Velkommen til jeres nye
Enterprise!

N VISMA | plandisc



Velkommen til Enterprise!

Du har investeret i et planlaegningsvaerktgj for at forbedre din planleegningsproces. |
denne brugervejledning har vi samlet guides og tips og tricks for at hjeelpe dig med
at opna netop dette. Vi haber, det vil hjelpe dig med at komme i gang med din
Enterprise, forbedre din brug af veerktgjet og optimere din planlaegning. Vend
tilbage til det, nar du steder pa et problem eller gnsker en genopfriskning af,
hvordan tingene fungerer.

W VISMA | plandisc



Kom i gang med din Enterprise

e Enterprise brugeradministration e Forbind & integrér med din kalender
- Brugerroller - Synkronisering fra Plandisc til din kalender
- Brugergrupper - Synkronisering fra kalender til Plandisc

- Synkroniseringsindstillinger - Ekstra funktioner

e Enterprise-tema e Integrér med Microsoft 365

- Oprettelse af tema
- Feerdiggerelse af tema

e Online brugerguide & support

e Enterprise-skabeloner
- Opret Enterprise Skabelon
- Brug Enterprise Skabelon

e Del & samarbejd i Plandisc
- Sadan deler du inden for din Enterprise
- Sadan deler du uden for din Enterprise




Administration af Enterprise-brugere

Som administrator pa din Enterprise-licens kan du administrere brugerne. Brugere kan tilfgjes, slettes og
organiseres i grupper for at gare deling lettere og skabe et overblik.

Enterpriseaftale

Line Plandisc konto

Design Enterprise-tema Brugere Integrationer
Alle brugere + Tilfoj bruger 4/50 pladser i brug Side 1af 1 {C:E} i Q Sggibrugere
Administratorer NAVN E-MAIL LOGIN-TYPE SENESTE LOGIN ROLLER
Line info@plandisc.com AzureAD 123,:'87’2024 Administrator
B ’  Grmdimggonds unktnabat, |
Line info@plandisc.com Standard :]'Sgg <2024
: Enterprise-bestyrer
HR HR
= Line info@plandisc.com Standard _
) Marketing Enterprise-bestyrer
Natalie bruger.plandisc@plandisc.com Standard 12?&4'2024 _
F Enterprise-bestyrer




Brugerroller

Det er vigtigt at fastleegge roller pa Enterprise-licensen for at undga forvirring.

. Lees hele administrationens
Ofte er det korrekt at give brugerne standardroller. vejledning her

Hvis du vil begraense fil-deling i din Enterprise, kan du sld denne funktion fra.

Standardtilladelser for nye bl"ugere X | 'Enterprise manager rollerne bar kun veere tilgaengelige for
administratorer, projektgruppen og superbrugere. Fjern
markeringen for alle andre brugere.
Vzelg standardtilladelser geeldende for nye brugere.
Enterprise-bestyrer
i Grundlaeggende funktionalitet
g & Enterprise dashboard
Vedhaeft filer Tilfej eller flern plandiscs fra Enterprise Dashboard
e Enterprise farvepalet
Ret deltagere IR .

Opret en Tarvepalette specielt tl dette Enterpnse-abonnement

i Enterprise skabelon
Tovejs Outlook Synkronisering . X e

ret skabeloner saorfigt til din Enterprise-bruger
ynkronisere ringe med Outlook kalenderen
v ise-
Envejs-synkronisering . Entefprse-iogo
o e TSR Uplead et logo til din Enterprise-bruger
ynkronisér en ring med en kalende ’ %
MS Planner integration Del med Enterprise
Planlaeg med Microsoft Planner direkte fra din plandisc. Dei plandiscs med alle brugere i din Enterprise
Offentlig deling [] Indigjr token-beskyttelse
Opret offentlig visning Beskyt offentlig visning med et token, der er hentet fra APl'en

Invitere samarbejdspartnere (Kun Enterprise)

un brugere fra Enterprise license

Invitere samarbejdspartnere

Anr]uner ﬂ



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360021939380-Enterprise-administration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360021939380-Enterprise-administration

Brugergrupper

Gor deling i Enterprisen lettere ved at oprette brugergrupper.
Klik her for vejledning - Enterprise-grupper

For at fa adgang til en plandisc, skal du veere tilfgjet til den korrekte brugergruppe eller grupper.

