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Kapitel 4

Wie kann ich die Teamarbeit mit
einem gemeinsamen Aufgabenboard
unterstutzen?

Sie tauschen im Arbeitsalltag viele Informationen mit Ihren Kollegen aus, die in
der Regel aufgabenbezogen sind. Daher kdnnte eine IT-Unterstitzung, die ge-
meinsame Aufgaben abbildet, sinnvoll sein.

In den vergangenen Jahren haben sich zur Aufgabenbewadltigung vor allem
agile Methoden in den Unternehmen etabliert. Beginnen Sie erst einmal mit
lhren eigenen Aufgaben. Ich beispielsweise notiere mir meine Aufgaben gerne
auf Post-its und markiere mir E-Mails mit zu erledigenden Tatigkeiten, damit
ich weil3, ob ich hierzu bereits eine Aufgabenkarte in Form eines Post-its er-
stellt habe oder nicht. Das funktioniert recht gut, solange Sie sich immer am
selben Ort befinden. Wenn Sie aber 6fter unterwegs sind oder an unterschied-
lichen Orten arbeiten, kann die Arbeit mit Post-its recht kompliziert werden. So
kann es schnell passieren, dass Sie gerade nicht alle Aufgabenkarten dabei-
haben und eine wichtige Aufgabe liegen bleibt.

Sobald Sie mit einem weiteren Kollegen arbeiten und erst recht, wenn Sie in
einem Team tatig sind, ist die Aufgabenverwaltung mit personlichen Post-its
nicht mehr angemessen. Denn woher wissen Ihre Kollegen, an welchen Aufga-
ben Sie gerade arbeiten und welche Aufgaben noch anstehen? Selbst wenn Sie
sich untereinander gut austauschen, werden sich lhre Kollegen nicht alle Infor-
mationen merken konnen. Ein gegenseitiges Helfen, wie es bei guten Teams
ublich ist, wird so nur schwer moglich. In diesem Abschnitt zeige ich Ihnen, wie
Sie Ihre Aufgaben verwalten konnen.

4.1 Personliche Aufgaben vs. Teamaufgaben

In Ihnrem Arbeitsalltag werden Sie unterschiedliche Arten von Aufgaben bearbei-
ten. Da gibt es zum einen die Aufgaben, die direkt hnen personlich gestellt wer-
den (z.B. wahrend eines Gesprachs oder in Form einer E-Mail). Zum anderen

199



https://www.edv-buchversand.de/product.php?cnt=product&id=vf-0840

Kapitel 4 Wie kann ich die Teamarbeit mit einem Aufgabenboard unterstiitzen? 4.1 Personliche Aufgaben vs. Teamaufgaben

werden Sie auch vielleicht innerhalb lhrer Teams Aufgaben verwalten und ei-
nige davon ubernehmen.
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mittels Drag-and-drop zu lhren Aufgaben oder Terminen hinzufiigen. Es ware
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Wenn Sie aus der E-Mail eine Aufgabe erstellt haben, sollten Sie die neue Auf-
gabe im Aufgabenbereich aufgelistet bekommen (siehe Abbildung 4.2). Die Auf-
gabe ist mit der E-Mail verknlipft, sodass Sie jederzeit wahrend der Bearbeitung
der Aufgabe auf die urspriinglichen Informationen der E-Mail zugreifen kénnen.

Tasks on the go

Abbildung 4.3 Herzlich willkommen bei To Do!

Wenn Sie To Do zum ersten Mal aufrufen, werden Sie entsprechend der Dar-
stellung in Abbildung 4.3 begrut. Sie konnen hier bereits erkennen, dass diese
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Aufgaben
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Art der Aufgabenverwaltung nicht auf lhre personlichen Aufgaben beschrankt
sein muss. Sie konnen auch Aufgabenlisten erstellen und diese mit Ihren Kolle-
gen teilen. Wenn Sie beispielsweise mit einer oder mehreren Personen chatten,
keinen separaten Teamraum besitzen und dennoch Aufgaben verwalten
mochten, konnte dies hier der richtige Ort fiir Sie sein.

