2.4 Planowanie i przydzielanie pracy

2.4.1 Lekkie zarzgdzanie zadaniami
Wprowadzenie do Plannera, tworzenie zadan, organizacja zadan, zarzadzanie przydziatem zadan,
raportowanie, przegladanie wtasnych zadan.

Planner

Dzieki ustudze Microsoft Planner mozesz utworzyc¢ plan, zbudowac zespodt, przydzieli¢ zadania i
aktualizowac stan, wykonujgc zaledwie kilka fatwych czynnosci. Dla kazdego zespotu czy grupy jest
tworzony osobny plan, w ktérym mozemy zarzgdzac pracg naszych cztonkéw.

Na poczatek otwieramy ustuge korzystajgc z odpowiedniego kafelka:

W menu po lewej stronie zobaczymy podstawowe opcje, takie jak stworzenie nowego planu, centrum
programu, nasze zadania oraz ulubione plany (grupy/zespoty):

Nowy plan

Centrum programu Planner

Moje zadania

Ulubione

7D Zespdt Demo

Utworzenie planu tak naprawde utworzenie zespotu - sktada sie z wpisania nazwy, okreslenia
prywatnosci i ewentualnie subskrybowania zmian i wpisania opisu. Warto potem doda¢ cztonkéw (nie
jest to potrzebne, kiedy pracujemy na planie zespotu czy grupy — wtedy cztonkami sg uzytkownicy w
ramach spotecznosci). W prawym gérnym rogu mozemy zobaczy¢ i dodac kolejne osoby do naszego
planu:
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W gérnym menu mamy mozliwos¢ poruszania sie po widokach planu — Tablicy (1) lub wykresie (2).
Klikajgc na trzy kropki (3) mozemy zobaczy¢ opcje zwigzane z grupga/zespotem (4) oraz kilka
specyficznych akcji dot. Planu w Plannerze (5).
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Edytuj plan

Dodaj do ulubionych e

Obserwuj plan w skrzynce odbiorczej

Prace w ramach planu dzielimy pomiedzy kontenery/przedziaty (1). Mozemy dodawac¢ nowe z nich
korzystajgc z opcji Dodaj nowy przedziat (2), natomiast po kliknieciu trzech kropek (3) mamy
mozliwosci zwigzane z edycjg przedziatu — przesuniecie, zmiane nazwy oraz usuniecie (4).

Kontener testowy ° e Dodaj nowy przedziat
Zmien nazwe e
Usun

Przenies w prawo o

Przenies w lewo



Nowe zadania dodajemy klikajgc na ikonke plusa (1), a nastepnie wpisujemy nazwe (2), okreslamy
date (jezeli jest to potrzebne) (3) oraz przypisujemy cztonkdw do zadania (4).
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Przyktadowe zadanie e

Data ukonczenia: 31.10. e
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Dodaj zadanie

Po takim stworzeniu zadania widzimy podstawowe wartosci na widoku Tablicy (1). Klikajac na trzy
kropki (2) mozemy dodac¢ etykiety, skopiowac zadanie lub je usung¢ (3). Kiedy zadanie jest wykonane
— zaznaczamy ikonke w prawym, gérnym rogu (4).
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Duzo wiecej opcji pojawia nam sie w momencie otworzenia zadania poprzez klikniecie na nazwe. W
tym miejscu mozemy zmieni¢ kontener (1), okresli¢ postep prac (2), kontrolowac date rozpoczecia czy
ukonczenia (3), dodac opis (4), stworzy¢ liste zadan (5), zataczy¢ pliki jak np. prezentacje czy
dokumenty zwigzane z zadaniem (6) i komentowac np. postep prac (7). Po prawej stronie mamy
mozliwos¢ przypisywania i edycji etykiet (8), a na samym dole — historie zmian (9).
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Po edycji i dodaniu kolejnych zadan — mozemy okresli¢ do doktadnie jest widoczne na karcie.
Dodatkowo mozemy przypisywac cztonkdw czy pliki do zadania poprzez przecigganie ich zdje¢/ikon na
karte zdania. Przyktadowy widok planu ponizej:
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W widokach mozemy oczywiscie zmienia¢ grupowanie (1). Dzieki widoku Wykres (2) mozemy
zobaczy¢ przeglad zadan w naszym planie, sprawdzi¢ stan wykonania czy obtozenie poszczegdlnych
zasobdw. Warto korzystad z tej opcji podczas rozdziatu prac i raportowania.
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Kiedy jestesmy w wielu grupach, bardzo przydatny jest widok Moje zadania (1) - dzieki niemu mamy
poglad na wszystko co jest do zrobienia przez nas (zadania, ktére sg do nas przypisane).
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W przypadku pytan dot. Plannera — polecam spojrzeé na ponizszy zasob:

https://support.office.com/pl-pl/article/Pomoc-us%c5%82ugi-Microsoft-Planner-4a9al3c6-3adf-
4a60-a6fc-15c0b15el16fc?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL




2.4.2 Publikowanie zadan dla zespotu
Przygotowanie planu projektu w MS Project, publikacja zadan do witryny SharePoint, aktualizacja
statusu zadan przez cztonkdw zespotu, synchronizacja zmian, raportowanie zadan.

