Aloita Plandiscin
kaytto

D VISMA | plandisc



Tervetuloa Plandisciin!

Olet tehnyt loistavan valinnan investoimalla suunnittelutykaluun, jonka avulla helpotat
suunnittelua ja tehostat toimintaa.

Olemme koonneet tahan kayttdoppaaseen ohjeita ja vinkkeja, joiden avulla opit
hyddyntamaan Plandiscia parhaalla mahdollisella tavalla ja saavutat tavoitteesi.
Toivomme, ettd opas auttaa sinua paasemaan sujuvasti alkuun ja tehostaa
suunnitteluasi. Palaa tdhan oppaaseen, kun kohtaat haasteita tai haluat kerrata asioita.

> VISMA | plandisc



Aloita Plandiscin kaytto

e Rakenne Plandiscisss e Integrointi Microsoft 0365:n kanssa

- Tutustu ohjauspaneeliin

e Vinkit ja niksit

e Luo oma Plandiscisi . Z00Maus-ominaisuus

- Luo Plandisc
- Plandiscin asetukset
- Lisaa renkaita e Ohjekeskus ja Tuki

- Luo aktiviteetteja
- Aktiviteettien ryhmittely

e Jaaja tyéskentele yhdessa Plandiscissa

- Kuinka jakaa Plandiscisi

e Yhdista ja integroi kalenterisi
- Synkronoi Plandiscista kalenteriisi

- Synkronoi kalenterista Plandisciin

- Lisdominaisuudet
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Miten Plandisc-rakenne toimii?

D VISMA | plandisc

Organisaation vuosikello

D

RENKAAT
Strategisen suunnittelun toimin...
Yleiset toiminnot
Tavoitteet ja kokoukset
) Kokousaikataulu

Nayta: Kaikki | Ei

AKTIVITEETIT

B uutiskirie
| Lomakausi
[l Reportointi
B Tavoitteet jamuu
B «xuukausikokous

[ strategia

B veiset

Nayta: Kaikki | Ei

TUNNISTEET

@ vamistelu
@ vitteet
@ Budjetti

Susta

o

Keslon

Plandiscin rakenne koostuu kolmesta osasta:

1. Renkaat
Renkaat erottavat suunniteltavat osa-alueet toisistaan.

Ne voivat edustaa eri osastoja, vastuutasoja tai kohderyhmia. Esim.:
Sisdinen, Hallitus, Prosessit ja Tavoitteet.

2. Aktiviteettiryhmat

Aktiviteettiryhmat auttavat maarittdmaan, millaisesta toiminnasta on
kyse. Se voi olla asiakastapaamiset, tydmatkat, messut jne.

Ryhmat luovat sisaltdluettelon ja antavat mahdollisuuden suodattaa
nakymaa, jotta ndet vain haluamasi aktiviteetit kerrallaan.

3. Tunnisteet

Tunnisteet antavat lisatietoa toiminnasta. Niita voidaan kayttaa
osoittamaan projektin tilaa, tyyppia tai sita, kuka henkild/tiimi on siita
vastuussa.



Tutustu Ohjauspaneeliin

) plandisc
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1. Klikkaa tasta luodaksesi
uuden plandiscin.

2. Taalla voit nahda viimeksi
avatut plandiscit.

3. Luo kansioita jarjestadksesi
plandiscit. Jos sinulla on
yhteisty6-toiminto, voit myds
suodattaa nakymaa
nahdaksesi omat plandiscisi
tai muiden kayttajien sinulle
jakamat plandiscit.

4. Taalta voit tarkastella
kansioitasi ja plandiscejasi.




Luo Plandisc

Aloita tyhjasta

Valitse tama vaihtoehto, jos haluat aloittaa taysin
puhtaalta poydalta.

Saat tyhjan plandiscin, jossa on kolme rengasta, joita
voit muokata tarpeidesi mukaan.

Luo mallipohjasta

Valitse tama vaihtoehto, jos haluat valmiin rakenteen,
josta aloittaa.

Tyokalussa on monia eri mallipohjia, jotka on lajiteltu

toimialoittain. Kun l6ydat sopivan mallin, napsauta sita
ja valitse jokin alla olevista vaihtoehdoista.

|<Kayté esitaytettya mallipohjaa>| Kayta tyhjaa pohjaa

o Vuosikellopohja-
arkisto

ALUSTA

KAIKKI MALLIPOHIAT

Suosittelemme tyhjan version valitsemista. Nain voit
tayttaa suunnitelmasi heti eika sinun tarvitse poistaa
olemassa olevaa sisaltda.