Opret gruppe X



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Synkroniseringsindstillinger

Som administrator kan du tilpasse synkroniseringsindstillingerne for at bestemme, hvilke felter der er
tilgeengelige for brugerne. Under fanen Integrationer kan du veelge, hvilke felter du vil inkludere.

| dette eksempel er beskrivelse, placering og Teams-mgadelink inkluderet, mens deltagere og
vedhaeftede filer er udelukket for at opretholde fortrolighed.

Indstillingerne kan lases for alle brugere for at sikre ensartede politikker.

Administratorvisning Brugervisning

NDST NGER FOR ENVEJS-SYNKRONISERING

» Vaelg hvilke elementer fra dine kalenderaktiviteter der skal synkroniseres med

plandiscens ring
Synkroniseringer vil indeholde:

Deltagere Inkluder folgende:
Vedhaeftede filer

) Deltagere
Beskrivelse

Vedhaeftede filer
Lokation

Beskrivelsen
Link til Teams-moede

Lokation

Link til Teams-mgde




Enterprise-tema

Opret et brugerdefineret tema for Plandisc i din organisation.
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Strukturen af en plandisc bestar af 3 dele:
e Ringe

Veelg farver. (F.eks. kan farverne matche virksomhedens
brandmanual)

Ringenes navne skal bestemmes af brugeren i deres
egen plandisc.

e Aktiviteter

Aktivitetsgrupper skal angive, hvilken type aktivitet det
er.

Grupperne danner en indholdsoversigt og ger det muligt
at filtrere visningen efter aktivitet.

° Labels

Labels giver yderligere information om en aktivitet. Disse
kan bruges til at vise status for et projekt, eller hvilken
person/gruppe der er ansvarlig for det.



Oprettelse af temaet

Som Enterprise-administrator kan du oprette temaet og lase
det, nar det er faerdigt.

Enterprise-tema

Enterprise-tema

Opret farver, grupper og labels for din enterprise, for at sikre, at de samme farver og kategorier bruges pa tvaers af organisationen.

RINGENES FARVER
Ringene bliver typisk brugt til at adskille afdelinger eller andre niveauer i organisationen.
Ad istrer nngenes farver

AKTIVITETSGRUPPER
Aktivi agrupper er det sek

e nievau, hvor man kan adskille de ige typer af aktivit: inden for ingerne.

r aktivitetsgrupper

LABELS

Aktiviteter kan markeres med et eller flere labels. Labels er meget alsidige, men bruges typisk til at markere status pa aktiviteten, eller til at tilknytte personer til aktiviteten.

Definer hver farve i
temaet ved at skrive

HEX-farvekoder eller

veelge farven i
farvevaelgeren.

#00000(|

Ringenes farver

:

) foj farve til ringen
J #d7e5f0
Aktivitetsgrupper
B rede
B Afdeling 2
Afdeling 1
Labels

@ Under gennemgang

B




Afslutning af temaet

Nar temaet er feerdiggjort, skal du trykke pa
gem-knappen.

Enterprise-ikonet betyder, at elementet er
Nu er strukturen besluttet, og brugerne vil kunne last og ikke kan aendres.

bruge Plandisc med det valgte tema.
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Brugerne vil dog stadig kunne tilfgje farver til deres afdelingers
interne brug eller til personlig brug pa individuelt niveau.



