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Roolit ja rakenne




Kalenterirengas

Kalenterirengas

Kalenterirengas

Miten Plandiscin rakenne toimii ?

Kiekot

Kiekkojen avulla suunnittelet erilaisia
kokonaisuuksia.

Kiekot voivat olla osastokohtaisia,
organisaatiolle kohdennettuja, tai omaa
henkildkohtaista suunnittelua varten.

Renkaat

Renkaat toimivat rakenteena, joka erottaa
suunnittelun osa-alueet ja auttaa
maarittamaan tiedon tason.

Renkaita luodessa suosittelemme
huomioimaan jaottelua myos viestinnan
kohderyhman mukaan. Lisatietoja
kohdassa jakaminen.

Kokous
Koulutus

Tapahtuma

‘ Valmis
@ Maaraaika

Johtoryhma

Aktiviteettiryhméat

Aktiviteettiryhmat auttavat
maarittamaan millaisesta toiminnasta
on kyse.

Kaytamme ryhmia luodaksemme
sisallysluettelon ja ne mahdollistavat
suodattamisen toiminnoittain.

Tunnisteet

Tunnisteet antavat lisatietoa
toiminnasta. Niita voidaan
hyddyntaa esimerkiksi
ilmentamaan tyovaihetta,
tarkeellisyytta tai vastuutahoa tai
muuta lisdhuomiota.



Enterprise-lisenssin kayttajaroolit

Enterprise

Plandisc-tilaus sisaltaa tietyn maaran
kayttajalisensseja, tata kokonaisuutta
reunaehtoineen kutsutaan
Enterprise- eli yrityslisenssiksi.

Kayttaja
Kayttaja on henkild, jolla on
plandisc-lisenssi.

Kayttaja voi kayttaa Plandiscin
ominaisuuksia yllapitajan asettamien
kayttooikeuksien mukaisesti.

Yllapitaja

Yllapitajia voi olla yksi tai useampi. He
vastaavat kayttajahallinnasta ja voivat
maarittaa rakenteita Plandiscin kaytolle
organisaatiossa.

Lukija

Nama ovat kayttajat, joilla ei ole
Plandisc-lisenssia, ja jotka vain
lukevat/katsovat interaktiivisia
nakymia Plandisc-tyokalun
ulkopuolella.



Yllapitajan oikeudet




Enterprise asetukset

Yllapitajan roolissa voit hallita kayttajia, maarittaa kayttajien oikeudet ja
maaritelld yhteisia rakenteita Plandiscin kaytdlle.
>
Ohjauspaneeli
L
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Q Etsi ‘ =l [ Lisaa kansio

Loydat
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Kayttajaroolien asettaminen

Miksi suosittelemme kayttdoikeuksien maarittelemista?

Klikkaa tasta

Tama on tapa hallita, mita lisenssikayttajat voivat tehda tyokalussa. Ennen kayttajien kayttajarooleihin

lisdamista, on tarkeaa maarittaa oikeat roolit ja oikeudet sekaannusten valttamiseksi.

Design Enterprise-teema Kayttajat Integraatiot \ /
Q Etsi kayttijia 3/10 paikkaa kaytossa -+ Lisaa kayttaja ‘ @ ‘
22 Kaikki kayttajat s
& Z % VIIMEKSI
NIMI SAHKOPOSTI RYHMAT KIRJAUTUMISTYYPPI AKTIIVINEN ROOLIT

Jane Doe Jane.doe@mail.com AzureAD 22-09-2025 10:39 Yllapitaja



Kuinka maarittaa kayttajien roolit

Design Enterprise-teema Kayttajat Integraatiot

Q Etsi kayttajia

2% Kaikki kayttajat

Valitse asetukset kayttajataulun oikeasta reunasta, valitse:

"Samat kayttooikeudet kaikille”

Nama oikeudet ovat voimassa kaikille kayttajille, riippumatta siitd, onko

kayttaja lisatty aiemmin vai vasta lisataan.

Asetukset X

Kaikki kdyttajat nakevat kayttajalistan ¢

OLETUSOIKEUDET

Valitse oletusasetukset. Nama patevat kaikkiin uusiin kayttajiin.

[ Aseta oletuskayttooikeudet ]

SAMAT KAYTTOOIKEUDET KAIKILLE

\ Valitse kaikille kayttdjille samat kayttooikeudet

/ [ Aseta samat kayttooikeudet kaikille ]

Peru Valmis

3/10 paikkaa kaytdssa 1+ Lis3d kayuaja @

Avautuvasta valikosta voit poistaa valinnan ominaisuuden
kohdalta, mikali ette halua sallia sen kayttoa.

Oletusasetuksena on, etta kaikki ominaisuudet ovat aktiivisia.

Samat kayttdoikeudet kaikille X

Valitse kayttooikeudet, jotka patevat kaikkiin talla hetkelld lisenssiin

Yllapitajan oikeudet i
Kayttajalla on laajat oikeudet lisenssin ja asetusten hallintaan.

Perusoikeudet
Tiedoston lataus
Lis&a tai poista liitettyja tiedostoja aktiviteeteista
Muokkaa osallistujia
Lisaa tai poista osallistujia aktiviteeteista
Kaksisuuntainen Outlook Synkronointi
Synkronisoi renkaita Outlook-kalenteriin
Yksisuuntainen synkronointi
Synkronoi rengas kalenterin kanssa.
MS Planner-integraatio
Suunnittele suoraan Microsoft Planneriin Plandiscista.
Julkinen jakaminen
Luo julkinen nakyma
Kutsu yhteistybkumppaneita (vain Enterprise)
Kutsu kayttajia yrityksen lisenssin sisalta \

Kutsu yhteistydkumppaneita
Kutsu kuka tahansa kayttaja

Lisatietoja
seuraavalla
sivulla



Yllapitajan oikeudet i
Kayttajalla on laajat oikeudet lisenssin ja asetusten hallintaan.

Perusoikeudet

Tiedoston lataus
Lisaa tai poista liitettyja tiedostoja aktiviteeteista

Muokkaa osallistujia
Lisaa tai poista osallistujia aktiviteeteista

Kaksisuuntainen Outlook Synkronointi
Synkronisoi renkaita Outlook-kalenteriin

Yksisuuntainen synkronointi
Synkronoi rengas kalenterin kanssa.

MS Planner-integraatio
Suunnittele suoraan Microsoft Planneriin Plandiscista.

