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Tervetuloa Plandisciin!

Olette investoineet suunnittelutydkaluun, jonka avulla voitte tehostaa
suunnitteluprosessejanne ja visualisoida vuoden toimintoja. Olemme koonneet ohjeita ja
kayttdvinkkeja tahan oppaaseen, jonka tarkoitus on auttaa teitd hyddyntamaan Plandiscia

parhaalla mahdollisella tavalla ja saavuttamaan tavoitteenne.
Toivomme, etta opas auttaa teita paasemaan sujuvasti alkuun Enterprise-tilin kaytdssa,
parantaa kayttokokemustanne ja tehostaa suunnitteluanne.

Palaa oppaan pariin, kun kohtaatte haasteita tai haluat kerrata asioita.
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Alkuun Enterprise-tilin kanssa

e Kayttdjien hallinta e Yhdista ja integroi kalenterisi kanssa
- Kayttajaroolit - Kalenterin synkronointiasetukset

- Kayttajaryhmat - Synkronoi Plandiscista kalenteriin

- Synkronointiasetukset - Synkronoi kalenteristasi Plandisciin

) e Kalenteri-integraation lisdominaisuus
e Enterprise-teema

- Teeman luominen

o i eistel o
eeman viimeistely e Integrointi Microsoft 0365:n kanssa

e Enterprise pohjamallit . _ _
- Pohjamallin luominen e Ohjekeskus ja Tuki
- Pohjamallin kaytto

e Jakaminen ja yhteistyd Plandiscissa
- Kuinka jakaa kayttajien kesken
- Kuinka jakaa eri kanaviin




Enterprise-tilin kayttajahallinta

Plandiscin Enterprise-tilin yllapitajana voit hallita kayttajaasetuksia.
Kayttajia voidaan lisata ja poistaa seka ryhmitella, mika helpottaa vuosikellojen jakamista kayttajien kesken.

Enterprise-tilaus

Plandisc Enterprise
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Kayttajaroolit

On tarkeaa maarittaa roolit organisaatiossa sekaannusten valttamiseksi. Lue k°!‘° Enterprjﬁe-i':'llln
Yllapitajana voit hallita kayttajien oikeuksia. hallintaopas tadlta

Useimmiten on riittavaa antaa kayttdjille standardiroolit.
Jos haluat rajoittaa kayttdoikeuksia, kuten esimerkiksi tiedostojen lataamista, voit poistaa taman
ominaisuuden kaytosta.

"Enterprise-vastuuhenkilon" roolit tulisi olla saatavilla vain

Oletuskéyttéoikeudet uusille X yllépitéjille, projektiryhmalle ja superkayttéjille. Poista ne
Valitse oletusoikeudet uusille kayttaijille [ ] Enterprise-vastuuhenkild
ParUSHIKBLHGE | Enterprise dashboard

Lisaa tai poista plandisceja Enterprise-ohjauspaneelista

Tiedoston lataus

Lisaa tai poista liitettyja tiedostoja aktiviteeteista Enterprise véripaletti
L Luo mukautettu oletusvaripalett
Muokkaa osallistujia
Lis3a tai poista osallistujia aktiviteeteista || Enterprise pohjamalli
Kaksisuuntainen Outlook Synkronointi Tee Enterprisellesi omia pohjia
Synkronisoi renkaita Outlook-kalenteriin ] Enterpise-logo
Yksisuuntainen synkronointi Lataa Enterpr esi logo

Synkronoi rengas kalenterin kanssa R R .
Jaa enterprise lisenssille
Jaa vuosikelloja kaikille kayttajille yrityksesi lise

MS Planner-integraatio

Suunnit

aan Microsoft Planneriin Plandiscista

[ ] Upota token-suojaus

Suojaa julkinen ndkyma tokenilla, joka haetaan API:n kautta

Julkinen jakaminen

Luo julkinen nakyma

Kutsu yhteistydkumppaneita (vain Enterprise)

Kutsu kayttajia yrityksen lisenssin sisalta
Kutsu yhteistyékumppaneita Peru Tallenna
Kutsu kuka tahansa kayttaja



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/categories/360002978920-Hallinnoi-Enterprise-lisenssi%C3%A4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/categories/360002978920-Hallinnoi-Enterprise-lisenssi%C3%A4

Kayttajaryhmat

Helpota vuosikellojen jakamista kayttajien kesken luomalla kayttajaryhmia.
Klikkaa tasta ohjeisiin - Enterprise ryhmadt

Yksittaisten henkildiden sijasta kayttaja voi jakaa vuosikellon valitulle rynmalle. Voit myos tehda
muista kollegoistasi ryhman yllapitdjia, jotta he voivat itse laatia ja hallita ryhmia.

Luo ryhma X



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/11438865990044-Enterprise-ryhm%C3%A4t

Enterprise-teema

Luo organisaatiollesi mukautettu Plandisc-teema.
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Organisaation vuosikello
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Plandiscin rakenne koostuu kolmesta osasta:

1. Renkaat

Valitse varit. (varit voivat esimerkiksi vastata yrityksen brandiohjetta)

Huom. Renkaiden nimet madritellaan kayttajan omassa
plandiscissa.

