Kom godtigang
med Plandisc
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Velkommen til Plandisc!

Du har investeret i et planleegningsveerktgj, der kan forbedre din planlagningsproces. |
denne brugervejledning har vi samlet guides og tips og tricks for at hjeelpe dig med at opna
netop det. Vi haber, at det vil hjeelpe dig med at komme godt i gang med din
Plandisc-konto, forbedre din brug af veerktgjet og optimere din planlaegning. Vend tilbage
til denne vejledning, nar du steder pa et problem eller har brug for en genopfriskning af,
hvordan tingene fungerer.
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Hvordan fungerer strukturen i Plandisc?
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Strukturen i en plandisc bestar af tre dele:
e Ringe

Ringe bruges til at adskille de forskellige omrader af din
planlaegning.

De kan repraesentere forskellige afdelinger, ansvarsomrader eller
informationernes malgruppe.

F.eks.: Intern, Bestyrelsen, Processer & Projekter.
e  Aktiviteter

Aktivitetsgrupper hjaelper med at definere aktivitetstypen. Det kan
vaere kundemegder, forretningsrejser osv.

Grupperne skaber en oversigt og giver dig mulighed for at filtrere
visningen baseret pa, hvilke aktiviteter du vil fokusere pa.

° Labels

Labels giver yderligere informationer om en aktivitet. De kan
bruges til at vise status pa et projekt eller hvilken person/team,
der er ansvarlig for det.



Lar Dashboardet at kende
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Klik her for at oprette en
ny plandisc.

Her kan du se dine
senest viste plandiscs.

Opret mapper for at
organisere dine
plandiscs. Hvis du har
Samarbejde-tilfgjelsen,
kan du ogsa filtrere for
at se dine egne
plandiscs eller de, som
dine kolleger har delt
med dig.

Her kan du se dine
mapper og plandiscs.



Opret en Plandisc

Start fra bunden

Veelg denne mulighed, hvis du vil bygge din plandisc op
fra bunden.

Du far en tom plandisc med tre ringe, som du kan
tilpasse og redigere, sa de passer til dine behov.

Byg fra en skabelon

Veelg denne mulighed, hvis du gnsker en
foruddefineret struktur at bygge ud fra.

Der er mange forskellige skabeloner, sorteret efter
branche, inkluderet i veerktgjet. Find en passende
skabelon, klik pa den og veelg en af nedenstdende
muligheder.

Vi anbefaler at veelge den tomme skabelon. Pa den
made kan du straks indszette dine aktiviteter og behaver
ikke slette eksisterende indhold. De udfyldte skabeloner
er en god inspirationskilde, og hvis indholdet matcher
dine behov, kan de veere en god genvej i din
planlaegning.

<Brug udfyldt skabeloD Brug tom skabelon
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Start fra bunden

Plandisc

En nlandicer falaer Arat
En plandisc fglger aret

« Bygget med kalenderringe, visualiserer den
dine arlige planer

« Viser hele aret i ét skeermbillede for et hurtigt
og nemt overblik

« Opret tilbagevendende aktiviteter og gentag
dine aktiviteter naeste ar

Veelg plandisc-strukturen og start fra bunden.
Du kan redigere alt i en plandisc, sa det passer til dine behov.

For at opna det bedste resultat, foreslar vi du fglger disse trin
nar du opsaetter en plandisc:

1. Opbyg strukturen

Opsaet plandiscens grundleeggende rammer. Dette
inkluderer ringe, overskrifter og hvordan du vil vise tid. Vi
foreslar at bruge maneder og ugedage, men find den
kombination, der passer bedst til din planlaegning.

2. Opret de onskede aktivitetsgrupper og labels
Her opretter du en indholdsoversigt over din plandisc. Opret

aktivitetsgrupper i din planlaegning, sa de er klar, nar du
begynder at udfylde din plandisc.



Opsatning af Plandisc

Ny plandisc {5

Plandisc opsaetning

Ny plandisc
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«— Klik pa dette ikon for at starte opsatningen af din
plandisc.

Dette er din plandisc-opsaetning.
Start med at give din plandisc en titel.
Dernaest skal du veelge din kalenderindstilling.

Et statisk arshjul vil altid vise din startmaned gverst
pa plandiscen.

Et rullende arshjul drejer med tiden og vil altid vise
indevaerende maned gverst.

Begge arshjul vil vise det antal maneder, du veelger.

| dette eksempel vil 12 maneder blive vist i plandiscen.

NB: Du kan fortsaette med den samme plandisc ar efter ar. Ved starten af et nyt ar skal du
blot aendre startaret for at vise det naeste.