Microsoft Project

Project jest dedykowang aplikacjg do zarzgdzania réznego rodzaju planami i projektami. Z
wykorzystaniem tego programu mozemy tworzyé nowe plany projektow, zespoty zajmujgce sie
projektami, przydziela¢ zasoby, wyswietla¢ rézne widoki zadan i zasobdéw, mierzy¢ postepy czy
zarzgdzac budzetami.

Opis tego co mozemy osiggnac jest podobny do Plannera, aczkolwiek ten stuzy gtownie do ‘lekkiego’
zarzadzania pracg. W Project’cie mozemy tworzy¢ dtugie i skomplikowane projekt z podziatem na
zasoby, podziat prac oraz budzetowanie.

Na potrzeby naszego scenariusza bedziemy korzystac z aplikacji webowej i projekcie jako lista zadan
programu.
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Dzieki temu, nasz projekt bedzie opierat sie o liste zadan dostepng z poziomu SharePoint Online —
cztonkowie zespotu bedg mogli zobaczy¢ swoje zdania, edytowac ich statusy czy dodawac nowe
podzadania.

Na poczatek dodajemy nowe zadania z poziomu listy zadan SharePoint — korzystajgc ze wstgzki (1)
mozemy doktadnie okresli¢ kolejnos¢ zadan i zaleznosci.
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Kolejng rzecza bedzie dodanie osdb do naszego projektu i przypisanie zadan. Aby to zrobi¢ wracamy
na moment do strony gtéwnej projektu (1) i korzystamy z opcji udostepnienia (2) — zapraszajac kolejne

osoby (3) (po uprzednim wybraniu odpowiednich uprawnien (4)).
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Po powrocie do widoku zadan — mozemy teraz rozdzieli¢ prace. Na wstgzce wybieramy Szybka edycja
(1), nastepnie korzystamy z mozliwosci okreslenia daty ukonczenia (2) oraz przypisujemy odpowiednie
zasoby do zadan (3).
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Klikajac na trzy kropki mozemy rowniez edytowac pojedyncze zadanie — dzieki czcemu dostaniemy
widok, w ktorym mozemy okresli¢ wiecej szczegdtow — tak jak to widac ponize;j.
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WAZNE — listy jak i caty projekt mozemy réwniez edytowac w aplikacji desktopowej Microsoft Project
2016! Aby to zrobi¢ — wybieramy odpowiednig opcje na wstgzce.
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Korzystajgc z petnej wersji aplikacji mamy dostepny peten zakres dot. zarzadzania zasobami jak i
zadaniami. Po kolejnej edycji nasze zadania sg juz okreslone w czasie, przypisane do odpowiednich

zasobdw i powigzane ze soba.
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Po zapisaniu pliku mozemy by¢ zapytani o zmiany do projektu po stronie SharePoint — wystarczy
zachowac zmiany np. w Project’cie, a zostang one potem zsynchronizowane do naszej listy i kazdy
cztonek zespotu bedzie w stanie sprawdzi¢ stan zadan.

Aktualizacja zadania przez cztonkow

Jezeli jeden z uzytkownikow wykonat dane zadanie — moze poprzez portal zaktualizowad stan lub
oznaczy¢ je jako wykonane. Mozemy to zrobic¢ poprzez zaznaczenie wyboru w odpowiednim polu (1) —
lub zaktualizowa¢ stan wykonania przechodzac do szczegdtow zadania (2).
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Pamietajmy réwniez o tym, ze w ramach projektu i potgczonej witryny SharePoint, mozemy dodawac
dokumenty. Dzieki temu mozemy wspotpracowac na jakims zasobie, a nastepnie raportowac stan
wykonania po stronie widoku zadan.
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Raportowanie zadan

Jedng z opcji jest eksport listy zadan do programu Excel. Dostajemy dzieki temu skoroszyt z tabelg,
ktéra pobiera dane z naszego SharePointa i na jej podstawie mozemy tworzy¢ raporty dot. wykonania
danego projektu.
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taczenie i eksportowanie

Dostajemy wtedy tabelke z odpowiednimi polami naszej listy (1). Na jej podstawie mozemy tworzy¢
tabele/wykresy przestawne — np. z podziatem na status zadania (ukonczone) (2).
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5 PRAWDA Podzadanie 1 28.11.2017 Pawet Wrébel;#22 Element sites/pwa/ProjektDemo/Lists/Zadania
5 FALSZ Zadanie 2 12.12.2017 Pawet Wrdbel;#22 Element sites/pwa/ProjektDemo/Lists/Zadania
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