Enterprise-skabeloner

Enterprise-skabeloner er en metode til foruddefineret layout og opsaetning af en ringenes

struktur. Dette gar et skridtet videre fra at definere et Enterprise-tema. Brug det til at oprette mere
specifikke skabeloner for en afdeling eller sektor.
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Opret Enterprise-skabeloner

Opbyg en plandisc med Enterprise-temaet som base, og tilfgj derefter alle de
ekstra ringe, overskriftsringe, farver og labels, du matte have brug for.

Klik pa “Del” og derefter “Tilfgj som Enterprise-skabelon”.

Tilfej som Enterprise-skabelon

Tilfaj Ny plandisc som Enterprise-skabelon. Alle brugers pa dit
Enterprise-abonnemant vii kunne bruge en kopi af denna plandisc som
skabalon

e [




Brug Enterprise-skabelonen

Veelg en skabelon, der passer til dit specifikke behov, og vaelg muligheden for at bruge en tom
skabelon.

Layoutet og alle dine valgte farver vil veere der, og du kan fortsaette med at opbygge din egen
plandisc derefter.

— Tilbage til skabeloner
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Del & Samarbejd i Plandisc

Del indenfor Enterprisen
* Samarbejd i Plandisc.

* Opret og sammenflet plandiscs mellem afdelinger
og teams.

* En ring kan synkroniseres til flere arshjul.

Del udenfor Enterprisen

Interaktiv, skrivebeskyttet plandisc for ubegraenset
antal leesere i MS Teams, Sharepoint, pa intranet og
online.

Laeseren kan fa adgang til vedhaeftede filer og links,
og lzese al information tilgaengelig i plandisc.

+ Altid opdateret til den nyeste version.




Flere mader at dele internt pa Enterprisen

Opret et overordnet arshjul baseret pa de vigtigste

oplysninger fra hver afdeling.
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Hver afdeling skal blive enige om ringenes
struktur.

Sorter information i hver ring med henblik pa at
samle nogle ringe i et overordnet arshjul.

Det overordnede arshjul vil blive ejet af én
person, men kan deles med hele Enterprisen.

Klik for at se
vejledninger:
Vejledning - Inviter
samarbejdspartnere

Vejledning - Del med

Enterprisen

Vejledning - Opret
brugergrupper i
Entreprisen

Veer selektiv med hvilke oplysninger du deler. Det er
muligt at holde det internt i teams.

\l

Her veelger du den relevante gruppe eller
person, som skal have adgang.

Det er helt op til dig, om du vil give
leesetilladelse eller redigeringstilladelse.

Det er muligt for Enterprisens administrator at
oprette grupper for at ggre deling pr. team
lettere.



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4410818688146-Inviter-samarbejdspartnere
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4410818688146-Inviter-samarbejdspartnere
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/11438865990044-Enterprise-grupper
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Del uden for Enterprisen

Opret en interaktiv visning af en plandisc. Del den ved hjzelp af Microsoft 365.
Visningen kan deles bade internt og eksternt. Visningen kan deles i
Microsoft-programmer.

Det vil vaere en skrivebeskyttet visning, men fuldt
interaktiv.

Det betyder, at personer, der modtager plandiscen,
kan klikke, filtrere og downloade filer fra den.

Udgiv den i en kanal, et team eller en chat.
Klik her for vejledning - Del i Teams

Integrer den pa et Sharepoint-websted.

Opret en visning af plandiscen: Klik her for vejledning - Udgiv pa Sharepoint

Klik her for vejledning - Vis et arshjul online

Sadan laeser folk den delte arshjul:
Klik her for vejledning - Se en plandisc online

Ekstra:

Eksporter og del i PowerPoint.
Klik her for vejledning - Eksporter til PowerPoint

Print og eksporter til PDF.
EEE Klik her for vejledning - Eksporter i andre
formater



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360010549420-Vis-en-disc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/6654288771740-Se-en-plandisc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360010825420-Integrer-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/5769710424220-Eksport%C3%A9r-til-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/5769710424220-Eksport%C3%A9r-til-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4404693378322-Print-din-plandisc
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4404693378322-Print-din-plandisc
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4404693378322-Print-din-plandisc

