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Terminologi og struktur



Calendar Ring

Calendar Ring

Calendar Ring

Disc

Dette er det forste sted, du sorterer de
omrader, du vil planlaegge i Plandisc.

Disc'en kan sorteres pr. afdeling, det kan
vaere en disc for hele organisationen,
eller endda en separat én, som gar helt
ned i detaljerne.

Ringe

Ringe fungerer som et ekstra niveau til at

sortere og strukturere indholdet i din disc.

Det anbefales, at ringene sorteres ud fra
malgruppen for den information, du
tilfgjer.

N&r du deler information i Plandisc, sker
alle delingsbeslutninger pa ringniveau.

Report
Meeting

Event

Q Deadline

Done

Ongoing

Hvordan fungerer struktureni arshjulet?

Aktivitetsgrupper

Aktivitetsgrupper bruges til at angive,
hvilken type aktivitet der er tale om.

De danner grundlag for
indholdslisten og giver mulighed for
at filtrere visningen i discen efter
aktivitetstype.

Den kan indeholde aktiviteter pa
tvaers af flere ringe.

Labels

Disse kan bruges som en status
eller som en maerkat for, hvem /
hvilket team, der er ansvarlig.

De tilfgjer endnu et lag af struktur
og kan bruges som filter i din disc
for at skabe bedre overblik.



Terminologi

Enterprise

Dette er alle de brugere, der har en
licens i Plandisc-aftalen.

Bruger

En bruger er en person med en
Plandisc-licens.

De kan bruge programmet, men har ikke
adgang til administrator funktioner.

Administrator

Administratoren er en eller flere personer,
der er ansvarlige for
brugeradministrationen og for at
bestemme strukturen i arshjulet.

Laeser

Dette er brugere uden Plandisc-licens,
som laeser/ser pa/ bruger de interaktive
visninger uden for Plandisc-vaerktgjet.

F.eks. p& Teams, SharePoint og andet.



Administratorrollen




Find
enterprise
indstillingerne
her.

N
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Du starter i dine Enterprise-indstillinger.

Administratorrollen giver mulighed for at administrere brugere, tildele roller og
arbejde med strukturen i Plandisc for at sikre effektiv brug og organisering.

Dashboard

SET FOR NYLIG

Q seg

- Tilfgj plandisc

‘?‘L‘ ‘ [ Tilfej mappe



Tilfgj brugere

Hvorfor opsaette brugerroller?

Det er en méade at kontrollere, hvad brugerne i din virksomhed har tilladelse til at gare i veerktgjet.
Det er vigtigt at opsaette de rigtige roller, fgr du tilfgjer brugere, sé de far den korrekte adgang fra starten.

Design Enterprise-tema Brugere Integrationer

Q Seg i brugere 3/51 pladser i brug - Tilfej bruger ‘ @ ‘
2% Alle brugere —
2D

Klik her for at
tilfgje brugere



Sadan redigerer du brugerrollerne

Design Enterprise-tema Brugere Integrationer

Q sog i brugere
2 Alle brugere

N&r du har dbnet indstillingerne for brugerrollen, skal du veelge:
"Ensret rettigheder for alle bruger”

Her kan du give de samme roller for hver bruger, du tilfgjer senere.

Indstillinger X

Bruger-tabellen er synlig for alle brugere

STANDARDTILLADELSER

Vzelg standardtilladelser. De vil geelde for nye brugere.

[ Veelg standardindstilinger ]

ENSRET RETTIGHEDER FOR ALLE BRUGERE

\ Vaelg samme tilladelser for alle licensens brugere.

r 4

[ Ensret rettigheder for alle brugere ]

3/51 pladser i brug

Som standard i Plandisc, er der sat kryds ved alle.

Standardtilladelser for nye brugere x

Veelg standardtilladelser gaeldende for nye brugere.

Admin-rettigheder
Brugeren har komplet adgang til styring af licensen og alle tilgangelige
funktioner

Grundlzeggende funktionalitet

Vedhaeft filer
Tilfoj eller fjern vedhzeftet filer fra aktiviteter

Ret deltagere
Tilfej eller fjern deltagere fra aktiviteter
Tovejs Outlook Synkronisering
Synkronisere ringe med Outlook kalenderen
Envejs-synkronisering
Synkronisér en ring med en kalender
MS Planner integration
Planlaeg med Microsoft Planner direkte fra din plandisc.
Offentlig deling
Opret offentlig visning
Invitere samarbejdspartnere (Kun Enterprise)
Invitere kun brugere fra Enterprise licensen

Invitere samarbejdspartnere
Invitere enhver bruger

Det nye vindue viser en liste over alle de funktioner, du kan tillade brugerne.

