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Valkommen till Plandisc!

Du ar nu en del av en Plandisc Enterprise, ett verktyg som kommer att forbattra
sattet du planerar, bade pa egen hand och tillsammans med dina kollegor. | den har
anvandarmanualen har vi samlat rad, tips och tricks. Var férhoppning ar att den
kommer hjalpa dig fa en bra start med din Plandisc-licens, forbattra sattet du
anvander verktyget pa och effektivisera din planering. Atervand garna till den nar du
stoter pa ett problem eller vill frdscha minnet om hur Plandisc fungerar.
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Kom igang med din Enterprise

e Strukturen i Plandisc e Integrera med Microsoft 365
- Lar kanna kontrollpanelen

e Tips & tricks

e Skapa din Plandisc - Zoom-funktioner
- Skapa en Plandisc - Flera offentliga visningar

- Plandisc setup
- Lagg till ringar
- Skapa aktiviteter

- Arbeta med aktivitetsgrupper ¢ Hjalpcenter & Support

e Dela & samarbeta i Plandisc
- Sa kan du dela inom ditt Enterprise-avtal
- Sa kan du dela utanfor ditt Enterprise-avtal

e Anslut & integrera med din kalender
- Fran Plandisc till kalender

- Fran kalender till Plandisc

- Extrafunktioner




Hur Fungerar strukturen i Plandisc?
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Strukturen i en plandisc bestar av tre delar:

e Ringar
Ringar anvands for att separera omradena du vill planera.

De kan representera olika avdelningar, ansvarsomraden
eller malgrupper for din information.
Exempelvis: Internt, Styrelsen, Processer & Projekt.

e Aktiviteter

Aktivitetsgrupperna definierar vilken typ av aktivitet det
handlar om; veckométen, rapportering, etc.

Grupperna bildar en innehallslista och later dig filtrera
vad som ska visas. Det underlattar nar du behover
fokusera pa specifika aktiviteter.

e Etiketter

Etiketter anvands for att ge ytterligare information om en
aktivitet. De kan anvandas for att visa ett projekts status,
eller vilken person/team som ar ansvarig for en aktivitet.



Lar kanna kontrollpanelen

O)plandisc

|:| 2 1. Klicka har for att skapa

."-T\ PR i{‘f.?"- - en ny plandisc.
Q)| Q| D) | €D .. _
. Te Vi R \ Y, 2. Har kan du se nyligen
‘e ® * eess? o visade plandiscar.
3. Skapa mappar for att
sortera dina arshjul.
e Eller filtrera for att se
nenstng 4 e Mansgemnt g [P— Projct management dina egna plandiscar,
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9, L TR LN Enterprisen, eller de
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Skapa en Plandisc

Borja fran borjan

Valj detta alternativ om du vill bygga din plandisc fran
grunden.

OBS!: Om det finns ett fordefinierat Enterprise-tema
kommer det aterspeglas i fargerna du startar med.

Standard-plandisc Fordefinierat tema

Bygg fran en mall

Valj detta alternativ om du vill ha en fordefinierad
struktur att bygga vidare pa.

Valj en existerande Enterprise-mall, eller en av de
arshjuls-mallar som ingar i programmet.

Nar du hittat din mall, valj ett av foljande alternativ:

o =N
( Anvand en forifylld mall | Anvand en tom mall

© Mallcenter

FRAN GRUNDEN

MIN ENTERPRISE

Vi féreslar att du anvander den tomma versionen. Da
kan du fylla i dina planer direkt och slipper ta bort
befintligt innehall.

Forifyllda mallar ar en bra inspirationskalla, och om
innehallet matchar dina behov kan de bli en smart
genvag nar du planerar.

ALLAMALLAR

FARGPALETTER

FORETAG

GDPR

KLUBB/FORENING

KOMMUN

MARKNADSFORING

MARKESDAGAR

UTBILDNING




Borja fran borjan

Plandisc

n plandisc foljer arets gang.

¢ Byggs upp av kalenderringar som later dig
visualisera dina arsplaner.

¢ Visar hela aret i en bild for att ge en snabb och
latt overblick.

* Skapa aterkommande aktiviteter och upprepa
snabbt och Iatt det som ska planeras nasta ar.

Valj alternativet plandisc och borja bygga fran grunden.

Du kan anpassa allt i arshjulet, sa att det passar dina behov.

For att fa basta mojliga resultat rekommenderar vi att du skapar ditt arshjul
i den har ordningen:

1.  Bygg strukturen
Bygg upp ett ramverk for ditt arshjul. Det inkluderar ringar, rubriker och de
tidsangivelser du vill visa. Vi foreslar att du anvander manader och
veckonummer, men hitta den kombination som passar din planering.

