Velkommen som admin
til din nye Enterprise-

avtale

D VISMA | plandisc



Velkommen til din Enterprise!

Du har investert i et planleggingsverktgy for & forbedre planleggingsprosessen. | denne
brukerhdndboken har vi samlet guider og beste praksis for & hjelpe deg med akkurat dette.

Vi haper den vil hjelpe deg i gang med din Enterprise, forbedre maten du bruker den p4, og

lgfte planleggingsprosessen din. Kom tilbake til den nar du stater pa et problem eller gnsker
en oppfriskning pa hvordan ting fungerer.

W VISMA | plandisc



Kom i gang

Administrasjon av brukere i Enterprisen

Koble til og integrer med kalenderen din

- Brukerroller
- Brukergrupper
- Synkroniseringsinnstillinger

Enterprise-tema

- Opprette Temaet
- Ferdigstill Temaet

Enterprise-maler

- Lag Enterprisemalen
- Bruk Enterprisemalen

Del og samarbeid i Plandisc

- Hvordan dele innenfor Enterprisen
- Hvordan dele utenfor Enterprisen

- Synkronisere fra Plandisc til Kalenderen Din
- Synkronisere fra Kalenderen til Plandisc
- Ekstra funksjoner

Integrere med Microsoft 365

E-laering og Support




Administrasjon av Brukere i Enterprisen

Som administrator i din Enterprise har du full kontroll over brukerhandtering. Du kan legge til nye brukere,

slette eksisterende brukere, og organisere dem i grupper for enklere deling og oversikt.

Enterpriselisens
D Tema for enterprisen Brukere
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Brukerroller

Det er viktig a fastsette roller for brukere i Enterprisen for & unnga forvirring.

e Les hele
Som regel er det riktig a tildele brukerne standardroller. administrasjonsguiden for
Hvis du @nsker a begrense fil-deling i Enterprisen, velg fra denne funksjonen. Enterprisen her
Standard rettigheter for nye brukere x Rollen 'Enterprise manager' bgr kun veere tilgjengelig for

administratorer, prosjektgruppen og superbrukere. Fjern merking for

alle andre brukere.
Velg standardrettigheter gjeldende for nye brukere

Grunnleggende funksjonalitet L| Enterpriseansvarlig

Filopplasting || Enterprise dashboard
Legg til eller fiern vedlagte filer fra aktiviteter Legg til eller fjern arshjul fra Enterprise-dashbordet
Rediger deltakere [ ] Enterprise fargepalett

Legg til eller fjern deltakere fra aktiviteter Opprett en standard fargepalett til dette enterpriseabonnementet

Toveis Outlook synkronisering 0 Enterprise Mal

Lag egendefinerte maler for bedriften din

Synkroniser ringer med Outlook-kalenderen

Enveis synkronisering .
Synkroniser en ring med kalenderen UJ BEdrlftS|090

MS Planner-integrasjon Last opp bedriftslogoen din

Planlegg med Microsoft Planner direkte fra Plandiscen din Del med enterprise
Offentlig deling Del en arshjul med andre enterprise brukere

Opprettaffentligvisning [ ] Integrer sikkerhetstoken

Inviter samarbeidspartnere (kun Enterprise) Beskytt offentlig visning med en token, som hentes via API'en
Inviter kun brukere fra Enterprise-lisensen

Inviter samarbeidspartnere

RESE e rYt



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360021939380-Enterprise-administrasjon
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360021939380-Enterprise-administrasjon
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360021939380-Enterprise-administrasjon

Brukergrupper

Gjor det enklere a dele plandiscer i Enterprisen ved a opprette brukergrupper.
Klikk her for veiledning - Enterprise-grupper

For a fa tilgang til en plandisc ma noen dele den med deg. Brukergrupper er en fin snarvei slik at du kan gi en
stgrre gruppe tilgang til ringer/plandiscer enn a gjere det per person.

Opprett gruppe 8


https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Synkroniseringsinnstillinger

Som administrator kan du tilpasse synkroniseringsinnstillingene for & bestemme hvilke felt som skal vaere tilgjengelige for
brukerne. Under fanen Integrasjoner velger du hvilke felt du vil inkludere.

Enterpriselisens

Integrasjoner

| dette eksemplet er beskrivelse, sted og Teams-meotelenke inkludert, mens deltakere og vedlegg er ekskludert for a
opprettholde konfidensialiteten.

Innstillingene kan lases for alle brukere for a sikre ensartede retningslinjer.
INNSTILLINGER FOR ENVEIS-SYNKRONISERING GENERELLE INNSTILLINGER
D FASTLAS INNSTILLING FOR ALLE BRUKERE Velg hvilke elementer fra din kalender som skal synkroniseres med din

Plandisc-ring.
Synkroniseringer vil inneholde:

Administrer Lenke til Teams-mote

7/ Deltagere Inkluder falgende:
v/ Vedlegg

Deltagere @
v/ Beskrivelse

Vedlegg o
v Lokasjon .

