
Plandisc Enterprise-tilin 
käyttöönotto-opas 



Tervetuloa Plandisciin!
Olette investoineet suunnittelutyökaluun, jonka avulla voitte tehostaa 

suunnitteluprosessejanne ja visualisoida vuoden toimintoja. Olemme koonneet ohjeita ja 
käyttövinkkejä tähän oppaaseen, jonka tarkoitus on auttaa teitä hyödyntämään Plandisciä 

parhaalla mahdollisella tavalla ja saavuttamaan tavoitteenne.
Toivomme, että opas auttaa teitä pääsemään sujuvasti alkuun Enterprise-tilin käytössä, 

parantaa käyttökokemustanne ja tehostaa suunnitteluanne.
Palaa oppaan pariin, kun kohtaatte haasteita tai haluat kerrata asioita.

Parhain terveisin,
Plandisc-tiimi



● Käyttäjien hallinta
- Käyttäjäroolit
- Käyttäjäryhmät
- Synkronointiasetukset

● Enterprise-teema
- Teeman luominen
- Teeman viimeistely

● Enterprise pohjamallit
- Pohjamallin luominen
- Pohjamallin käyttö

● Jakaminen ja yhteistyö Plandiscissa
- Kuinka jakaa käyttäjien kesken
- Kuinka jakaa eri kanaviin

Alkuun Enterprise-tilin kanssa

● Yhdistä ja integroi kalenterisi kanssa
- Kalenterin synkronointiasetukset
- Synkronoi Plandiscista kalenteriin
- Synkronoi kalenteristasi Plandisciin

● Kalenteri-integraation lisäominaisuus

● Integrointi Microsoft O365:n kanssa

● Ohjekeskus ja Tuki



Enterprise-tilin käyttäjähallinta
Plandiscin Enterprise-tilin ylläpitäjänä voit hallita käyttäjäasetuksia.
Käyttäjiä voidaan lisätä ja poistaa sekä ryhmitellä, mikä helpottaa vuosikellojen jakamista käyttäjien kesken.

Pääkäyttäjä 1

Pääkäyttäjä 2

kayttaja1

kayttaja2



Käyttäjäroolit
On tärkeää määrittää roolit organisaatiossa sekaannusten välttämiseksi.
Ylläpitäjänä voit hallita käyttäjien oikeuksia. 

Useimmiten on riittävää antaa käyttäjille standardiroolit. 
Jos haluat rajoittaa käyttöoikeuksia, kuten esimerkiksi tiedostojen lataamista, voit poistaa tämän 
ominaisuuden käytöstä.

"Enterprise-vastuuhenkilön" roolit tulisi olla saatavilla vain 
ylläpitäjille, projektiryhmälle ja superkäyttäjille. Poista ne 
kaikilta muilta käyttäjiltä.

Lue koko Enterprise-tilin 
hallintaopas täältä

https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/categories/360002978920-Hallinnoi-Enterprise-lisenssi%C3%A4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/categories/360002978920-Hallinnoi-Enterprise-lisenssi%C3%A4


Käyttäjäryhmät
Helpota vuosikellojen jakamista käyttäjien kesken luomalla käyttäjäryhmiä. 
Klikkaa tästä ohjeisiin - Enterprise ryhmät

Yksittäisten henkilöiden sijasta käyttäjä voi jakaa vuosikellon valitulle ryhmälle. Voit myös tehdä 
muista kollegoistasi ryhmän ylläpitäjiä, jotta he voivat itse laatia ja hallita ryhmiä.

https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/11438865990044-Enterprise-ryhm%C3%A4t


Luo organisaatiollesi mukautettu Plandisc-teema.

Enterprise-teema

Plandiscin rakenne koostuu kolmesta osasta:

1. Renkaat

Valitse värit. (Värit voivat esimerkiksi vastata yrityksen brändiohjetta)

Huom. Renkaiden nimet määritellään käyttäjän omassa 
plandiscissa.

2. Aktiviteetit

Aktiviteettiryhmät kertovat, millaisesta toiminnasta on 
kyse.

Ryhmät muodostavat sisältölistan ja mahdollistavat 
näkymän suodattamisen.

3. Tunnisteet

Tunnisteet antavat lisätietoa toiminnasta. Näitä voidaan 
käyttää esimerkiksi projektin tilan kuvaamiseen, 
vastuuhenkilön/tiimin tai muun yksityiskohdan 
osoittamiseen.



Teeman Luominen
Enterprise-tilin ylläpitäjänä voit luoda teeman ja lukita sen, kun 
se on valmis. Määritä teeman 

jokainen väri 
käyttämällä 
HEX-värikoodeja tai 
valitsemalla väri 
värivalitsimesta.