Sie konnen mit einem Klick auf die Aufgabe innerhalb der Liste die Details im
rechten Bereich der Seite aufrufen (siehe Abbildung 4.4). Hier konnen Sie die
Aufgaben in einzelne Schritte unterteilen, ein Falligkeitsdatum hinterlegen
oder auch die Aufgabe zu Ihrem Tagesplan hinzufiigen.
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Abbildung 4.4 Verwalten Sie Ihre Aufgaben, und planen Sie lhren Arbeitstag!

Ihnen stehen im linken Bereich verschiedene Ansichten zur Verfligung; u. a. auch
eine Ansicht mit allen Aufgaben, die Ihnen zugewiesen sind. Nun werden Sie sich
vielleicht fragen, ob nicht alle Aufgaben hier im Grunde genommen lhnen zuge-
wiesen sind. Das muss nicht zwingend der Fall sein. Sie kdnnen unterhalb der
verschiedenen Ansichten sogenannte Listen erstellen und dort Kollegen einla-
den. Die Kollegen kdnnen dann auch Aufgaben zu dieser Liste hinzufligen, und
Sie konnen sich untereinander absprechen, wer welche Aufgabe libernimmt.

Somit werden lhnen in der Ansicht der lhnen zugewiesenen Aufgaben nicht
unbedingt alle Aufgaben angezeigt, die Sie insgesamt sehen konnen. AuRer-

4.2 Ein gemeinsames Aufgabenboard zu einem Team hinzufiigen

dem konnen Sie in dieser Ansicht auch die Aufgaben hinzufligen, die lhnen in-
nerhalb eines Teamraums uber den Dienst Planner zugewiesen wurden, wo-
durch Sie an dieser Stelle einen Gesamtuberblick tber lhre zu bearbeitenden
Aufgaben erhalten. In den folgenden Abschnitten zeige ich Ihnen, wie Sie Auf-
gaben innerhalb Ihrer Teamraume verwalten kénnen.

4.2 Ein gemeinsames Aufgabenboard zu einem
Team hinzufiigen

Wenn Sie innerhalb eines Teams mit Aufgaben arbeiten mochten, ist Planner
die naheliegende Option fur Sie. Es handelt sich dabei um einen Dienst inner-
halb der Microsoft-365-Welt, der ein Aufgabenboard anbietet. Um ein Aufga-
benboard zu lhrem Team hinzuzufligen, sollten Sie innerhalb des Teamraums
Uber den Menupunkt [+ Registerkarte hinzufiigen den Dialog zum Hinzufligen
einer neuen Registerkarte 6ffnen und die Option Tasks von Planner und To Do
wahlen (siehe Abbildung 4.5).

Registerkarte hinzufiigen

Fiigen Sie |hre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die
Meniileiste oben im Kanal ein Weitere Apps

BEDRRE

OneNote Word Tasks von Stream Whiteboard Dokument-
Planner un... bibliothek

HEED 2R

Excel Forms PDF-Datei Power Bl PowerPoint SharePoint

BE s« E

SharePoint- Visio Viva Website
Seiten Learning

Letzte v

Weitere Reaisterkarten

23 Apps verwalten

Abbildung 4.5 Wdhlen Sie Planner fiir Ihre neue Registerkarte im Teamraum aus.
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Wie Sie Abbildung 4.6 entnehmen koénnen, haben Sie nun die Wahl zwischen Namen, z.B. »Aufgaben«, angeben und die Anderung tiber die Schaltflache
der Verwendung eines bestehenden oder der Erstellung eines neuen Plans. Ein Speichern bestatigen konnen. Der Name des Plans bleibt dabei unverandert.
Plan entspricht einem Aufgabenboard zu einem bestimmten Themenkomplex.

Das kann z. B. ein Projekt sein oder auch fiir ein ganzes Team stehen. % Allgemein geitige Lernplattform far digi... ¥ 2 weitere v+ PO O

Tasks von Planner und To Do Info X Gruppieren nach "Bucket® ~ Filter ~ Lister Board Diagramme Zeitplan

P Mit Tasks kénnen Sie auf einfache Weise alle lhre Planner- und To Do-
4l  Aufgaben verwalten. Sie kéinnen Aufgaben einzeln oder zusammen mit
Ihrem Team erstellen, zuweisen und nachverfolgen und an einem zentralen

Punkt alles im Blick behalten. + . .
Weitere Informationen Aufgabe hinzufigen

Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen

@ Neuen Plan erstellen

N der Registerkart
ame der Registerkarte Aufgabennamen eingeben

Aufgaben
o Falligkeitsdatum festlegen

o .
Anscheinend hat dieses Team vorhandene Pléane. Wihlen Sie einen vorhandenen <@ Zuweisen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufiigen.

