Valkommen till din nya
Enterprise!

D VISMA | plandisc



Valkommen till din Enterprise!

Du har investerat i ett planeringsverktyg for att forbattra din planeringsprocess. | den

har anvandarmanualen har vi samlat rad, tips och tricks for att hjalpa dig uppna detta

mal. Var forhoppning ar att den kommer hjalpa dig fa en bra start med din Enterprise,

forbattra sattet du anvander verktyget pa och effektivisera din planering. Atervand hit
nar du stoter pa problem eller vill frascha minnet om hur Plandisc fungerar.
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Kom igang med din Enterprise

e Enterprise Anvédndarhantering e Anslut & integrera med din kalender
- Anvandarroller - Fran Plandisc till kalender

- Anvandargrupper - Fran kalender till Plandisc

- Synkroniseringsinstallningar - Extrafunktioner

e Enterprise-tema e Integrera med Microsoft 365

- Skapa Enterprise-tema
- Faststall Enterprise-tema

e Hijalpcenter & Support

e Enterprise-mallar
- Skapa Enterprise-mall
- Anvand Enterprise-mall

e Dela & samarbeta i Plandisc
- Sa kan du dela inom ditt Enterprise-avtal
- Sa kan du dela utanfor ditt Enterprise-avtal




Enterprise Anvandarhantering

Som administratér i en Enterprise har du majlighet att hantera dina anvandare.
Anvandare kan laggas till, tas bort, och grupperas for att underlatta delning och ge battre dversikt.

Licens for Enterprise

Team
Design Enterprise Anvandare Integrationer
Alla anvandare - Lagg till anvandare 8/50 platser i bruk Sida1av1 {\6} Q  Sék efter anvandare
Administratorer NAMN E-POSTADRESS INLOGGNINGSTYP ROLLER
Julia info@plandisc.com AzureAD Administratér
GRUPPER =13
Lina info@plandisc.com AzureAD Administratér
A1 Avdelning 1
Lucas info@plandisc.com AzureAD Administratér
. Avdelning 2 :
Julia user.plandisc@plandisc.com Standard 2024 11:56
% . . Enterprise-ansvaring
A3 Avdelning 3
Lina user.plandisc@plandisc.com Standard 01,'11'2023 —
13:06 £ . .
nterpnse-ansvanng




Anvandarroller

Det ar viktigt att faststalla anvandarrollerna i Enterprisen for att undvika forvirring.

| de flesta fall racker det att ge anvandarna standardbehérighet. Las hela va ‘;ed_“i_" en for .
Vill du begransa fildelningen i din Enterprise kan du stanga av denna funktion. Enterpriseadministration har

Rollerna under "Enterprise-ansvarig” bor endast vara tillgangliga for

Sta n dardbehori g heter for nya administratdrer, projektgruppen och superanvandare. Avmarkera
anvandare dem for alla andra anvandare.

Valj standardbehdrigheter for nya anvandare. , X i
|| Enterprise-ansvaring

Grundlaggande funktion || Enterprise kontrollpanel

Ladda upp fil Lagg till eller ta bort arshjul fran Enterprise Dashboard

Lagg till eller ta bort bifogade filer fran aktiviteter \71 Enterprise férgpalett

Redigera deltagare Skapa en egen fargpalett till den har enterprise-licensen
Lagg till eller ta bort deltagare fran aktiviteter M Enterprise mall

Tvavéags Outlook synkronisering Skapa egna mallar som passar ert féretag

Synkronisera ringar med Outlookkalendern am

|| Enterprise-logotyp
Envagssynkronisering Ladda upp en logotyp till ert Enterprise-konto
Synkronisera en ring med en kalender i
Dela med Enterprise

Share plandiscs with the other enterprise users
Uppgiftstyr dina aktiviteter med Microsoft Planner direkt i Plandisc.

Integrering med MS Planner

[ ] Badda in sakerhetstoken

Offentlig delning Skydda den offentliga visningen med en sakerhetstoken, som hamtas via APl:et

Skapa offentlig vy

Bjud in medarbetare (endast Enterprise)

Bjud endast in anvandare inom licensen for Enterprise
W Avbryt
Bjud in medarbetare 4

Bjud in valfria anvandare



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360021939380-Enterpriseadministration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360021939380-Enterpriseadministration

Anvandargrupper

Du kan skapa anvandargrupper for att underlatta delning inom ditt Enterprise-avtal.
Klicka har fér vagledning- Enterprise-grupper

For att fa tillgang till en plandisc maste du vara tillagd i en eller flera anvandargrupper.