Beskrivelse )
v Lenke til Teams-mgte Lokasi ‘

okasjon




Enterprise-tema

Lag et tilpasset tema for Plandisc i din organisasjon.
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Strukturen til en plandisc bestar av 3 deler:
e Ringer
VeIg fa Iger. (F.eks. kan fargene samsvare med selskapets Designmanual)

Ringnavnene bgr bestemmes av brukeren i deres egen plandisc.

e Aktiviteter
Aktivitets-grupper bgr indikere hvilken type aktivitet det er.

Gruppene danner en innholdsliste og gjer det mulig a filtrere
visningen etter aktivitet.

e Etiketter

Etiketter gir et ekstra niva av informasjon om en aktivitet. Disse
kan brukes til & vise status for et prosjekt, eller hvem som er
ansvarlig for det.



Opprette temaet

Som administrator for Enterprisen, vil du kunne opprette
temaet og lase det nar det er ferdig.

Enterpriselisens
Tema for enterprisen

Tema for enterprisen

Opprett farger, grupper og etiketter for din enterprise, for a sikre visuell likhet pa tvers av organisasjonen

RINGENES FARGER
Ringene blir typisk brukt til & skille mellom avdelinger eller storre kategorier innenfor organisasjonen.

#acbdc1 @ #759298 ) #aceleb

AKIVITETSGRUPPER

Aktivitetsgrupper er andre niva for hvordan man kan skille mellom forskjellige typer aktiviteter i avdelingen

\;\ Prosjekter . Lonn . Ledermoter . Messer D Styremoter . Rapporteringer . Kurs

ETIKETTER

Aktiviteter kan markeres med en eller flere etiketter. Etiketter er veldig allsidige, men brukes ofte til & markere status pa aktiviteten, eller for a tilknytte ansvarspersoner til aktiviteten

@ Filervedheftet @ Aviyst @ Lederniva Fullfort @ Frister

Definer hver farge i
temaet ved & skrive inn
HEX-fargekoder, eller
ganske enkelt klikke i
fargevelgeren.
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Ringenes farger X
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Akivitetsgrupper X

D Legg til aktivitetsgruppe
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Etiketter X
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Ferdigstilling av temaet

Nar temaet er ferdigstilt, trykk pa lagre-knappen.

Enterprise-ikonet betyr at elementet er

Na er strukturen besluttet, og brukerne dine vil
last og ikke kan endres.

kunne bruke Plandisc med det valgte temaet.

jan. 24 - des. 24 B Messer
B

. Styremgter

@ Fulifort [h
@ Frister (h

Brukere kan imidlertid legge til farger for intern bruk i avdelingene
sine eller for personlig bruk pa individuelt niva.



Enterprise-maler

Enterprise-maler er en mate a forhands-designe oppsett og sette en ring-struktur for innholdet.
Dette gar et skritt videre enn a definere et Enterpise-tema. Bruk det til & lage mer spesifikke maler
for en avdeling eller sektor.
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Legg til ulike tidsindikatorer, som datoer, ukenumre og kvartaler.

Velg enhetsstarrelse for hver ring: Dag, uke, maned eller kvartal.

Legg til overskrifter for & gjgre det mer visuelt oversiktlig.




Opprett Enterprise-malen

Bygg en plandisc med Enterprise-temaet som base, og legg deretter til
alle ngdvendige ringer, hovedringer, farger og etiketter.

&, Eksporter -~———c=s— Klikk pa “Del” og deretter “Legg til som Enterprise mal”. « <> »
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Bruk Enterprise-malen

Velg en mal som passer dine spesifikke behov og velg alternativet 'bruk tom mal'.

Oppsettet og alle de riktige fargene vil veere der, og du kan fortsette & bygge din egen plandisc

deretter.
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Del og samarbeid i Plandisc

Del innad i Enterprisen

* Samarbeid i Plandisc.

° Opprett og sld sammen plandisc'er mellom
avdelinger og team.

* Enring kan synkroniseres til flere plandiscer.
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Del utenfor Enterprisen

Interaktiv plandisc med | skrivebeskyttet visning for
ubegrenset antall seere i MS Teams, SharePoint, pa
intranett og online.

+ Seere har tilgang til vedlagte filer og lenker, og kan

lese all informasjon som er tilgjengelig i plandiscen.

+ Alltid oppdatert til nyeste versjon.




Flere mater a dele innad i din Enterprise

Lag en Master - disc basert pa den viktigste
informasjonen fra hver avdeling.
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Hver avdeling ma bli enige om ringstrukturen.

Sorter informasjonen i hver ring med tanke pa a
samle noen ringer i en hovedring.