Vorhandene Plane Aufgabe hinzufiigen

Uber diese Registerkarte im Kanal posten

Abbildung 4.7 Ihr Aufgabenboard (Plan) ist nun in lhren Teamraum integriert und kann
genutzt werden.

Abbildung 4.6 Vergeben Sie einen aussagekrdftigen Namen ftir Ihren Plan.

Lernplattform fiir digitale Zusammenarbeit umbenennen Info X
Name der Registerkarte

e o Aufgaben ©
Wahlen Sie die Option Neuen Plan erstellen aus, und vergeben Sie einen aussa-

gekraftigen Namen. Ich werde lhnen spater noch zeigen, wo Sie eine Auflis- m
tung aller Plane finden. Dort wird es wichtig sein, dass Sie die einzelnen Plane
gut auseinanderhalten kdnnen. Daher rate ich lhnen von Namen wie »Aufga-
ben« ab und empfehle lhnen stattdessen, den Namen des Teamraums in die
Benennung des Plans mit einflieRen zu lassen. Bestatigen Sie Ihre Eingabe Uber
die Schaltflache Speichern, und schon wird der Plan fir Sie angelegt und an-
schlieBend das Aufgabenboard als Registerkarte in lnrem Teamraum angezeigt
(siehe Abbildung 4.7).

Abbildung 4.8 Geben Sie einen kiirzeren Namen flir die Registerkarte mit
dem Aufgabenboard an.

4.3 Aufgaben erstellen und einem Bearbeiter zuweisen

Sie sind nun bereit, die ersten Aufgaben auf Ihrem Aufgabenboard zu erstellen
und diese den verschiedenen Teammitgliedern zuzuweisen. Eine sogenannte
Karte fur eine neue Aufgabe wird Ihnen direkt angeboten. Geben Sie in das Ein-
gabefeld mit dem Platzhaltertext Aufgabennamen eingeben eine kurze Be-
schreibung der neuen Aufgabe ein, legen Sie ein Falligkeitsdatum fest, und kli-

Der Name kann fur die Registerkarte nun vielleicht zu lang sein. Das kénnen Sie
Uber den Menlpunkt[.-] Optionen fiir Registerkarten rechts neben dem Namen
der Registerkarte und dort mit dem Menupunkt Umbenennen andern. Sie be-
finden sich danach in dem Dialog aus Abbildung 4.8, in dem Sie einen neuen
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cken Sie auf die Schaltflaiche Zuweisen, um eine oder mehrere Personen aus
Ihrem Team auszuwahlen. Vergessen Sie zum Schluss nicht, die farbig hinter-
legte Schaltflache Aufgabe hinzufiigen zu betatigen.

Die Aufgabe wird danach als Karte auf dem Aufgabenboard hinzugefiigt. Mit
einem Klick auf die Karte kdnnen Sie die Detailansicht der Aufgabe 6ffnen und
dort weitere Informationen hinzufiigen (siehe Abbildung 4.9).

b e el el e Em

Lernplattform fiir digitale Zusammenarbeit

(O Lernpfade definieren

Zuletzt gedndert vor einem Augenblick von lhnen.

&% s Anna Klein

4.3

Aufgaben erstellen und einem Bearbeiter zuweisen

Anlagen

Anlage hinzufiigen

Kommentare

Nachricht hier eingeben

7‘1, Micole Enders

30. Dezember 2021 23:14

¢ Bezeichnung hinzufiigen

Bucket Status Prioritét
Aufgabe (O Nicht begonnen *  Mittel
Startdatum Filligkeitsdatum

Jederzeit beginnen 30.06.2022

Notizen

Neue Aufgabe ,Lernpfade definieren” erstellt

Abbildung 4.10 Fligen Sie Dateianlagen zu einer Aufgabe hinzu, oder dokumentieren Sie
den Bearbeitungsfortschritt tiber die Kommentarfunktion.