Skapa grupp X

NAMN NITIALER



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Synkroniseringsinstallningar

Som administratér kan du dven anpassa synkroniseringsinstallningarna och darmed bestamma vilka falt
som ska vara tillgangliga for dina anvandare. Under fliken Integrationer valjer du vilka falt du vill inkludera.

| det har exemplet ingar samtliga (deltagare, bifogade filer, beskrivning, plats och méteslank till Teams), men
du kan vélja att utesluta en eller flera for att uppratthalla sekretessen.

Installningarna kan lasas for alla anvandare for att sakerstalla enhetliga policyer.

Administratorsvy Anvandarvy

ALLNINGAR FOR ENVAGSSYNKRONISERING ALLMANNA INSTALLN

» Valj vilka falt fran dina kalenderhandelser som ska synkroniseras med din

Plandisc-ring
Synkroniseringen kommer innehalla:

v/ Deltagare Inkludera foljande:

v/ Bifogade filer

y s Deltagare
v Beskrivning

) Bifogade filer
v Plats

Beskrivning
Plats

v Moteslank till Teams

! ‘ Méteslank till Teams




Enterprise-tema

Skapa ett skraddarsytt tema for hur Plandisc ska anvandas i din verksamhet.

Arshjul Master

Q

RINGAR

Méten & aktiviteter
HR
J Ekonomi
J Ledning
Visa: Alla | Ingen
AKTIVITETER
D Ledarforum
Gemensamma moéten & aktiviteter
D Manadsrapport
- LG méten
. Kick off

[: Uppféljningar
[T Arsbokslut
Visa: Alla | Ingen

ETIKETTER

Medarbetare

Ingen etikett

Visa: Alla | Ingen
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Strukturen i en plandisc bestar av tre delar:
e Ringar
Vélj fa rger. (Fargerna kan t.ex. matcha verksamhetens grafiska profil)

Anvandarna bor sjalva kunna valja vad ringarna ska
heta nar de skapar sina arshjul.

e Aktiviteter

Aktivitetsgrupperna definierar vilken typ av aktivitet
det handlar om.

Grupperna bildar en innehallslista och gor det mojligt
att filtrera vad som ska visas.

e Etiketter

Etiketter anvands for att ge ytterligare information om
en aktivitet. De kan anvandas for att visa en aktivitets
status, eller vilken person/team som ansvarar for den.



Skapa Enterprise-tema

Du som ar administrator for en Enterpris kan skapa ett tema
och Idsa det nar det ar klart

Licens for Enterprise
Desigr Enterprise-tema

Enterprise-tema

Definiera farger, grupper och etiketter for din enterprise, for att sakerstélla att hela organisationen anvander
Plandisc pa samma satt.

RINGFARGER
Ringar anvands vanligtvis for att skilja pa olika avdelningar eller storre kategorier inom organisationen.

AKTIVITETSGRUPPER
Aktivitetsgrupper ar niva tva i hierarkin som skiljer en typ av aktiviteter fran en annan inom avdelningen.

antera Aktivitetsgrupp

ETIKETTER
Aktiviteter kan markas med en eller flera etiketter. Etiketter ar en valdigt mangsidig funktion, men de anvands ofta for att markera statusen pa en
aktivitet, eller for att knyta en viss person till speficika uppgifter.

Definiera varje farg i
temat genom att skriva
in HEX-fargkoden, eller
valj den du vill anvanda
i fargvaljaren.

#000000 s

HEX

e m

Ringfarger X

i O Laggtil ringfirg

#fafbfc

e “

Aktivitetsgrupper X

D Lagg till aktivitetsgrupp

‘ Intern kontroll

‘ D Budget

‘ - Personaldialog

et “

Etiketter X

i ©  Laggtill etikett

’ Saknar information

oK




Enterprise-ikonen betyder att
elementet ar last och inte kan dndras.

Faststall Enterprise-tema

Nar temat ar klart - tryck pa spara.
Nu har du faststallt strukturen och dina anvandare kan skapa
egna arshjul i Plandisc med hjalp av temat du skapat.
ﬂ\be‘?'oz 31
Lo . Personaldialog h |
Intern kontroll (h
[:] Budget h
® Valj en farg till aktiviteten
[h

’ Saknar information
(® Lagag till etikett

£ ;LOL e

Oktopg, 202

Anvandarna kan naturligtvis lagga till egna farger som ar specifika

for deras avdelning och privata anvandning.