2. Aktiviteetit

Aktiviteettiryhmat kertovat, millaisesta toiminnasta on
kyse.

Ryhmat muodostavat sisaltdlistan ja mahdollistavat
nakyman suodattamisen.

3. Tunnisteet

Tunnisteet antavat lisatietoa toiminnasta. Naita voidaan
kayttaa esimerkiksi projektin tilan kuvaamiseen,
vastuuhenkilén/tiimin tai muun yksityiskohdan
osoittamiseen.



Teeman Luominen Renkaiden varit

Enterprise-tilin yllapitdjéna voit luoda teeman ja lukita sen, kun —— :

se on valmis. Maarita teeman e
jokainen vari G
Enterprise-teema ) kaytta malla
HEX-varikoodeja tai
valitsemalla vari Aktiviteettiryhmat

Enterprise-teema varivalitsimesta.

Valitse varit ja luo ryhmat seka tunnisteet organisaatiollesi. Nain varmistat, etta kaikki kayttavat samoja vareja ja kategorioita.

B strategia

RENKAIDEN VARIT
Renkaita kaytetaan yleensa ryhmittamaan eri tyyppisia aktiviteetteja. Il Jontoryhma

B Raportointi

I «okoukset

AKTIVITEETTIRYHMA

Aktiviteettiryhmat ovat renkaiden jalkeen seuraava taso, joilla aktiviteetteja voidaan ryhmittaa. ‘ #000000 o
= s Tunnisteet

Aktiviteetteihin voidaan lisata yksi tai useampi tunniste. Tunnisteita voidaan hyddyntaa monella tavalla, mutta useimmiten niita kadytetaan nayttamaan prosessin tilanne (esim. aloitettu) tai vastuuhenkil.
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Enterprise-kuvake tarkoittaa, etta elementti on

lukittu eika sita voi muuttaa.

Teeman viimeistely

Kun teema on viimeistelty, paina tallenna-painiketta.
Nyt renkaiden varit, aktiviteettiryhmat ja tunnisteet ovat
saatavilla kaikkien Enterprise -tilin kayttajien plandisceilla. Ne on
merkitty Enterprise -kuvakkeella . Kokoukset L (2
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Pohjamallit

Pohjamallit ovat tapa esisuunnitella jasentely ja maarittaa sisallon ja plandiscin rakenne.

Tama on askel pidemmalle kuin Enterprise -teeman maadrittely. Kayta naita luodaksesi
tarkempia malleja tietylle osastolle tai toimialalle.
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Luo Enterprise Pohjamalli

Rakenna vuosikellopohja kdayttamalla Enterprise-teemaa pohjana. Voit lisata kaikki tarvittavat
lisarenkaat, otsikkorenkaat, varit ja etiketit seka tarpeelliset aktiviteetit (esim. lomakaudet) valmiiksi.

Napsauta “Jaa” ja valitse sitten “Lisaa yrityksen vuosikellopohjaksi”.

Lisaa yrityksen vuosikellopohjaksi X

Haluatko lisata Enterpri: i rjaksi? Jokainen
yrityksesi Enterprise-kayttaja voi kayttaa kopiota tasta plandiscista
vuosikellopohjana.

Peru Lisaa pohja



Kayta Enterprise-vuosikellopohjaa

Valitse tarpeitasi vastaava mallipohja ja valitse joko "kayta tyh

"kdyta esitaytettya mallia".

llia" tai

Rakenne ja kaikki varit ovat valmiina, ja voit jatkaa oman plandiscisi rakentamista.
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Jaa ja tyoskentele yhdessa Plandiscissa

Jakaminen organisaation sisalla

* Tybskentele yhdessa Plandiscissa.

* Luo ja yhdista plandisceja osastojen ja tiimien
valilla.

* Yksi rengas voi olla synkronoitu useisiin

plandisceihin.
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Jakaminen organisaation ulkopuolelle

+ Plandiscin interaktiivinen online-lukundkyma on

rajattomasti jaettavissa MS Teamsissa,
Sharepointissa, intranetissa ja verkossa.

+ Katsoja voi avata liitetiedostoja ja linkkeja seka

lukea kaikki jaetut tiedot.

+ Jaettu lukundkyma on suodatettava ja muutokset

paivittyvat siihen automaattisesti.




Monia tapoja jakaa tietoa kayttajien kesken

Luo paédvuosikello jokaisen osaston
tarkeimmista tapahtumista.
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Jokaisen osaston tai tiimin on sovittava, mita renkailla
halutaan nayttaa.

Lajittele osaston aktiviteetit rengaskohtaisesti, siten
ettd voit jakaa haluamasi renkaan paavuosikelloon.

Paavuosikellon omistaa yksi henkild, mutta se voidaan
jakaa esim. osastolle tai koko organisaatiolle.

Napsauta nahdéaksesi ohjeet:

Ohje - Kutsu
vhteistyokumppaneita

Ohje - Jaa Enterprise-tilin kanssa

Ohje - Luo Enterprise ryhmia

Kun jaat renkaita, tarkista, etta
jakamallasi renkaalla on vain
ne tiedot, mita haluat jakaa.