Teeman viimeistely

Kun teema on viimeistelty, paina tallenna-painiketta.

Nyt renkaiden värit, aktiviteettiryhmät ja tunnisteet ovat 
saatavilla kaikkien Enterprise -tilin käyttäjien plandisceillä. Ne on 
merkitty Enterprise -kuvakkeella

Käyttäjät voivat kuitenkin lisätä 
aktiviteettiryhmiä osastojen sisäiseen 
käyttöön tai henkilökohtaiseen käyttöön.

Enterprise-kuvake tarkoittaa, että elementti on 
lukittu eikä sitä voi muuttaa.



Pohjamallit
Pohjamallit ovat tapa esisuunnitella jäsentely ja määrittää sisällön ja plandiscin rakenne.

Tämä on askel pidemmälle kuin Enterprise -teeman määrittely. Käytä näitä luodaksesi 
tarkempia malleja tietylle osastolle tai toimialalle.

Lisää erilaisia ajanjaksoja, kuten päivämäärät, viikkonumerot tai kvartaalit.

Valitse yksikön koko jokaiselle renkaalle: päivä, viikko, kuukausi tai 
kvartaali.

Lisää renkaille otsikot tehdäksesi jäsentelystä visuaalisesti selkeämpi.



Luo Enterprise Pohjamalli
Rakenna vuosikellopohja käyttämällä Enterprise-teemaa pohjana. Voit lisätä kaikki tarvittavat 
lisärenkaat, otsikkorenkaat, värit ja etiketit sekä tarpeelliset aktiviteetit (esim. lomakaudet) valmiiksi.

Napsauta “Jaa” ja valitse sitten “Lisää yrityksen vuosikellopohjaksi”.



Käytä Enterprise-vuosikellopohjaa
Valitse tarpeitasi vastaava mallipohja ja valitse joko "käytä tyhjää mallia" tai 
"käytä esitäytettyä mallia".

Rakenne ja kaikki värit ovat valmiina, ja voit jatkaa oman plandiscisi rakentamista.

Ohjauspaneeli



Jaa ja työskentele yhdessä Plandiscissä

Jakaminen organisaation sisällä Jakaminen organisaation ulkopuolelle

• Työskentele yhdessä Plandiscissä.

• Luo ja yhdistä plandiscejä osastojen ja tiimien 
välillä.

• Yksi rengas voi olla synkronoitu useisiin 
plandisceihin.

• Plandiscin interaktiivinen online-lukunäkymä on 
rajattomasti jaettavissa MS Teamsissä, 
Sharepointissa, intranetissä ja verkossa.

• Katsoja voi avata liitetiedostoja ja linkkejä sekä 
lukea kaikki jaetut tiedot.

• Jaettu lukunäkymä on suodatettava ja muutokset 
päivittyvät siihen automaattisesti.



Monia tapoja jakaa tietoa käyttäjien kesken

Luo päävuosikello jokaisen osaston 
tärkeimmistä tapahtumista.

Jaa renkaita käyttäjien kesken.

Jokaisen osaston tai tiimin on sovittava, mitä renkailla 
halutaan näyttää.

Lajittele osaston aktiviteetit rengaskohtaisesti, siten 
että voit jakaa haluamasi renkaan päävuosikelloon.

Päävuosikellon omistaa yksi henkilö, mutta se voidaan 
jakaa esim. osastolle tai koko organisaatiolle.

Valitse ryhmä tai henkilö, jolle annat käyttöoikeuden.

Voit itse päättää, annatko vain lukuoikeuden vai myös 
muokkausoikeuden.

Enterprise-ylläpitäjä voi luoda ryhmiä, jotta 
jakaminen tiimien kesken on helpompaa.

Ohje - Kutsu 
yhteistyökumppaneita

Ohje - Jaa Enterprise-tilin kanssa

Ohje - Luo Enterprise ryhmiä

Napsauta nähdäksesi ohjeet:

Kun jaat renkaita, tarkista, että 
jakamallasi renkaalla on vain 
ne tiedot, mitä haluat jakaa.

https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/4410818688146-Kutsu-yhteisty%C3%B6kumppaneita
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/4410818688146-Kutsu-yhteisty%C3%B6kumppaneita
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/8095244141212-Jaa-yrityksesi-lisenssille
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/11438865990044-Enterprise-ryhm%C3%A4t


Jaa lukunäkymä eri kanaviin

Luo interaktiivinen online-näkymä plandiscistä.

Näkymän voi jakaa sekä sisäisesti että ulkoisesti.