2.  Skapa de aktivitetsgrupper och etiketter som du vill anvanda
Har skapar du en innehdllslista for din plandisc. Skapa de aktivitetsgrupper

du vill anvanda i din planering, sa att de finns redo nar du borijar fylla i ditt
arshjul.



Plandisc setup

Ny plandisc i «— Klicka pa den har ikonen for att borja bygga din plandisc.

= | Det har ar din plandisc setup.

Plandisc setu . ) .
. Borja med att ge ditt arshjul en titel.

B prenthe Nasta steg ar att ange din tidspreferens.

Ett statiskt arshjul visar alltid din angivna startmanad
hogst upp pa plandiscen.

STATISK ROTERANDE

Ett roterande arshjul snurrar i takt med att aret
fortskrider och visar alltid nuvarande manad i toppen.

2025 | |januari v | |12 o . o
Sl | v Bada typerna visar det antal manader du angett.

| det har exemplet visar arshjulet 12 manader at gangen.

OBS: Du fortsatter anvanda samma plandisc ar efter ar. | borjan av ett nytt ar andrar du
bara arsinstallningen till det nya aret, sd visas det i arshjulet.



Lagg till ringar

(® Lagg till ring i "
5 Datum » Kalenderring

O Kalenderring
) L
[A] Rubrikring v

55 Datumrubrikring

Rubrikring Kalenderring v

. . . N . v Veck v
Det finns tre olika ringar att lagga till: e

Varje ring representeras av en ruta i din

1. Kalenderringar setup.
. : 50 . ) I menyn kan du ge ringen ett namn och
De fargade ringarna. Det ar har du Du kan flytta runt rutorna s& de hamnar i 'andrayas okter sgom hgé'd ringfare och
lagger in dina planerade aktiviteter. den ordning du vill ha dem. Bara klicka p Jd, ringrarg
h hall kan du d can till teckenstorlek.
2. Datumrubrikringar och ha'l, sen kan du dra rutan tit
dénskad position och slappa den dar. BONUS:
Har kan du lagga in tidsintervaller: NaT du vill redi ing. Klicka b3 p .
kvartal, manader, veckor och datum. arduviii redigera en ring, klicka pa Upder gnhet kan du va!@ hur tiden g8
motsvarande ruta sa expanderar den till visas i ringen. Du kan valja mellan dagar,
3. Rubrikringar en meny dar du kan redigera ringens veckor, manader och kvartal. Det har
o uppsattning. paverkar visningen, inte hur langa de olika
Placera dgssa ovanpa dina aktiviteterna ar, sa valj den tidsintervall
kalenderringar. Da kan du enkelt se som passar din planering bast.

vad som ar planerat i varje ring.



Skapa aktiviteter

Har kan du definiera tidsramen for din aktivitet. Det kan vara sa specifikt

som moten pad 1 timme, eller projekt som stracker sig éver flera manader.
=) man27jan 2025 - sén 02 feb 2025
Du kan aven upprepa aterkommande aktiviteter pa valfri dag, t.ex. andra

O Upprepa aktivitet mandagen varje manad, eller ett specifikt datum.

=  Léaggtill beskrivning Har kan du lagga till detaljer som alla bor veta om. Du kan ocksa ge aktiviteten
etiketter, vilket ar anvandbart for att filtrera innehdllet i arshjulet.

O gy thratkatas Filer: Lagg till dokument, PDF-filer, PowerPoints, bilder, etc.

& Bifogafileller link Lankar: Genvagar till Teams-mappar, Sharepoint, eller andra onlinekallor.

© Loggtitpiats Bjud in deltagare:

Bjud in vem som helst, inklusive dig sjalv, for att skicka ut kalenderinbjudningar.

Q  Bjud in deltagare
(=)
Det hér &r var envédgssynkronisering med kalender. Du kan bjuda in deltagare som inte har en plandisc-licens.

@ Laggtilpsminnelse Om du valjer "Lagg till paminnelse", kommer Plandisc aven skicka paminnelser via e-post.

o

v=  Lé&gg till uppgifter
Anslut till Microsoft Planner eller anvand Plandiscs inbyggda uppgiftsfunktion.
. | Skapa uppgift

' MS Planner panel




Skapa och anvand aktivitetsgrupper

Administratoren for din Enterprise kan Du kan lagga till egna farger och etiketter for
skapa férdefinierade farger och etiketter att komplettera de fordefinierade.
som du kan anvanda i dina arshjul.