Master-discen vil bli eid av én person, men kan
deles med hele Enterprisen.

Klikk for a se
veiledninger:

Veiledning - Inviter
samarbeidspartnere

Veiledning - Del med
Enterprisen

Veiledning - Opprett
Enterprise brukergrupper

Veer selektiv med hvilken informasjon du deler. Det
er mulig & holde det internt i teamene.

O
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Her velger du den relevante gruppen eller
personen du vil gi tilgang til.

Det er helt opp til deg om du kun gir
lesetilgang eller redigeringstilgang.

Det er mulig for Enterprisens administrator a
opprette grupper for a gjgre deling per team
enklere.



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4410818688146-Inviter-samarbeidspartnere
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4410818688146-Inviter-samarbeidspartnere
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/11438865990044-Enterprise-grupper
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Del utenfor Enterprisen

Lag en interaktiv visning av en plandisc.
Visningen kan deles bade internt og eksternt.
Det vil vaere en skrivebeskyttet visning, men fullt

interaktiv. Det betyr at de som mottar plandisken, kan
klikke, filtrere og laste ned filer fra den.

Opprett en visning av plandiscen:
Klikk her for veiledning - Publiser en disc online

Hvordan folk kan bruke den delte disken:
Klikk her for veiledning - Se en plandisc online

N VISMA | plandisc

Del den ved hjelp av Microsoft 365.

Visningen kan deles i Microsoft-programmer.

o Publiser den i en kanal, team eller chat.
Klikk her for veiledning - Del i Teams

Integrer den i et Sharepoint-nettsted.
Klikk her for veiledning - Publiser i Sharepoint

Ekstra:

Eksporter og del i PowerPoint.
Klikk her for veiledning - Eksporter til

PowerPoint

K@ Skriv ut og eksporter til PDF.
Klikk her for veiledning - Eksporter i andre
formater



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360010825420-Integrer-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integrasjon
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/5769710424220-Eksporter-til-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/5769710424220-Eksporter-til-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4404693378322-Print-Plandiscen
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4404693378322-Print-Plandiscen

Koble til og integrer med kalenderen din

Det er 2 mater a koble til kalenderen din pa:

Plandisc — Kalender Kalender — Plandisc

En vei En vei
ﬁ Enveis synkronisering
0 Legg
= il INGENS E-POSTADRESSE
Lang liste av e-poster? Lim inn her plandisc-ring-teebbsfpoe Kopier ‘

(®  Leggtil paminnelse ‘ Fjern tilkobling ‘ Oppsett

- Kalenderen fungerer som hovedkilden

- Alltid 100% oppdatert fra kalenderen din

- Alle med lisens kan legge til aktiviteter
fra sin kalender til samme ring

- Plandisc fungerer som hovedkilden
- Alltid 100% oppdatert fra Plandisc
- Alle kan inviteres, inkludert de uten lisens



Fra Plandisc til Kalender

Nar du klikker pa en aktivitet i plandiscen, har du muligheten til & "Invitere deltakere" til den.

Du kan legge til e-postlister, kontaktgrupper eller individuelle e-postadresser.

Alle inviterte vil motta en kalenderinvitasjon til aktiviteten, og kan se den i kalenderen sin.

Oplandisc

Kurs
Nar: 07.03.2024 13.00 - 16.30 Europe/Copenhagen

Kurs i Plandisc.

Plandisc holder et foredrag om Arshjul

Med vennlig hilsen

Ola Nordmann

°plandisc

Axel Kiers Vej 5A
DK-8270 Hejbjerg
Denmark

CVR 37204854

+45 4242 1442

info@plandisc.com
www.plandisc.com

flin > Regd

jan. 24 - des. 24 << <

Kurs )

6 to. 07 mars 2024 13:00 - 16:30

{> Gjenta aktivitet
= KursiPlandisc.

Plandisc holder et foredrag om Arshjul
©  Leggtil etiketter

@  Legg ved fil eller lenke

®  Leggtil sted

Legg

& | Ola.nordmann@email.no il

Lang liste av e-poster? Lim inn her

® Leggtil paminnelse

Planlegg igjen neste ar

Evaluering ~




Fra kalender til Plandisc

Du oppretter en unik e-postadresse for hver ring du vil sende aktiviteter
til. Klikk her for veiledning - Enveis synkronisering | kalenderen din er det bare & serge for at du inviterer
riktig ring, sa vil aktiviteten vises i plandisc-ringen din.

Denne e-posten vil fungere som et mgterom eller en person:
Hvis du inviterer ringens e-post til kalenderaktivitetene dine, vil de vises i aktiviteten vil alltid veere oppdatert med de siste endringene.

Plandisc.

