgaben o ) . )
Aufgaben erfassen, Status aktualisieren, Unterhaltungen fortsetzen und mehr mit der mobilen Planner-App auf iPhone und Android.

F it ~
svorrten _m b |—_L _ App abrufen

Zuletzt verwendet

Schulung_TeDe

Favoriten
BT Tasks

Zuletzt verwendet  Alle

Schulung_ToDo o Tasks
Privat BT Privat
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Erstellen eines Plans

Neuer Plan P

* Namen eingeben
» Datenschutzeinstellung = |PlannerSchulung’

grp_PlannerSchulungl

[ ]
P I a n e rStel Ie n Zu einer vorhandenen Microsoft 365-Gruppe hinzufligen

Datenschutz

O Offentlich — Jeder in meiner Organisation kann Planinhalte anzeigen.

@ Privat — Mur von mir hinzugefiigte Mitglieder kdnnen Planinhalte anzeigen.

Optionen ™

Plan erstellen




Erstellen eines Plans

_|_

MNeuer Plan

b
A

Planner-Hub

—
—

Favoriten

Zuletzt verwendet

Schulung_ToDo

T Tasks

Planner

,Q, Meine Aufgaben

(L8 grp_PlannerSchulungt

grp_PlannerSchulung1 37

Aufgabe

-+ Aufgabe hinzufiigen
::3' Aufgabennamen eingeben

Filligkeitsdatum festlegen

9,, Zuweisen

Aufgabe hinzufiigen

Board Diagramme  Zeitplan

MNeuen Bucket hinzufligen

Versuchen 5Sie es!

Erstellen Sie eine Aufgabe, und weisen Sie sie

sich selbst zu.

Tipp 1 von 4

HERKULES BI.ISIIIES;(&RAININGS
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Erstellen eines Plans

* Fugen Sie Personen zu lhrem Plan hinzu

503 ? Bergmann Kai .
Bergmann Kai Mitglieder “~~Q Filter {0) ~  Gruppieren nach Bucket *.

Mitglieder

‘ Mamen eingeben, um ein Mitglied hinzuz

. Bergmann Kai
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Erstellen von Aufgaben

« Wihlen Sie unter der Uberschrift des Buckets, dem Sie eine Aufgabe
ninzufliigen mochten, + Aufgabe hinzufliigen aus

<+ Aufgabe hinzufiigen

* Geben Sie den Namen der Aufgabe ein

: Planungsaufgabe 1|

Filligkeitsdatum festlegen

F{, Juwelsen

Aufgabe hinzufiigen

e Optional vergeben Sie ein Falligkeitsdatum
und weisen eine Person zu
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Beschreibung

* Geben Sie lhrer Aufgabe einen aussagekraftigen Namen

(O Planungsaufgabe 1 - Erstellen der Planung
ule geandert vor emnem Augenblick von Innen.

FL Juweisen

¢J Bezeichnung hinzufiigen

Bucket Status Priorit3t

Planungsphase v (C) Nicht begonnen v * Mittel L
Startdatum Filligkeitsdatum

Jederzeit beginnen Jederzeit fillig
Motizen

Hier eine Beschreibung eingeben oder Motizen hinzufigen
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* Weisen Sie die Aufgabe der/den bearbeitenden Personen zu

x

(O Planungsaufgabe 1 - Erstellen der Planung

Zuletzt gedndert vor einem Augenblick von lhnen.

R, Zuwelsen

|‘~13men oder E-Mail-Adresse eingeber

Nicht zugewiesen

Prioritat
. Bergmann Kai t begonnen e ¢ Mittel w
oo ertscatum
Jederzeit beginnen Jederzeit fallig
Motizen

Hier eine Beschreibung eingeben oder Notizen hinzufligen

A, . Bergmann Kai
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Bezeichnung / Kategorie