Forbind og integrer med din kalender

Der er 2 mader at forbinde til din kalender pa:

Plandisc — Kalender Kalender — Plandisc
Envejs Envejs

ﬁ Envejs-synkronisering

0 | inviksrdeitagere —
< | Inviter deltager Tiltej TILKNYTTET E-MAIL

Lang liste af e-mails? Indszet her plandisc-ring-w4zjxmti8 ’ Kopier
© Tilfej pamindelse Afkobl Opsatning

- Plandisc fungerer som overordnet plan - Kalender fungerer som overordnet plan
- 100% opdateret fra plandisc - 100% opdateret fra din kalender
- Alle kan inviteres, inklusive dem uden - Alle med en licens kan tilfgje aktiviteter

licens fra deres kalender til samme ring



Fra Plandisc til Kalender

Mgde

Nar du klikker pa en aktivitet i plandiscen, har du mulighed for at

) ¢ 5 tor23feb2023
"Invitere deltagere" til den.

{* Gentag aktivitet

Du kan tilfgje lister med e-mails, kontaktgrupper eller individuelle
e-mailadresser.

Vi anbefaler, at du ikke indtaster persondata
Alle inviterede vil modtage en kalenderinvitation til aktiviteten og
kan se den i deres kalender.

= | Tilfoj beskrivelse

Mede » sk e ) Lz
Tilfoj labels
’; Nicklas (Plandisc) <rite@dandiz.con @0 I imite oge) x4
ETE  Mede Agenda @  Vedhzftfil eller link
22 View on Goagle Calendar Thy 22 Aug 202
Tha pr When  Thu22 Aug - Fri 23 Aug 2024 (CEST) € . <
Nhaie Alldsy Made X2 - :
; E450m. tim o ®  Tilfoj lokation
i@
BAves - Maybe No More options
(O: Invitér deltagere
o landi Lang liste af e-mails? Indszt her
plandisc
Made
Hyomér: 22.08.2024 - 23.08.2024 Europe/Copenhagen ©  Tilfo) pamindelse
Hvem: fhice.pl sc.com, e waisc.com
S
Dette er en test. Her kon du l&@se den tilhorende aktivitetsbeskrivelse. v= OpretOpgaver

Med venlig hilsen
Piondisc




Fra Kalender til Plandisc

Du opretter en unik e-mailadresse for hver ring, du vil sende aktiviteter til.

Klik her for vejledning - Envejssynkronisering | din kalender skal du blot sgrge for at invitere den
korrekte ring, og begivenheden vil dukke op i din
Denne e-mail fungerer som et mgdelokale eller en person: Plandisc-ring.
Hvis du inviterer ringens e-mail til dine kalenderaktiviteter, vil de dukke op i
Plandisc.

Begivenheden vil altid blive opdateret med de seneste

Den der har oprettet den specifikke ring skal indstille synkroniseringen, &ndringer.

men alle i Enterprisen kan sende deres kalenderaktiviteter til den ring.

m

‘ ' Til Plandisc Mgde <plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandisc.com> X
&y / & _
£

Mgde fra kalender til Plandisc

Skriv / for at indsaette filer og noter


https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360020617079-Envejs-synkronisering-af-Plandisc-og-et-andet-kalenderprogram

Fra Kalender til Plandisc (Ekstra)

Indstil aktivitetsgrupper og labels fra din kalender Giv ringens unikke e-mailadresse et navn

Vis

% Mgade fra Kalender til Plandisc (-] = Hjem

&% plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandisc.com x a coo Ny kontakt

Opret en kontakt til din ring.

Dette kan gores i alle kalenderprogrammer.