Lukunäkymä tarkoittaa, että plandisc on interaktiivinen ja 
vastaanottajat voivat klikata, suodattaa ja ladata tiedostoja siitä.

Luo näkymä Plandiscistä:
Klikkaa tästä ohjeisiin - Julkaise pladisc verkossa

Miten ihmiset käyttävät jaettua vuosikelloa:
Klikkaa tästä ohjeisiin - Näin luet Plandiscin online-näkymää

Jaa plandisc Microsoft O365:n avulla.

Näkymän voi jakaa Microsoft-ohjelmissa.

Julkaise se kanavassa, tiimissä tai chatissa.
Klikkaa tästä ohjeisiin - Jaa Teamsissa

Integroi Sharepoint-sivustoon.
Klikkaa tästä ohjeisiin- Julkaise Sharepointissa

Ekstra:

Vie ja jaa PowerPointissa.
Klikkaa tästä ohjeisiin- Vie PowerPointiin

Tulosta ja vie PDF-muodossa.
Klikkaa tästä ohjeisiin - Vie muihin formaatteihin

https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360010549420-Julkaise-Plandiscin-lukun%C3%A4kym%C3%A4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/6654288771740-N%C3%A4in-luet-Plandiscin-online-n%C3%A4kym%C3%A4%C3%A4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360010825420-Integroi-Plandisc-Microsoft-Teamsiin
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integraatio
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/5769710424220-Vie-PowerPointiin
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/4404693378322-Tulosta-vuosikellosi


Yhdistä ja integroi kalenteriisi

- Kalenteri toimii pääjärjestelmänä
- 100% ajan tasalla kalenteristasi
- Kuka tahansa lisensoitu käyttäjä voi lisätä 

aktiviteetteja kalenteristaan samaan renkaaseen

Plandisc → Kalenteri
Yksisuuntainen

Kalenteri → Plandisc
Yksisuuntainen

- Plandisc toimii pääjärjestelmänä
- 100% ajan tasalla Plandiscistä
- Kenet tahansa voidaan kutsua, myös henkilöitä 

joilla ei ole Plandisc -käyttäjälisenssiä

Kalenterisi voi yhdistää kahdella tavalla:



Kalenterin synkronointiasetukset (yksisuuntainen)
Enterprise-tilin ylläpitäjänä voit mukauttaa synkronointiasetuksia määrittääksesi, mitkä kentät ovat käyttäjien 
käytettävissä ja mikä sisältö kalenteritapahtumista tuodaan plandisciin. Valitse Integraatiot-välilehdeltä, 
yksisuuntaisen kalenteri synkronoinnin asetukset. 

Tässä esimerkissä kuvaus, sijainti ja Teams-kokouslinkki ovat sallittu, kun taas osallistujat ja liitetiedostot on jätetty pois 
luottamuksellisuuden säilyttämiseksi. 

Asetukset voidaan lukita kaikille käyttäjille yhtenäisten käytäntöjen varmistamiseksi.

Ylläpitäjän näkymä Käyttäjän näkymä



Plandiscistä Kalenteriin
Kun napsautat aktiviteettia plandiscissä, voit valita lisätiedoista 
"Kutsu osallistujia".

Voit lisätä postituslistoja, ryhmiä tai yksittäisiä sähköpostiosoitteita.

Kaikki kutsutut saavat kalenterikutsun aktiviteettiin ja voivat nähdä 
sen kalenterissaan.



Kalenterista Plandisciin
Luo jokaiselle renkaalle oma sähköpostiosoite, johon haluat lähettää 
aktiviteetteja.

Tämä sähköposti toimii kuin kokoushuone tai henkilö: 
Jos kutsut renkaan kalenteritapahtumiisi, ne näkyvät Plandiscissä.

Kalenterirenkaan luoja asettaa synkronoinnin, mutta kaikki lisenssi-käyttäjät 
voivat lähettää kalenteritapahtumia kyseiselle renkaalle.

Varmista kalenterissasi, että kutsut oikean renkaan ja 
tapahtuma ilmestyy Plandisc-renkaalle.

Tapahtuma päivittyy aina viimeisimpien muutosten mukaan.

Klikkaa tästä ohjeisiin - Yksisuuntainen synkronointi

https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360020617079-Lis%C3%A4%C3%A4-kalenteritapahtumat-Plandisciin


Määritä kalenterin aktiviteettiryhmät ja tunnisteet Anna kalenterissa ainutlaatuiselle 
ring-sähköpostille nimi.

#Väri:XXXXX#
#Tunniste:XXXXX#

Esim:
#Väri:Hallituksen kokoukset#
#Tunniste:Takarajat#

Kirjoita valitut värit ja tunnisteet työstettävään 
plandisc:iin.