* Weisen Sie lhrer Aufgabe optional eine Kategorie / Bezeichnung zu

<
Bug & Status Prioritat

P|3 Y (O Micht begonnen v e Mittel ~
S5ta Gelb Vi Falligkeitsdatum

Jeq E— . Jederzeit fallig
Noll ' gy &

H Lila Y er Notizen hinzufiigen

Bronze & ﬁ

chdl Limonengriin &
O




Bezeichnung / Kategorie

* Sie konnen die Bezeichnungen lhren Anforderungen anpassen

aDs, . Bergmann Kal

¢ Suche nach Bezeichnunc

Pla Rot
Star Gelb
Jeg
Griin &
Not  pjo, &

Bezeichnung bearbeiten Prioritat
Rnsa| e * Mittel
Jederzeit fillig

FL . Bergmann Kai

<} Vorstand X

i
jf
HERKULES BUSINESS TRAININGS




* In der Aufgabenansicht konnen Sie die Zuordnung zu einem Bucket

andern
Bucket Status Prioritat
Planungsphase (C) Nicht begonnen W * Mittel
Planungsphase Falligkeitsdatum
Jederzeit fillig

Ablauf Phase 1

Ablauf Phase 2

Ablauf Phase 3

der Notizen hinzufiigen

i
jf
HERKULES BUSINESS TRAININGS
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* lhre Aufgabe kann den Status , Nicht begonnen®, ,In Arbeit” oder
,Erledigt”“ haben

Bucket Status Prioritat

Ablauf Phase 1 (C) Nicht begonnen * Mittel £

Startdatum (C) Nicht begonnen

Jederzeit beginnen S In Arbait

Notizen @ Erledigt

I [P . [ I - S S

ar g e elbur =t

ar eine Beschreib g eingeb {
- —
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Prioritat

* Legen Sie zu lhrer Aufgabe eine Prioritat fest

Bucket Status Prioritdt

Ablauf Phase 1 v w In Arbeit v * Mittel

Startdatum Falligkeitsdatum &' Dringend

Jederzeit beginnen Jederzeit fallig | Wichtig

MNotizen e Mittel

Hier eine Beschreibung eingeben oder Notizen hinzufiigen L
b+ Niedrig




* Sie kdnnen festlegen, wann mit der Aufgabe begonnen werden soll

Startdatum

29.03.2021

Marz 2021

ho.

Falligkeitsdatum

Jederzeit fallig

2021

Jan.

Mai

Feb,

Okt

T

Marz Apr
Ju Aug
Mow, Dez,

Heuts

HERKULES BI.ISINES:S'LI'RMNINGS




* Das Falligkeitsdatum kdnnen Sie auf die gleiche Weise definieren

Startdatum

29.03.2021

MNotizen

D
[me]
(17}
L
™
=
Mm
—
L)

ine

I

I

Checkliste

() Element hinzufiigen

Anlagen

Anlage hinzuflgen

Falligkeitsdatum

02.04.2021

April 2021

Mo,

2021

Jan,

Mai

Fekb,

Juni

Okt.

™ &

Marz Apr
Ju Aug
MNow. Dez.
Heute
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* Geben Sie Hinweise / Tipps / Notizen im Feld Notizen ein und
entscheiden Sie, ob diese auf der Karte angezeigt werden sollen

MNotizen | | Auf Karte anzeigen

Tipps/Hinweise/Notizen zur Durchfiihrung der Aufgabe
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* Fugen Sie Elemente in die Checkliste ein, um z.B. Teilaufgaben zu
definieren

* Entscheiden Sie ob die Checkliste auf der Karte angezeigt werden soll

* Hinweis: Es konnen entweder die Checkliste oder die Notizen angezeigt werden, nicht beides!

Checkliste 0/4 [] Auf Karte anzeigen
() Teilaufgabe 1
() Teilaufgabe 2
() Teilaufgabe 3

() Teilaufgabe 4

[ ) Element hinzufiigen
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* Wenn Sie feststellen, dass eine Teilaufgabe eine eigene Aufgabe wert
ist, kbnnen Sie einen Punkt aus der Checkliste zu einer eigenen

Aufgabe umwandeln

Checkliste 0/4 Auf Karte anzeigen

() Teilaufgabe 1

Dies in eine neue Aufgabe umwandeln

() Teilaufgabe 2

() Teilaufgabe 3




* Die Teilaufgabe erscheint
anschlielSend als eigenstandige
Aufgabe im selben Bucket

O Teilaufgabe 1

Varstand

O Planungsaufgabe 1 - Erstellen der
Planung

Teilaufgabe 2
() Teilaufgabe 3
Teilaufgabe 4

N @ o204 &0/3

. Bergmann Kai

i
jf
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* Optional kdnnen Sie der Aufgabe noch Anlagen beifligen, die ggfls.
zur Losung der Aufgabe notwendig sind