Fargerna och etiketterna som du lagger till ar
Det organiserar den évergripande inte tlllgangllga for resten av Entel’prisen.
anvandningen och se till att alla anvander

farger och etiketter p4 samma sitt, Lagg till de aktivitetsgrupper och/eller etiketter

du behover for att fullanda din planering.

Enterprise-ikonen betyder att elementet ar

last och inte kan dndras. Lagg till rubrik O
Intern kontroll Bl . APT 10
D Budget [h o Kvalitetssakring 2
. Personaldialog h o D Brandskyddskontroll 4
(® valj en farg till aktiviteten B Personaldialog (h @
D Riskanalys 0
< : - Intern kontroll [h ‘o

‘ Saknar information Fh EELTERORI -

[:' Budget H o

(® Léagg till etikett

(¥ Valj en farg till aktiviteten




Dela & samarbeta i Plandisc

Dela inom din Enterprise

+ Samarbeta och samplanera i Plandisc.

Skapa och sammanfoga arshjul mellan avdelningar
och arbetslag.

En ring kan synkroniseras in i flera arshjul.

Dela utanfor din Enterprise

+ Visa en interaktiv, skrivskyddad plandisc i Teams,
Sharepoint, pa hemsidan eller online via lank.

+ Den som ser arshjulet kan komma at filer och
lankar, samt lasa all information som star i det.

+ Alltid uppdaterad till den senaste versionen.




Flera satt du kan dela inom din Enterprise

Skapa ett 6vergripande arshjul med den viktigaste Valj vilken information du vill dela med vem. Det gar
informationen fran varje avdelning. att halla saker internt i teamet.

Klicka for att lasa mer:

o \
Viégledning - Bjud in

" samarbetspartners
/ N\ R a2

=

g ™
: \ Végledning - Dela med P \ 4 \. Y \
/ i t [ ‘- \ Enterprise . \t-/ .
- -
2 S
. . \’ i /"\ ]
N N PRV, Véagledning - Skapa pé |99
- - O Enterprise-grupper - \;_,) -
O ™ *m
Avdelningarna behéver komma éverens om en Har valjer du en relevant anvandargrupp eller

struktur for ringarna. person som far atkomst.

Informationen sorteras i varje ring, med syfte !Du beftammer om motteagaren enba.rt far lasa
. . . ; ) . L. innehallet, eller om de far lov att redigera det.
att nagra infogas i det dvergripande arshjulet.
Administratéren kan skapa grupper, sa att det
Det Overgripande arshjulet ags av en person, blir [attare att dela med hela arbetslag.

men kan delas med alla i Enterprise-avtalet.



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4410818688146-Bjud-in-medarbetare
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4410818688146-Bjud-in-medarbetare
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/11438865990044-Enterprise-grupper
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Dela utanfor din Enterprise

Skapa en interaktiv visning av ett arshjul.
Visningen kan delas bade internt och externt.

Det ar en skrivskyddad, men helt interaktiv, visning. Det
innebar att de som ser arshjulet kan klicka runt, filtrera

innehallet och ladda ner filer fran det.

Hur skapar man en interaktiv visning av Plandisc?
Klicka har fér vagledning - Publicera ett drshjul online

Hur ser det ut fér den som mottar ett delat arshjul?
Klicka har fér vagledning - Se ett arshjul online

> VISMA | plandis

Dela i Microsoft 365.

Du kan dela ditt interaktiva arshjul i Microsoft-program.
o Publicera det i en kanal, team eller chatt.
Klicka har for vagledning - Dela i Teams

Integrera pa valfri Sharepoint-sida.
Klicka har fér vagledning - Publicera i Sharepoint

Extra:

Exportera och dela i PowerPoint.
Klicka har fér végledning - Exportera till PowerPoint

Skriv ut och exportera till PDF.
BB  Klicka héar for vagledning - Exportera i andra format



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360010549420-Publicera-en-disc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/6654288771740-Se-en-plandisc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360010825420-Integrera-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/5769710424220-Exportera-till-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4404693378322-Skriv-ut-din-Plandisc

Anslut & integrera med din kalender

Det finns tva satt att ansluta Plandisc till din kalender:

Plandisc — Kalender
Envags

0 Bjud in deltagare Lagg
S till

Lang sandlista? Klistra in har

®  Lagg till pAminnelse

Kalender — Plandisc
Envags

<7 Envagssynkronisering

plandisc-ring-ohepzhp3l ’

Koppla fran ‘ Uppsattning

- Plandisc ar huvudsystemet

- Uppdateras 100% fran Plandisc

- Alla kan bjudas in, aven de som inte har ett
Plandisc-konto

Din kalender ar huvudsystemet

Uppdateras 100% fran din kalender

Alla som har ett Plandisc-konto kan lagga till
aktiviteter fran sin kalender till samma ring



Fran Plandisc till kalender

Nar du klickar pa en aktivitet i arshjulet har du méjlighet att “Bjuda in
deltagare” till den.