Julkinen jakaminen
Luo julkinen nakyma

Kutsu yhteistydkumppaneita (vain Enterprise)
Kutsu kayttdjia yrityksen lisenssin sisalta

Kutsu yhteistyékumppaneita
Kutsu kuka tahansa kayttaja

Enterprise-vastuuhenkild
Enterprise dashboard
Lisaa tai poista plandisceja Enterprise-ohjauspaneelista

Enterprise varipaletti
Luo mukautettu oletusvaripaletti

Enterprise pohjamalli

Tee Enterprisellesi omia pohjia
Enterpise-logo

Lataa Enterprisellesi logo

Jaa enterprise lisenssille
Jaa vuosikelloja kaikille kayttdjille yrityksesi lisenssissa

Upota token-suojaus
Suojaa julkinen nakyma tokenilla, joka haetaan API:n kautta

Suosituksia

Kattavat perusoikeudet

Suosittelemme kaikkien perusoikeuksien sallimista.
Tama mahdollistaa, etta kayttajat voivat kayttaa kaikkia plandiscin toimintoja.

Organisaatiosta riippuen, voi olla hyddyllista harkita estaa “Tiedoston lataus”, jos
haluatte hallita mita dokumentteja plandsiciin lisataan.

Ensisijaisesti suosittelemme tallentamaan tiedostot organisaation sisaisiin
tallennuspaikkoihin, kuten Driveen, Teams-kansioihin tai intraan, ja lisdédmaan
tiedoston linkin plandisc aktiviteetin tietoihin.

Enterprise-vastuuhenkilon asetukset

Suosittelemme poistamaan Enterprise-vastuuhenkilon oikeudet kaikilta muilta
paitsi yllapitajilta. Nama oikeudet liittyvat Enterprise-tason hallinta-asetuksiin, ja
ne voidaan tarvittaessa myontaa valituille kayttajille myéhemmin.

Jattakaa kohta “Jaa enterprise lisenssille” valituksi, jos haluatte mahdollistaa
tiettyjen vuosikellojen lukuoikeuden jakamisen kaikille lisenssikayttajille tydkalun
sisalla yhdella valinnalla.



Design

HA

HR

JO

TA

Kaikki kayttajat

Hallinto

HR

Johtoryhma

Talous

Kayttajaryhmat

Kayttajaryhmien avulla helpotetaan vuosikellojen jakamista tydkalun sisalla.

Enterprise-teema

Kayttajat Integraatiot

Voit luoda uusia ryhmia
klikkaamalla "+".

/
)

Ryhmat voivat olla osastoittain,
tiimeittain tai isompia
kokonaisuuksia kuten kunnan
toimielimet.

Jatkossa voit kayttajien
lisdamisen yhteydessa lisata
heidat oikeisiin ryhmiin.

Luo ryhma

Nimi

Esim. Markkinointiosasto

Vari

Kuvaus (Valinnainen)

Peru

Nimikirjaimet

Luo

X



Kayttajien lisaaminen / muokkaaminen

Design Enterprise-teema Kayttajat Integraatiot

Q Etsi kayttajia 3/10 paikkaa kaytossa -+ Lisaa kaynaja ‘ @ ‘
2, Kaikki kayttajat

Aloita valitsemalla Enterprise osiosta "Kayttajat” Seuraavaksi klikkaa “Lisaa kayttaja”

ki Nyt voit rekisterdida tietyn kayttajan, joka saa

nimi@sahkoposti.com plandisc-lisenssin.

Voit myds lisata kyseisen kayttajan jo luomiisi

Ryhma (Valinnainen) a0
ryhmiin.

HA Hallinto
JO Johtoryhma
HR HR

TA Talous



Kayttajien poistaminen

Design Enterprise-teema Kayttajat Integraatiot
Q Etsi kayttijia 3/10 paikkaa kaytossa I @3 )
23 Kaikki kayttajat (%
NIMI SAHKOPOSTI RYHMAT  KIRJAUTUMISTYYPPI VIIMEKSI AKTIIVINEN ROOLIT
e 17 22-09-2025 10:39 Yilzpitaja
2 Kayttajan tiedot
. i s Muokkaa rooleja
Poista kayttaja X 4 j
Oletko varma, etta haluat poistaa kayttadjan ® Muokkaa ryhmla
Jane.doe@mail.com lisenssista?
Kun poistat kayttajla VOit valita haluatko Kayttajan poistaminen poistaa hanet lisenssista ja sulkee hdanen
e e . : tlinsa. T Poista kayttja
siirtaa kayttajan plandiscit omalle plandisc
tilillesi © Siirra plandiscit minun tililleni Ala siirra

Jos valitset taman vaihtoehdon, siirtyvat

kayttajan kaikki plandiscit automaattisesti

kayttajatilillesi erilliseen kansioon, josta

voit siirtda ne tarvittaessa eteenpain

toiselle kayttajalle. Peru



Mika on Enterprise-teema?

Enterprise-teeman avulla voit maarittaa yhteisen rakenteen plandiscin vareille ja sisallolle. Tama mahdollistaa vaivattoman yhteistyon ja
tiedon yhdistamisen jatkossa.

Voit maarittaa yhteiset rakenteet yhteen tai useampaan tasoon kolmesta vaihtoehdosta:

Renkaiden vérit Aktiviteettiryhmat Tunnisteet
Kalenterirengas Kokous ‘ Valmis
Kalenterirengas Koulutus @ Maéraaika
Kalenterirengas Tapahtuma Johtoryhma

Renkaat erottavat suunniteltavat Aktiviteettiryhmat auttavat Tunnisteet antavat lisatietoa

osa-alueet toisistaan. maarittdmaan millaisesta toiminnasta toiminnasta.

Asettamalla renkaiden varit, toimivat ne on kyse. KaVtEiEt voivat lisats .

oletuksena uusissa vuosikelloissa. L ) o ) ay .aja. voiva .|sa a omla. .
Kayttajat voivat lisata omia tunnisteita vuosikellokohtaisesti,

Suosittelemme, etta renkaiden varit ovat aktiviteettiryhmia vuosikellokohtaisesti, yhteisten tunnisteiden lisaksi.

haaleita. yhteisten ryhmien lisaksi.



Design Enterprise-teema Kayttajat Integraatiot

Enterprise-teeman asettaminen

Enterprise-teema

Valitse vérit ja luo ryhmat seka tunnisteet organisaatiollesi. Nain varmistat, etté kaikki kayttavit samoja vareja ja kategorioita. Klikkaa valikosta “Enterprise-teema”.
Taalta voit tehda kaikki asetukset yhteisen rakenteen

maarittamiseksi.
RENKAIDEN VARIT Nama asetukset heijastuvat kaikkiin kayttajiin.
J #dcdoff #eeecff J #caedff #eb6feff

Renkaan vari on kiekon taustavari, ja suosittelemme, etta se
on aina haalea savy.

[ Muokkaa renkaiden vareja ]

Renkaiden varit luo vuosikellon ulkoasun, tata varten voitte
hyodyntaa esim. organisaation brandivareja.

AKTIVITEETTIRYHMAT

Aktiviteettiryhmiin maaritellaan yleisimmin kayttajia laajalti

Tapahtuma Projekti Kokous Koulutus . . . .
koskettavia asiakokonaisuuksia.