Taytetyt mallipohjat ovat erinomainen inspiraation
lahde ja jos sisalto vastaa tarpeitasi, ne voivat olla
kateva oikotie suunnittelussa.

GDPR

KIRKKO

KOULUTUS

KUNTA

LOMAT JA MERKKIPAIVAT

MARKKINOINTI

SEURA/YHDISTYS

VARIPALETIT

YRITYS




Aloita

Valitse kiekkotyypeista plandisc ja aloita tyhjalta pohjalta.

Plandisc
Voit muokata kaikkea plandiscissa ja raataldida sen juuri haluamallasi

tavalla.

Plandisc seuraa kalenterivuotta
Parhaan mahdollisen lopputuloksen saavuttamiseksi suosittelemme
seuraavaa jarjestysta oman vuosikellosi luomiseen:

1. Luo rakenne

Maarittele plandiscin perusrakenne. Tama sisaltaa renkaat, otsikot ja sen,
kuinka haluat ndyttaa ajan. Suosittelemme kdyttamaan lahtokohtaisesti
kuukausia ja viikkoja, mutta |dydat kokeilemalla yhdistelman, joka sopii

tarpeisiisi.
* Luo kalenterirenkaiden avulla visualisoidaksesi L. . . .
vuosisuunnitelmasi. 2. Aseta aktiviteettiryhmat ja tunnisteet
« Nayttas koko vuoden yhdessa kuvassa nopean Tassa vaiheessa luot sisallysluettelon plandisciasi varten.
ja selkean yleiskuvan saamiseksi. Maadrita alustavasti haluamasi aktiviteettiryhmat, jotta ne ovat valmiita, kun

alat tayttaa plandiscia.
¢ Luo toistuvia aktiviteettja ja suunnittele ne

helposti myos seuraavalle vuodelle.




Plandiscin Asetukset

1 Vie =5 Jaa

Uusi vuosikello

2 vie < Jaa

Plandisc asetuksiin

Uusi vuosikello

STAATTINEN PYORIVA

2024 | | |tammi. v || 12

I el I «— Klikkaa tata kuvaketta paastaksesi Plandiscin asetuksiin.

Tasta loydat Plandiscin asetukset.

Aloita antamalla plandiscille otsikko.

Seuraavaksi, valitse aika-asetukset.

Staattinen kalenteriasetus nayttaa ajan aina alkaen
asetetusta kuukaudesta plandiscin yldaosassa.

Pyoriva kalenteriasetus pyorii ajan myota ja ndyttaa aina

kuluvan kuukauden ylaosassa.

Molemmat kiekot ndyttavat valitsemasi kuukausien maaran.
Téssé esimerkissd plandisc ndyttdd 12 kuukautta.

Huom: Voit jatkaa saman plandiscin kdyttda vuodesta toiseen, silla se seuraa kalenterivuosia.
Uuden vuoden alkaessa vaihda vain aloitusvuodeksi seuraava vuosi.



Lisaa renkaat

(®) Lisaa rengas

O Kalenterirengas
{5 Paivaysotsikkorengas

Otsikkorengas

Voit lisata eri tyyppisia renkaita plandisciisi.

1. Kalenterirenkaat

Varilliset renkaat. Tama on rengas, johon
lisaat aktiviteettisi.

2. Paivaysotsikkorenkaat

Talla voit lisata haluamasi ajanjaksot
vuosikelloon: paivamaarat, viikkkonumerot,
kuukaudet ja/tai kvartaalit.

3. Otsikkorenkaat

Aseta nama kalenterirenkaiden ylle. Ne luovat
selkeytta vuosikelloosi, ja naet nopeasti, mita

kokonaisuutta rengas kuvaa.

5 Kuukaudet o
=) Viikkonumerot .
Otsikkorengas .

Kalenterirengas .

Jokainen rengas esitetaan laatikkona
asetuksissasi.

Voit vaihtaa renkaiden jarjestysta
siirtamalla laatikoita - 'Drag-and-drop'.
Napsauta hiirella ja pida painettuna, veda ja
pudota rengas haluttuun kohtaan.

Kun haluat muokata rengasta, klikkaa
vastaavaa laatikkoa ja se avautuu valikoksi,
jossa voit muokata valitun renkaan
ominaisuuksia.

Kalenterirengas TooA

¥ Viikko v

Valikossa voit antaa renkaalle nimen ja
muuttaa sen asetuksia, kuten renkaan
korkeutta, varia ja fontin kokoa.

