Kom i gang med
Plandisc

D VISMA | plandisc



Velkommen til Plandisc!

Du har investert i et planleggingsverktay som skal hjelpe deg med & forbedre
planleggingsprosessen. | denne brukerhandboken har vi samlet veiledninger og
beste praksis for a hjelpe deg med & oppna nettopp det.

Vi haper den vil hjelpe deg med & komme i gang med Plandisc-kontoen din,
forbedre maten du bruker den pa, og lafte planleggingsprosessen din. Ga tilbake til
den nar du steter pa et problem eller gnsker en oppfriskning av hvordan ting
fungerer.

W VISMA | plandisc



Kom i gang

Struktur i Plandisc Koble til og integrere med din kalender

- Bli kjent med dashbordet - Synkronisering fra Plandisc til kalender
- Synkronisering fra kalender til Plandisc
- Ekstra funksjoner

Opprette din Plandisc

Integrere Plandisc med Microsoft 365

- Opprette en Plandisc
- Plandisc-oppsett

- Legg til ringer

- Opprette aktiviteter
- Arbeide med aktivitetsgrupper Tips og triks

- Zoomfunksjon
- Flere offentlige visninger

Del og samarbeid i Plandisc

- Slik deler du din Plandisc .
E-leering og stotte
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Hvordan fungerer strukturen i Plandisc?

Arshjul hovedmal &< Strukturen i en plandisc bestar av tre deler:

FILTRER VISNING

‘Q Sok

RINGER

@ Eksterne aktiviteter

Ringer
Ringer brukes til & skille de omradene du vil planlegge.

De kan representere forskjellige avdelinger, ansvarsomrader
eller malgrupper for informasjonen din.

@ styret a) © F.eks.l: Internt, Styret, Prosesser og Prosjekter.
o
D Interne aktiviteter g?f Aktiviteter
Vis: Alle | Ingen g o)
: Aktivitetsgrupper hjelper til med a bestemme hva slags
AKTIVITETER B . L.
23 aktivitet det er. Det kan vaere kundemgater,
B styremater = o B forretningsreiser, etc.
. Messer 1 » Ul
B s . - Gruppene lager en innholdsliste og gir deg muligheten
g - til a filtrere visningen basert pa hvilke aktiviteter du
rosjekter 1 S @B o °
b
i - trenger a fokusere pa.
ETIKETTER N Etiketter
R rister o Etiketter gir et ekstra niva av informasjon om en aktivitet. De
D Fuifort 1 kan brukes til a vise statusen pa et prosjekt, eller hvilken
£ Ingen etikett 2 person/gruppe som er ansvarlig for det.

Vis: Alle | Ingen




Bli Kjent med Dashbordet

) plandisc
Dashboard
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Klikk her for a
opprette en ny
plandisc.

Her kan du se dine
nylig viste plandiscs.

Opprett mapper for a
sortere dine plandiscs.
Hvis du har
Samarbeid-tillegget,
kan du ogsa filtrere for
a se dine egne
plandiscs, eller de som
dine kolleger har delt
med deg.

Her kan du se dine
mapper og plandiscs.



Lag en Plandisc

Start fra bunnen av

Velg dette alternativet hvis du vil begynne helt fra
bunnen av.

Du vil fa en tom plandisc med tre ringer som du kan
tilpasse og redigere etter dine behov.

Bygg fra en Mal

Velg dette alternativet hvis du gnsker en
forhandsdefinert struktur & bygge videre pa.

Velg en av plandisc-malene som fglger med
programmet.

Du har to alternativer:
Vi foreslar & bruke den tomme versjonen. Da kan du

fylle ut planene med en gang, og du slipper a slette
eksisterende innhold.

| Bruk en utfylt mal | Bruk en tom mal

De forhandsutfylte malene er en god kilde til inspirasjon,
og hvis innholdet samsvarer med dine behov, kan de
veere en fin snarvei i planleggingen.

o Malsenter

FRA BUNNEN AV

ALLE MALER
FARGEPALLETTER
FERIER OG HELLIGDAGER
GDPR
KLUBB/FORENING
KOMMUNE
MARKEDSF@RING
UTDANNELSE

VIRKSOMHET




Start fra bunnen av

Plandisc

En plandisc falger aret

* Bygget opp av kalenderringer, visualiserer den
dine arlige planer

« Viser hele aret i ett skjermbilde, for kjapp og
enkel oversikt

« Opprett gjentagende aktiviteter, sa de er
planlagt for neste ar med det samme

Velg plandisc-alternativet og start med en blank plandisc.
Du kan redigere alt i en plandisc slik at den passer til dine behov.

For a oppna best mulig resultat, foreslar vi a sette opp plandiscen
din pa felgende mate.

1. Bygg opp strukturen

Sett opp skjelettet for plandiscen. Dette inkluderer ringer,
overskrifter og hvordan du vil vise tiden. Vi foreslar a bruke
maneder og ukedatoer, men finn den kombinasjonen som passer
best for din planlegging.