Voit maaritelld miten laajaa termia kaytat tai haluatko vieda
ryhmittelyn yksityiskohtaisemmaksi. Huomaa, etta
aktiviteettiryhmat ovat valittavissa kaikissa vuosikelloissa ja
naiden lisaksi kayttaja voi luoda omia ryhmia.

[ Muokkaa aktiviteettiryhmia ]

TUNNISTEET

@ vaimis @ Mmairsaika Nimea ne tunnisteet, jotka toivotte olevan yhtenaisia kaikissa
vuosikelloissa esimerkiksi, jos halutaan maarittaa vastuutasot tai
kiireellisyyden.

[ Muokkaa tunnisteita ]




Kayton aloitus
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Kuinka Plandiscin rakenne toimii ?

Ohjauspaneeli

VASTIKAAN KATSOTTU

[J organisaatio/ Hallinto

[ Jaetut pohjat

[ Markkinointi/ Viestinta

Tutustu
ohjauspaneeliin
Luo uusi plandisc
Vastikaan avaamasi
(=) [ O usssronsio plandiscit

Luo kansioita, joiden
avulla voit ryhmitelld
plandisceja

Kansiot ja plandiscit



Luo uusi kiekko tekoalyn avulla.
Valitse “Luo plandisc”, jos haluat
luoda pohjan nopeasti.

Vuosikellopohja-arkisto

Riippumatta siita, mista Iahdet liikkeelle, voit aina muokata kaikkea plandiscissa - kuten rakenne, aika ja sisalto.

aloittaa oman kiekon luomisen.

Vuosikellopohja-arkisto

Alusta

Aloita Tekoalylla

Minun Enterprise

Kaikki Mallipohjat

GDPR

Kirkko

Koulutus

Kunta

Lomat Ja Merkkipaivat

Markkinointi

Seura/Yhdistys

Viripaletit

Yritys

Business

Plandisc

Board of Directors

Plandisc

Across departments

Plandisc

Financial Governance

Plandisc

HR

Organisaation pohjamallit, jotka ylldpitdjanne on
luonut, I6ytyvat taalta. Mikali osio on tyhja, voit

Plandisc

Organization

Plandisc

The company

L&yda inspiraatiota valmiista Aloita uusi plandisc
mallipohjista, joista voit tyhjasta.
muokata omasi.

[ 1= Aloita tyhjalta pohjalta W X
\ J
Plandisc

Rhythm of Business

Plandisc

Overview of Projects and
Activities



Tekoalysta apua

Valitse miten haluat aloittaa

Kayta mallipohjaa

Plandiscissa on tekoaly toiminto, jonka avulla Alusta
voit luoda alustavan pohjan, josta aloittaa
helposti kayttd ja suunnitelmien tayttaminen.

Maarittele tekoalylle, mité osa-alueita haluat
vuosikelloon, mita sisaltda siihen lisataan.

Tekoalun avulla voit luoda nopeasti rakenteen

ja voit keskittya itse aktiviteettien

suunnitteluun.

Anna yksityiskohtainen kuvaus tyostasi ja

suunnittelutarpeistasi.

T4 Tyhjenna chat

Generoi plandisc

Aloita Tekoalylla

Minun Enterprise

Kaikki Mallipohjat

GDPR

Kirkko

Koulutus

Kunta

Lomat Ja Merkkipaivat

Markkinointi

Seura/Yhdistys

Varipaletit

Yritys

Valitse tdma vaihtoehto, jos

haluat kayttaa valmiiksi
madriteltya rakennetta
pohjana.

Jos organisaatiosi on
maarittanyt mallipohjan,
kayta sita.

Tai valitse muista
vaihtoehdoista.

Kun valitset mallipohjan,
voit valita kahdesta
vaihtoehdosta:

Use pre-filled template
Use empty template

Valitse "Kayta tyhjaa
pohjaa”, kun haluat itse
maaritella aktiviteetit.

Aloita alusta

Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat aloittaa
mahdollisimman alusta ja maarittaa itse kiekon
asetukset.

Huomaa: Mikali organisaatiosi on maarittanyt
kiekkojen varit, ovat ne oletuksena tassa
vaihtoehdossa.

%,

Plandisc @4%

Plandisc seuraa kalenterivuotta

* Luo kalenterirenkaiden avulla
visualisoidaksesi
vuosisuunnitelmasi.

Nayttaa koko vuoden yhdessa
kuvassa nopean ja selkedn
yleiskuvan saamiseksi.



Hyva huomioida Plandiscin kayton
aloituksessa

Kun olet valinnut miten haluat aloittaa, voit vapaasti muokata vuosikellon
rakennetta, nakymaa ja ulkoasua.

Suosittelemme seuraavaa etenemistapaa parhaan tuloksen saavuttamiseksi:

1.  Luorakenne
Aloita asetuksista luomalla pohja / ulkoasu: renkaat, otsikkorenkaat ja
aika-asetukset.

2. Luo haluamasi aktiviteettiryhmat ja tunnisteet
Nama ryhmittelyt luovat vuosikellon sisallén, ryhmittelyn ja mahdollistavat
suodattamisen.



Plandisc vuosikellon asetukset

New plandisc {C} Klikkaa tata kuvaketta p4astaksesi plandiscin asetuksiin.

Otsikko Tasta loydat plandiscin asetukset.

HR vuosikell . . .
TROEERY 1. Aloita antamalla plandiscille nimi

Kalenteriasetukset i 2. Seuraavaksi valitse aika-asetukset. Ps.: Voit jatkaa saman

Staattinen Pyoriva

Voit valita staattinen, jossa niakyma plandiscin kaytt6a vuodesta
e T maaraytyy valitsemasi ajanjakson t0|seen,‘3|lla Se seuraa
mukaisesti. kalenterivuosia.
MyG6tapaivaan Vastapaivaian Uuden vuoden alkaessa
Tai vaihda vain aloitusvuodeksi
Aloitusvuosi Aloituskuukausi Kuukausien Maara Voit valita py6rivéi, ja nain vuosikellosi Seuraava vuosi.

~ seuraa automaattisesti kuluvaa kuukautta,

2025 | tammi. ~ | 12 ) ” ; . -
Y e X joka nakyy kiekon oikeassa ylakulmassa.



Lisaa / muokkaa renkaita

+ Lisaa rengas

O Kalenterirengas
(2] Paivaysotsikkorengas

[A] otsikkorengas

Voit lisata kolmen tyyppisia renkaita:
1. Kalenterirengas

Talle renkaalle lisatdan aktiviteetit
2. Paivaysotsikkorengas

Rengas maarittaa aikaa: Paivamaarat,
viikkonumerot, kuukaudet.

3. Otsikkorengas

Voit lisata kalenterirenkaan nimen kiekon
pohjaan nakyvaksi, lisaamalla
otsikkorenkaan kalenterirenkaan
ylapuolelle.