Skaperen av den spesifikke ringen ma sette opp synkroniseringen, men alle i -
Enterprisen kan sende kalenderaktivitetene sine til den ringen.
2 YT 8Addameetmg Oy = —_— [ —

‘ > Titel Mpte fra kalender til plandisc

Send Obligatorisk plandisc-rin plandisc.com

& Qg e

—_— Tue 21/04/2024 08:00 — g{_
— Tue 21/04/2024 08:30 O
I
\ All tekst, filer og lenker vises i plandisc innkallingen.



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360020617079-F%C3%A5-dine-kalender-aktiviteter-inn-i-Plandisc

Fra Kalender til Plandisc (Ekstra)

Angi aktivitetsgrupper og etiketter fra kalenderen din Gi ringens unike e-postadresse et navn
| > Tittel Ledermgte Opprett en kontakt for din ring.
e ] | i | plandisc-ring-teebbsfpoebj@syncplandisc.com " ’
J Dette kan gjores i alle kalenderprogrammer.
Valgfri | Andre ansatte ps CC
Starttidspunkt | Tue 13/08/2024 [=|| 0900 v| [JHeledagen [] @ Tidssoner Fullt navn... Plandisc Ledelse
Sluttidspunkt Tue 13/08/2024 1| 100 v| <O Gjer regelmessig Firma
Plassering Mgterom 1 Stilling
Arkiver som [Ledelser Plandisc v]
Internett
#Color:Ledermgter# @ E-post... v plandisc-ring-teebbsfpoebj@syncplandisc.com
#Label:Viktig# |
Vis som Plandisc Ledelse (plandisc-ring-teebbsfpoebj@syncplandisc.co
Eksempel:

#Color:Styremoter# Nar ringen er satt opp som en kontakt, blir det mye enklere for andre a sende
#LabeI;Frister# invitasjoner til riktig ring nar de synkroniserer fra kalenderen til plandisc.

Skriv navnet pa aktivitetsgruppen du vil bruke under
Farge, og eventuelle etiketter under Etikett. Velg fra
alternativene som er tilgjengelige i den plandiscen du
jobber med.

Dette vil gjore at aktiviteten du synkroniserer fra
kalenderen til plandisc vises i plandiscen med riktig
aktivitetsgruppe og etikett.



Integrer med Microsoft 365

Det finnes flere mater a koble og integrere Plandisc med Microsoft pa.

y
<
Pl

Outlook kan kobles med énveis synkronisering (se side 18) og toveis synkronisering. Vi anbefaler énveis synkronisering for a holde
kalenderinformasjonen oppdatert. Toveis synkronisering oppretter en ny Outlook-kalender for den aktuelle ringen.
Klikk for veiledning - Toveis synkronisering

Excel har bade en eksport- og importfunksjon med Plandisc.
Klikk for veiledning - Import fra Excel - Bruk var Excel-mal for a importere data fra Excel og sette det inn i ringer i din Plandisc.

Klikk for veiledning - Eksport til Excel - Velg en tidsramme og filtrer hvilke spesifikke data du vil eksportere fra Plandisc til et Excel-dokument.

Vi har laget en Teams-app for Plandisc-brukere. Du kan ogsa integrere en plandisc-visning i kanalene, teamene og chattene dine.
Klikk for veiledning - Last ned hele Teams-appen
Klikk for veiledning - Integrer en visning i Teams

Integrer en interaktiv visning i Sharepoint.
Denne visningen kan ikke redigeres fra Sharepoint, men den er fullt oppdatert til den nyeste versjonen.
Klikk for veiledning - Sharepoint-integrasjon

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

Dette betyr at du kan opprette oppgaver fra Plandisc i en Planner-plan og angi tidsfrister for alle i din Microsoft-tenant..
Klikk for veiledning - Planner-integrasjon



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360015899940-Toveis-synkronisering-av-Plandisc-og-din-Outlook-kalender
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4412574968466-Importere-fra-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/6873884615196-Eksporter-til-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-appen
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360010825420-Integrer-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integrasjon
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Planner-integrering

E-Laering & Support

° FAQ
https://plandisc.com/nn/fag-no/

e E-post
info@plandisc.com

Live-chat

Tilgjengelig i verktgyet og pa
Plandisc.com

° Telefon
+47 37 41 86 66

e Annen support
Les mer om din servicepakke

e € ® (O

Online E-Leering:
Se en introduksjonsvideo til Plandisc

Klikk for online veiledninger

® &

Lag en Plandisc Del Plandiscen din

Finn zlle delingsa

Exporter og importer i Plandisc

Administrer Enterprise abonnementet ditt

Nye funksjoner i Plandisc

F& mest mulig ut av Enterprise abonnementet


https://plandisc.com/nn/faq-no/
https://create.plandisc.com/dashboard
http://plandisc.com
https://plandisc.com/nn/support-no/
https://www.youtube.com/watch?v=0GBayhkUTNc
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no
mailto:info@plandisc.com

