
To Do Planner

PLANNER
ODER TO DO?
So funktioniert Aufgaben-
management in Microsoft 365.

Zielgruppe

Planner ist euer Werkzeug für das Aufgaben-
management im Team und im Projekt. In 
Planner werden Aufgaben in detaillierten 

Aufgabenkarten abgebildet, die mit Dateien, 
Checklisten, Bezeichnungen und vielen 

weiteren Informationen ergänzt werden 
können. So wird das Verwalten von Aufgaben 

im Team effizient und transparent.

To Do ist das Werkzeug für dein persönli-
ches Aufgabenmanagement. Mit unter-

schiedlichen intelligenten To-Do-Listen und 
einer intuitiven Oberfläche verbesserst du 
deine individuelle Produktivität und hast 

immer den Fokus auf die aktuell wichtigsten 
Aufgaben. Sobald du eine Aufgabe fertigge-

stellt hast, wird diese durch einfaches 
Abhaken als erledigt gekennzeichnet. 

Für Einzelpersonen oder das Teilen einer 
Aufgabenliste mit einer anderen Person

 

für Gruppen >3 Personen 
eher nicht geeignet

Nur im Notizen-Feld möglich

intelligente und individuelle Aufgaben-
listen 

Aufgaben für den anstehenden Tag 

Checklisten für Aufgaben

Aufgaben mit Fälligkeitsdatum

Erinnerungsfunktion

Angeheftete Dokumente an Aufgaben 

Wiederkehrende Aufgaben

Zugewiesene Aufgaben in geteilten 
Listen

Geplante Aufgaben 

als Aufgabe gekennzeichnete E-Mails 
aus Outlook

Visuelle Gestaltung und Strukturierung 
durch Aufgabenspalten (Buckets) und 
Aufgabenkarten 

Zeitplanung der Aufgaben durch 
Anfangs- und Enddaten

Markierung durch farbige Bezeichnungen

Checklisten für Aufgaben

Aufgaben zuweisen

Kommentare

Dateianhänge

Unterschiedliche Ansichten: Raster 
(Aufgabenliste), Board, Diagramme, 
Zeitplan (Kalender) 

Für kleine bis mittelgroße Teams, 
um Projekte oder Aufgaben im Team zu 

organisieren und zu verwalten 

Funktionen

Team und 
Projektarbeit

Zeitliche Überwa-
chung von Aufgaben 

Teilen von Aufgaben 
mit anderen Personen

unterschiedliche 
Ansichten

Kommentarfunktion

Verknüpfung zu 
Outlook

Persönliches 
Aufgaben-
management