(2] Kuukaudet v
Otsikkorengas v
Kalenterirengas v

Jokainen rengas esitetaan laatikkona
asetuksissasi.

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

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

Kalenterirengas A
Aktiivinen
Nimi
Vari Yksikko i
4 Viikko v

Renkaiden asetuksista (laatikot) voit maaritella
renkaalle nimen ja muuttaa sen asetuksia,
kuten renkaan korkeutta, véria ja fontin
kokoa.

BONUS:

Kohdassa yksikko valitset, jaetaanko
kalenterirengas paiviin, viikkoihin, kuukausiin
vai kvartaaleihin. Valinta vaikuttaa vain
nakymaan, ei aktiviteettien ajankohtiin - joten
valitse suunnitteluusi visuaalisesti parhaiten
sopiva vaihtoehto.



Plandiscin tayttaminen



Kuinka tayttaa plandiscia

\—/
Luo sisaltoa suoraan Voit tuoda tietoja Excelista. Synkronoi aktiviteetteja
plandiscista. kalenteristasi plandisciin.
Katso lisatietoja seuraavalta Klikkaa tasta sivulle 56 Klikkaa tasta sivulle 31

sivulta saadaksesi lisatietoja. saadaksesi lisatietoja




Lisaa otsikko

=] ke 12 maalis 2025

v
2

Toista aktiviteetti

Lisaa kuvaus

o

Lisaa tunnisteita

@

Liita tiedosto tai linkki

©

Lisaa sijainti

2 Kutsu osallistujia

Zoy
©

Lisaa muistutus

Lisaa tehtavia

Luo tehtévia

' MS Planner-taulu

Aktiviteettien lisaaminen plandisciin

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 myds luoda sarjoja toistamalla aktiviteetteja.

Tahan voit lisata tietoja ja kuvausta tekstimuodossa.
Tiedostot: Lisaa asiakirjoja, PDF- ja PowerPoint-tiedostoja, kuvia jne.

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

Kutsu kenet tahansa, mukaan lukien itsesi, lahettaaksesi kalenterikutsun.
Plandisc-lisenssié.

Tamaé integraatio on yksisuuntainen Plandiscisté kalenteriin ja voit kutsua myds osallistujia, joilla ei ole

tyokalua.

Jos valitset 'Lisaa muistutus', saat Plandisciltd sahkdpostimuistutuksen tapahtumasta.
Yhdistd Microsoft Planneriin tai kdyta Plandiscin omaa tehtava



Kuinka luoda ja kayttaa aktiviteettirynmia

v G : /
Lisaa otsikko  ~
Lis&a otsikko U
Projekti Eh 4
u L’a‘-;?. viteettiryhman nim 1
Kokous Eh 4
Koulutus Gh 2
Tapahtuma G 2

—I— Lisaa aktiviteetille vari

¢’ Lisaa tunnisteita

‘ Valmis @b
% Maaraaika 6]

+ Lisda tunniste

Aktiviteetin otsikon vieresta |0ydat
aktiviteettiryhmat.

Enterprise-tilin yllapitaja on voinut luoda joitakin ennalta
maariteltyja vareja ja tunnisteita kaytettavaksi plandisceissasi.
Organisaationne Enterprise-teema auttaa varmistamaan, etta
luodut plandiscit ovat yhtenaisia ja helposti yhdisteltavia.

Enterprise -kuvake tarkoittaa, etta aktiviteettiryhma on lukittu
eika sita voi muuttaa.

Voit my0s lisata omia aktiviteettiryhmia ja ndin yksiloida plandiscisi sisaltoa.

Lisdamasi varit ja tunnisteet eivat ole automaattisesti muiden kayttajien
kaytettavissa.

Klikkaa vain aktiviteetin tiedoista “Lisaa aktiviteetille vari”

Tunnisteet toimivat taysin vastaavasti kuin
aktiviteettiryhmat. Hyédynna niin
Enterprise-teeman tunnisteita kuin voit luoda
vuosikellokohtaisia vaihtoehtoja.



Tuo tietoa Excelin avulla

Excelista tuominen on loistava tapa aloittaa
plandisc-sisallon luominen.

Kayta tuontiin Excel-malliamme, jotta tiedot siirtyvat
oikein.

‘ Vie H Jaa H---‘

HR vuosikello 7 (&) Tuo Excelists

(C Historia

[0 Kopioi plandisci
TL siirra

Ti] Poista

Klikkaa kolmesta pisteesta ja valitse “Tuo
Excelista”

Lataa Excel-malli, jonka avulla voit tuoda
tietoa Plandisciin.

Excel-malli nayttaa talta:

Aloitus- ja lopetuspaivamaara ovat pakollisia kenttia. Mikali tapahtuma kestaa vain
yhden paivan, syota sama paivamaara molempiin. 'Otsikko' on se nimi, joka nakyy
aktiviteetissa Plandiscissa.

Huom! Kayta yhta Excel-tiedostoa aina rengasta kohden.

Start time End time Description Color group | Labels
1 Start date (optional) End date (optional) Title (optional) (optional) (optional)
2 06/03/2025 06/03/2025 Strategy Meeting
3 20/03/2025 20/03/2025 Budget Planning
4 11/03/2025 11/03/2025 Follow-up
5 10/03/2025 10/03/2025 Budget Planning
6 27/02/2025 27/02/2025 Team Meeting
7
8
Jos haluat ryhmittaa tapahtumat AKTIVITEETIT
aktiviteettiryhmiin ja lisata tunnisteet excelissa,
tulee nama kategoriat ensin luoda Plandiscissa Projekti
kiekolle. Kokous
Avaa Plandisc ja luo ohjeidemme mukaisesti Koulutus

tarvittavat maaritteet. Huomioithan, etta
maaritteet taytyy kirjoittaa tasmalleen samalla
tavalla seka Plandiscissa etta Excelissa.

Tapahtuma



Yhdista kalenterisi kanssa



Yhdista ja integroi kalenterisi kanssa

Kalenterin voi yhdistaa kahdella tavalla:

Plandisc —» Kalenteri Kalenteri » Plandisc
Yksisuuntainen Yksisuuntainen

\/
\/

Paras tapa valttaa tiedon rekisterdintia useaan

Erinomainen muistutusten antamiseen. ~
tydkaluun.

Plandisc toimii paajarjestelmana.

Kenet tahansa voidaan kutsua, myos henkil6ita joilla ei
ole Plandisc-kayttajalisenssia.

Suositeltava aktiviteetteihin, jotka eivat tarvitse
vastaanottajan vastausta.

e Kalenteri toimii paajarjestelmana.

e Valitse haluamasi aktiviteetit kalenteristasi ja laheta
ne Plandisciin.

e Lisenssikayttajat voivat lahettaa tapahtumia
samaan renkaaseen.