Enterprise-mallar

Med Enterprise-mallar kan du férdesigna layouter och standardisera en struktur for ringarnas innehall.

Det ar att ga ett steg langre an Enterprise-temat och anvands nér du vill skapa mer specifika mallar for olika
avdelningar eller sektorer.
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A\&
é%
P )
/\OOQ\S\ O‘%\
&
4 Lagg till olika tidsangivelser, som datum, veckonummer, manad och kvartal.
S —
%O -
s,
N
———— =3 Valjden enheten som ska visas i ringen: Dag, vecka, manad eller kvartal.
A’b
OQ\S‘ Zz
$
o

—  » Anvand rubrikringar for att ge en tydligare dversikt.

=



Skapa Enterprise-mall

Bygg ett drshjul med ditt Enterprise-tema som bas. Lagg sedan till extra

ringar, rubrikringar, fler farger och de etiketter du behover.
Klicka pa “Dela” och sedan “Lagg till som mall for Enterprisekonto

{/> Infoga / Lank

Mall - Avdelni

& Bjud in samarbetspartner

|5 Dela med Enterprise

o

n

Q

I BB Lagg till som mall for Enterprisekonto

RINGAR
Process 1

) Process 2

J Process 3
Visa: Alla | Ingen
AKTIVITETER
|:\ Brandskyddskontroll 1
Kvalitetssakring 1
B 2er 1
Visa: Alla | Ingen
ETIKETTER
Etikett 1
Ingen etikett 2

Visa: Alla | Ingen
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Anvand Enterprise-mall

Valj en mall som passar ditt specifika behov och valj alternativet “anvand en tom mall”.

Du far automatiskt layouten fran mallen, inklusive farger och etiketter, och kan bygga ditt eget

arshjul utifran den strukturen.

Kontrollpanel
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° Mallcenter

FRAN GRUNDEN

MIN ENTERPRISE

ALLAMALLAR
FARGPALETTER
FORETAG
GDPR
KLUBB/FORENING
KOMMUN
MARKNADSFORING
MARKESDAGAR

UTBILDNING

«— Tillbaka till mallar

Plandisc
Organisation
RINGAR
J Marknadsforing
Ekonomi
J Customer Support
AKTIVITETER

B Kempanjer

B Kunder

ETIKETTER
@ Avsiutat
Pagaende

@ Information saknas
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Dela & samarbeta i Plandisc

Dela inom din Enterprise

* Samarbeta och samplanera i Plandisc.

* Skapa och sammanfoga arshjul mellan avdelningar
och arbetslag.

* Enring kan synkroniseras in i flera arshjul.
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Dela utanfor din Enterprise

+ Visa en interaktiv, skrivskyddad plandisc i Teams,

Sharepoint, pa hemsidan eller online via lank.

Den som ser arshjulet kan komma at filer och
lankar, samt lasa all information som star i det.

+ Alltid uppdaterad till den senaste versionen.




Flera satt du kan dela inom din Enterprise

Skapa ett 6vergripande arshjul med den viktigaste Valj vilken information du vill dela med vem. Det gar
informationen fran varje avdelning. att halla saker internt i teamet.

Klicka for att lasa mer:

oSN

= ? Végledning - Bjud in
/ \g‘_ \ samarbetspartners ‘ ‘
\ . PN . i ' e 0/_\ ~_
: \ Véagledning - Dela med o \ \ P \
/ et % | e Enterprise v (T b
|l 2 |l 2
. : (g s / g
N N NN Végledning - Skapa y4 - Ve
- O ) Enterprise-grupper - - -
4w 4w 4 m
Avdelningarna behéver komma éverens om en Har valjer du en relevant anvandargrupp eller

struktur for ringarna. person som far atkomst.

Du bestammer om mottagaren enbart far lasa

Informationen sorteras i varje ring, med syfte . 2 . )
) & y innehallet, eller om de far lov att redigera det.

att nagra infogas i det 6vergripande arshjulet.

Administratéren kan skapa grupper, sa att det
Det 6vergripande arshjulet ags av en person, blir lattare att dela med hela arbetslag.
men kan delas med alla i Enterprise-avtalet.



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4410818688146-Bjud-in-medarbetare
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4410818688146-Bjud-in-medarbetare
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/8095244141212-Del-med-enterprise
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/11438865990044-Enterprise-grupper
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/11438865990044-Enterprise-grupper

Dela utanfor din Enterprise

Skapa en interaktiv visning av ett arshjul.
Visningen kan delas bade internt och externt.