Sie konnen aufRerdem ahnlich wie bei lhren personlichen Aufgaben eine Auf-
gabe in mehrere Teilaufgaben unterteilen. Diese werden in Planner als Check-

Hier eine Beschreibung eingeben oder Notizen hinzufiigen

Checkliste
(O Element hinzufugen

Abbildung 4.9 Fiigen Sie liber die Detailansicht weitere Informationen zu einer Aufgabe
hinzu.

Im oberen Bereich der Detailansicht sehen Sie zusatzlich zum Falligkeitsdatum
auch ein Startdatum sowie ein Statusfeld, Gber das Sie zeigen kdnnen, dass Sie
mit der Bearbeitung der Aufgabe begonnen haben. Sie kdnnen auRerdem wei-
tere Notizen hinzufligen oder auch Dateien anhédngen (siehe Abbildung 4.10).
Zusatzlich finden Sie ganz unten in der Ansicht einen Kommentarbereich, der
vor allem wahrend der Bearbeitung der Aufgabe sinnvoll sein kann, um den Be-
arbeitungsfortschritt zu dokumentieren. So kdnnen Sie ggf. sogar die Aufgabe
eines Kollegen ubernehmen, der unvorhergesehen gerade nicht verfligbar ist
und somit die Aufgabe nicht abschlieBen kann.

liste bezeichnet (siehe Abbildung 4.11).
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P
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Abbildung 4.11 Unterteilen Sie Ihre Aufgabe in Teilaufgaben.
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Uber die Option Auf Karte anzeigen kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die Teilauf-
gaben wie in Abbildung 4.12 direkt im Aufgabenboard sehen mochten. Sie kon-
nen sie mit einem Klick auf die jeweilige Teilaufgabe als erledigt markieren
und so, ohne die Detailansicht zu 6ffnen, an der Aufgabe arbeiten bzw. den Be-
arbeitungsfortschritt festhalten.

Erste Schritte

Lernpfade definieren
Module erstellen
Reihenfolge festlegen

Lernfortschrittskontrolle konzipieren

30.06.2022 @ 0/3

e Anna Klein

Abbildung 4.12 Zeigen Sie die Teilaufgaben auf Ihrem Aufgabenboard direkt an,
um sie ohne Offnen der Detailansicht als erledigt markieren zu kénnen.

Falls Sie die Teilaufgaben nicht direkt auf der Karte anzeigen lassen, erhalten
Sie lediglich neben dem Falligkeitsdatum eine Anzeige dartber, wie viele der
Teilaufgaben bereits erledigt sind und wie viele Teilaufgaben es in Summe
gibt.

4.4 Aufgaben mit weiteren Informationen versehen

Haben Sie in Abbildung 4.12 oben innerhalb der Karte die farbig hinterlegte Be-
zeichnung Erste Schritte gesehen? Bei ihr handelt es sich um eine sogenannte
Bezeichnung (engl. Label). Wie Sie Abbildung 4.13 entnehmen kénnen, stehen
Ilhnen viele verschiedene Farben fiir Bezeichnungen zur Verfiigung. Die Namen
der Bezeichnungen entsprechen erst einmal den dazu gehorenden Farben. Sie
konnen allerdings die Bezeichnungen beliebig andern und mit einem Klick auf
die entsprechende Bezeichnung sie der aktuellen Aufgabe zuweisen (siehe Ab-
bildung 4.14). Sie kdnnen auch mehrere Bezeichnungen fiir eine Aufgabe ver-
wenden.

4.4 Aufgaben mit weiteren Informationen versehen

Lernplattform fiir digitale Zusammenarbeit

(O Lernpfade definieren

Zuletzt gedndert vor 2 Minuten von lhnen.
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Aufgabe Gelb ' Mittel

Startdatum .
Grin

Jederzeit beginnen
Blau

Notizen Lila

Hier eine Beschreibung
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Abbildung 4.13 Sie konnen viele verschiedene Bezeichnungen in lhrem Aufgabenboard

nutzen.