Tämä varmistaa, että kalenterista plandisc:iin 
synkronoituva aktiviteetti näkyy oikeassa väri- 
ja tunnisteryhmässä.

Luo ring:ille yhteystieto.

Tämä voidaan tehdä missä tahansa 
kalenterijärjestelmässä.

Näin ihmiset voivat helpommin käyttää 
oikeaa ring:iä lähettäessään kutsuja 
kalenterista plandisc:iin.

Kalenterista Plandisciin (Extra)

Aseta kalenterin aktiviteettiryhmät ja tunnisteet Anna renkaan yksilölliselle sähköpostiosoitteelle nimi

Esim:
#Color:Johtoryhmä#
#Label:Deadline#

Luo renkaalle yhteystieto.

Tämä voidaan tehdä kaikissa 
kalenteriohjelmissa.

Kun rengas  on asetettu yhteystiedoksi, 
muiden on helpompi lähettää kutsuja/ 
lisätä tapahtumia kalenterista oikeaan 
renkaaseen.

Kirjoita käyttämäsi aktiviteettiryhmän nimi #Color:[ryhmän_nimi] ja 
tunniste #Label:[tunnisteen_nimi]. Huomioi, että ryhmät ja 
tunnisteet tulee olla määritelty ensin plandiscissä.

Tämä asettaa kalenterista plandisciin synkronoidun aktiviteetin 
oikeaan aktiviteettiryhmään ja lisää sille valitun tunnisteen.



Integrointi Microsoft O365:n kanssa

Plandiscin yhdistäminen Microsoftiin onnistuu monella eri tavalla.

Outlookin voi yhdistää yksisuuntaisella synkronoinnilla (katso sivu 18) ja kaksisuuntaisella synkronoinnilla. Suosittelemme yksisuuntaista 
synkronointia, jotta kalenterisi tiedot pysyvät ajan tasalla. Kaksisuuntainen synkronointi luo uuden Outlook-kalenterin kyseiselle renkaalle.
Klikkaa ohjeisiin - Kaksisuuntainen synkronointi

Excelissä on sekä vienti- että tuontitoiminnot Plandiscin kanssa.
Klikkaa ohjeisiin - Tuo Excelistä - Käytä Excel-mallipohjaamme tuodaksesi tietoja Excelistä ja lisätäksesi ne Plandiscin renkaisiin.
Klikkaa ohjeisiin - Vie Exceliin - Valitse aikajakso ja suodata haluamasi tiedot viedäksesi ne Plandiscista Excel-dokumenttiin.

Olemme luoneet Teams-sovelluksen Plandisc-käyttäjille. Voit myös integroida Plandisc-näkymän kanaviisi, tiimeihisi ja keskusteluihisi.
Klikkaa ohjeisiin - Lataa Teams-sovellus
Klikkaa ohjeisiin - Liitä näkymä Teamsiin

Integroi interaktiivinen näkymä Sharepointiin.
Tätä näkymää ei voi muokata Sharepointissa, mutta se päivittyy aina uusimpaan versioon.
Klikkaa ohjeisiin - Sharepoint-integraatio

Yhdistä Planner-suunnitelma ( tai tehtävälista Teamsissa) aktiviteettiin Plandiscissä.
Tämä tarkoittaa, että voit luoda tehtäviä Plandiscistä Planner-suunnitelmaan ja asettaa määräaikoja ja vastuuhenkilöitä  organisaatiossasi.
Klikkaa ohjeisiin - Planner-integraatio

https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360015899940-Kaksisuuntainen-Outlook-synkronointi-Plandiscin-ja-Outlook-kalenterin-v%C3%A4lill%C3%A4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/6873884615196-Eksportoi-Exceliin
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/6873884615196-Eksportoi-Exceliin
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-app
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360010825420-Integroi-Plandisc-Microsoft-Teamsiin
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integraatio
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integraatio


Usein kysytyt kysymykset
● https://plandisc.com/fi/faq/

Live-chat
● Työkalussa ja Plandisc.com -sivustolla

Puhelin
● +358 93154 5665

Muut mahdollisuudet
● Plandisc asiakastuki

Verkko-opetus
● 11 minuutin läpikäynti Plandiscistä
● Klikkaa tästä verkko-oppaisiin

Sähköposti
● info@plandisc.com

Verkko-opetus ja Tuki

https://plandisc.com/fi/mika-on-plandisc/usein-kysytyt-kysymykset/
https://plandisc.com/fi/
https://plandisc.com/fi/asiakastuki/
https://youtu.be/X2kvwTDfRL4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi
mailto:info@plandisc.com