Det ar en skrivskyddad, men helt interaktiv, visning. Det
innebar att de som ser arshjulet kan klicka runt, filtrera

innehallet och ladda ner filer fran det.

Hur skapar man en interaktiv visning av Plandisc?
Klicka har fér vagledning - Publicera ett arshjul online

Hur ser det ut fér den som mottar ett delat arshjul?
Klicka har fér vagledning - Se ett arshjul online

N VISMA | plandisc

Dela i Microsoft 365.

Du kan dela ditt interaktiva arshjul i Microsoft-program.
o Publicera det i en kanal, team eller chatt.
Klicka har for vagledning - Dela i Teams

Integrera pa valfri Sharepoint-sida.
Klicka har fér vagledning - Publicera i Sharepoint

Extra:

Exportera och dela i PowerPoint.
Klicka har fér végledning - Exportera till PowerPoint

Skriv ut och exportera till PDF.
I3 Klicka hér for vagledning - Exportera i andra format



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360010549420-Publicera-en-disc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/6654288771740-Se-en-plandisc-online
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360010825420-Integrera-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/5769710424220-Exportera-till-PowerPoint
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4404693378322-Skriv-ut-din-Plandisc

Anslut & integrera med din kalender

Det finns tva satt att ansluta Plandisc till din kalender:

Plandisc — Kalender
Envags

Lagg
till

Lang sandlista? Klistra in har

®  Lagg till pAminnelse

Kalender — Plandisc
Envags

Envagssynkronisering
plandisc-ring-ohepzhp3l| ’ Kopiera ‘

Koppla fran ‘ Uppsattning

Plandisc ar huvudsystemet

Uppdateras 100% fran Plandisc

Alla kan bjudas in, aven de som inte har ett
Plandisc-konto

Din kalender ar huvudsystemet

Uppdateras 100% fran din kalender

Alla som har ett Plandisc-konto kan lagga till
aktiviteter fran sin kalender till samma ring



Fran Plandisc till kalender

Nar du klickar pa en aktivitet i arshjulet har du méjlighet att “Bjuda in

deltagare” till den.

Du kan lagga till sdndlistor, kontaktgrupper eller individuella e-postadresser.

Alla som bjuds in far en kalenderinbjudan till aktiviteten och kan se den i sin

kalender.

[ jen. | Aktivitet fran Plandisc

21 Visa pa Google Kalender
tis pr tis den 21jan. 2025 14:00 - 16:00 (CET)
Var Métesrum Carl von Linné

Julia Bldman (Plandisc)*

Ja | v Kanske Nej Fler alternativ

Oplandisc

Aktivitet fran Plandisc

Nar: 21-01-2025 14:00 - 16:00 Europe/Copenhagen
Vem: julia.blaman@visma.com, julia.blaman@office plandisc.com

Var: Motesrum Carl von Linné

Den text som anges har kommer att bifogas som en beskrivning i kalenderinbjudan.

Edrberedande dokument

Program
tis den 21ja

14:00  Aktivitet fran Plandisc

Aktivitet fran Plandisc

)

@

tis 21jan 2025 14:00 - 16:00

Upprepa aktivitet

Den text som anges har kommer att
bifogas som en beskrivning i
kalenderinbjudan.

Lagg till etiketter

Bifoga fil eller lank

Protokoll.pdf

@ Métesrum Carl von Linné
Q Lagg
=} I
Arshjulet ar privat. Vill du géra det offentligt och
synligt for deltagarna? Ja Visainte igen
Lang sandlista? Kl
| info@plandisc.com X
® Lagg till paminnelse

[T
I

Lagg till uppgifter




Fran kalender till Plandisc

Du skapar en unik e-postadress for varje ring du vill skicka
aktiviteter till. Klicka har for véagledning - Envigssynkronisering N&r du satter upp ett méte i din kalender, bjud in ratt ring
sd kan du se handelsen i ditt arshjul.