Tilfgj ringe

(® Add ring

O Kalenderring

5 Datoring

Overskriftsring

Der er 3 forskellige typer ringe, du kan
tilfgje.

1. Kalenderringe

Disse farvede ringe er hvor du tilfgjer dine
planlagte aktiviteter.

2. Datoringe

Her kan du tilfgje tidspraeferencer som
maneder, ugenumre og datoer.

3. Overskriftsringe

Placer disse gverst pa dine kalenderringe.
De gor det nemmere hurtigt at se, hvad
der er planlagt i hver ring.

{] Manedsnavne v
=) Datoer v
J Kalenderring v

J Kalenderring ~

Hver ring vil blive vist som en boks i din
opseetning.

Du kan flytte boksene rundt, indtil de er i
den raekkefglge, du foretraekker. Drag and
drop, hvorefter du treekker den hen, pa
den gnskede position.

Nar du vil redigere en ring, skal du klikke
pa den tilsvarende boks, hvorefter den
folder sig ud til en menu, hvor du kan
redigere den valgte rings indstillinger.

J ¥ Uge v

Menuen giver dig mulighed for at give
ringen et navn og aendre ting som hgjden,
ringfarven og skrifsterrelsen.

BONUS:

Under enhed kan du veelge, hvordan tiden
skal vises i ringen. Du kan veelge mellem
dage, uger, maneder og kvartaler. Dette
pavirker visningen, ikke indholdets
tidspunkt, sa veelg den, der passer bedst
til din planlaegning.



Opret aktiviteter i Plandisc

Her kan du definere tidsrammen for din aktivitet. Det kan vaere sa
specifikt som 1-times mader eller projekter, der straekker sig over flere
maneder.

Ny aktivitet ]

5] man15jan 2024 - sgn 21jan 2024

Du kan ogsa oprette gentagne aktiviteter pa en hvilken som helst dag,
f.eks. anden mandag hver maned, eller en bestemt dato.

Q@

Gentag aktivitet

= Tilfoj beskrivelse Her kan du tilfgje vigtige detaljer, som alle ber vide. Du kan ogsa tilfgje
labels, som er nyttige til at filtrere plandisc-indholdet.

e Filer: Tilfaj dokumenter, PDF'er, PowerPoints, billeder osv.

& Vedhaeft fil eller link Links: Genveje til Teams-mapper, SharePoint eller andre online kilder.

©  Tilfgj lokation .
Inviter deltagere:

&, Invitér deltagere Inviter alle, inklusive dig selv, til at sende kalenderinvitationer.

Dette er vores envejssynkronisering med kalenderen. Du kan invitere deltagere uden en Plandisc-licens
© Tilfej pamindelse

v

y= OpretOpgaver Hvis du vaelger “Tilfej pamindelse”, vil Plandisc ogsa sende en pamindelse om begivenheden via

e-mail.
— Opret opgaver . . . . .
Forbind til Microsoft Planner eller brug Plandiscs interne

' MS Planner panel opgavefunktion.




Sadan opretter og bruger du aktivitetsgrupper

Din Enterprise-administrator har maske Du kan tilfgje dine egne farver og labels for
oprettet nogle foruddefinerede farver og at supplere de foruddefinerede.

labels, som du kan bruge i dine plandiscs.
De farver og labels, du tilfgjer, er ikke

Dette er for at kontrollere den generelle tilgaengelige for resten af Enterprisen.
brug og sikre overensstemmelse i maden, |

bruger farver og labels i din Enterprise. Tilfgj blot flere aktivitetsfarver og/eller

labels for at forbedre din planlaegning.

Enterprise-ikonet betyder, at det er
last og ikke kan andres. Regnskabsrelateret 4

HR 9

CJ
. Mgder 8

[:] Kampagner

Regnskabsrelateret

F F
CJ CJ X CJ
»

B HR 9
B Moder 8 Manedlige rapporter 5
@ Deadline 1 Arrangementer 0

(B Tilfgj en farve til aktiviteten




Del og arbejd sammen i Plandisc

Krzaever Enterprise-licens
Del indenfor din Enterprise
° Samarbejd i Plandisc.

° Opret og sammenflet plandiscs mellem
afdelinger og teams.

° En ring kan synkroniseres til flere plandiscs.
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Del med Alle

° Interaktiv, skrivebeskyttet plandisc til

ubegraenset antal seere i MS Teams,
Sharepoint, pa intranet og online.

° Brugeren kan fa adgang til vedhaeftede filer

og links samt lzese alle oplysninger i plandisc.

° Altid opdateret til den nyeste version.
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Del din Plandisc

Opret en interaktiv visning af en plandisc.