Mere info pa

\/ naeste side



Standardtilladelser for nye brugere x VO reS a n befa | I n g e r

Vaelg standardtilladelser gaeldende for nye brugere.

et s N Brugerindstillinger med alle funktioner
Brugeren har komplet adganag til styring af licensen og alle tilg=ngelige
funktioner
S R Vi anbefaler, at du markerer brugeren med alle funktioner.
YO er Dette er for at sikre, at brugerne kan udfare alle funktioner i Plandisc.

Tilfej eller fjern vedhzeftet filer fra aktiviteter

Ret deltagere

Tilfoj eller fjern deltagere fra aktiviteter Afhaengigt af din organisation kan det veaere nyttigt at genoverveje
s L i “filoverfersel,” hvis du vil kontrollere, hvilken filer folk uploader i arshjulet.

Synkronisere ringe med Outlook kalenderen
Envejs-synkronisering

Synkronisér en ring med en kalender Normalt uploader folk ikke i arshjul, de linker til dit eget drev, teams-mapper
MS Planner integration oSV.

Planla=g med Microsoft Planner direkte fra din plandisc.
Offentlig deling
Opret offentlig visning
Invitere samarbejdspartnere (Kun Enterprise) il H
Invitere kun brugere fra Enterprise licensen IndStI I Ilnger for Enterprlse Manager

Invitere samarbejdspartnere

o i Vi anbefaler at afkrydse alle felterne her, fordi disse indstillinger normalt kun
Erempriee-tastmer er for administratoren eller en selvvalgt superbrugergruppe.

Enterprise dashboard
Tilfej eller fiern plandiscs fra Enterprise Dashboard

Enterprise farvepalet Boksen kaldet "Del med Enterprise" kan vaere god at holde krydset af, fordi
Opret en farvepalette specielt tl dette Enterprise-abonnement det giver folk i din virksomhed mulighed for at dele en skrivebeskyttet visning
SNSRI med hele organisationen.

Opret skabeloner szrligt til din Enterprise-bruger
Enterprise-logo
Upload et logo til din Enterprise-bruger
Del med Enterprise
Del plandiscs med alle brugere i din Enterprise
Indléjr token-beskyttelse

Beskyt offentlig visning med et token, der er hentet fra APl'en



Konfigurer brugergrupper til deling

Brugergrupper ger det muligt at oprette en feelles gruppe til deling, sa adgangen ikke kun er begraenset til
individuelle personer.

Opret gruppe X

Design Enterprise-tema Brugere Integrationer

Navn Initialer

F.eks. marketing-afdeling

- Q Sog i brugere
2\ Alle brugere

Farve
= \/ A"';«
B Foance = Grupper kan oprettes ved at klikke
o Il n
HR' HR & pa "+
Beskrivelse (Valgfrit)
MA) Marketing & Disse grupper kan oprettes pa

forskellige niveauer — f.eks. som
afdelinger, teams eller starre
enheder som sektorer i
kommuner.

° R g Annuller Opret
Nar du senere tilfgjer brugere, kan
de straks tilknyttes den gnskede

gruppe.



Tilfgjelse/redigering af brugere i Enterprise

Design Enterprise-tema Brugere Integrationer
Q segibrugere 3/51 pladser i brug | 3 ‘
2 Alle brugere S
Start med at klikke pa fanen Brugere i dine Enterprise-indstillinger. Klik derefter pa knappen "Tilfaj bruger".
i e i Tilfejelse af brugere
Tilfej brugere til licensen X : g
i Her kan du registrere en specifik bruger, som far

en Plandisc-licens.
navn@email.com

Der er ogsa mulighed for at tilfaje den pagaeldende
Gruppe (Valgfri) person til de grupper, du opretter med det samme.

HR HR
MA' Marketing

Fl  Finance




Sletning/fjernelse af brugere

Design Enterprise-tema Brugere

Q seg i brugere
2% Alle brugere

NAVN

Line Hgjlund Nielsen

Né&r du fjerner brugere i din
Enterprise, har du mulighed for at
overtage deres arshjul.

Hvis du veelger denne mulighed, vil
deres arshjul, blive overfart til dig,
og du kan derefter overfgre dem til
den, der overtager.

