
Formation Planner : Maîtriser la
Gestion de Projets et de Tâches
avec Microsoft Planner

Module 1 : Introduction à Planner

Découverte de l’interface web et mobile
Accès via Microsoft 365
Créer un plan et choisir un groupe
Exemples de projets adaptés

Module 2 : Gestion des tâches

Créer et assigner une tâche
Ajouter échéances, pièces jointes et checklists
Suivre l’avancement (Non commencée, En cours, Terminée)
Utiliser les étiquettes et couleurs

Module 3 : Collaboration et communication

Structurer avec des buckets
Partager et gérer les accès
Commenter les tâches
Notifications et intégration Teams

Module 4 : Suivi et rapports

Vue tableau, graphique et calendrier
Suivi des échéances et retards
Introduction à Power BI

Module 5 : Astuces et personnalisation

Paramétrer les notifications
Lier avec Outlook et SharePoint
Répartir et suivre les responsabilités

Module 6 : Projets multi-départements

Structurer un plan d’appel d’offres
Assignation claire des rôles
Suivi des délais critiques
Coordination interservices

Module 7 : Questions et cas pratiques

Échanges avec l’équipe
Exemples personnalisés
Partage de bonnes pratiques
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