Aufgabe

+  Aufgabe hinzufii

Lernplattform fiir digitale Zusammenarbeit

O Lernpfade definieren
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®

AN N Y N

Abbildung 4.14 Wahlen Sie eine oder mehrere Bezeichnungen fiir lhre Aufgabe aus.
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Bezeichnungen gelten fiir den gesamten Plan

Die Bezeichnungen, die Sie anstelle der Farbnamen angeben konnen, gel-
ten nicht nur fur eine einzelne Aufgabe, sondern fiir den gesamten Plan
bzw. das Aufgabenboard. Wenn Sie also spater eine Bezeichnung anpas-
sen, sollten Sie sich darlber im Klaren sein, dass sich diese Anderung auf
alle Aufgaben auswirkt (insbesondere auf die Aufgaben, fiir die diese Be-
zeichnung ausgewahlt wurde).

Eine weitere Moglichkeit, um die Aufgaben zu organisieren, wird mit den soge-
nannten Buckets angeboten. StandardmaRig wird das Aufgabenboard nach
Buckets gruppiert, die beispielsweise in einem Projekt flir verschiedene Teilpro-
jekte genutzt werden kdonnen. Zu Beginn existiert nur ein Bucket mit dem
Namen Aufgabe. Wenn Sie auf den Namen klicken, kdnnen Sie diesen bearbei-
ten und beispielsweise in Backlog andern (siehe Abbildung 4.15).

Eh )
el

Allgemein Beitrige Dateien Notizbuch Aufgaben ~ =+ S C 6

Gruppieren nach "Bucket” ~ Filter ~ Liste  Board

4.4 Aufgaben mit weiteren Informationen versehen
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(O Homeoffice: Materialien sammeln

@a

(O Modul "Hybride Zusammenarbeit"
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Definition: Was verstehen wir unter dem Beg
( ) Varianten ermitteln

MaBnahmen definieren

@ 073

®6

Aufgaben ~

Gruppieren nach “Bucket” v Filter ~ Liste Board Diagramme

Sprint-Backlog
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Neuen Bucket hinzufiigen

Meilenstein

) Lemfortschrittskontrolle konzipieren

@ 30062022 @ 0/3

e Anna Klein

Zeitplan

Abbildung 4.16 Fligen Sie weitere

Buckets hinzu.

Wenn Sie statt der Buckets lieber die Bezeichnungen als Spalten auf Ihrem Auf-

gabenboard anzeigen lassen mochten, konnen Sie oben rechts die Auswahl-
liste mit dem aktuellen Wert Gruppieren nach "Bucket" 6ffnen und dort die
Option Bezeichnungen auswahlen (siehe Abbildung 4.17).

Backlog‘ Neuen Bucket hinzufiigen

+  Aufgabe hinzufiigen

Gruppieren nach "Bucket" ~ Filter ~
Erste Schritte Konzeption Meilenstein

(O Lernpfade definieren Bucket

- Sprint-Backlog Neuen By
) Module erstellen
Zugewiesen an

+  Aufgabe hinzu

) Lemfortschrittskontrolle konzipieren Status

B} Reihenfolge festlegen

Falligkeitsdatum

Erste Schritte | Kom .
s Anna Klein Bezeichnungen

@ 30.06.2022 @ 0/3

Abbildung 4.15 Andern Sie den Namen eines Buckets, indem Sie auf den Namen klicken
und einen anderen Namen eingeben.

Uber den Mentpunkt Neuen Bucket hinzufiigen kénnen Sie, wie exemplarisch
in Abbildung 4.16 dargestellt, auch weitere Buckets hinzufligen und so das Auf-
gabenboard an Ihre Bedlrfnisse anpassen.

O Lernpfade defir

) Module erstellen

Prioritat

D) Reihenfolge festlegen

) Lemfortschrittskentrolle konzipieren

Abbildung 4.17 Gruppieren Sie das Aufgabenboard nach den fiir Sie wichtigen Kriterien.

Sie kdnnen die Aufgaben auch nach ihrer Prioritat gruppieren und so schnell
sehen, welche dringenden Aufgaben noch bearbeitet werden mussen. Das Feld
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zur Erfassung der Prioritat finden Sie in der Detailansicht im oberen Bereich
neben dem Status (siehe Abbildung 4.18).