Denna e-.posta.dre.ss fungerar som ett métgsrum / person:. . Handelsen ar alltid uppdaterad med de senaste dndringarna.
Om du bjuder in ringens e-postadress till dina kalenderaktiviteter kommer

de visas i Plandisc. |

Skaparen av den specifika ringen maste satta upp synkroniseringen, men —
darefter kan alla i Enterprisen skicka sina kalenderaktiviteter till den ringen. = D ) ) ) ) )

[ N 7 8Addameetmg SR — —_— ) —

‘ > Titel Meeting from calendar to plandisc ring

Send

Obligatorisk landisc-rin plandisc.com

& Qg e

—_— Tue 21/04/2024 08:00 — g{_

— 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/sv/articles/360020617079-Env%C3%A4gssynkronisering-mellan-Plandisc-och-ett-annat-kalenderprogram

Fran kalender till Plandisc (Extra)

Bestam aktivitetsgrupp och etikett fran kalendern Ge ringens unika e-postadress ett namn
‘D3 Méte fran Kalender till Plandisc & = Hem Vi | Skapaenkontaktfor dinring.
22 | plandisc-ring-gqwegafkukyi@sync.plandisc.com X & Ny kontakt . Det kan goras i alla kalenderprogram.
B
= ‘ . & Ny kontakt o Nar ringen s.atts 'upp“sor.n en Ifont.akt. blir det
® 2024-04-26 & | 08:00 | (@ Hela dagen ‘ o “I' lattare att bjuda in ratt ring nar ni skickar
aa inbjudningar fran kalendern till Plandisc.
2024-04-26 B | 0830
©  Sok efter ett rum eller en plats Fomamn
o Plandi
Q i‘ Team-méte ~ AN
Efternamn
B Sammantraden
E  #Color:Méte#
#Label:Medarbetare# -+ Lagg till namnfalt
Exempel: E-postadress

#Color:Styrelsemoten# plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandisc.com
#Label:Chefen#

Skriv in namnet pa den aktivitetsgrupp du vill anvanda, )
under Color, och eventuella etiketter, under Label. Valj &8 Plandisc Samml
fran de som finns tillgéngliga i arshjulet du arbetar med.

Plandisc Sammantraden
plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandi... He

Da far aktiviteten du synkroniserar in fran din kalender till C)
Plandisc ratt farggrupp och etiketter i arshjulet.




Integrera med Microsoft 365

Du kan integrera Plandisc med Microsoft pa flera olika satt.

Y
%\
Pl

Outlook kan anslutas med envéagssynkronisering (se sida 18) och tvavagssynkronisering. Vi rekommenderar envagssynkronisering for att
halla din kalenderinformation uppdaterad. Tvavagsynkroniseringen skapar en ny Outlook-kalender for den valda ringen.
Klicka for vagledning - Tvdvagssynkronisering

Excel har bade en export- och en importfunktion i Plandisc.

Klicka for vagledning - Importera fran Excel - Anvand var Excel-mall for att importera data fran Excel och infoga den i ringarna i ditt arshjul.
Klicka for vagledning - Exportera till Excel - Valj tidsram och filtrera fram specifik data fran Plandisc, som sedan kan exporteras till en Excel-fil.

Vi har tagit fram en Teams in-tool app for Plandisc-anvandare. Du kan aven integrera en visning av ditt arshjul i kanaler, teams och chattar.
Klicka fér vagledning - Ladda ner Plandisc i Teams
Klicka fér vagledning - Integrera en visning i Teams

Integrera en interaktiv plandisc i Sharepoint.
Visningen ar skrivskyddad och kan inte dndras av den som ser arshjulet, men den é&r alltid uppdaterat med den senaste informationen.
Klicka fér vagledning - Sharepoint-integration

Koppla en Planner-planering (To-do i Teams) till en aktivitet i Plandisc.

Det betyder att du kan skapa uppgifter fran Plandisc som visas i en Planner-planering och satta deadlines for alla i din Microsoft-licens.
Klicka fér guide - Planner-integration



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360015899940-Tv%C3%A5v%C3%A4gssynkronisering-mellan-Plandisc-och-Outlook-kalender
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4412574968466-Importera-fr%C3%A5n-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/6873884615196-Exportera-till-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-app
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360010825420-Integrera-din-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integration
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integration

Hjdlpcenter & Support

Vanliga fragor
° https://plandisc.com/sv/faq/

E-post
° info@plandisc.com

Live-chatt

Telefon
e 031-797 4861

Annan support
° Las mer om ditt servicepaket

e € ® (O

Hjalpcenter online

11-minuters videointroduktion till Plandisc

Klicka har fér onlineartiklar

e lverktyget och pa Plandisc.com

® &

Skapa en Plandisc Dela din Plandisc

Administrera ditt Enterprise-konto

Nya funktioner i Plandisc


http://plandisc.com/sv/vanliga-fragor/
http://plandisc.com/sv
http://plandisc.com/sv/support-se
https://youtu.be/VbPSsVRzwSE?si=nvs9hBfsb1-GzmZp
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/sv
mailto:info@plandisc.com