Opret et direkte link eller en indlejringskode for at dele
dine planer.

Det vil vaere en version kun til la&esning, men plandiscen
er fuldt interaktiv. Dette betyder, at folk, der modtager
plandiscen, kan klikke, filtrere i visningen og downloade
filer fra den.

Opret en visning af Plandisc:
Klik her for vejledning - Vis en disc online

Sadan vil folk bruge den delte disc:
Klik her for vejledning - Se en plandisc online

N VISMA | plandis

Del det ved hjzelp af Microsoft 365.

Visningen kan deles i Microsoft-programmer.

o Udgiv det i en kanal, et team eller en chat.
Klik her for vejledning - Del i Teams

Integrer i et Sharepoint-websted.
Klik her for vejledning - Udgiv i Sharepoint

Ekstra:

Eksporter og del i PowerPoint.
Klik her for vejledning - Eksporter til PowerPoint

Print og eksporter til PDF.
KA Klik her for vejledning - Eksporter i andre formater



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360010549420-Vis-en-disc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/6654288771740-Se-en-plandisc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360010825420-Integrer-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/5769710424220-Eksport%C3%A9r-til-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4404693378322-Print-din-plandisc

Forbind og integrer med din kalender

Der er 2 mader at forbinde til din kalender:

Plandisc — Kalender
Envejs-integration

& | Invitér deltagere

Tilfg] ’

Lang liste af e-mails? Indsat her

®© Tilfgj pamindelse

Kalender — Plandisc
Envejs-integration

W Envejs-synkronisering

TILKNYTTET E-MAIL

plandisc-ring-w4zjxmti8 Kopier ]

- Plandisc fungerer som overordnet plan

- Altid 100% opdateret fra Plandisc

- Alle kan inviteres, ogsa dem uden en licens

Kalender fungerer som overordnet plan
Altid 100% opdateret fra din kalender
Alle med en licens kan tilfgje aktiviteter fra deres

kalender til samme plan



Fra Plandisc til Kalender

Nar du klikker pa en aktivitet i Plandisc, har du mulighed for at
"Invitere deltagere" til den.

Du kan tilfgje en liste af e-mails kontaktgrupper eller individuelle
e-mailadresser.

Alle inviterede vil modtage en kalenderinvitation til aktiviteten og
kan se den i deres kalender.

Mode

Inbox x

. Nicklas (Plandisc) <invite@plandisc.com>

@ ‘oimiev

v
22
Thu '

Meode

View on Google Calendar

When  Thu 22 Aug - Fri 23 Aug 2024 (CEST)

Where

Who Nicklas (Plandisc)*

fves - Maybe No More options
Oplandisc
Made
Hvornar: 22.08.2024 - 23.08.2024 Europe/Copenhagen
Hvem: isc.com, test disc.com

© wus3(iminuteage) Y @

Agenda

Thu 22 Aug 2024
No earlier events
Allday Mede
8:45am News

Dette er en test. Her kan du laese den tilhorende aktivitetsbeskrivelse.

Med venlig hilsen
Plandisc
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> Gentag aktivitet

Vi anbefaler, at du ikke indtaster persondata *
= | Tilfoj beskrivelse
©  Tilfojlabels
& Vedhaftfil eller link
()  Tilfoj lokation
g) Invitér deltagere Tilfej ’

Lang liste af e-mails? Indszt her

© Tilfej pAmindelse

Y=  Opret Opgaver

v




Fra Kalender til Plandisc

Opret en saerskilt e-mailadresse for hver ring, du gnsker at sende aktiviteter

til. Klik her for veiledning - Enveis-synkronisering | din kalender skal du blot sikre dig, at du inviterer den korrekte

ring, og begivenheden vil blive vist i din Plandisc-ring.

Begivenheden vil altid blive opdateret med de seneste

Denne email fungerer som et mgdelokale eller en person: -
&ndringer.

Hvis du inviterer ringens e-mail til dine kalenderaktiviteter, vil de vises i
Plandisc.