':., Allgemein Beitrige Dateien Notizbuch Aufgaben v+ ® VO @& -+ ([ Besprechung -

Gruppieren nach "Bucket” Filter ~ Liste  Board Diagramme  Zeitplan

Lernplattform fiir digitale Zusammenarbeit < > Juni2022 v Woche Monat Nicht geplante Aufgaben

(O Lernpfade definieren

Zuletzt geandert vor 3 Minuten von lhnen.

&% e Anna Klein
O Homeoffice: Materialien sammeln

6
O rseschive x| Konzeption [ Wiilenstein ] e
‘ 1]

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag + Aufgabe hinzufiigen

2
Backlog

Bucket Status Priorit4t

spinecios e | e e

Startdatum Falligkeitsdatum ®' Dringend @

®e

Jederzeit beginnen 30.06.2022 & v

7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19 (O Modul “Hybride Zusammenarbeit*
0 21 22 23 24 25 26

Notizen o Mittel

7 28 29 30

2
2

Hier eine Beschreibung eingeben oder Notizen hinzufiigen

¥ Wichti g Lernpfade definieren

iadri Sprint-Backl
\|/ NIEd”g Lernpfade definieren .

Erledigt

Abbildung 4.18 Sie konnen Prioritdten ftir Aufgaben vergeben.

Ihnen stehen damit verschiedene Méglichkeiten zur Verfiigung, um mit Aufga- Abbildung 4.19 Planen Sie Aufgaben tber eine Wochen- oder Monatsansicht.

ben innerhalb Ihres Teams zu arbeiten. Sie mussen fir sich herausfinden, wel- o ) ) ) ) R
Nutzen Sie diese kalendarische Ansicht, um gemeinsam im Team die in nachs-

che Moglichkeiten in Ihrem Arbeitsalltag fir Sie relevant sind und welche An-
ter Zeit anstehenden Aufgaben zu planen und sie ggf. bereits bestimmten Per-

sichten Sie am haufigsten bendtigen. )
sonen zuzuweisen.

Manchmal wird es aber auch nétig sein, einen schnellen Uberblick tiber samt-
4.5 Ubersicht liber die Aufgaben eines Teams liche Aufgaben zu erhalten. Hierbei kann die Option Liste helfen, mit der alle
Aufgaben untereinander aufgelistet werden. Sie miissen nicht wie beim Board
von Bucket zu Bucket wechseln oder eine moglichst passende Gruppierung
auswahlen und Sie missen auch nicht durch die Monate der Zeitplanung navi-
gieren. Mit der Liste kdnnen Sie sich alle Aufgaben anschauen und verschaffen
Sie konnen mit einem Klick auf Woche bzw. Monat zwischen einer Wochen- sich so z. B. einen Uberblick Giber den aktuellen Projektstatus.

und einer Monatsansicht wechseln und sehen alle eingeplanten Aufgaben;
d. h. alle Aufgaben, die uber ein Falligkeitsdatum und am besten auch Uber ein
Startdatum verfiigen. Im rechten Bereich finden Sie dann die Aufgaben, die
noch nicht eingeplant wurden, und kénnen auch hier entscheiden, wonach
diese Ansicht gruppiert werden soll.

Bisher haben Sie das Aufgabenboard kennengelernt, das sich hinter dem Menu-
punkt Board verbirgt. Wenn Sie nun einmal den Menupunkt Zeitplan aufrufen,
finden Sie sich in einer kalendarischen Ubersicht wieder (siehe Abbildung 4.19).

Alle drei Optionen haben ihre Vor- und Nachteile. Sie kdnnen aber stets die zu
lhrer aktuellen Situation passende Ansicht auswahlen und so erfolgreich im
Team gemeinsam lhre Aufgaben bearbeiten.
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Diese Informationen kénnen Ihnen helfen, einen groben Uberblick Gber
den aktuellen Status (z. B. eines Projekts) zu erhalten oder zu sehen, ob ein
Teammitglied vielleicht gerade zu viele Aufgaben auf seinem virtuellen
Schreibtisch liegen hat.
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4.6 Kann ich meine Aufgaben auch
teamiibergreifend einsehen?

Abbildung 4.20 Behalten Sie den Uberblick mithilfe einer einfachen Liste aller Aufgaben!

