Kom igang med
Plandisc
D VISMA | plandisc



Valkommen till Plandisc!

Du har investerat i ett planeringsverktyg for att forbattra din planeringsprocess. | den har
anvandarmanualen har vi samlat rad, tips och tricks for att hjalpa dig uppna detta mal.
Var férhoppning ar att den kommer hjalpa dig fa en bra start med ditt Plandisc-konto,
forbattra sattet du anvander verktyget pa och effektivisera din planering. Atervand hit

nar du stoter pa problem eller vill frascha minnet om hur Plandisc fungerar.

W VISMA | plandisc



Kom igang med Plandisc

e  Strukturen i Plandisc e Anslut & integrera med din kalender
- Lar kanna kontrollpanelen - Fran Plandisc till kalender

- Fran kalender till Plandisc

- Extrafunktioner

e Skapa din Plandisc

- Skapa en Plandisc

- Plandisc setup e Integrera med Microsoft 365
- Lagg till ringar

- Skapa aktiviteter

- Arbet ktivitet
rbeta med aktivitetsgrupper ° Hjdlpcenter & Support

° Dela & samarbeta i Plandisc
- Sadelar du ditt arshjul




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, Budget, Processer & Projekt.

e Aktiviteter

Aktivitetsgrupperna definierar vilken typ av aktivitet det
handlar om; kundmaten, affarsresor, 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
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Klicka har for att skapa
en ny plandisc.

Har kan du se nyligen
visade arshjul.

Skapa mappar for att
sortera dina arshjul.
Har du kopt tillagget
Samarbete kan du
aven filtrera for att se
dina egna plandiscar,
eller de som kollegor
har delat med dig.

Har kan du se dina
mappar och arshjul.



Skapa en Plandisc

Borja fran borjan

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

Du far en tom Plandisc med tre ringar, som du kan
anpassa och redigera efter dina behov.

Bygg fran en mall

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

Inne i Plandisc hittar du Mallcentret. Har finns massor
av olika mallar sorterade efter bransch.

Nar du har valt en lamplig mall, klicka pa den och valj
ett av alternativen har nedanfor.

: Anvand en forifylld mall :| Anvand en tom mall

© Mallcenter

FRAN GRUNDEN

ALLA MALLAR

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 vara en smart
genvag nar du planerar.

FARGPALETTER

FORETAG

GDPR

KLUBB/FORENING

KOMMUN

MARKNADSFORING

MARKESDAGAR

UTBILDNING




Borja fran borjan

Plandisc

En plandisc foljer arets gang.

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

¢ Visar hela areti en bild for att ge en snabb och
latt 6verblick.

» Skapa aterkommande aktiviteter och upprepa
snabbt och latt 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
veckodagar, men hitta den kombination som passar din planering.

2. Skapa de aktivitetsgrupper och etiketter som du vill anvdnda
Har skapar du en innehallslista 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

Plandisc setup

Ny plandisc

STATISK ROTERANDE

2025 . januari v 12

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

Det har ar din plandisc setup.

Borja med att ge ditt arshjul en titel.

Ndsta steg ar att ange din tidspreferens.

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

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

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, sa visas det i drshjulet.



Lagg till ringar

@ Lagg till ring

O Kalenderring

f5) Datumrubrikring

Rubrikring

Det finns tre olika ringar att lagga till:
1. Kalenderringar

De fargade ringarna. Det ar har du
lagger in dina planerade aktiviteter.

2. Datumrubrikringar

Har kan du lagga in tidsintervaller:
kvartal, madnader, veckor och datum.

3. Rubrikringar

Placera dessa ovanpa dina
kalenderringar. Da kan du enkelt se
vad som ar planerat i varje ring.

() Datum v
Rubrikring v
Kalenderring v

Varje ring representeras av en ruta i din
setup.

Du kan flytta runt rutorna sa de hamnar i
den ordning du vill ha dem. Bara klicka
och hall, sen kan du dra rutan till
dénskad position och slappa den dar.

Nar du vill redigera en ring, klicka pa
motsvarande ruta sa expanderar den till
en meny dar du kan redigera ringens
uppsattning.

Kalenderring A

v Vecka v

I menyn kan du ge ringen ett namn och
andra aspekter som hojd, ringfarg och
teckenstorlek.

BONUS:

Under enhet kan du vélja hur tiden ska
visas i ringen. Du kan valja mellan dagar,
veckor, manader och kvartal. Det har
paverkar visningen, inte hur lIanga de olika
aktiviteterna ar, sa valj den intervall som
passar din planering bast.



Skapa aktiviteter

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

som moten pa 1 timme, eller projekt som stracker sig 6ver flera manader.
5] man 27 jan 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.
=  Léggtill beskrivning Har kan du lagga till detaljer som alla bor veta om. Du kan ocksa ge
aktiviteten etiketter, vilket ar anvandbart for att filtrera innehallet i arshjulet.
Lagg till etikett: o . . . . .
i (R Filer: Lagg till dokument, PDF-filer, PowerPoints, bilder, etc.
& Bifogafil eller lank Lankar: Genvagar till Teams-mappar, Sharepoint, eller andra onlinekallor.
(2. \Lagullets Bjud in deltagare:
2 Bjudin deltagare Bjud in vem som helst, inklusive dig sjalv, for att skicka ut kalenderinbjudningar.
Det hér &r var envéagssynkronisering med kalender. Du kan bjuda in folk som inte har Plandisc.
© Laggtillpaminnelse Om du valjer "Lagg till paminnelse", kommer Plandisc aven skicka paminnelser via e-post.

