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Ce qu’est Planner
Planner est un outil simple permettant de planifier un travail d’équipe ou un projet de
petite ou moyenne envergure.

Formation en ligne
https://support.office.com/fr-fr/planner

Pour accéder a Planner
Connectez-vous a www.Office.com puis choisissez I'icone Planner.

v

$2¢

Planner

Si vous ne voyez pas l'icone Planner, cliquez sur le carré (en haut a gauche), sélectionnez
« Toutes les applications » et cliquez sur « Planner »,

== \ Office 365 -

Applications

E Cutlook ‘ OneDrive

il word Excel
@ roverroint [ onenote
B shareroint & Teams
M5 closs Notebook [ sway
@&E roms B s

Toutes les applications = I

Page 1de 8


https://support.office.com/fr-fr/planner
http://www.office.com/

Créer un nouveau plan
Pour créer un projet Planner, cliquez sur « Nouveau plan », dans le menu de gauche.
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Mouveau plan

Centre du Planificateur

Mes tdches

Favoris

Plans récents

Donnez un nom a votre projet puis cliquez sur « Créer un plan »

L T

Nouveau plan

Plan_Test

Ajouter 3 un groupe Office 365 existant

Confidentialité

O Public - Tous les membres de mon organisation peuvent voir le contenu du plan

@ Privé - Seuls les membres que 'ajoute peuvent voir le contenu du plan

Options ™

Créer un plan
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Ce qui constitue un plan

Un plan, par défaut, est composé de « compartiments » et de « taches ». Chaque
compartiment peut contenir une ou plusieurs taches.

Dans I'exemple ci-dessous, le plan contient trois compartiments : « Avant le colloque »,
« Durant le colloque » et « Apres le colloque ».

Toujours dans I'exemple ci-dessous, le compartiment « Avant le colloque » contient les
taches : « Faire un échéancier », « Réserver le matériel » et « Confirmer le
conférencier ».

Plan_Test ¥ Tableau Graphiques  Planning --- @
Plan_Test

Compartiments

Avant le colloque Durant le collogue Aprés le colloque I

Faire un échéancier Recevaoir les conférenciers Faire un bilan de la conférence
[ 25/04 s + BB 10/06

. . Daniel 365 Bourry . .
Réserver le matériel @ vy Retour sur la conférence en comité
B3 01/05 s (@ 17/06

Bourry Daniel

Confirmer le conférenciers
@ 01/06

Pour créer un compartiment

Cliguez sur « Ajouter un nouveau compartiment » ou cliquez sur le titre existant pour le
modifier.

Plan_Test ¥ Tableau  Graphiques  Planning
Plan_Test

I Ajouter un nouveau compartiment I
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Pour ajouter une tache

Cliquez sur le « + » pour ajouter une tache. Entrez le nom de la tache. Au besoin,
spécifiez une date et affectez la tache a quelqu’un. Pour confirmez, cliquez sur « Ajouter

une tache ».

Plan_Test ¥ E
" Plan_Test
i

Définir la date d'échéance

A faire

/ /
/

\ «Q+ Affecter

‘ Ajouter une tache \
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Pour accéder a plus de caractéristiques d’une tache

Cliquez sur la tache.

Réserver le matériel

Derniére modification hier par vous

A, @ Bourry Daniel

Compartiment Avancement
Avant le colloque MNon commencée
Description

Liste de contréle

O

Piéces jointes

Ajouter une piéce jointe

Commentaires

@ Bourry Daniel

MNouvelle Tache Réserver le matériel créée

Echéance

2019-05-01

25 avril 2019 13:14
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Pour indiquer qu’une tache est complétée

Survolez sur la tache puis cliquez sur le crochet vis-a-vis de la tache pour qu’elle soit

indiquée comme étant complétée.

Avant le colloque

+

Réserver le matériel

o7 Plan_Test 7 Tableau  Graph
' Plan_Test -

Durant le ¢

Recevain

@ @5-01

| Terminer la tiche |

Bourry Daniel | Survolez

Pour voir les taches complétées, cliquez sur la fleche a droite de « Afficher les taches

terminées »

Masquer les taches terminées 1

Fai

[ 2504

Terminée par Bourry Daniel le 25/04
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Pour un affichage de style graphique ou de type calendrier

Graphique

Planning

n Plam Tont i

Tabicay  Graphlques  Parming ---

Taldeau

Graghigues

Planning ---

Pour regrouper le plan différemment que par les compartiments
Cliquez sur la fleche, a droite de « Regrouper par ... » puis sélectionnez un critére.

Membres . Filtre (0] \/I Regrouper par Compartiment

Ajouter un nouveau compartin

~ Compartiment
Attribuée 3
Avancement
Echéance

Etiquettes

Pour inviter des personnes a participer a votre plan

Pour inviter des gens, cliquez sur « Membre » et ajoutez des personnes ou affectez une
tache a quelqu’un et cette personne sera automatiquement ajoutée.

Iqui

@ iltre o

N nouveau com

Membres

Bourry Daniel

@ Daniel 365 Bourry
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Pour détruire un plan ou changer son titre

Cliquez sur les trois petits points (...) dans les options en haut du plan puis sélectionnez

« Parameétres du plan »
|

Tableau  Graphiques  Planning

Conversation

Membres

Fichiers
mercredi ji

Bloc-notes

Sites

Ajouter aux Favoris

Copier le plan
10 11 Copier le lien verie plan 13

I Paramétres du plan I

Ajouter un plan au calendrier Outlook

Parametres du plan

Plan_Test

Parameétres de courrier du groupe

Le courrier est toujours envoyé au groupe lorsqu’un commentaire est ajouté  une tiche. Vous pouvez
également ajuster d'autres parameétres dans les parametres de netifications du Planificateur,

] Envoyer un courrier au groupe lorsqu’une tiche est attribuée ou terminée

Seuls les propriétaires du groupe peuvent modifier ce paramétre,

Pour arréter de recevoir les messages du groupe, sélectionnez « Me receveir aucun message du groupe »
dans les paramétres du groupe.

\‘ & Modifier le groupe

il supprimer ce plan
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