Du kan lagga till sandlistor, kontaktgrupper eller individuella e-postadresser.

Alla som bjuds in far en kalenderinbjudan till aktiviteten och kan se den i sin
kalender.

Aktivitet fran Plandisc Program

>gle Kalender

tis g . tie den 21 jan. 2025 14-00 - 16:00 (CET)
Métesrum Carl von Linné

ia [Plandisc)*

14:00  Aktivitet fran Plandisc

Ja v | Kanske Nej Fler altermnativ

Oplandisc

Aktivitet fran Plandisc

Nar. 21-01-2025 14.00 - 16:00 Europe/Copenhagen
Vem: info@ plandisc.com, user@plandisc.com

Var: Motesrum Cart von Linné

Den text som anges har Komeer &1 Difogas Som en DeskIvning | kalenoerinbjucen

Aktivitet fran Plandisc

Q@

tis 21jan 2025 14:00 - 16:00

Upprepa aktivitet

Den text som anges har kommer att
bifogas som en beskrivning i
kalenderinbjudan.

Lagg till etiketter

Bifoga fil eller lank
Protokoll.pdf

snde dokument

@ Motesrum Carl von Linné
0 Légg
=} sl
Arshjulet ar privat. Vill du géra det offentligt och
synligt for deltagarna? Ja a inte igen
Lang sandlista?
| info@plandisc.com X )
®  Lagg till paminnelse

[T
i

Lagg till uppgifter




Fran kalender till Plandisc

Du skapar en unik e-postadress for varje ring du vill skicka
aktiviteter till. Klicka har fér vidgledning - Envdgssynkronisering N&r du satter upp ett méte i din kalender, bjud in ratt ring
sd kan du se handelsen i ditt arshjul.

Denna e-.posta.dre.ss fungerar som ett métgsrum / person:. . Handelsen ar alltid uppdaterad med de senaste dndringarna.
Om du bjuder in ringens e-postadress till dina kalenderaktiviteter kommer

de visas i Plandisc. |

21
Skaparen av den specifika ringen maste satta upp synkroniseringen, men =
darefter kan alla i Enterprisen skicka sina kalenderaktiviteter till den ringen. -—— — — — — —
"y W 8Amuu-mxn1 = — (] —
‘ > Tite Meeting from calendar to plandisc ring
, Sand Obligatoriek plandise-ring-ybndaxq9opE@aync.plandisc com
‘;‘ £ N 5 — Tue 21/04/2024 0800  — [ —

— Tue 21/04/2024 0830 1) e—

This description will sppear In Plandisc aswell as the added files and links



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360020617079-Env%C3%A4gssynkronisering-mellan-Plandisc-och-ett-annat-kalenderprogram

Fran kalender till Plandisc (Extra)

Bestam aktivitetsgrupp och etikett fran kalendern Ge ringens unika e-postadress ett namn
‘D3 Méte fran Kalender till Plandisc & = Hem Vi | Skapaenkontaktfor dinring.
&3  plandisc-ring-gqwegafkukyi@sync.plandisc.com X & Ny kontakt . Det kan goras i alla kalenderprogram.
B
o Nar ringen satts upp som en kontakt blir det
- Ny kontakt
®  2024-04-26 &  08:00 ~ @ | Heladagen ’ S b ol F lattare att bjuda in ratt ring nar ni skickar
o inbjudningar fran kalendern till Plandisc.
2024-04-26 B 0830
©  Sok efter ett rum eller en plats Famamn
Plandi
‘) G Team-mote A AN
Efternamn
N Sammantraden
B  #Color:Méte#
#|abel:Medarbetare# -+ Lagg till namnfalt
Exempel: - E-postadress
#Color:Styrelseméten# plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandisc.com

#Label:Chefen#

Skriv in namnet pa den aktivitetsgrupp du vill anvanda, )
under Color, och eventuella etiketter, under Label. Valj &§ Plandisc Samn{
fran de som finns tillgéngliga i arshjulet du arbetar med.

He¢

Da far aktiviteten du synkroniserar in fran din kalender till C)
Plandisc ratt farggrupp och etiketter i arshjulet.




Integrera med Microsoft 365

Du kan integrera Plandisc med Microsoft pa flera olika satt.