2. Sett opp aktivitetsgruppene og etikettene du vil bruke
Her lager du en innholdsfortegnelse for plandiscen din. Sett opp

aktivitetgrupper for disken, slik at den er klar nar du begynner a
fylle den ut.



Oppsett av Plandisc

Ny plandisc {5 «— Klikk pa dette ikonet for & begynne a sette opp
plandiscen din.

Dette er ditt plandisc-oppsett.
Plandisc oppsett Begynn med & gi din plandisc en tittel.

Deretter velger du dine tidsinnstillinger.

Ny plandise En statisk disc vil alltid vise startm&neden gverst pa
plandiscen.
— —— En roterende disc vil justere seg etter hvert som tiden

gar, og vil alltid vise den inneveerende maneden gverst.

Begge discer viser det antallet maneder du velger.

2024 || januar v~ | |12 , . o ,
Y ¥ | dette eksemplet vil 12 maneder vises i plandiscen.

NB: Du fortsetter med samme plandisc ar etter ar. Ved starten av et nytt ar, endrer du
bare arstallet i drsinnstillingen til  vise det neste.



Legg til Ringer

® Legg til ring

O Kalenderring

f5) Datoring

Overskriftsring

Det er 3 forskjellige ringer a legge til.
1. Kalenderringer

De fargede ringene. Her legger du til
dine planlagte aktiviteter.

2. Datooverskrifter

) Navn pa manedene

=) Datoer

Kalenderring

Hver ring representeres av en boks i
oppsettet ditt.

Du kan flytte boksene rundt til de er i
onsket rekkefglge. Bare klikk og hold
nede, og dra og slipp den deretter til
gnsket posisjon.

Kalenderring A

I menyen kan du gi ringen et navn og
endre ting som hayde, ringfarge og
skriftstarrelse.

BONUS:

Under enhet kan du velge hvordan tiden
skal vises i ringen. Du kan velge mellom
dager, uker, maneder og kvartaler. Dette
pavirker visningen, ikke lengden pa
innholdet som legges til, sa velg den som
passer best til planleggingen din.

Her kan du legge til tidspreferanser:

maneder, ukenumre og datoer. Nar du vil redigere en ring, klikker du pa

den tilsvarende boksen, og den vil utvide
seg til en meny der du kan redigere
aspektene ved den valgte ringen.

3. Overskriftsringer

Plasser disse pa toppen av
kalenderringene. Da blir det lettere &
se hva som er planlagt i hver ring.



Opprett aktiviteter i Plandisc

N , Her kan du definere tidsrammen for aktiviteten din. Det kan veaere sa
Ny aktivitet L spesifikt som 1-times meter, eller prosjekter som strekker seg over flere

maneder.
&) ma.08jan. 2024 - sp. 14 jan. 2024

Du kan ogsa gjenta tilbakevendende aktiviteter pa en hvilken som helst dag,

O CGjenta aktivitet for eksempel den andre mandagen hver maned, eller en bestemt dato.
B Her kan du legge til viktige detaljer som alle bgr kjenne til. Du kan ogsa
=  leggtilbeskrivelse legge til etiketter, som er nyttige for filtrering av innholdet i plandiscen.
©  Leggtiletiketter Filer: Legg til dokumenter, PDF-er, PowerPoints, bilder, osv.
Lenker: Snarveier til Teams-mapper, Sharepoint, eller andre
@' Leggvedfilellerlenke nettbaserte kilder.
©  Leggtil sted Inviter deltakere:
R — Inviter hvem som helst, inkludert deg selv, for & sende ut kalenderinvitasjoner.

Dette er var enveisintegrasjon med kalender. Du kan invitere deltakere uten en Plandisc-lisens.

N

® Legg til paminnelse
Hvis du velger “Legg til paminnelse”, vil Plandisc ogsa sende en e-postpaminnelse for hendelsen.

Y=  Legg til oppgaver
Koble til Microsoft Planner eller bruk Plandisc-funksjonen i oppgaveverktgyet.

—

Opprett oppgaver

' MS Planner bord




Hvordan lage og bruke aktivitetsgrupper

Det anbefales at du lager noen farger og Du kan alltid legge til flere farger og
etiketter for plandiscen din tidlig i prosessen. etiketter etter hvert som du fortsetter a

planlegge.
De hjelper deg med a opprettholde . o .
strukturen og den visuelle oversikten etter Nar en ny type aktivitet dukker opp, tildeler
hvert som du planlegger. du den en egen farge.

B Prosjekter 1
. Messer 0 =

. Lenn 0
[j Styremgter 0

. Ledermgter 0
p— . Messer o
) Fullifert

Styremoter 0
’ Frister v . Rapporteringer 0

. Kurs 0

(® Legg en farge til aktiviteten




Del og samarbeid i Plandisc

Krever bedriftsabonnement
Del innen bedriften

* Samarbeid i Plandisc.

