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Índex

CU5. Gestió de tasques personals. 

5.0 Introducció.

5.1​ Centralitza les teves tasques.

5.2 Organitza’t les tasques.

5.3 Comparteix tasques amb una persona.

5.4 Gestiona les tasques que t’han assignat.
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Objectius

• Comprovar que les tasques assignades a Planner apareixen 
també a To Do per confirmar la connexió entre les dues eines. 

• Aprendre a donar seguiment a les tasques assignades des de 
Planner. 

• Saber com actualitzar l'estat de les tasques a Planner per reflectir 
el progrés. 

• Aprendre a marcar les tasques com a completades tant a Planner
com a To Do.
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Gestiona tasques assignades

En Sergi veu tasques que ell no ha inclòs al seu To Do. Per què passa això?

Com ell ja sap, està inclòs dins d’un projecte on la persona responsable ha
establert un sistema de control a través de Planner.

Planner és una eina molt més pensada per a projectes i la persona responsable
necessita portar un control de totes les tasques que es desenvolupen al si del
projecte.

És responsabilitat de totes les persones que integren el projecte que les tasques
del Planner es vagin treballant i se’n reflecteixi l’estat a l’eina.

Ajudes en Sergi a portar un control de les tasques que se li assignen des
de Planner, com informar correctament de l’estat i quan les finalitza?

Som-hi!”
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Tasques assignades

Com has pogut llegir abans, a en Sergi 
li han aparegut tasques noves que ell no 
ha introduït. Aquestes tasques les veu a 
l’apartat “Assignades al meu usuari” 
(1).

I la tasca, en concret, és una que 
s’anomena “Informe de la reunió” (2).

Si t’hi fixes bé, en l’obrir la tasca, quan 
apareix la informació detallada (3) hi ha 
una informació que indica que la tasca 
prové del Teams, d’un equip anomenat 
“Tasques Projecte ICS RV” (4).

Fes clic al botó “Obre-ho al Teams” per 
accedir directament a la tasca al 
Teams.

2

1 3

4
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Tasques assignades

Intenta obrir l’aplicació Teams i, en 
primer lloc, obre el navegador. Has de 
clicar a “Obre” (1) per obrir-lo a 
l’aplicació Teams. 

1
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Tasques assignades

S’obre el Microsoft Teams amb la 
tasca que t’han assignat oberta per 
poder revisar aquí tota la informació.

Això que veus aquí és una tasca de 
Planner.

A Planner les tasques poden tenir més 
informació que a To Do. Les dues 
aplicacions estan connectades i tot el 
que t’assignin a Planner apareixerà al 
teu To Do personal. 
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Pots accedir directament a Planner
des del Teams. Per fer-ho clica al 
botó de 3 punts (1) i selecciona 
Planner (2). Si no el trobes, utilitza la 
barra de cerca (3) per cercar-lo.

Tasques assignades

1

2

1
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Tasques assignades

Això obre el teu Planner personal. 
Aquí també apareixeran les tasques 
de To Do que tinguis assignades.

Si elimines o completes una tasca 
aquí, també ho farà al To Do, i si ho 
fas al To Do, també ho farà al 
Planner. Estan connectades entre sí.
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Tasques assignades

Des d’aquí pots veure tots els plans 
als quals tens accés. Clica a “Els 
meus plans” (1) per veure en format 
llista tots els plans disponibles.

El pla que hem vist abans és 
justament el primer de tots (2).

Des d’aquí pots clicar-hi per veure tot 
el pla i totes les tasques que hi ha 
dins.

1

2
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Tasques assignades

Aquí veus el pla complert, en aquest 
cas només conté aquesta tasca (1).

1



5.4 Gestiona les tasques que t’han 
assignat.12 administraciodigital.gencat.cat20/2/2025

Completar tasques assignades

Clica la casella rodona (1) per marcar 
com a completada la tasca.

Pots marcar l’estat de la tasca des de 
progrés (2) o canviar-ne la prioritat (3).

També pots marcar el dia que has 
començat a treballar-hi (4).

En el moment que marquis la tasca 
com a completada, tant si ho fas amb 
To Do com amb Planner, la tasca es 
completarà a tot arreu. 

1

2

4

3
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Recomanacions i bones pràctiques

• Pots treballar a l’aplicació Planner o a l’aplicació To Do les 
tasques que se t’assignen, però recomanem utilitzar To Do i 
completar les tasques des d’allà.

• L’ús d’una sola eina farà que treballis més còmodament i que no 
perdis la focalització.

• Pots accedir a les tasques de Planner des del Teams o des de 
To Do clicant al botó “Obre-ho al Teams”. 
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En aquest cas d’ús has après…

• A comprovar que les tasques assignades a Planner apareixen 
també a To Do.

• A utilitzar Planner per donar seguiment a les tasques 
assignades.

• Com actualitzar l'estat de les tasques a Planner per reflectir 
el progrés.

• Com marcar les tasques com a completades tant a Planner
com a To Do.
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Gràcies per viatjar amb nosaltres!

T’agraïm el temps que ens has dedicat i esperem que el 
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al màxim 
aquest viatge per les diferents eines de M365. 

T’animem a fer el test d'avaluació al final de tot de la 
pàgina del cas d’ús, així podràs obtenir el certificat 
d’aprofitament. 

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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