Plandiscista kalenteriin

Kun klikkaat aktiviteettia plandiscissa, voit valita
lisatiedoista "Kutsu osallistujia".

Voit lisata postituslistoja,
ryhmia tai yksittaisia

Lisaa otsikko
S5hKkSbostiosoitelta Kaikki kutsutut saavat kalenterikutsun aktiviteettiin ja nakevat
p . =3 ma 10 helmi 2025 - su 16 helmi 2025 tapahtuman kalenterissaan
G Toista aktiviteetti T ——
pdated invitation : Meeting
L
© — — Agenda
=  Lisaa kuvaus
5\, strator 2 isc)
2 z {’ Lisaa tunnisteita vos [+ | [ wappe || o | Moreoptons
c
A @  Liits tiedosto tai linkki Oplandisc
Z;; ‘This activity has been changed
~Z \ ©  Lisas sijainti .
S When: zgc-nzvzmzz - 26-02-2023 Europe/Copenhagen
& | [Kutsu osallistujia Lisaa
“K"kkaa” Pitka sahkoépostilista? Liita téhén

®

This is a test, here you can read the description of the activi
Best regards,

Administrator 1

Lisaa muistutus

®

Lisaa tehtavia

@plandmc




Kalenterista Plandisciin

Otsikkorengas v
Kalenterirengas v
F[] Kopioi
@ Yhdista... >
ﬁ Yksisuuntainen synkronisaatio >

@ Poista

— 0o,

(T T —

One-way synchronization

Add the ring e-mail as attendee to your calendar
events.

Changes made to synchronized events in your

calendar will update automatically in your Plandisc.

Works with most calendar programs

Aloita valitsemalla kyseisen Plandiscin asetukset ja
avaamalla sen renkaan asetukset (laatikko), jolle haluat
tuoda aktiviteetteja kalenteristasi.

Klikkaa kyseisen laatikon kohdalta kolmesta pisteesta.

Valitse avautuvasta valikosta "Yhdista kalenterisi”

Seuraavaksi avautuvasta ikkunasta valitse
"Yksisuuntainen synkronointi” ja seuraa ohjeita.



Kalenterista Plandisciin - osa 2

Siirry siis kalenteriisi ja lisda kyseinen sahkodpostiosoite

Ohjelma on nyt luonut sahkopostiosoitteen, joka on osallistujaksi haluamiisi tapahtumiin / merkint&ihin.

yhdistetty valitsemaasi renkaaseen.

Jokaisella renkaalla on aina oma yksil6llinen sahkopostiosoite.
Renkaan sahkdpostiosoite toimii kuten kutsuisit henkildn tai

kokoushuoneen: kutsumalla sen kalenteritapahtumaan, 21 |
tapahtuma nakyy automaattisesti Plandiscissa. =
NN W > v Baddameetng v o Wl m— ) —
Valmista
> Titel Meeting from calendar to plandisc ring
Olet valmis synkronoimaan sernd
Obligatorisk plandisc-ring-ybndaxq990p8@sync.plandisc.com
Valgfri
— Tue 21/04/2024 08:00 — Q{_
— Tue 21/04/2024 08:30 ) e—

RENKAAN SAHKOPOSTIOSOITE

plandlsc_nng_klc8ehypfvSq@syncp|andlsc'com KOPIOI This description will appear in Plandisc aswell as the added files and links.

Loydat renkaan sahkodpostiosoitteen asetuspaneelista.



Lisaa automaattisesti aktiviteettiryhma ja tunniste

523 Yksikén kokous

Ehdotetut ajat

Kalenteri- Plandisc (Suosituksia)

plandisc-ring-kjcBehypfvsq@syncplandisc.com X

tidn
8.00-8.30
@ Tavo

avissa: Kaikki

ti4n
8.30-9.00
© Tovoitettavissa: Kaikki

® [ 4.11.2025 Hs.oo

v

@®  Koko paiva

[ 4112025 Hs.so

v

®

Lisad huone tai sijainti

@ O Teams-kokous

#Colour:Kokous#
#Label:Maaraaika#]

Lisaa kyseisen plandiscin aktiviteettiryhma tai tunniste
kalenterimerkinnan tekstiosioon.

Koodi on:
#Color.__#
#lLabel:____#

Tama saa kalenterista plandisciin synkronoidun
aktiviteetin nakyviin oikeassa aktiviteettiryhmassa ja

tunnisteella.

Lisaa renkaiden sahkopostiosoitteet yhteystiedoksi.

Luo uusi yhteystieto.

Jatkossa voit 16ytaa kyseisen
renkaan sahkopostin yhteystiedon
nimella kalenterimerkintaa

—  Koti Nayta Ohje
& Uusi yhteystieto /£ Muokkaa
tehdessa.
o Plandisc
Internal
= E-postadress
plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandisc.com
&4 Plandiscinternal
PS Plandisc internal i
@ plandisc-ring-ggwcgafkukyi@sync.plandi... He




Jaa ja tee yhteistyota




</> Upota / Linkki

Jaa online-nakyma Plandiscin
ulkopuolelle

Talla toiminnolla voit luoda
raataldidyn interaktiivisen
nakyman, mika jaettavissa helposti
URL-linkilla.

Voit luoda yhdesta vuosikellosta
useamman linkin.

Nakymat voidaan integroida
Teams-sovellukseen,
SharePointiin ja intranetiin.

2 Kutsu yhteistydkumppaneita

Tyoskentele Plandiscissa
kollegoiden kanssa

Tama jako mahdollistaa
yhteistyOn ja jakamisen
Plandiscissa toiselle
lisenssikayttajalle.

Voit jakaa vuosikellon yksittaisille
kayttajille tai ennakkoon
maaritellyille kayttajaryhmille.

Voit maaritella luku- ja
muokkausoikeudet
rengaskohtaisesti.

Miten jakaa plandiscia

Eh Jaa yrityksesi lisenssille

Jaa lukuoikeus kaikille
Enterprise-tilauksen
lisenssikayttijille yhdelle kertaa.

Toiminnon avula avulla voit antaa
lukuoikeuden kaikille organisaationne
lisenssikayttajille.

Nain muut plandisc kayttajat voivat
lukea kelloa ja kayttaa renkaita
lukuoikeudella omissa vuosikelloissa.

Erinomainen tapa tehda tietoa
lapindkyvaksi, valttaa
paallekkaisyyksia ja rikkoa siiloja.



Jaa ja tyoskentele yndessa

Jaa Plandisc- lisenssikayttajille

e Tyoskentele yhdessa Plandiscissa.

® |uo ja yhdista Plandisc eri osastojen ja tiimien
valilla.

® Yksi rengas voidaan synkronoida useisiin kelloihin.

2 Kutsu yhteistydkumppaneita

Eh Jaa yrityksesi lisenssille

A ——

/ \

Jaa lukunakyma organisaatiolle

 Interaktiivinen lulundkyma rajoittamattomalle
katsojamaaralle Teamsissa/ Sharepointissa/ intranetissa
ja verkossa.