VINKKI:

Kohdassa yksikkd, voit valita, kuinka moneen
soluun kalenterirengas jaetaan ajan
perusteella. Voit valita paivien, viikkojen,
kuukausien ja kvartaalien valilla. Tama
vaikuttaa nakymaan, ei sisallon eli
aktivitteettien aikaan, joten valitse se, joka
sopii suunnitteluusi visuaalisesti parhaiten.



Luo aktiviteetteja

< m D O N X

f5) ma22tammi 2024 - su 28 tammi 2024

> Toista aktiviteetti

=  Lisaakuvaus

©  Lisaa tunnisteita

@  Liita tiedosto tai linkki
©®  Lisaa sijainti

L Kutsu osallistujia

©®  Lisaa muistutus

v=  Lisaa tehtavia

[¥] Luotehtavia

—

. MS Planner-taulu

Aloita aktiviteetin luonti napsauttamalla haluamaasi solua renkaalla.

Aktiviteetin tiedoissa voit maaritella tapahtumasi ajanjakson. Se voi olla niin
tarkka kuin tunnin kokous tai useita kuukausia kestava projekti.

Voit my6s luoda sarjoja toistamalla aktiviteetteja mina tahansa paivana,
kuten jokaisen kuukauden toisena maanantaina.

Voit lisata aktiviteettiin tapahtuman kuvauksen tai muita tietoja. Voit myds lisata
tunnisteita, jotka ovat hyddyllisia mm. plandiscin sisallon suodattamisessa.

Tiedostot: Lisaa asiakirjoja, PDF-tiedostoja, PowerPoint-esityksia, kuvia jne.

Linkit: Oikopolut Teams-kansioihin, Sharepointiin tai muihin verkkolahteisiin.

Kutsu osallistujia: Kutsu kenet tahansa, mukaan lukien itsesi, [ahettadksesi kalenterikutsun.
Tama integraatio on yksisuuntainen Plandiscisté kalenteriin, lue lisdé seuraavista dioista.\Voit kutsua osallistujia, joilla ei ole
Plandisc-lisenssia.

Jos valitset 'Lisaa muistutus', Plandisc lahettaa myo6s sahkopostimuistutuksen tapahtumasta.

Yhdista Microsoft Planneriin tai kdyta Plandiscin Luo tehtava -toimintoa.



Kuinka luoda ja kayttaa aktiviteettiryhmia

On suositeltavaa luoda aktiviteettiryhmia Voit aina luoda lisda ryhmia ja tunnisteita
ja tunnisteita plandisciisi jo aikaisessa suunnittelun edetessa. Naiden maaraa ei ole
vaiheessa. Aktiviteettiryhmat ja tunnisteet rajoitettu. Voit myos nimeta niita uudelleen.

auttavat sinua jasentamaan aktiviteetteja ja

voit myos suodattaa niilla vuosikellon Kun haluat kategorisoida uuden tyyppisen

tapahtuman, anna sille oma vari.

nakymaa.
B okoukset ) Lisaa otsikko B
B strategia 1 f B cudiet 2
Johtoryhma 1 B Kokoukset 1
1 .
. Raportointi 1 B Johtoryhm 1
3 . Raportointi 1
(+) Lisaa aktiviteetille vari e
(] Auditointi 0
. Henkilostokysel 0
’ Liite . Y
r [y
‘ Valmis | 4 %) Lisaa aktiviteetille vari \ '
T —

(P Lisaa tunniste




Jaa ja tyoskentele yhdessa

Jaa organisaation sisalla

* Tybskentele yhdessa Plandiscissa.

* Luo ja yhdista Plandisc eri osastojen ja tiimien
valilla.

* Yksi rengas voidaan synkronoida useisiin levyihin.

Vaatii yhteistyo -lisdosan tai
Enterprise-tason tilauksen

Jaa kenen tahansa kanssa

+ Plandiscin interaktiivinen online-lukunakyma on
rajattomasti jaettavissa MS Teamsissa,
Sharepointissa, intrassa ja verkossa.

+ Katsoja voi avata liitetiedostoja ja linkkeja seka
lukea kaikki jaetut tiedot.

+ Jaettu lukunakyma on suodatettava ja aina ajan
tasalla.




Jaa lukunakyma eri kanaviin

Luo interaktiivinen online-nakyma plandiscista. Jaa plandisc Microsoft 0365:n avulla.
Nakyman voi jakaa seka sisdisesti etta ulkoisesti. Nakyman voi jakaa Microsoft-ohjelmissa.

