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Cas d’us 8. Gestiona les tasques del teu equip

8.0 Introducci6.

8.1 Crea un pla de tasques des d'un canal de Teams.

8.2 Gestio de tasques al pla.
8.3 Visualitza un pla de tasques de manera eficient.

8.4 Exportar i eliminar un pla.

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
manera eficient
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» Aprendre a visualitzar les dades del projecte en diferents formats
grafics, com ara grafics de barres, linies de temps i diagrames de Gantt.

» Aplicar filtres personalitzats per obtenir una visio clara i especifica de
les tasques en funcioé de criteris com la data de venciment o la prioritat.

» Agrupar les tasques per categories, per exemple: responsable, fase del
projecte o tipus de tasca, per millorar-ne I'organitzacio.

* Visualitzar un calendari de formacions i altres esdeveniments
importants per planificar millor les activitats.

* Segquir lI'avenc del projecte per avaluar el compliment dels objectius i
les dates limit, mitjancant eines com ara indicadors de progrés i
informes.

» Generar estadistiques i informes detallats sobre I'avencg del projecte,
incloent-hi métriques clau com el percentatge de tasques completades i el

temps restant per a les dates limit. _

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
manera eficient
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La Julia ja domina forca el Planner, pero vol portar la gestié de projectes a un nou
nivell.

Necessita visualitzar dades en formats més grafics per extreure estadistiques
detallades i veure un calendari amb les dates de les formacions.

Podem explorar les opcions de visualitzacié de Planner, com ara grafics de
barres i linies de temps, amb I'aplicacié de filtres i 'agrupacio de tasques per
categories per millorar-ne l'organitzacié.

A més, el calendari i les eines de seguiment, com indicadors de progrés i
informes, I'ajudaran a prendre decisions informades i assegurar I'éxit del projecte.

Ajudem la Jalia a visualitzar la informacio tal com la necessita?

Som-hi!

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
manera eficient
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La Julia pot canviar la vista del seu pla
de tasques per obtenir una millor
comprensio de l'avencg del projecte.

Pot seleccionar entre la vista de
tauler, grafic, calendari i quadricula.

La vista de Tauler (1) organitza les
tasques en columnes en funcio de
I'estat o la categoria.

[ Generalitat

W% de Catalunya

0: El'meu dia
) Les maves tasques

Eg Els meus plans

Ancorats

~+ Planou

Planner

Elsmeus plans > [ Formacié Softskills 2024 ~

Q

Personal técnic

+ Afegeix una tasca

() Crear el Power Bl per indicadors

=]

B3 Quadricula Planificacie  (§j Grafics P Cronologia -+ &% cC

&2 Tauler

= Filtres ~» [= Agrupa per Dipdsit

Personal disseny Personal directiu Afegeix un

+ Afegeix una tasca + Afegeix una tasca

(O Crear el Power Point de presentacié (O Cercar el personal per al projecte

< ]

O Crear els elements grafics del projecte

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
manera eficient
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La Julia pot canviar la vista del seu pla
de tasques per obtenir una millor ®
comprensio de l'avencg del projecte.

= N Generalitat

= Wl de Catalunya Planner

‘0: El meu dia Q
. . ) Les meves tasques Estat
Pot seleccionar entre la vista de
SE Els meus plans

tauler, grafic, calendari i quadricula.

Ancorats

)

Tasques restants

La vista de Grafic (1) proporciona

una representacio visual de I'avenc del
projecte amb grafics de barres i altres  ®
visualitzacions.

Ami retard

o o w4

Complets

—+ Planou e

Els meus plans > (@) Formacié Softskills 2024 ~

Planificacié || @ Grafics Cronol 1 S C

fH Quadricula [ Tauler
= Filtres = Agrupa per Dipasit
Cub Tasques

2 ~+  Afegeix una tasca
Personal técnic ~
(O Crear el Power Bl per indicadors
]

1
Personal disseny ~
(O) Crear el Power Point de presentacié
]
O Crear els elements grafics del projects

0

Personal t._. Personal d. Personal d._.

Personal | directiu ~

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
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La vista de Planificacié (1) mostra
les tasques en un calendari per tal de
facilitar la planificacio de les dates de
venciment i altres esdeveniments
importants.

i Generalitat

W% de Catalunya Planner

® Els meus plans > [l Formacié Softskills 2024 ~ B Quadricula (3 Tauler
‘0:  El meu dia Q
B Les meves tasques < > margdel 2025 Amaga les tasques periddiques futures (@ )  Setmana

B2 Els meus plans dilluns dimarts

dimecres dijous divendres dissabte
1
Ancorats
3 4 5 6 7 8
. 10 1 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29
3
+ Planou e

& Grafics € Cronologia -+ [e]

= Filtres = Agrupa per Dipésit

Tasques sense planificar

diumenge + Afegeix una tasca

2

Personal técnic ~
Ll

Personal disseny ”~
16

Personal directiu ~
23

Completat ~
30

7 Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
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La vista de Quadricula (1) ofereix # Ml deCatalunya _Planner &
una manera estructu rada de veure Ies i3] £ls meus plans > [ Formacié Softskills 2024 - £ £ Quadricula || ) Tauler Planificacié6 (5 Grafics 4P Cronclogia - SC
tasques en format de taula, cosa que

eneralitat

G El'meu dia Q = Filtres
permet una rapida revisio i edicié de 1
| () Les meves tasques Nom de Ia tasca s Tasca Data dinici v Datadevencim.. ~  Cub v Progré
q . 88 Els meus plans T} Crear el Power Bl per indicadors 14/3/2025 Personal técnic @ E
) Crear els elements grafics del projecte 20/3/2025 Personal disseny O N
Ancorats
) Crear el Power Point de presentacid 7/3/2025 Personal disseny @ E
(O Cercar el personal per al projecte 21/3/2025 Personal directiu SE
+  Afegeix una tasca nova

~+ Planou ~

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
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Per obtenir una visid6 més especifica
del projecte, la Julia pot aplicar filtres
personalitzats.

