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TIPICNE TEZAVE PRI VSAKDANJEM DELU

Prepolni e-postni nabiralniki
E-postni nabiralniki so pogosto preplavljeni, kar otezuje upravljanje opravil in
sledenje pomembnim informacijam.

Razprsenost nalog in orodij

Naloge so razprSene med razli¢nimi orodji in osebnimi zapiski, kar zmanjsuje
preglednost in ucinkovitost.

Nejasna delitev odgovornosti
Pomanjkanje jasnih vlog in odgovornosti v timih vodi do zmede in nejasnega

statusa nalog.

Druge tezave...
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OPRAVILO

Opravilo je vse, kar zahteva moje dejanje, zdaj ali kasneje -
ne glede na to, kje se pojavi.

» Opravilo = dejanje + lastnik + rok
- ima jasno dejanje (nekaj je treba narediti),
- ima odgovorno osebo,
- ima rok ali vsaj casovni okvir.

Opravila lahko nastanejo v glavi, v e-posti, v timu, na sestanku ali v
dokumentu.

Razli¢ni viri — jaz pa potrebujem en osebni pregled.

|ZVORI OPRAVIL

1. Posamicna opravila (iz glave)

* ideje

* opomniki

» stvari, ki so danes na listkih, zvezkih, v glavi '/
2. Opravila iz e-poste

* “Prosim, pripravi .."

« “Do petka poslji .." G D ’/
3. Skupinska opravila

* naloge v timu

e projekti o

* kdo-kaj-do-kdaj

4. Druga opravila
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Po3lji poroCilo
do petka!

Vsa opravila na enem mestu!
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MICROSOFTTODO &

Microsoft To Do je osebni upravljalnik nalog, ki je tesno povezan z
Outlookom (opravila, sporoéila z zastavicami) in M365 okoljem.

Uporaben je za:

* osebne obveznosti,

* pedagoske naloge,

* projektno delo (¢lanki, porocila),

+ drobne administrativne opravke.

Ko odpres To Do, se sre¢as s temi pojmi:

* Task (Opravilo) - osnovna enota (npr. Popraviti kolokvij)
* Due date (Rok) — do kdaj mora biti naloga opravljena
* Reminder (Opomnik) — obvestilo
¢ Steps (Koraki) - podnaloge
*  Priority (Prioriteta) — zvezdica 1
* List(Seznam) - zbirka nalog (npr. Predavanja, Raziskovanje)

* Smart List (Pametni seznami) — (npr. My Day (Moj dan) ,
Pomembno, Nacrtovano ...

*  Groups (Skupine) - zbirka seznamov
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CLASSIC OUTLOOK VS NEW OUTLOOK
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NEW

Classic Outlook (stari)

New Outlook (novi)

Namizna aplikacija z dolgo tradicijo

Oblacno zasnovan Outlook (podoben spletnemu)

Veliko nastavitev in naprednih funkcij

Poenostavljen, sodoben vmesnik

Polno delovanje brez interneta

Omejeno delovanje brez povezave

Podpora za PST arhive, VBA, dodatke

Brez VBA, brez PST uvoza

Primeren za zahtevne uporabnike in
kompleksne procese

Primeren za vsakodnevno delo in sodelovanje

Manj integriran z novejsimi M365 storitvami

Mocna integracija z To Do, Teams, Planner, Copilot

[ 2%

)

MICROSOFT OUTLOOK

Microsoft Outlook je osrednje komunikacijsko in
organizacijsko orodje v okolju Microsoft 365. Poleg e-poste

omogoca tudi upravljanje ¢asa, sestankov, opravil in osebne
organizacije.

Veliko opravil nastane v e-posti:

zahteve sodelavcey,
dogovori,

roki in naloge, zapisane v besedilu sporocil.