Den, der opretter ringen, skal opsaette synkroniseringen, men derefter kan
alle Plandisc-brugere, der har adressen, sende kalenderaktiviteter til den.

m

‘ ' Til Plandisc Mgde <plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandisc.com> X
| S / > 4 «
\ 7 ™\

Mgde fra kalender til Plandisc

Skriv / for at indseette filer og noter



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360020617079-Envejs-synkronisering-af-Plandisc-og-et-andet-kalenderprogram

Fra kalender til Plandisc (Ekstra)

Indstil aktivitetsgrupper og labels fra din kalender

40
na

o
o

®

M

Mgde fra Kalender til Plandisc

plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandisc.com X

t

Foresldede tidspunkter

Ons 08-07 Ons 08-07

13:00 - 13:30 13:30 - 14:00

@ Tilgaengelig: Alle @ Tilgaengelig: Alle
2024-08-07 13:00 S Hele dagen

2024-08-07 13:30

Sgg efter et lokale eller en placering
D * Teams-mgde

#Farve:Udviklingogfinans#
#Label:Webinar#

Eks:
#Farve:Bestyrelsesmoder#
#Etiket:Frister#

Skriv navnet pa den aktivitetsgruppe, du vil bruge under
Farve, og eventuelle labels under Labels. Veelg fra de
muligheder, der er tilgeengelige i den plandisc, du
arbejder pa.

Dette vil gore, at aktiviteten, du synkroniserer fra
kalenderen til plandisc, vises i plandiscen med den
korrekte aktivitetsgruppe og label.

Giv ringens sarskilte e-mailadresse et navn
Q = Hjem Vis
Opret en kontakt til din ring.
& Ny kontakt
@ Dette kan gores i alle kalendersystemer.
S Kontaktanmodninger Né&r ringen er oprettet som kontakt, er det
Aktivér for at begynde at brug meget nemmere at sende invitationer til den
.o funktioner i Kontakter. Fa mer korrekte ring, nar der synkroniseres fra
v kalenderen til plandisc.
Fornavn
Q Plandisc
Efternavn
Mgde
-1 Tilfg] navnefelt
Mailadresse
plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandisc.com
&g Plandisc mgd
® PM Plandisc Mpde
plandisc-ring-iiihvddum2xy@syncplandis...
£ Sgg i bibliotek
I~




Integrér med Microsoft 365

Der er flere mader at forbinde og integrere Plandisc med Microsoft pa.

x
y
<
Pl

Outlook kan forbindes med enten envejs-synkronisering (se side 16) eller tovejs-synkronisering. Vi anbefaler envejs-synkronisering for at
holde kalenderoplysningerne opdaterede. Tovejs-synkronisering opretter en ny Outlook-kalender for den pagaeldende ring.
Klik for vejledning - Tovejssynk

Excel har bade en eksport- og en importfunktion med Plandisc.
Klik for vejledning - Import fra Excel - Brug vores Excel-skabelon til at importere data fra Excel og indsaette dem i ringe i din Plandisc.

Klik for vejledning - Eksport til Excel - Veelg et tidsrum og filtrer specifikke data, du @nsker at eksportere fra Plandisc til et Excel-dokument.

Vi har oprettet en Teams-app til Plandisc-brugere. Du kan ogsa integrere en Plandisc-visning i dine kanaler, teams og chats.
Klik for vejledning - Download den fulde Teams-app
Klik for vejledning - Integrer en visning i Teams

Integrér en interaktiv visning i SharePoint.
Denne visning kan ikke redigeres fra SharePoint, men den er altid opdateret til den nyeste
version.

Klik for vejledning - SharePoint-integration

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

Dette betyder, at du kan oprette opgaver fra Plandisc i en plan fra Planner og saette deadlines for alle i din Microsoft 365-licens.
Klik for vejledning - Planner-integration



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360015899940-Tovejs-synkronisering-af-Plandisc-og-din-Outlook-kalender
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4412574968466-Import%C3%A9r-fra-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/6873884615196-Eksport%C3%A9r-til-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-app
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360010825420-Integrer-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integration

Tips og tricks

X
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Zoom ind for at se naermere pa en
ma ned [ B ZOOM IND MANED 1
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J 06 jul - 16 aug

tirs.
Sommerkampagne
J 06 jul - 16 aug




Brugerguide og support
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Ofte stillede spargsmal
e  https://plandisc.com/da/fag/

Mail
o info@plandisc.com

Live-chat
. Tilgengelig i veerktojet og pa
Plandisc.com

Telefon
.« +45424214 42

Other support
e  Servicepakker og onboarding

Brugerguide

20 minutters videointroduktion til Plandisc

Eller Klik her for online guides

®

Lav en plandisc

<

Del din plandisc

Alt hvad du behgver at vide for at k
gang med Plandisc

Eksport og import i Plandisc

Administrér din Enterprise-aftale
Nye funktioner i Plandisc

Fa mest muligt ud af din Enterprise-licens


https://plandisc.com/da/faq/
http://plandisc.com
https://plandisc.com/da/support-dk/
https://www.youtube.com/watch?v=qaEAWyQlcgQ
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk
mailto:info@plandisc.com