Lukundkyma tarkoittaa, etta plandisc on interaktiivinen ja

vastaanottajat voivat klikata, suodattaa ja ladata tiedostoja siita. . Julkaise se kanavassa, tiimissa tai chatissa.
Klikkaa tasta ohjeisiin - Jaa Teamsissa

Luo nakyma Plandiscista:
Klikkaa tasta ohijeisiin - Julkaise pladisc verkossa

Integroi Sharepoint-sivustoon.

Miten ihmiset kayttavat jaettua vuosikelloa: Klikkaa tasta ohjeisiin- Julkaise Sharepointissa

Klikkaa tasta ohjeisiin - Nain luet Plandiscin online-nakymaa

N VISMA | plandisc

Ekstra:

Vie ja jaa PowerPointissa.
Klikkaa tasta ohjeisiin- Vie PowerPointiin

Tulosta ja vie PDF-muodossa.
I3 Klikkaa téstd 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

Yhdista ja integroi kalenterisi kanssa

Kalenterin voi yhdistaa kahdella tavalla:

Plandisc — Kalenteri Kalenteri — Plandisc
Yksisuuntainen Yksisuuntainen

Yksisuuntainen synkronointi

O | Kutsu
itka sahko ilista? Liitd tAhan . . ,
Pitka sahkopostilista? Liita tahan plandisc-ring-r8qékeft65 ‘ Kopioi ‘
@©  Lisada muistutus
Poista kytkenta ‘
- Plandisc toimii paajarjestelmana - Kalenteri toimii paajarjestelmana
- 100% ajan tasalla Plandiscista - 100% ajan tasalla kalenteristasi
- Kenet tahansa voidaan kutsua, myds henkilita - Kuka tahansa lisensoitu kadyttaja voi lisata

joilla ei ole Plandisc -kayttajalisenssia aktiviteetteja kalenteristaan samaan renkaaseen



v D U D X

Plandiscista kalenteriin

Kuukausikokous [ |

ma 05 helmi 2024 - su 11 helmi 2024

Kun napsautat aktiviteettia plandiscissa, voit valita lisatiedoista ‘ L
"Kutsu osallistujia".

1 <> Toista aktiviteetti
&
Voit lisata postituslistoja, ryhmia tai yksittaisia sahkopostiosoitteita.
= Tama on gsimerkki. Voit lisatan tahan
. . . L. . . . kuvauksen tai lisatietoja aktiviteetista.
Kaikki kutsutut saavat kalenterikutsun aktiviteettiin ja nakevat -
. el
tapahtuman kalenterissaan. maré;,? S

Liita tiedosto tai linkki

Updated invitation : Meeting Inbox x @
0 ::::":mrm”(mmm o - O Pm‘sr:’ntatmn - intro - Finsk.pptx
B Meeting Agenda
20 View on Google Calendar 2023

Monpr  When  Mon 20 Feb--Sun26 Feb 2023 (CET ®  Lisaasijainti
Ndey Meeting

Administrator 2 (Plandisc)
Yes v Maybe No  Moreoptions 0 | kut
=} e
Piandisc on yksityinen. Tee siita julkinen ja
; osallistujille nakyva? Kylld Al3 nayts uudelieen
O rlandisc
Pitka sahkopostilista? Liita
This activity has been changed | info@plandisc.com X
Meeting
When: - Europe/Copenh: L o
Who: ® Lisaa muistutus
This is a test, here you can read the description of the activity.
Best regards, Y=  Lisaatehtavia

Administrator 1

Suunnittele taas tulevana vuonna

14542421442

Oplandisc

Sor Vo

Arviointi n




Kalenterista Plandisciin

Luo jokaiselle kehalle ainutlaatuinen sahkdpostiosoite, johon haluat

lahettaa aktiviteetteja. Varmista kalenterissasi, etta kutsut oikean renkaan ja

. i e e e s . . . htuma ilm Plandisc-renkaalle.
Klikkaa tasta ohjeisiin - Yksisuuntainen synkronointi tapahtuma estyy Plandisc-renkaalle

Tapahtuma paivittyy aina viimeisimpien muutosten

Tamé sahkodposti toimii kuin kokoushuone tai henkil®: mukaan.
Jos kutsut renkaan sahkdpostin kalenteritapahtumiisi, ne nakyvat - |
Plandiscissa. =

Kalenterirenkaan luoja asettaa synkronoinnin, mutta kaikki lisenssi-kayttajat
voivat lahettaa kalenteritapahtumia kyseiselle renkaalle.