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

+ Nakymat ovat aina ajan tasalla, silla kaikki vuosikelloihin

tehdyt muutokset paivittyvat niihin automaattisesti.

<I> Upota / Linkki

5 R D



Jaa Plandisc-lisenssikayttajalle
“Kutsu yhteistyOkumppaneita”

Tama mahdollistaa saman plandiscin muokkaamisen yhdessa kollegoiden kanssa.
Anna kayttooikeus koko kiekolle tai tietyille renkaille.

‘ Vie H Jaa H ses ‘

X </> Upota / Linkki
HR vuosik Rata

2 Kutsu yhteistydkumppaneita

Eh Jaa yrityksesi lisenssille

Valitse "Jaa" ja sitten "Kutsu yhteistyokumppaneita”
Avautuu uusi ikkuna jakoa varten:

Aloita lisaamalla henkilo tai ryhma, jolle haluat antaa
muokkaus- tai lukuoikeuden.

Anna haluamasi kayttooikeudet kutakin rengasta
kohden valitsemalla luku- ja/tai muokkausoikeudet.

Lopeta klikkaamalla "Lisaa" ja sitten "Tallenna”.

Yhteistyo

LISAA KAYTTAJIA

‘ Lisaa kayttajan sahkoposti tai ryh

Pitka sahkopostilista? Liita tdhan

2 YHTEISTYOKUMPPANI(T) LISATTY

0)
& Jane Doe

& Jane Doe

Edistynyt renkaiden jakaminen

Koko vuosikel... v

Koko vuosikello
Kalenterirengas
Kalenterirengas

Kalenterirengas

Peru Tallenna asetukset



Jaa Enterprise -lisenssille
Jaa yrityksesilisenssille”

Anna kaikille Plandisc-tilauksen lisenssikayttajille lukuoikeuden, kyseinen plandisc on
nakyvissa heidan ohjaupaneelissa.

. " : Nain voitte vaivattomasti jakaa luodut vuosikellot
l Vie ‘ ‘ Jaa ‘ ‘ ese ‘ kaikkien kayttajien nahtavaksi.

Kayttajta voivat lukea kiekkoa ja kayttaa renkaita

<I> Upota / Linkki lukuoikeudella omissa vuosikelloissa.

2 Kutsu yhteistydkumppaneita Vain kayttajat, joille on jaettu muokkausoikeus
“Kustu yhteistydkumppaneita” valinnan kautta

@] Jaa yri(yksesi lisenssille voivat muokata vuosikelloa.

Ominaisuus tukee lapinakyvaa suunnittelua ja
yhteistyota, vahentaa paallekkaisyyksia ja helpottaa
tiedon kayttamista toimintojen valilla.



Miten tehostaa yhteistyota ( Suosituksia)

Luo paavuosikello jokaisen osaston
tarkeimmista tapahtumista.

/LN

Jokaisen osaston tai tiimin on sovittava, mita renkailla
halutaan nayttaa.

Lajittele kunkin vuosikellon renkaat niin, etta

Tarkoituksena on kerata osa renkaista paavuosikelloon.

Yksi kayttaja kokoaa paavuosikellon - jonka jalkeen se
voidaan jakaa joko muokkaus- tai lukuoikeudella muille
kayttajille.

Jaa renkaita kayttajien kesken.

Valitse ryhma tai henkild, jolle annat kayttdoikeuden.

Voit itse paattaa, annatko vain lukuoikeuden vai
myo6s muokkausoikeuden.

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



Miten tehostaa yhteistyota ( Suosituksia)

Voit kdyttdd samaa rengasta synkronoituna useassa plandiscissa, tdma on mahdollista niin omien

kellojen valilla kuin jaettaessa kollegalle.

Renkaat

—}  Lisaa rengas

(O Kalenterirengas
(2] Paivaysotsikkorengas

[A] otsikkorengas

@© Rengas toisesta vuosikellosta

Avaa plandiscin asetukset ja
valitse “Lisaa rengas”.

Valitse "Rengas toisesta
vuosikellosta”

Rengas toisesta vuosikellosta

) Kehittaminen ja talous

HR sisaiset

Tapahtumat

Johtokunnat

148

153

98

Peru 0 Lisaa kopio @ & lisaa synkronoituna renkaana @

Plandisc

Plandisc

Plandisc

Plandisc

- vuosikello

- vuosikello

- vuosikello

- vuosikello

Mind

Mina

Mind

Taalta naet listan kaikista renkaista eri
vuosikelloissa seka sinulle tai
Enterprise-lisenssille jaetut renkaat.

Valitse yksi tai useampi rengas ja lisaa
ne vuosikelloosi.

Lisda "synkronoituna renkaana”, kun
toivot, etta tiedot paivittyvat
vuosikellojen valilla.

Kalenterirengas v

Tapahtumat v

Tama symboli kuvastaa, etta rengas
on synkronoitu toisesta vuosikellosta.



Jaa Plandiscin lukunakyma

Luo ja jaa interaktiivinen online-nakyma

(ve ) (]

<I> Upota / Linkki
Osaston
2 Kutsu yhteistydkumppaneita

Gh Jaa yrityksesi lisenssille

Valitse "Jaa" ja valitse “"Upota / linkki"
Avautuva ikkuna mahdollistaa lukunakyman
luomisen, jonka voit jakaa organisaatiossasi

tai sen ulkopuolelle.

Maarita otsikko, seka halutessasi maarita aika
ja mahdollinen suojaus.

Katso seuraavasta diasta lisatietoja.

Upota / Linkki

Julkinen nakyma on loistava tapa jakaa plandiscisi muiden kanssa.
Nakyma on julkinen ja kaikki linkin saaneet nakevat Plandiscin. On kuitenkin olemassa useita
tapoja rajoittaa, kenelld on paasy Plandisciisi.

Luo Nakyma

Otsikko

Nayta

Osaston vuosikelld

N

© Koko vuosikello * R

® Ei suojausta
Microsoft 365 kirjautuminen suojattu
API tokenilla suojattu *
Suojaa salasanalla

Aktivoi navigointi i

Raataloi nayttoalue

Oletusnakymatila

© Kiekko v <

) J Aktivoi, jos haluat, etta lukijat
)\ voivat siirtya ajassa.
\\ Aktivoi, jos haluat méérittas

ajanjakson, joka avautuu.
(Esim. 3 kk, 6 kk)

Valitse renkaat, jotka
haluat jakaa

Valitse oletuksena
avautuva nakyma
(kiekko, lista, kalenteri)



Jaa Plandiscin lukunakyma

Kun olet maarittanyt asetukset,
valitse "Luo” ja saat online-nakyman
linkin ja upotuskoodin.