Zu Beginn dieses Abschnitts habe ich erwahnt, dass Sie die Aufgaben aus den
Teamraumen und somit aus Planner auch in lhrer personlichen Aufgabenliste
in To Do anzeigen lassen und somit flr hre Tagesplanung verwenden konnen.

Welche Auswertungsmoglichkeiten stehen mir zur Verfiigung?

Neben der Liste, dem Board und der Zeitplanung wird Ihnen auBerdem ein
Menipunkt Diagramme angeboten. Wie Sie Abbildung 4.21 entnehmen
konnen, erhalten Sie hier eine Darstellung der Verteilung der verschiedenen
Status bzw. Buckets. Dartiber hinaus werden Ihnen im unteren Bereich der
Seite Auswertungen zur Verteilung der verwendeten Prioritaten sowie eine
Verteilung der Aufgaben auf die einzelnen Teammitglieder angeboten.

Sie konnen aber auch aus Microsoft Teams heraus eine aggregierte Ansicht
lhrer Aufgaben aus To Do und Planner aufrufen. Rufen Sie dazu in der linken
Mendiileiste die Dreipunkte-Schaltflache auf und anschlielend den in Abbil-
dung 4.22 dargestellten MenUpunkt Tasks von Planner und To Do.
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Abbildung 4.21 Uber die Diagramme erhalten Sie Informationen zur Verteilung der
Aufgaben nach Status, Bucket, Prioritdt oder Bearbeiter.
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Abbildung 4.22 Sie kénnen die Planner-App aufrufen, die Ihnen eine tiber lhre Teams hin-
weg aggregierte Ansicht Ihrer Aufgaben anbietet.
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Wie Sie in Abbildung 4.23 sehen konnen, werden standardmaRig zunachst die
Ihnen zugewiesenen Aufgaben aus allen Planen angezeigt, auf die Sie Zugriff
haben. Sie konnen die Ansicht uber die Auswahlliste oben rechts nach unter-
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schiedlichen Kriterien filtern, u.a. nach den verschiedenen Planen. Das kann
vor allem dann interessant sein, wenn fiir Sie unterschiedliche Prioritaten mit
den einzelnen Planen verbunden sind.
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Abbildung 4.23 Behalten Sie den Uberblick tiber alle Ihnen zugewiesenen Aufgaben, und
gruppieren Sie die Ansicht nach lhren Bedlirfnissen.

Uber die linke Navigation haben Sie die Méglichkeit, schnell auf die fir Sie wahr-
scheinlich gerade relevanten Plane zuzugreifen, wahrend Sie iber den Meni-
punkt Neue Liste oder Plan direkt aus dieser Aufgabenuibersicht eine neue per-
sonliche Aufgabenliste oder einen neuen Plan innerhalb eines Teamraums
anlegen kénnen (siehe Abbildung 4.24).

Mame

Geben Sie lhrer Aufgabenliste oder Ihrem gemeinsam genutzten Plan einen Namen.
Erstellen in

Meine Aufgaben v

Erstellen Sie eine Liste nur fir sich selbst in "Meine Aufgaben”, oder wahlen Sie ein Team und einen
Kanal aus, um einen gemeinsam genutzten Plan zu erstellen.

Abbildung 4.24 Organisieren Sie Ihre Arbeit mithilfe von persénlichen Aufgabenlisten
und Aufgaben-Boards fiir Ihre Teams.

Auch mobil mit Aufgaben arbeiten

Mochten Sie auch auf Ihre Aufgaben zugreifen konnen, wenn Sie gerade
unterwegs sind? Sowohl fiir To Do als auch fuir Planner stehen Ihnen mobile
Apps von Microsoft zur Verfligung. Mit diesen konnen Sie auf einfache
Weise neue Aufgaben erfassen, Aufgaben bearbeiten oder sich einen Uber-
blick Gber den aktuellen Stand verschaffen.

Sie kennen jetzt die Moglichkeiten, um sowohl innerhalb eines Teams als auch
personlich mit Aufgabenboards zu arbeiten und diese in lhren Arbeitsalltag zu
integrieren. Als Nachstes zeige ich Ihnen, wie Sie einen Teamraum mithilfe von

Kanalen strukturieren kdnnen, um beispielsweise verschiedene Themen oder
Subteams voneinander abzugrenzen.