Y
< 3
Pl

Outlook kan anslutas med envéagssynkronisering (se sida 17) och tvavagssynkronisering. Vi rekommenderar envagssynkronisering for att
halla din kalenderinformation uppdaterad. Tvavagsynkroniseringen skapar en ny Outlook-kalender for den valda ringen.
Klicka for vagledning - Tvdvagssynkronisering

Excel har bade en export- och en importfunktion i Plandisc.

Klicka for vagledning - Importera fran Excel - Anvand var Excel-mall for att importera data fran Excel och infoga den i ringarna i ditt arshjul.
Klicka for vagledning - Exportera till Excel - Valj tidsram och filtrera fram specifik data fran Plandisc, som sedan kan exporteras till en Excel-fil.

Vi har tagit fram en Teams in-tool app for Plandisc-anvandare. Du kan aven integrera en visning av ditt arshjul i kanaler, teams och chattar.
Klicka fér vagledning - Ladda ner Plandisc i Teams
Klicka fér vagledning - Integrera en visning i Teams

Integrera en interaktiv plandisc i Sharepoint.
Visningen ar skrivskyddad och kan inte dndras av den som ser arshjulet, men det &r alltid uppdaterat med den senaste informationen.
Klicka fér vagledning - Sharepoint-integration

Koppla en Planner-planering (To-do i Teams) till en aktivitet i Plandisc.

Det betyder att du kan skapa uppgifter fran Plandisc som visas i en Planner-planering och satta deadlines for alla i din Microsoft-licens.
Klicka fér guide - Planner-integration



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360015899940-Tv%C3%A5v%C3%A4gssynkronisering-mellan-Plandisc-och-Outlook-kalender
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4412574968466-Importera-fr%C3%A5n-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/6873884615196-Exportera-till-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-app
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360010825420-Integrera-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integration

Tips & tricks

Zooma in for att se narmare

Zooma in for att se manadens aktiviteter.

Hall muspekaren 6ver den manad du vill se
och klicka pa “Visa Agenda”.

Pa hogersidan kan du att se en listvy 6ver de
planerade aktiviteterna. Zooma in genom att
klicka pa “Zooma in manaden”.

< Februari 2025 >

Arsbokslut
06 jan - 04 feb

Utvecklingssamtal
L o]

30 jan - 12 feb

Arsbokslut
06 jan - 04 feb

Utvecklingssamtal
&

30 jan-12feb

Arsbokslut

06 jan - 04 feb
Utvecklingssamtal
o)

30 jan - 12 feb

4 | Manadsrapport
o

Arsbokslut
06 jan - 04 feb

ebruari 2025

jleyumoL.




Du kan skapa flera offentliga visningar

Valj vilka ringar som ska inkluderas i varje visning. Pa sa
satt sakerstaller du att mottagaren ser ratt information.
Du kan aven valja att visa en specifik tidsram.

Det ar anvandbart nar olika ringar innehaller olika
information som behoéver delas upp och visas pa
flera stallen.

Infoga / Lank X

+ Skap

Arshjul Organisation @ ol -

Kvartalsvisning @ <> v Enterprisekonto

Styrelsen & Ledningen @ <> v « Instaliningar for "Kvartalsvisning " 9] s
Kvartalsvisning (© Hela plandiscen v

.. . . . ° u " Aktivera meny -»
For att skapa flera visningar, klicka pa “Dela” och T o ——— <

darefter pa “Infoga / Lank”.

Sen kan du anpassa vilken information som ska
inkluderas, kombineras och delas i varje visning,
bade internt och externt.

« Instaliningar for "Styrelsen & Ledningen” 8]

Styrelsen & Ledningen

® |nget skydd
Endast for organisation ¢
Skyddas av API sakerhetstoken !

Skydda med losenord

Lagg till kontrollpanel far

~

e
.J 2 Ringar

© Hela ptandiscen
. Styrelsen

< Ledningen

® HrasaM

Endast for organisation *
Skyddas av APl sakerhetstoken *

Skydda med losenord

Lagg till kontrollpanel for
Enterprisekonto

STATISK ROTERANDE

2025 | | januari

Svenska




Hjdlpcenter & Support

Vanliga fragor
° https://plandisc.com/sv/faq/

E-post
° info@plandisc.com

Live-chat

Telefon
e 031-7974861

Annan support
° Las mer om ditt servicepaket
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Hjalpcenter online

11-minuters videointroduktion till Plandisc

Klicka har fér onlineartiklar

e lverktyget och pa Plandisc.com

® <

Skapa en Plandisc Dela din Plandisc

Plandisc

Exportera och importera i Plandisc Integrationer och tillagg

©

Nya funktioner i Plandisc

Administrera ditt Enterprise-konto
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