Vloga Outlooka pri opravilih:

Gumb Moj dan (v naslovni vrstici)
Oznacitev sporocila z zastavico za nadaljnje delo
Hitri koraki

Primi/spusti sporo€ilo v Moj dan
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MICROSOFT OUTLOOK

Kategorije
Kategorije omogocajo, da opravila tematsko ozna¢imo, ne Zuaswtn wiata , ne
glede na to: . "
» kje nastanejo (e-posta, To Do, Planner),
Ime ktgore

* na katerem seznamu so.

& Bive caregory

Zakaj uporabljamo kategorije?
+ za hitro orientacijo med opravili,

» zafiltriranje in iskanje,

& Grean catagory

& Red category

+ za dodaten kontekst opravila (ne samo rok).

+ Ustvarite navo,

© Yellow categon &z
Kategorije v Outlooku Bl £3
Ce Zelite trenutno izbranim elementom dodeliti barne kategorije, potrdite potrditvena polja ob
. e pOétO oznaéimo s kategorijo pn;damumth kategorijah. Ce Zelite urediti kategerijo, izberite ime kategarije in uporabite ukaze
., . ) me Biznjica na tp Novo...
» kategorija se ohrani, ko se opravilo prenese v To Do. O I Biieaiessn) =
(O [ Green category ey
Kategorije v Microsoft To Do =i L
PR . - O Fedateoon m
* omogocajo filtriranje opravil iz razlicnih seznamov, O vellow aategory TS
(Brez) ||
e pomagajo videti vsa opravila iste vrste na enem mestu,
* ne nadomesc¢ajo seznamov - jih dopolnjujejo.
pekic .
Microsoft Planner je orodje za upravljanje timskih opravil in
manjsih projektov v okolju Microsoft 365. 55 ; -
Planner £ a—y -
88 Mojinazri > [l Zimski_semester 25 26 Zdenko  # m [0
Uporabljamo ga za:
. Q aii (@ b)) £ Koess o ) (@ Gt - :
e timske naloge,
* projektno delo (npr. dogodki, projekti, predmeti), Politika podjetja E-poslovanje Izvedbeni management
il + Dodaj opravilo Dodaj opravilo + Dodaj opravilo
e razdelitev odgovornosti v ekipi, 88 Mojinatr . =
* spremljanje napredka dela. X d
8 z “ . A . ¢ [ ]
a o Q&
Povezava Planner > Microsoft To Do | v Ms Dyn B¢
D Promucos tommiier 4 ~ ~ | > A ;
Vsa opravila, ki so dodeljena meni, se: @ ERP retinve \ . L 7]
P - X [ /
* samodejno prikazejo v Microsoft To Do, K
— -
V To Do jih vidim:
¢ skupaj z osebnimi opravili,
e skupaj z opravili iz e-poste.
10
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MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams je osrednje sodelovalno orodje v okolju
Microsoft 365. Omogoca komunikacijo, sodelovanje in delo v
skupinah na enem mestu.

QE

Teams ni zgolj “chat”, ampak digitalni delovni prostor ekipe- .
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Teams uporabljamo za: s @ N T

«  timsko komunikacijo (klepet, klici, sestanki), 2 ‘; —

*  sodelovanje privsebinah in dokumentih, ]

* organizacijo dela po ekipah in kanalih,

* povezovanje drugih M365 orodij (Planner, To Do, OneNote,
SharePoint ...).

Kako nastanejo opravila iz Teams:

* Neposredno iz klepeta

o
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iz posameznega sporocila lahko ustvarimo osebno opravilo: ‘"‘f
desni klik > Dodaj v opravila > Microsoft To Do . %

*  Preko ekipe (Planner) N~ e
kadar gre za timsko ali projektno delo, v Plannerju ustvarimo "
skupinsko opravilo in dodelimo odgovorno osebo. T
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IDEJE / GLAVA OUTLOOK

MOJ DAN

Dnevni fokus oprauil

Pregled nalog

Sestanek ob 10:00

Poklici stranko

0|00

D Priprava poroéila

+ Dodaj opravilo

v Microsoft To-Do

PLANNER / Teams ekipa

Dogovor Timsko / Projektno delo
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