v=  Lagg till uppgifter

Anslut till Microsoft Planner eller anvand Plandiscs inbyggda uppgiftsfunktion.
V]| Skapa uppgift

. MS Planner panel




Skapa och anvand aktivitetsgrupper

Vi rekommenderar att du tidigt skapar en del Du kan alltid lagga till fler farger och
farger och etiketter till ditt arshjul. etiketter under planeringens gang.
Det hjalper dig att uppréatthalla strukturen Nar en ny typ av aktivitet dyker upp, ge den
och en visuell verblick nar du planerar. en egen farg i arshjulet.
Intern kontroll h o Lagg till rubrik B
[ Budget (h o
B e 10
P Idial .
. ereonaidiaiog D] ° Kvalitetssakring 4
Valj en farg till aktiviteten
@ J 9 D Brandskyddskontroll 4
B Personaidialog (h
Q@ saknarinformation b Riskanalys 0
Intern kontroll [ o
(® Lagg till etikett
[ Budget [h ‘o

@ Valj en farg till aktiviteten




Dela & samarbeta i Plandisc

Kraver Enterprise-prenumeration
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.
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Dela ditt arshjul

+ 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.




Dela ditt arshjul

Skapa en interaktiv visning av ett arshjul. Dela i Microsoft 365.

Dela ditt érshjul via en direktlank eller en |nbaddn|ng5k0d Du kan dela ditt interaktiva érshju| i Microsoft-program'
Det ar en skrivskyddad, men helt interaktiv, visning. Det

innebar att de som ser érShleet kan klicka runt, filtrera ® Publicera deti en kana|’ team eller chatt.
innehallet och ladda ner filer fran det. Klicka har for vagledning - Dela i Teams

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

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

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

N VISMA | plandisc (Q — ]
— Extra:

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

Skriv ut och exportera till PDF.
I3 Klicka hér 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

Lagg
till

Lang sandlista? Klistra in har

®  Lagg till pAminnelse

Kalender — Plandisc
Envags

Envagssynkronisering
plandisc-ring-ohepzhp3l| ’ Kopiera ‘

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 sdndlistor, kontaktgrupper eller individuella e-postadresser.

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

[ jen. | Aktivitet fran Plandisc Program
21 Visa pa Google Kalender tis den 21jan. 2025
tis pr Nar  tis den 21jan. 2025 14:00 - 16:00 (CET)

Var Métesrum Carl von Linné A Lunef
i . 14:00  Aktivitet fran Plandisc
Julia (Plandisc) o

NEREER 4 Kanske Nej Fler alternativ

©rlandisc

Aktivitet fran Plandisc

Nar: 21-01-2025 14:00 - 16:00 Europe/Copenhagen
Vem: i landisc.com, user@plandisc.com

Var: Motesrum Carl von Linné

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

Edrberedande dokument

Aktivitet fran Plandisc

)

@

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

Métesrum Carl von Linné

o

synligt for deltagarna? Ja

Lang sandlista? Klis

info@plandisc.com X

~
i

Lagg till paminnelse

Lagg till uppgifter




Fran kalender till Plandisc

Du skapar en unik e-postadress for varje ring du vill skicka
aktiviteter till. Klicka hér fér vdgledning - Envagssynkronisering 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. |

Skaparen av den specifika ringen maste satta upp synkroniseringen, —
men darefter kan alla som har ett Plandisc-konto skicka sina kalender- -—_——_—_—_———— — —
aktiviteter till den ringen. AT o v | Basdametng | v | W— ] Q [— -

‘ > Titel Meeting from calendar to plandisc ring

e Obligatorisk landisc-rin plandise.com

& iy e

—_— Tue 21/04/2024 08:00 — g{_

— Tue 21/04/2024 08:30

O

This description will appear 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.
22 | plandisc-ring-gqwegafkukyi@sync.plandisc.com X & Ny kontakt . Det kan goras i alla kalenderprogram.
B
= ‘ . & Ny kontakt o Nar ringen s.atts 'upp“sor.n en Ifontakt 'b|ll‘ det
® 2024-04-26 & | 08:00 | (@ Hela dagen ‘ o “I' lattare att bjuda in ratt ring nar du skickar
aa inbjudningar fran kalendern till Plandisc.
2024-04-26 B | 0830
©  Sok efter ett rum eller en plats Fomamn
o Plandi
Q i‘ Team-méte ~ AN
Efternamn
B Sammantraden
E  #Color:Méte#
#Label:Medarbetare# -+ Lagg till namnfalt
Exempel: E-postadress

#Color:Styrelsemoten# 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 &8 Plandisc Samml
fran de som finns tillgéngliga i arshjulet du arbetar med.

Plandisc Sammantraden
plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandi... 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
%\
Pl

Outlook kan anslutas med envéagssynkronisering (se sida 16) 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

Hjdlpcenter & Support

e € ® (O

Vanliga fragor

E-post

https://plandisc.com/sv/faq/

info@plandisc.com

Live-chatt

| verktyget och pa Plandisc.com

Telefon

Annan
[ ]

031-797 48 61

support
Las mer om ditt servicepaket

Hjalpcenter online

11-minuters video introduktion till Plandisc

Klicka har fér onlineartiklar

® &

Skapa en Plandisc Dela din Plandisc

Integrationer och tillagg

Administrera ditt Enterprise-konto

Nya funktioner i Plandisc


http://plandisc.com/sv/vanliga-fragor/
http://plandisc.com/sv
http://plandisc.com/sv/bronze-support-se
https://youtu.be/VbPSsVRzwSE?si=nvs9hBfsb1-GzmZp
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv
mailto:info@plandisc.com