Foresldede tidspunkter =
®e Kontaktanmodninger o . .
Ons 08-07 Ons 08-07 - Nar ringen er oprettet som en kontakt, bliver
13:00 - 13:30 13:30 - 14:00 Aktivér for at begynde at brug det meget nemmere for andre at sende
funkti i Kontakter. F3 P . . o
@ Tilgaengelig: Alle © Tilgengelig: Alle &3 unitioner tRontakier TEMELjnvitationer til den korrekte ring, nar de
synkroniserer fra kalenderen til plandisc.
© 2024-08-07 B 13:00 S ] Hele dagen
Fornavn
2024-08-07 [ 1330 Q Plandisc
Efternavn
©  Sag efter et lokale elier en placering
Mgde
0 i Teams-mode
-+ Tilfg] navnefelt
= #Farve:Udviklingogfinans#
#Label:Webinar# 2
Mailadresse
Eksempel: plandisc-ring-iiithvddum2xy@syncplandisc.com

#Farve:Bestyrelsesmoder#
#Label:Deadlines#

. o - . Oo  Plandisc mgd
Skriv navnet pa den aktivitetsgruppe, du vil bruge under

Earve og feventuglle Iabel§ under Lak?el. Veelg fra. de ] ® pp| Plandisc Mode
tilgaengelige muligheder i den plandisc, du arbejder pa. plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandis...

Dette vil ggre, at aktiviteten, du synkroniserer fra B s ibiblion
kalenderen til plandisc, vises i plandiscen med den
korrekte aktivitetsgruppe og label(s).




Integrer med Microsoft 365

Der er flere mader at forbinde og integrere Plandisc med Microsoft.

Y
< 3
Pl

Outlook kan tilsluttes med envejs-synkronisering (Se side 18) og tovejs-synkronisering. Vi anbefaler envejs-synkronisering til at holde
oplysningerne fra din kalender opdaterede. Tovejs-synkronisering opretter en ny Outlook-kalender for den pagaeldende ring.
Klik for vejledning - Tovejs-synkronisering

Excel har bade en eksport- og importfunktion med Plandisc.

Klik for vejledning - Import fra Excel - Brug vores Excel-skabelon til at importere data fra Excel og indsaette det i ringe i din plandisc.
Klik for vejledning - Eksport til Excel - Veelg en tidsramme og filtrer hvilke specifikke data du vil eksportere fra din plandisc til et Excel-dokument.

Vi har oprettet en Teams-app til Plandisc-brugere. Du kan ogsa integrere en plandisc visning i dine kanaler, teams og chats.
Klik for vejledning - Download den fulde Teams-app
Klik for vejledning - Integrer en visning i Teams

Integrer en interaktiv visning i SharePoint.

Denne visning kan ikke redigeres fra SharePoint, men den er fuldt opdateret til den nyeste
version.

Klik for vejledning - SharePoint integration

Forbind en plan fra Planner (to-do i Teams) til en aktivitet i Plandisc.

Dette betyder, at du kan oprette opgaver fra Plandisc i en plan fra Planner og saette deadlines for alle i din Microsoft 365-licens.
Klik for vejledning - Planner integration



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360015899940-Tovejs-synkronisering-af-Plandisc-og-din-Outlook-kalender
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4412574968466-Import%C3%A9r-fra-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/6873884615196-Eksport%C3%A9r-til-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-app
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360010825420-Integrer-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integration

Brugerguide og support

e  ® (O

Ofte stillede spargsmal
e  https://plandisc.com/da/faqg/

Mail
o info@plandisc.com

Live-chat
. Tilgengelig i veerktojet og pa
Plandisc.com

Telefon
e« +45424214 42

Other support
e  Servicepakker og onboarding

Brugerguide

22 minutters videointroduktion til Plandisc

Eller Klik her for online guides

® <

Lav en plandisc Del din plandisc

Eksport og import i Plandisc

Administrér din Enterprise-aftale
Nye funktioner i Plandisc


https://plandisc.com/da/faq/
http://plandisc.com
https://plandisc.com/da/support-dk/
https://www.youtube.com/watch?v=qaEAWyQlcgQ
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk
mailto:info@plandisc.com