Upota / Linkki X

Julkinen nakymé on loistava tapa jakaa plandiscisi muiden kanssa,
Nakym on julkinen ja kaikki linkin saaneet nékevat Plandiscin. On kuitenkin olemassa useita
tapoja rajoittaa, kenell on péasy Plandisciisi

Luo Nakyma
Otsikko Nayta
Osaston vuosikello| © Koko vuosikello
@ Eisuojausta Oletusnikymitila
Microsoft 365 kirjautuminen suojattu © Kiekko

API tokenilla suojattu ¢
Suojaa salasanalla
Aktivoi navigointi i

RA&tI61 ndyttdalue »

~

Seuraava vaihe

Osaston vuosikello
GO Linkki #

https://create.plandisc.com/wySF7m3

<> Upota ¢

<div style="max-width:1000px;width:100% border-radius: 16px"><div style="positio
n: relative;padding-bottom: 117%;padding-top: 35px;height: O;overflow: hidden;" ><if
rame src="https://create.plandisc.com/wheel/embed/wySF7m3" scrolling="no" fram
eborder="0" title="0Osaston vuosikello" style="position:absolute;top:0;left:0;width:1

00%;height:100%;"></iframe></div></div>

N

Tata upotuskoodia kaytetaan jaettaessa intrassa,

verkkosivuilla tai Sharepointissa.

Taman linkin eli URLin voi lahettaa
eteenpain, jolloin vastaanottaja voi
katsella/ lukea kyseista plandiscia.

Useimmiten kaytetty jaettaessa
sahkopostilla tai chatissa tai
jaettaessa oman organisaation
ulkopuolelle.

Katso alta esimerkki linkilla jaosta:



Jaa Plandiscin lukunakyma

Jaa Teamsissa

Valitse Lisaa valilehti eli “+" valitsemassasi
kanavassa tai ryhmassa

I\_,/ @ Plandisc

Chat - Q @v Bl General Posts Files Plandisc - Company Plandisc Plandisc (1) Plandisc 2) Plandisc (3| @ About X
unread | (GBI chats | Meeting chats I added a tab at the top of this channel. Check it out!
| I d Use another account
O v Select plandisc

and channels
" Lo
Plandisc Teams App

neral o
General & Reply

Hae "“Plandisc” sovellus ja klikkaa sovelluksen kuvakkeesta. (Ensimmaiselld
kerralla sinun tulee kirjautua sisdan Plandisc -kayttajatilillesi)

Plandisd X

Post to the channel about this tab Back m

Plandisc Valitse avautuvasta listasta luomistasi nakymista
se, jonka haluat jakaa lukunakyma kanavassasi.
Voit lisatd useamman valilehden ja vuosikellon
samojen vaiheiden kautta.



Jaa Plandiscin lukunakyma (Extra)

Voit luoda useita lukunakymia. Jokaisen lukunékymén asetuksista voit valita siihen sisaltyvat
renkaat seka asettaa aikajanan, jonka haluat jakaa.

Tata kaytetaan viestinnan tukena, voit valita mitd renkaita « “Osaston vuosikello" asetukset W e
jaat kullekin kohderyhmalle ja tehda samasta vuosikellosta Ousikko Suojaus
. . @ Eisuojausta
Osaston vuosikello
useita linkkeja. u g
Nayta API tokenilla suojattu *
Rengasta . Suojaa salasanalla
Upota / Linkki X
© Koko vuosikelio Aktivoi navigointi ¢ »
- Luo nakyma Kalariboriraiigas v RastsIai nayttdalue »
Kalenterirengas v Jaa
Lisas Yrityksen ohjauspaneeliin ¢ _JJ)
Nakymat Kalenterirengas
g 2 . N ]
Oeastanoshele = he 7 * « "Viestinnan vuosikello” asetukset My A
Otsikko Suojaus
Viestinnan vuosikello (<} <> v \/ * Viestinnin vuosikello @® Eisuwjausta
Vain yritykselle ¢
Nayta API tokenilla suojattu *
(© Koko vuosikello . Suojaa salasanalla
. o Q Q q Q q . . Oletusnikymitila Aktivoi navigointi ¢ )
Seuraa vain edella kerrottuja vaiheita linkin luomiseksi, & idakaio Raataloi naytsalue
klikkaa "Luo uusi” tehdaksesi uuden linkin. ) Kalenteriasetukset
= Staattinen pyoriva
Suomi

Kiekko Suunta

Tama tarkoittaa, ettd voit tdysin mukauttaa, mita tietoja
yhdistetaan ja jaetaan seka sisaisesti etta ulkoisesti.

Myétapaivaan Vastapaivadn

Kuukausien Maara

4




Vinkkeja




Zoomaa 12 kuukauden nakymasta kuukausinakymaan

Talla toiminnolla voit nopeasti zoomata yhden kuukauden

nakymaan.

Pida kursoria haluamasi kuukauden paalla ja napsauta "Nayta

Agenda".

Oikealla puolella naet luettelon suunnitelluista aktiviteeteista, ja voit
zoomata kyseiseen kuukauteen klikkaamalla "Zoomaa kuukauteen

-painiketta.
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February 2025

&,

Quarterly Innovative Seminars
09:00 - 12:00

Bi-Monthly Project Reviews
09:00 - 09:00

Monthly Skill Workshops
14:00 - 16:00

>



Tyoskentele eri nakymissa

Voit niin tydkalussa kuin lukijana vaihtaa Plandiscin nakymaa kiekon,
listan ja kalenterin valilla. Ominaisuudet ovat samat, nakyma vaihtuu
valintasi ja plandiscin asetusten mukaisesti. 3
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15 | Bi-Monthly Project Reviews

1
‘Quartery Innovative Seminars

>

Board and Leadership

>>

Monly Skil Workshops

« » Jan2025-Dec2025 |

Internal Development

Quarterly Innovative Seminars

Monthy Skill Workshops.

Today <> February2025 | Month

Bi-Monthiy Project Reviews.



Listanakyman vaihtoehdot e |

Suunta
Pystysuora ja vaakasuora listanakyma '[ e bl
@ E 6 » « » Jan 2025 - Dec 2025 ‘L\

Board and Leadership Internal Development

we
Board and Leadership

Quarterly Innovative Seminars.

Week7

. "
i T i
2 E
Listanakyman voi nahda kahdella tavalla. Klassista Vaakasuuntainen nakyma voi olla erittain tehokas
nakymaa suositellaan lineaarisempaan yleiskuvaan. yleiskatsauksen saamiseksi pitkan aikavalin toiminnoista, kuten

projekteista ja prosesseista.



Renkaiden ja yksikon tehokas kaytto

Jokaiselle renkaalle voi valita yksikdn eli solukoon,
jolla voi vaikuttaa plandiscin kokonaiskuvaan ja

1-5 | 612 = nakymaan.
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Joissakin tapauksissa on jarkevaa
keskittya paivittaiseen tasoon,
toisissa tapauksissa toimii
paremmin pidemmat ajanjaksot,
kuten viikko tai kuukausi.