Anlagen

Anlage hinzufligen
Datei
Link

SharePoint
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Kommentare

* Fir eine effektive Abarbeitung der Aufgaben im Team, konnen Sie die
Kommentarfunktion innerhalb der Aufgaben verwenden

. Bergmann Kai 24, Marz 2021 20:48
Weitere Infos gibts hier <LINK ZU INFOS=

. Bergmann Kai 24, Marz 2021 20:48

@Person A: Ich brauche bitte noch weitere Infos zur Aufgabe
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Mobile Devices mit Planner

* Sie konnen mit Planner fir Android oder iOS auch unterwegs auf lhre
Plane zugreifen

* In Planner fiir Android / iOS konnen Sie — trotz der geringfligigen
Unterschiede im Aussehen und Verhalten — die meisten Aufgaben
ausfuhren, die auch in Planner for Web verfugbar sind

* Es gibt ein paar Funktionen, die zurzeit nur im Browser verfiigbar
sind, und eine Sache, die nur auf lhrem Gerat moglich ist

* Hinzufligen von Fotos Uber die Kamera lhres Gerats.
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Mobile Devices mit Planner

Aktion Planner for Web Planner fiir Android/iOS
Loschen eines Plans Ja Nein
Hinzufligen eines Nein Ja

Uber die Kamera
lhres Gerats
aufgenommenen
Fotos

Alle anderen Ja Ja
Funktionen




Mobile Devices mit Planner

Planner-Hub

Zuletzt verwendet

grp_PlannerSchulungl
grp-PlannerSchulung

erSchulungl Q m

ul
Planungsphase + i

Aufgabe hinzufiigen...

1 Schulung_ToDo Aufgabe 3
g grp_Schulung_1703 = Allgemein wee
BT Tasks

orp_Herkules Business Trainings > Allgemein i Aufgabe 2

Alle Plane anzeigen

R O

Meina Tasks Planner-Hub

2

Einstellungen

arp_PlannerSchulung1

Ablauf Phase 1 =

Aufgabe hinzufiigen

Teilaufgabe 1

Vorstand

Planungsaufgabe 1 - Erstellen der Planung

D Teilaufgabe 2
D Teilaufgabe 3

D Teilaufgabe 4

® @ B @1 Moz BAo0a e

' Bergmann Kai
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* Sie konnen Ihre Aufgaben organisieren, indem Sie eine oder mehrere
Planner-Registerkarten zu einem Teamkanal hinzufiigen

| Q, Suche I Registerkarte hinzufiigen X
Figen Sie lhre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Suche Q.

Meniileiste oben im Kanal ein Weitere Apps

Allgemein Beitrige Dateien Wikim
Letzte ~

Dokument- Excel OneNote PDF-Datei PowerPoint SharePoint Stream
bibliothek
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* Sie konnen Ihre Aufgaben organisieren, indem Sie eine oder mehrere
Planner-Registerkarten zu einem Teamkanal hinzufiigen

Tasks von Planner und To Do Info

Mit Tasks kéinnen Sie auf einfache Weise alle lhre Planner- und To Do-

Aufgaben verwalten. Sie kénnen Aufgaben einzeln oder zusammen mit

lhrem Team erstellen, zuweisen und nachverfolgen und an einem zentralen
Punkt alles im Blick behalten.
Weitere Informationen

@ MNeuen Plan erstellen

Mame der Registerkarte

ToDo_Planner_Schulung_Teams
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* Sie konnen Ihre Aufgaben organisieren, indem Sie eine oder mehrere
Planner-Registerkarten zu einem Teamkanal hinzufiigen

gf Allgemein Beitrige Dateien ToDeo_Planner_Schulu... ~  Wiki @ " C' @ I::H Besprechung
Gruppieren nach "Bucket” Filter ~ Liste  Board Diagramme Zeitplan
Aufgabe Neuen Bucket hinzufligen

-+ Awufgabe hinzufligen

)  Aufgabennamen eingeben

Falligkeitsdatum festlegen

c+ -
= Zuweisen

Aufgabe hinzufiigen
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* Mit der Liste ,,lhnen zugewiesen®, die Sie in Microsoft to do finden,
kdnnen Sie lhre Gruppenaufgaben zur gleichen Zeit wie ihre
persdnlichen Aufgaben erledigen