Jaa renkaita kayttdjien kesken.
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Valitse ryhma tai henkilg, jolle annat kayttdoikeuden.

Voit itse paattaa, annatko vain lukuoikeuden vai myds
muokkausoikeuden.

Enterprise-yllapitaja voi luoda ryhmia, jotta
jakaminen tiimien kesken on helpompaa.



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/4410818688146-Kutsu-yhteisty%C3%B6kumppaneita
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/4410818688146-Kutsu-yhteisty%C3%B6kumppaneita
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/8095244141212-Jaa-yrityksesi-lisenssille
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/11438865990044-Enterprise-ryhm%C3%A4t

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 kalenteriisi

Kalenterisi voi yhdistaa kahdella tavalla:

Plandisc — Kalenteri Kalenteri — Plandisc
Yksisuuntainen Yksisuuntainen
":{f:?" Yksisuuntainen synkronointi
2 [ [ |

AHKOPOSTIOSOITE

Pitka sahkopostilista? Liita tahan

plandisc-ring-r8qékefté65 Kopioi ‘
®  Lisaa muistutus i
Poista kytkenta ‘ Asennus
- 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



Kalenterin synkronointiasetukset (yksisuuntainen)

Enterprise-tilin yllapitajana voit mukauttaa synkronointiasetuksia maarittaaksesi, mitka kentat ovat kayttajien
kaytettavissa ja mika sisaltd kalenteritapahtumista tuodaan plandisciin. Valitse Integraatiot-valilehdelta,
yksisuuntaisen kalenteri synkronoinnin asetukset.

Tassa esimerkissa kuvaus, sijainti ja Teams-kokouslinkki ovat sallittu, kun taas osallistujat ja liitetiedostot on jatetty pois
luottamuksellisuuden sailyttamiseksi.

Asetukset voidaan lukita kaikille kayttajille yhtendisten kadytantéjen varmistamiseksi.

Yllépitajan nakyma Kayttajan nakyma

Valitse kentat kalenteritapahtumista, jotka haluat synkronoida plandisc-

- renkaallesi

Synkronisaatiot tulevat sisaltamaan:
Sisallyta seuraavat:

Osallistujat

Liitteet Osallistujat

Kuvaus Liitteet

Sijainti Kuvaus &

Linkki Teams-tapaamiseen Sijainti Q
Linkki Teams-tapaamiseen Q



Plandiscista Kalenteriin LY -

r] ma 05 helmi 2024 - su 11 helmi 2024

Kun napsautat aktiviteettia plandiscissa, voit valita lisatiedoista '

] Tammi
ki
n H BTl 1 Uy 20,
Kutsu OsaIIIStuJIa . e O Toista aktiviteetti
. o eeg e . . . .o . . ee _aae . . . . . &
Voit lisata postituslistoja, ryhmia tai yksittaisia sahkopostiosoitteita.
= Tama on gsimerkki. Voit lisatan tahan
kuvauksen tai lisatietoja aktiviteetista.
. . . . . . . . . . 15 ot e byt o
Kaikki kutsutut saavat kalenterikutsun aktiviteettiin ja voivat nahda -
. dejg
sen kalenterissaan. Yuod, S
I’Bpo,ﬂt
& Liité tiedosto tai linkki
Updated invitation : Meeting Inbox x
m Administrator 1 (Plandisc) @ 15:34 (5 minutes ag¢ @ Prcsicntauon - intro - Finsk_pptx
EZE Mesting Agenda
20 VewenGosgecsemds \ vw
Mon pr Y Mon 20 Feb - Sun 26 Feb 2023 (CET) O Llsadsgaint
Aldey  Mesting
Administrator 2 (Plandisc) i :
Plandisc on yksityinen. Tee siit julkinen ja
1 osallistujille nakyvi? Kylla Ald niyts uudelleen
Oplandisc Pitka sahkapostilista? Liita tana
| info@plandisc.com X )
Meeting
When: : Europe/Copenh ® Lisaa muistutus
Who
This is a test, here you can read the description of the activity.
Y=  Lisaatehtavia

Best regards,
Administrator 1

Oplandisc

Vo

Arviointi n




Kalenterista Plandisciin

Luo jokaiselle renkaalle oma 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 mukaan.

Tama sahkdposti toimii kuin kokoushuone tai henkilo:
Jos kutsut renkaan kalenteritapahtumiisi, ne nakyvat Plandiscissa.

Kalenterirenkaan luoja asettaa synkronoinnin, mutta kaikki lisenssi-kayttajat o _ —
voivat ldhettaa kalenteritapahtumia kyseiselle renkaalle. s | i e | B itemmet |5 i Ja -
' > Titel Meeting from calendar to plandisc ring
‘ Send Obligatorisk landisc-rin plandisc.com

& Qi e

PN — Tue 21/04/2024 08:00 — (e
v i
—— Tue 21/04/2024 08:30 O
—_—
\ This description will appear in Plandisc aswell as the added files and links.

4 1§



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

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