Yksikko on valittavissa
rengaskohtaisesti.

EE
v

gV

’ Vie H Jaa H cee ‘

Osaston vuosikello ¢

Q Etsi

Kalenterirengas

Aktiivinen

Nimi

Kalenterirengas

Vari Yksikkd i
v Viikko
Korkeus i Paiva
27 Viikko
Kuukausi
Fontin Koko
Neljannes

0 e

Klikkaa Plandiscin
asetuksiin

@ Rullaa renkaiden
asetuksiin.

Kun klikkaat renkaan laatikosta
nuolesta, avautuu renkaan
asetukset.

Taalta klikkaa "Yksikko" valikko
avoimeksi.

Voit nyt valita sopivan yksikon,
muutos nakyy heti vuosikellossa.

Huom:

Valitsemasi aktiviteetin aika ja
paivamaara pysyvat samoina.
Tama on vain visuaalinen asetus.

Lue lisda seuraavalta dialta
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Voit maarittaa ajanjakson
tarkentaaksesi nakymaa

’ vie H Jaa ‘

i VZ,
Osaston vuosikello Z @ Klikkaa Plandiscin asetuksiin

Tarkastele kalenteriasetuksia.

Q Etsi

Muuta kuukausien maaraa saadaksesi

12 S yksityiskohtaisemman tai
v pidempiaikaisemman kiekon.

Aloitusvuosi  Aloituskuukausi [Kuukausien Maara

2025 tammi... v

Voit valita nakyvaksi yhden ja 25
kuukauden valilta.

Suosittelemme paivakohtaista yksikka

kaytettavaksi alle puolen vuoden nakymissa.

Teksti nayttaa myds erilaiselta riippuen siita, kuinka

monta aktiviteettia on yhdessa yksikdssa ja minka

yksikon koon valitsit.

Lue lisda seuraavalta dialta



Kuukausindkyma soveltuu hyvin yksityiskohtaisen ja
lyhyen aikavalin suunnitteluun. N&ita voi olla esim.
sisaltdsuunnitelma, organisaation tapahtumat ja
viikkosuunnitelmat.
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Mikali laajennat kiekon nakyman 12 kuukauteen tai
pidemmaksi, naet paremmin kokonaiskuvan vuoden
prosesseista tai pidemman ajanjakson projekteista.
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Saman prosessin jakaminen useaan renkaaseen

Uskalla ajatella luovasti ja kokeilla erilaisia tapoja Plandiscin kaytossa.

Jos tyoskentelet pitkdaikaisten projektien/prosessien parissa, mutta sinulla on myos
tarve nahda naihin ajanjaksoihin liittyvia taustalla olevia tehtavia, useat renkaat
voivat olla ratkaisu.

Luo vain kuukausi- tai neljanneskohtainen rengas, johon sijoitat pitkan aikavalin
jaksot ja prosessit.

Lisaa toinen rengas, johon voit laittaa viikoittaiset tehtavat, tapahtumat ja aktiviteetit,
jotka liittyvat naihin ajanjaksoihin.

Aseniged
10

Aktiviteettiryhmien avulla voit ryhmitella projektit.
Voit antaa yhdelle projektille oman

aktiviteettiryhman tai aktiviteettiryhmat voivat olla R

February

tydvaihettain. Valitse teille sopiva tapa!

Project details

Project period




Vie tietoa Plandiscista

Plandiscista on mahdollista vieda tietoja,
visuaalisia tiedostoja ja lokeja.

Vie H Jaa H---\

P

Tallenna kuvana @
Tallenna PDF:na
Vie PowerPointiin

Vie Exceliin

8 B B

Taman avulla viet nykyisen nakymasi PNG kuvaksi.
Nain voit vieda kuvaksi joko koko suunnittelemasi
ajanjakson tai tarkennetun nakyman.

PDF-tiedoston voi vieda useilla tavoilla, joista suosituin
on yksityiskohtainen PDF, jota kaytetaan usein
raporteissa.

Vinkkina tassa voi olla kiekon aikavalin muuttaminen 6

tai 3 kuukauteen paremman lahikuvan saamiseksi.

Powerpoint-viennissa saat aktiviteetit diakohtaisesti
listana nakyvaksi kokonaiskuvan lisaksi.

Excel-vienti vie kaikki plandisciin tallentamasi tiedot
yhdelle arkille.



Monivalinta

. Mikali haluat nopeasti muokata useampaa aktiviteettia, voit
MRS hyddyntsa siihen monivalinta-ominaisuutta.

Klikkaa kaikki aktiviteetit,
joita haluat muokata ja
valitse seuraavista:

3 [] © 0 X

Aloita klikkaamalla ensimmainen
- aktiviteetti, jota haluat muokata.
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I:] Voit vaihtaa aktiviteettiryhméaa
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) Klikkaa oikeasta W :
2. alareunasta

monivalinta
-symbolia tai

— 100% -+ paina jatkuvasti
Ctrl - ndppainta.

76
Aprif 2025

E) Voit lisdta / muokata tunnisteita

15

76
Aprif 2025

G Voit poistaa aktiviteetteja




Ohjeita & tukea




Microsoft 365 integraatiot

Plandiscin voi yhdistda Microsoftiin useilla tavoilla.

Outlook Kalenteri-integraatio Integroi lukunakyma Sharepointiin.

Yksisuuntainen synkronisaatio ( Sivut 11-14 ) Tama on interaktiivinen ja kaikkien luettavissa.
Klikkaa ohjeisiin - Kaksisuuntainen integraatio Klikkaa ohjeisiin - Sharepoint integraatio
o
Excel Vienti/Tuonti Hyo6dynna Plandiscia Teamsissa Yhdista Planner taulu tai siilo
Klikkaa oheisiin - Tuo Excelistd Klikkaa ohjeisiin - Lataa Plandisc Teams sovellus Luo aktiviteeteille tehtavia

Klikkaa ohjeisiin - Vie Exceliin Klikkaa ohjeisiin - Lisaa lukundkyma Teamsiin 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/4412574968466-Tuo-Excelist%C3%A4
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/6873884615196-Eksportoi-Exceliin
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integraatio
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

Verkko-opetus & Tuki
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Verkko-opetus
e https://plandisc.com/fi/UKK
° Klikkaa verkkotukimateriaaleihin
e 15 min lapikaynti Plandiscista

Sahkoposti
e info@plandisc.com

Live-chat
e Tyokalussa ja Plandisc.com

Puhelin
e +358 93154 5665


https://plandisc.com/fi/mika-on-plandisc/usein-kysytyt-kysymykset/
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/fi
https://www.youtube.com/watch?v=zttowk9KeNs
https://plandisc.com/en/