Microsoft To Do

= | >
Be Kai H
@ ceomomke o A lhnen zugewiesen
% Mein Tag
Teilaufgabe 1
O %
L grp_PlannerSchulung
3 Wichtig 1
Planungsaufgabe 1 - Erstellen der Planung
i O o *
Geplant 1 grp_PlannerSchulungl = Owvon3 « BFr 2. 4pr = @
| R lhnen zugewiesen 2

{r  Aufgaben
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* Wenn Sie die Verbindung zu Planner aktivieren mdchten, missen Sie
in ToDo die IThnen zugewiesenen Tasks aus Planner aktivieren

Microsoft Te Do - O X

< Einstellungen
E) Aus_'

Verbundene Apps

8 Planner m Ein

Ihnen zugewiesene Tasks

o Gekennzeichnete E-Mail (® ) Aus

Tasks aus von lhnen gekennzeichneten Nachrichten
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* Teilen Sie sich lhre Zeit besser ein, indem Sie lhre Aufgaben in Planner
im Outlook-Kalender einsehen

ﬂ) grp_PlannerSchulung1 37 Board Diagramme  Zeitplan

Unterhaltung

Planungsphase Ablauf Phase 1 Mitglieder

<+ Aufgabe hinzufiigen <+ Aufgabe hinzufiigen Dateien

Motizbuch
O Aufgabe 3 O Teilaufgabe 1 Sitas

Zu Favoriten hinzufigen
O Aufgabe 2 . Bergmann Kai

Plan kopieren

Vorstand

Plan nach Excel exportieren

O Planungsaufgabe 1 - Erstell

Link zu Plan kopieren
Planung P

() Teilaufgabe 2 Planeinstellungen

Teillaufgabe 3 ) B _
Hinzufigen eines Plans zum Outlook-Kalender

U

Teilaufgabe 4
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* Teilen Sie sich lhre Zeit besser ein, indem Sie lhre Aufgaben in Planner
im Outlook-Kalender einsehen

Hinzufligen eines Plans zum Outlook-Kalender mit einem iCalendar- X
Feed

Als Planbesitzer kdnnen Sie Teammitgliedern den Zugriff auf Planaufgaben in Outlook gew3hren, indem

Sie diesen Plan in einem iCalendar-Feed verdffentlichen.

O Micht ver&ffentlichen, privat halten
Aufgaben werden nicht in lhrem Outlock-Kalender angezeigt und Aufgabeninformationen fir lhren

Plan werden nicht freigegeben.

edsr mit einer Internetverpinaung kann den iCalendar-Link verwenden, um die
Aufgabeninformationen fir diesen Flan zu sehen und sie zu seinem Outlook-Kalender hinzuzufiigen.

iCalendar-Link Zu Outlook hinzufiigen

enyl...

https://ta
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* Teilen Sie sich lhre Zeit besser ein, indem Sie lhre Aufgaben in Planner
im Outlook-Kalender einsehen

Kalender hinzufligen  Aus dem Internet abonnieren X
Q Empfohlen Flgen Sie unten die URL fur den Kalender ein, den Sie abonnieren machten. Alle Bearbeitungen, die der Autor des Kalenders vornimmt, werden automatisch
aktualisiert,
@ Persdnliche Kalender hinz...
https://tasns.oniieauing susaauio-i oo muua-a uu-u SLUU ...
£7 Meine Kalender bearbeiten
leeren Kalender erstelen Pl@anner-grp_PlannerSchulung

,qo:, Aus dem Verzeichnis hinz... Color
@ Aus dem Internet abonni... . . . . . . . . .
D Aus Datei hochladen Charm

Hinzufiigen zu

O

Schulen

‘ Weitere Kalender AV
Feiertage
0 Teamsnap

i
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* Teilen Sie sich lhre Zeit besser ein, indem Sie lhre Aufgaben in Planner
im Outlook-Kalender einsehen

" Weitere Kalender

o Planner-grp_Plannersc...

27

(¥

26

(¥

22 23 24 Mrz 6" 25

Gruppen
Teilaufgabe 1 I

O grp_PlannerSchulung

29 30 31 1 Apr 2 3




e Stammtisch September

* Thema:
* Building applications with Microsoft 365
* 08.09.2021 — 18:00 — 20:00 Uhr

Microsoft 365
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