* Opprett og sla sammen Plandisc mellom avdelinger
og team.

* Enring kan synkroniseres med flere disker.
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Del med hvem som helst

Interaktiv, skrivebeskyttet Plandisc for begrenset
antall seere i MS Teams, Sharepoint, pa intranett og
pa nettet.

Seeren far tilgang til vedlagte filer og lenker, og kan
lese all informasjonen som er tilgjengelig i
plandiscen.

Alltid oppdatert til siste versjon.




Del din Plandisc

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

SV | —

Del den ved hjelp av Microsoft 365.

Visningen kan deles i Microsoft-programmer.

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

Integrer 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 integrere med kalenderen din

Det er to mater a koble til kalenderen din:

PIandisg — Kalender Kalende,r — Plandisc
En vei En vei

% Enveis synkronisering

= e T til RINGENS E-POSTADRESSE
Lang liste av e-poster? Lim inn her plandisc-ring-teebbsfpoe ‘ Kopier ‘
®  Leggtil paminnelse ‘ Fjern tilkobling ‘ Oppsett
- Plandisc fungerer som hovedkilde - Kalenderen fungerer som hovedkilde
- Alltid 100% oppdatert fra Plandisc - 100% oppdatert fra kalenderen din
- Alle kan inviteres, inkludert de uten lisens - Alle med lisens kan legge til aktiviteter

fra sin kalender til samme ring



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 & sgrge 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 sine kalenderaktiviteter til den ringen. _ o _

"Ny W oo - 8Addameetmg &Y | = MRS -

‘ > Titel Mpte fra kalender til plandisc

Send

Obligatorisk plandisc-rin plandisc.com

& Pine

—_— Tue 21/04/2024 08:00 — g{_

— Tue 21/04/2024 08:30

O

\ 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.



Integrere med Microsoft 365

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

y
<
Pl

Outlook kan kobles med enveis synkronisering (se side 16) og toveis synkronisering. Vi anbefaler enveis synkronisering for a holde
informasjonen i kalenderen din oppdatert. Toveis synkronisering oppretter en ny Outlook-kalender for den aktuelle ringen.
Klikk for veiledning - Toveis synkronisering

Excel har bade 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 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 dine kanaler, team og chatter.
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 siste versjon.
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 sette frister for alle i din Microsoft-leietaker.
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

Tips og Triks

X
H H H < Feb 2024 >
Zoom inn for en na&rmere visning i
Zoom inn for a se aktivitetene i en maned.
o . S:n
Hold markeren over maneden du vil se, og PS | meeting
klikk pa "Vis Agenda".
6
o . . . . Tt
P& heyre side ser du en listevisning av de "e.l Webinar
planlagte aktivitetene. Deretter kan du zoome
inn ved a klikke pa "Zoom inn i maned". 0
Fri
. l Task
JI Event
Jan,_,
T ary2024 -
17 | gy - 3 Mon
527 . | Conversation
® | Project
16
Fri
Jl Deadline
. l meeting
. I Task
17
Sat
.l Event




Du kan opprette flere offentlige visninger Velg hvilke ringer som skal inkluderes i hver visning. Pa
den maten sikrer du at mottakeren far riktig informasjon.

Klikk pa “del” og deretter “opprett online visning” Du kan ogsa velge a vise en spesifikk tidsramme.

<« Innstillinger for "Ny plandisc visning" 0] -
{/> Opprett online visning :

Ny plandisc visning ‘ JD 2 Ringer v
&) Inviter samarbeidspartnere seskreLse © Hele Plandiscen

6 Ingen beskyttelse

_) Kun organisasjon * Kalenderring

Na kan du tilpasse hvilken informasjon som skal inkluderes, ) Beskyttet avAPI sikkerhetstoken W Celcarting

kombineres og deles i hver visning, bade internt og Beskytt med passord

eksternt. e @ Kalendering
Legg til Enterprise-dashbord i »

Du kan “+ opprett ny” visning eller endre de du allerede har.

<« Innstillinger for "Ny plandisc visning” U ~
Bygg inn / Link X TITTEL TITTEL
Ny plandisc visning JD 2 Ringer v
+ Opprett ny BESKYTTELSE Aktiver navigasjon i »
(® Ingen beskyttelse Skreddersy visningsomrade .
VISNINGER (_) Kun organisasjon *
KALENDERINNSTILLINGER ;
) Beskyttet av API sikkerhetstoken | STATISK ROTERENDE
Ny plandisc visning @ <> v () Beskytt med passord
ANTALL MANEDER
DELING 7,\
Legg til Enterprise-dashbord » 12 v
Annen plandisc visning @ <> v
SPRAK
Norsk .




E-Laering & Support

e FAQ

https://plandisc.com/nn/fag-no/

e E-post

info@plandisc.com

Live-chat

Tilgjengelig i verktgyet og pa
Plandisc.com

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