Ny W > v Aaddameeting | v o — [ —

> Titel Meeting from calendar to plandisc ring

‘ ' Send Obligatorisk Jandisc-rin plandisc.com

Valgfri

~ \ /J ‘ — Tue 21/04/2024 08:00 — ({_

— 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/fi/articles/360020617079-Lis%C3%A4%C3%A4-kalenteritapahtumat-Plandisciin

Kalenterista Plandisciin (Extra)

Aseta kalenterin aktiviteettiryhmat ja tunnisteet Anna renkaan yksil6lliselle séihkdpostiosoitteelle nimi
= y are s )
%2 Tapahtuma kalenterista Plandisciin a =  Home View Luo renkaalle yhteystieto.
88 | plandisc-ring-r8gékeft6Sxp@syncplandisc.com X Tama vo.ida'an t?hdé kaikissa
= kalenteriohjelmissa.
9 Jul 2024 10.00 v @ Alday @ Time zones 1 O N tact J . .
o ’ o O IO ©  Kunrengas on asetettu yhteystiedoksi,
9 Jul 2024 10.30 v Don'trepeat v €8 New contact list muiden on helpompi ldhettda kutsuja/
lisata tapahtumia kalenterista oikeaan
© @ In-person event renkaaseen.
Search for a room or location First name
Fo} Plandisc vuosikello
=  #Color:Johtoryhma# Sumame
#Label:Deadline# Johtoryhma
-+ Add name field
Esim:
#Color:Johtoryhma# oy Emiladdress

#Label:Deadline# plandisc-ring-r8q6keft65xp@syncplandisc.com

Kirjoita kdyttamasi aktiviteettiryhman nimi #Color:[ryhman_nimi] ja . R
tunniste #Label:[tunnisteen_nimi]. Huomioi, etta ryhmaét ja 2 Johtoryhmén ylimééaréinen kokous

tunnisteet tulee olla maaritelty ensin plandiscissa. . )
&8 Plandisc vuos{

Tama asettaa kalenterista plandisciin synkronoidun aktiviteetin py  Plandisc vuosikello Johtoryhma @
. Lo . [ . . o i Alld ime zones
oikeaan aktiviteettiryhmaan ja lisaa sille valitun tunnisteen. © plapdisciring;iSatkeithoxp@eyneplandie .




Integrointi Microsoft O365:n kanssa

Plandiscin yhdistaminen Microsoftiin onnistuu monella eri tavalla.

FOCR

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

Klikkaa ohijeisiin - Kaksisuuntainen synkronointi

Excelissa on seka vienti- etta tuontitoiminnot Plandiscin kanssa.
Klikkaa ohjeisiin - Tuo Excelista - Kayta Excel-mallipohjaamme tuodaksesi tietoja Excelistd ja lisataksesi ne Plandiscin renkaisiin.

Klikkaa ohjeisiin - Vie Exceliin - Valitse aikajakso ja suodata haluamasi tiedot viedaksesi ne Plandiscista Excel-dokumenttiin.

Olemme luoneet Teams-sovelluksen Plandisc-kayttdjille. Voit my0s integroida Plandisc-nakyman kanaviisi, tiimeihisi ja keskusteluihisi.

Klikkaa ohijeisiin - Lataa Teams-sovellus
Klikkaa ohjeisiin - Liitd nakyma Teamsiin

Integroi interaktiivinen nakyma Sharepointiin.
Tata nakymaa ei voi muokata Sharepointissa, mutta se paivittyy aina uusimpaan versioon.

Klikkaa ohjeisiin - Sharepoint-integraatio

Yhdista Planner-suunnitelma ( tai tehtavalista Teamsissa) aktiviteettiin Plandiscissa.
Tama tarkoittaa, etta voit luoda tehtavia Plandiscistd Planner-suunnitelmaan ja asettaa maaraaikoja ja vastuuhenkil6ita 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

Vinkit ja niksit < |
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2
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Lahenna nahdaksesi kuukauden aktiviteetit. I Viestiithetratogion laatiien
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klikkaa “Nayta Agenda”.
X . . X 10
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Verkko-opetus ja Tuki

Verkko-opetus
e Usein kysytyt kysymykset e 11 minuutin lapikaynti Plandiscista

e  https://plandisc.com/fi/faq/ e  Klikkaa tasta verkko-oppaisiin

M Sahkoposti
° info@plandisc.com @ @

Luo Plandisc Jaa Plandisc
‘ Live-chat
e  Tyokalussa ja Plandisc.com -sivustolla

Integraatiot ja lisdosat

Q P u h el i n i Vienti ja tuonti Plandiscissa ﬂ
o +358 93154 5665 laaa s

Muut mahdollisuudet Hallinnoi Enterprise -fisenssis @
~ Uusia toimintoja Plandiscissa
- ] Plandisc asiakastuki



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