Integrationer

LOGIN-

E-MAIL GRUPPER TYPE
Line.h.nielsen@office.plandisc.com HR AzureAD

Slet bruger X

Er du sikker pa at du vil slette Line.h.nielsen@office.plandisc.com fra
licensen?

Hvis brugeren slettes, fjernes de fra licensen og deres konto bliver
blokeret.

@ Overfer plandiscs til min konto Overfer ikke

3/51 pladser i brug - Tilfej bruger ‘ 3 \

SENEST AKTIV

22-10-2025 15:09

ROLLER
Administrator
2\3\ Brugerinformation
f Rediger roller
@ Rediger grupper

TJ Fjern bruger

D



Enterprise-tema

Enterprise-temaet er der, hvor du opsaetter en struktur for farver, kategorier og indhold. Dette er vigtigt for at sikre, at alle arbejder med
den samme struktur.

Der er 3 forskellige niveauer af opsatning af Enterprise-temaet:

Ringens farver Aktivitetsgrupper Labels
Kalenderring Event Igangveaerende
Kalenderring Rapportering Klar
Kalenderring Made @ Afsluttet
Ringene er der, hvor du sorterer alt Aktivitetsgrupper bar bestemme, Labels kan angive et ekstra
indholdet pé din disc. P& hvilket niveau hvilken type aktivitet det er. informationsniveau for en aktivitet.
planlaagger du hvilke oplysninger? Disse kan bruges som en status,

Vi bruger dette til at oprette en
Ringene skal altid sorteres ud fra indholdsliste og muligheden for at
malgruppe til senere information. filtrere visningen efter aktivitet.

eller et tag pa hvem/ hvilket team
der er ansvarlig.



> Enterpriseaftale

¢ nernderene Opseetning af Enterprise-tema

Design Enterprise-tema Brugere Integrationer

Klik pa “Enterprise-tema” i menuen.

Her kan du opsaette strukturen for brug i Plandisc.
Enterprise-tema o . . .

Disse indstillinger pavirker alle brugere i Enterprisen.

™

RINGENES FARVER .
= Ringfarverne er baggrundsfarven i discen, og vi foreslar at bruge
en deempet farve.

1921nossai bo djelH

#ebfoff J #caedff #eeecff
= Ringfarve kan ogsé bruges til at skabe forskel baseret pa
[ Administrer ringenes farver J afde“nger'
AKTIVITETSGRUPPER Aktivitetsgruppen er den vigtigste struktur. Det er her, du
navngiver indholdet pa hver disc.
Event Meter Rapoortering Hold det relevant for alle. Du vaelger selv, hvor specifikt du vil
sortere, eller om det bare er et simpelt overblik.
L Administrer aktivitetsgrupper J
LABELS Labels kan defineres pé et overordnet niveau. Selvom brugerne
som regel gnsker fleksibilitet i deres brug af etiketter, kan det
veere en god idé at fastleegge de generelle labels centralt.
éb @ Klar lgangvaerende ’ Afsluttet
®

[ Administrer labels ]

LN



Komigang




Hvordan fungerer struktureni arshjulet?

landi Leer dit dashboard
plandisc <
Dashboard at kende
L2 Notifikationer
& esnion SETFORNYLIG Opret en disc

Dine senest viste
arshjul

o8 Delt plandiscs

& Kalendersynkronisering

5 Gendanmeise Opret mapper for
at holde styr pa
dine arshjul, og
vaelg, om du vil se
arshjul, der deles
[ Uddannelse 3 internt 53] Kommuns, med hele
virksomheden,
dine kolleger -
eller kun er
synlige for dig.

& Integrationer

LS89 ‘ = ‘ ‘ (3 Tilfej mappe

1901n0ssal bo djz=lH

Eb Enterprise

Dine mapper og
® Hisip arshjul

LN Line Nielsen



Opret et nyt arshjul ved hjeelp
af Al. Brug f.eks. denne
Al-funktion til at oprette din
discopseetning.

Skabelonscenter

Fra Bunden
Al Generér Plandisc

Min Enterprise

Alle Skabeloner
Erhverv
Farvepaletter

Ferier Og Markedage
GDPR

Kirke

Klub/Forening
Kommune

Marketing

Skabelon center

Uanset hvad du vaelger i arshjulet, kan, som udgangspunkt, aendres: Layout, tidsramme, indhold osv.

Her finder du de skabeloner, som er oprettet af din
virksomhedsadministrator. Hvis listen er tom,
betyder det, at der endnu ikke er oprettet nogle
skabeloner, og du kan derfor vaelge din egen.