Clica “Filtres” (1) per obrir el menu
de filtres i seleccionar els criteris que li
interessin. Els pot utilitzar de manera
individual o acumulativa.

Es molt interessant per trobar les
tasques en funcio d’un o diversos
criteris. (2).

Un cop seleccionats els criteris,

apareixera el nombre de filtres aplicats

(3) i només es veuran les tasques que
compleixen aquests criteris.

N Generalitat

W% de Catalunya Planner

1] Els meus plans > (@ Softskills (versié revisada) v £ & Quadricula  §® Tauler Planificacio () Gra S
= Filtres|(1) = 3
“0- El meu dia Q_ Filtra per paraula clau 1 1) v (= Agrupa per Diposit \/
Filt Esborra-ho tot
@ Les meves tasques e srorree to
( ; )
Formadors Planificacio B Data de venciment >
BS Els meus plans
+  Afegeix una tasca + Afegeixunata ¢ Pprioritat > geix una tasca
Ancorats e @ Progrés >
Els elements ancorats es mostraran aqui Urgent @ FEtiquetes (1) > Sense etiqueta
(O Contactar els formadors @ Ccub N i -
L%% Tasca > ) Sequiment

& 12/02

+ Planou v

manera eficient
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Per millorar I'organitzacio del projecte, [ R -,
la Julia pot agrupar les tasques per
categories.

W% de Catalunya

i3] Els meus plans > ' Softskills (versio revisada) v 2 B Quadricula @ Tauler (@ Planificacie  (§ Grafics S

‘0~ El meu dia Q Filtra per paraula clau {= Agrupa per Diposit v

A la part superior de la pantalla,

trobara una opci6 per agrupar les @ e . — I rr—
tasques (1). Pot seleccionar el criteri % e P P ol Pous
d'agrupacio que meés li convinguide la s - e Dt de vencinént
llista disponible (2). _— Etiquetes

(O Contactar els formadors Prioritat

Aixo li permetra veure les tasques
agrupades segons el criteri .
seleccionat, tot facilitant la identificacio o o

de les arees que necessiten més B 102 (o)
atencio o recursos.

+ Planou v

Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
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 Sequiment del projecte ’

: [ Generalitat

Planner

Per seguir l'avenc del projecte, la Jlia pot ikt
utilitzar |a Vista de Graﬂc (1) a Planner. £ls meus plans > (@) Formacié Softskills 2024 ~ ¢ @ Quadriculs (D Teuler (5 Planificacié | &% Grafies | @ Cronologia -+ S Comparteix v
Aquesta vista li mostrara els seguents a = Fives v Agrups per Diptet
indicadors de progrés:

Estat Prioritat Tasques

4 +  Afegeix una tasca
- Nombre de tasques per estat. -

Personal técnic ~

- Nombre de tasques per cub (diposit).

Crear el Power Bl per indicadors
)
]

14/03 @

Cub

2

1 2
Personal disseny ~

1

() Crear el Power Point de presentacié
=]

0 0 07/03 @

Y '\ cand
Personal t.. Personal d... Personal d. wee® “ﬂgﬂda(‘ W g

- Nombre de tasques per prioritat.

- Nombre de tasques per membre.

o o w o

() Crear els elements grafics del projecte
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» Utilitza les vistes de tauler, grafic, calendari i quadricula per obtenir
una comprensio clara de l'avenc del projecte.

» Filtra les tasques segons criteris com ara la data de venciment, la
prioritat o I'estat per centrar-te en les més critiques.

« Agrupa les tasques per categories, per exemple: responsable, fase
del projecte o tipus de tasca per millorar I'organitzacio.

* Registratotes les dates clau al calendari per coordinar millor les
activitats.

« Utilitza la vista de grafic per monitorar I'avenc del projecte en temps
real.

12 Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
manera eficient

Financat par

19/3/2025 administraciodigital.gencat.cat - 1aUni Eurogaa

oom || Generalitat 1)
SE Next Generat _;xh
B Cataiunya " J de Catalunya  Toem oo



GenOffice

» A explorar les diferents vistes de Planner per obtenir una comprensio clara
del projecte.

* A aplicar filtres per centrar-te en les tasques més importants.
* A agrupar les tasques per categories per millorar I'organitzacio.
* A mantenir el calendari actualitzat per coordinar millor les activitats.

» A seguir I'avenc del projecte amb indicadors de progrés.

13 Cas 8.3. Visualitza un pla de tasques de
manera eficient
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

1
GenOffice —

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

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 8.4, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

14
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