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INTRODUCCION

Microsoft Planner es una aplicacién de planificacion disponible en la plataforma Microsoft 365. La
aplicacion esta disponible para suscriptores premium, empresariales y educativos de Microsoft
365.

Para todo encargado de proyecto siempre es importante decidir sobre cual herramienta debe
seleccionar para gestionar las actividades de sus proyectos. Este manual busca dar un
introducciéon al manejo de esta herramienta en pocos paginas.

Para este y mas tutoriales exhortamos visitar nuestra pagina https://thedevelopmentstages.com/
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Microsoft Planner vs Microsoft Project

Para todo encargado de proyecto siempre es importante decidir sobre cual herramienta debe
seleccionar para gestionar las actividades de sus proyectos.

Microsoft Project se ha convertido en la aplicacion de referencia para proyectos empresariales Y
Microsoft Planner es una solucion de administracién de proyectos disponible como parte de
Office 365 y Microsoft 365.

CREATE A BUOGET

SOX COMPLIANCE &
TECHNOLOGY OPTIONS

* | Marketin Six Sigma DMAIC Cycle SOX Compliance and Technology Cust

Entonces, ;qué solucion deberias usar? Compararemos estas aplicaciones, y , para que pueda
decidir cual se adapta mejor a sus necesidades. El cuadro de comparacién a continuacion
resume nuestros resultados de un vistazo, pero cubriremos las cosas con mayor detalle.

| [Microsoft Planner | Microsoft Project]
lcrear planes [ sl |
lorganizar y asignar tarea IS sl |
\compartir archivos HSI HSI |
]comunicarse con colegas HSI HSI |
\Costo por usuario HGratis con Office 365HDesde 7 Dolares |
\Uso de plantillas HNO HSI |
|Sharepoint IS sl |
Control de quien puede editar |SI s |
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IManejo de sub proyectos INO S| |
IManejo desde el mobil IsI IsI |
|Calcular fechas de rutas criticas|NO sl |
|Fi|trar la vista HNO HSI |

En nuestra pagina abordamos como trabajar con Microsoft planner, y de qué forma esta
herramienta de offices 365 puede ayudarnos en la gestion de nuestros proyecto utilizando la
metodologia kanban.

Microsoft Planner es ciertamente una aplicacion Util para crear y rastrear planes de proyectos
simples, pero sus limitaciones se vuelven claras si desea tener un mayor control sobre sus
proyectos. Con una gama mas amplia de soporte y capacidades, Microsoft Project es la solucion
ideal para la planificacion de proyectos empresariales, ademas puedes implementar una vista de
tablero kanban si es el caso.
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Kanban con Microsoft Planner

Kanban es parte de las metodologias agiles para la gestion de tareas o actividades, Debido a que
es muy sencilla, los equipos de trabajo la pueden adoptar sin problema esta metodologia dentro
de un proyecto. Al ser un método visual permite que los involucrados puedan verificar de forma
rapida el estado de las de tu proyecto y ademas de asignar nuevas tareas de manera muy
efectiva.

Kanban define un tablero de flujo para esto debemos definir nuestro tablero usando los
repositorios de Microsoft Planner, asignar repositorio para cada paso. En los repositorios
colocaremos las tareas segun su orden dentro del flujo.

PENDIENTES EN PROCESO TERMINGDAS

Evalua los tiempos de entrega de cada tarea es fundamental para aplicar kanban, las tareas en
desarrollo deben terminarse antes de comenzar otra tarea, en Microsoft planner podemos
crear listas de comprobacién para validar que efectivamente se cumplieron todos los

requerimientos de esta tarea antes de concluirla.

https://thedevelopmentstage
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Campos de ms Planner herramienta de offices 365

Es importante indicar que, aunque Microsoft Planner es una herramienta de Offices 365 es el

personal del equipo que da seguimiento y vela por el fiel cumplimiento de las tareas.

&
@&%@@
&) Agregar etiqueta @

Deposito Progreso @oridad
Pendiente ~ () Mo iniciada \@ + Media ~

Fecha de inicio Fec i d@o

niciar en cualguier momento

— TR

_ o . .
Escriba una des%:lc o {lgregue notas aqui
o
@KQ Z
Lista de comprobacio

() Agregar ur@o

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Es por eso por lo que es altamente recomendable aplicar las siguientes practicas a la hora de

implantar esta herramienta en sus proyectos:

e Coordinar reuniones de seguimiento a los fines de dar prioridad a las actividades

o verificary realizar acuerdos con el equipo para las fechas de vencimiento de las tareas.

e Al organizar a nuestro equipo de trabajo, tomemos en cuenta que las tareas nunca
deben acumularse en una de las fases de su tablero de ser el caso esto implica verificar
que esta sucediendo y replantear las acciones a seguir
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Como usar Microsoft Planner

En este manual en espaiol Microsoft Planner explicaremos en detalle como trabajar de
forma sencilla y con un ejemplo practico esta herramienta de Offices 365. con esta aplicacion
estaremos administrando y gestionando planes de trabajo de forma muy simple y organizada
por actividades. Te recomendamos nuestras entradas relacionadas con offices 365 Aqui.

Para iniciar debemos ir a nuestra bandeja de aplicaciones de Office 365

i Office 365

Usar las aplicaciones online

En Planner, veremos los grupos ya creados en Office 365. Si decidimos crear un nuevo
proyecto, se creara otro grupo, la diferencia es que podremos elegir si hacerlo publico o

mantenerlo privado, solo lo veran los miembros que invitemos.
g

Agregar a un grupo existente de Microsoft 365

Privacidad @@

O Publico: cualquier miembro de mi organiza "e rercontefiido de plan
" . .

(@) Privado: solo los miembros q a
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En el iniciador del proyecto colectivo debera dar de alta un Nuevo plan y crear un grupo de
trabajo. Agregamos miembros o los invitamos por email.

©

Miembros

Escribe un nombre para agregar un miemn

Crearemos contenedores o columnas donde incluiremos las tarea (tarjetas), que iran cambiando
de estado. A continuacion, comenzaremos a introducir las diferentes tareas (tarjetas) de las
que se compone el proyecto y establecemos una fecha de vencimiento, si procede.

tutorial 3¢ Panel Grificos  Programacion

tutorial

Pendiente Agregar un depodsito nuevo

+ Agregar tarea

oy - >
J |:5cr|be un nombre para la tarea.

La tarea necesita un nombre
Establecer fecha de vencimiento

A, Asignar

Agregar tarea

Podemos Agregar asignacion indicando un nombre o un e-mail. La interfaz de trabajo se

‘https://ihedevelopmentstage
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2 Q) o
¢J  Agregar etiqueta

Depdasito Progreso Prioridad

() Mo iniciada o * Media @@ e
Fecha de inicio Fecha de vencimiento &%@
niciar en cualquier momento 10/03/2021 @@

Notas @
Escriba una descripcion o agregue notas aqui @\©

AeN ﬂ
Lista de comprobacion @@

() Agregar un elemgnt

o
regar datos adjun
6 &

Las tareas se editan incluyendo informacién sobre el depdsito al que pertenecen, su progreso

<

Pendiente

(sin iniciar, en curso, completada), la fecha de inicio y de vencimiento. para los fines solo

tenemos un repositorio que es el de pendientes

Aparte de la descripcion, podemos adjuntar o vincular todo tipo de archivos, incluso al bloc
de notas online de Microsoft (Onenote online). Las tareas también se pueden etiquetar

por categorias (colores).
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