Erhverv

Plandisc Plandisc

Bestyrelsens &rshjul

‘\
8NV S
»n ®
© .
® &
L 2
Plandisc Plandisc

P4 tveers af afdelinger HR &rshijul

Organisationens &rshjul

Find brugercases og

eksempler fra andre kunder,

du kan bruge.

Plandisc

Finansiel Governance

Plandisc

Overordnet strategi

~ Start fra bunden

Plandisc

Organisationens rytme

®)

Plandisc

)y

Kvalitetsarbejde

Start et helt nyt, tomt
arshjul fra bunden.



Lad Al hjeelpe

Brug Plandiscs Al-funktion til at skabe et
layout, du kan starte i.

Se det som en genve;j til en brugerdefineret

skabelon - ikke som en feerdig plan i detaljer.

Al'en genererer en opsatning, sa du kan
komme i gang med det samme ved at tilfgje
aktiviteter, uden at skulle bruge tid p3 at
indstille layoutet farst.

Marketing Kommune

Indtast venligst en detaljeret beskrivelse
af dit arbejde og dine krav til
planlaegning.

@ Clear Generate
chat plandisc

Veelg, hvordan du vil starte

Brug en skabelon

Min Enterprise

Alle Skabeloner

Erhverv

Farvepaletter

Ferier Og Maerkedage

GDPR

Kirke

Klub/Forening

Kommune

Marketing

Uddannelse

Vaelg denne mulighed,
hvis du kan lide en
foruddefineret struktur
at bygge ud fra.

Hvis der findes en
skabelon for din
Enterprise, anbefales det
at veelge den.

Ellers kan du veelge en af
de gvrige kategorier.

N&r du har valgt en
skabelon, far du to
muligheder:

[ Brug udfyldt skabelon ]

Brug tom skabelon

Veelg "tom skabelon,"
hvis du selv vil udfylde
indholdet.

Start frabunden

Veelg denne indstilling, hvis du vil starte fra
bunden med en ren tavle.

NB: Hvis din virksomhed har fastsat
foruddefinerede farver, vil disse automatisk
blive anvendt som standard.

Plandisc %,

%

En plandisc felger aret

Bygget med kalenderringe,
visualiserer den dine arlige planer

Viser hele &ret i ét skaermbillede for
et hurtigt og nemt overblik

Opret tilbagevendende aktiviteter
og gentag dine aktiviteter naeste ar



Vigtigt at taenke over nar du starter:

Nar du er kommet i gang:

Du kan redigere alt i et arshjul.

For at fa det bedst mulige resultat anbefales det at fglge en bestemt
reekkefelge, nar du opsaetter din disc.

1. Opbyg strukturen
Start med at opbygge skelettet af din disc: kalenderringe,
overskriftsringe, datoer og ugenumre.
1.  Opseet de aktivitetsgrupper og labels
Opret de aktivitetsgrupper og labels, du vil bruge.
Det fungerer som en indholdsliste i din Plandisc og hjeelper dig med at

organisere indholdet ved hjeelp af farver og maerkater, efterhdnden som
du arbejder videre.



Plandisc opsaetning

Ny plandisc ¢ 3 Tryk pé dette ikon for at begynde opsaetningen af din disc.
Plandisc opszetning Dette er opsaetningen af dit &rshjul:
Titel Start med at tilfgje en titel til dit arshjul.
Ry Elnndisc Herefter vaelger du din tidspraeference:

Du kan veelge en statisk visning, der star

Kalenderindstillinger i ; . o .
stille ved din valgte startmaned og viser et

PS: Du fortsaetter med den

Statisk Rullende fast antal maneder. samme disc ar efter ar — du
‘ skal blot opdatere
il Eller du kan have rullende visning. Denne vil &rsindstillingen, nar tiden
Med Uret Mod Uret rotere hver maned og vise den aktuelle kommer.
maned gverst.
Startar Startmaned Antal M&neder
2025 januar v | 12 )

v v



Tilfgj/rediger ringene

Ringe
- Tilfej ring (2) Méanedsnavne X Kalenderring ~
Aktiv
O Kalenderring [2) ugenumre v
(2] Datoring Navn
[A) Overskriftring v
[A] Overskriftsring
Farve Enhed i
Kalenderring v
v Uge v
Der er 3 forskellige ringe at tilfgje. Hver ring vises som en boks.
1. Kalenderring Eu|§an ae:dr'e;kraelgkifﬂlgi? c\j’ed ;t kll<|k(lj(e, I ringene (boksene) kan du give dem titler
olde og traekke boksen til den gnskede .
Her tilfgjer du dine aktiviteter. laceri v samt redigere farve og storrelse.
placering.
1. Ringtil datooverskrift Klik pa en boks for at redigere den — den Bonus:
Bruges til at vise tidsoplysninger som Toldes ud og viser en .menl_J,.hvor du kgn Under Enl?ed for kalen.derrlnge kan du
méneder, ugenumre eller datoer justere de specifikke indstillinger for ringen. veelge, hvilket layout ringen skal have — dag,
uge, maned eller kvartal.
1. Overskriftring Dette pavirker kun visningen af ringen, ikke

Placeres oven pa kalenderringen og tidspunktet for indholdet.

fungerer som en visuel overskrift, der ger
din disc mere overskuelig.



Opret indhold i en plandisc



Sadan opretter du indhold i dit arshjul

Opret indhold Du kan importere Synkronisér aktiviteter fra din
direkte fra Plandisc data fra Excel. kalender til arshjulet.
Se naeste side for mere Klik her for side 27 for Klik her for side 31 for

information yderligere oplysninger yderligere oplysninger




Tilfaj aktiviteter dit arshjul

Her kan du angive tidsrammen for din aktivitet. Det er muligt at

e/ Htsl planleegge ned til 1times mader op til maneders projektperioder.

(3 man 09 feb 2026 - san 15 feb 2026 Du kan ogsa veelge at gentage aktiviteten pa bestemte dage eller
datoer.

3 Gentag aktivitet

Tilfgj beskrivelse

Tilfgj detaljer:

Tilfej labels Filer: Upload dokumenter, PDF'er, Power Points, billeder m.m.

Q

Links: Indsaet genveje til Teams-mapper, SharePoint eller andre

Vedheeft fil eller link .
¢ online-drev.

Tilfej lokati q
9 THeliot Inviter deltagere:

R — Invitér kolleger — eller dig selv — og modtag en kalenderinvitation.

Dette er vores envejsintegration med kalenderen, og du kan invitere deltagere uden en

. Plandisc-licens, s@ det vises i deres kalender som en invitation.
@© Tilfgj pAmindelse o . . . L . . L.
Tilfgjer du en pamindelse, far alle inviterede automatisk en e-mail om aktiviteten.

Opret.Opgaver Opret forbindelse til Microsoft Planner eller brug Opret-opgave i
Opret opgaver V%rkt@jet.

' Ms Planner panel



Sadan bruger og opretter du

aktivitetsgrupper

Tilfej titel
Rapportering 2
Mode 3
]  Webinar Gh o
Arrangement Eh o

. Aktivitetsgruppe 0

+ Tilfej en farve til aktiviteten

Du kan ogsa tilfgje dine egne aktivitetsgrupper.

Veelg en specifik farve, og giv gruppen et navn.

Disse tilfajelser geelder kun for det &rshjul, du
arbejder i.

/
A

Inde pa aktiviteten, under farveikonet, finder du alle
aktivitetsgrupperne.

Din Enterprise kan have lavet nogle farver
og labels til &rshjulet.

Disse er markeret med et Enterpriseikon

og bruges til at sikre en ensartet struktur, Virksomhedsikonet betyder, at det
sé alle anvender farver og labels pa er last og ikke kan aendres.
samme made.

Q Tilfej labels

» ar G Det samme princip geelder for labels.
ganguErende B Brug dem, der er oprettet af din Enterprise, eller
@ Afsluttet o tilfgj dine egne.

Sl Du kan tilfgje flere labels til den samme aktivitet.
ilfej labe



Importere data fra Excel

Importér fra Excel er en nem made at kickstarte Skabelonen ser sadan ud:

indholdet i dit arshjul pa. , .
Du skal have én Excel-skabelon pr. ring.

Brug blot Excel-skabelonen for at sikre, at dine

. . Angiv bade startdato og slutdato — hvis aktiviteten kun varer én dag, skal du skrive
data bliver importeret korrekt. J d d

den samme dato i begge felter.

Eksporter ‘ ‘ Del ‘ ‘ Feltet "Titel" angiver navnet p& aktiviteten, som vises i Plandisc.
—E] Importér fra Excel 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
@ Historik 3 20/03/2025 20/03/2025 Budget Planning
4 11/03/2025 11/03/2025 Follow-up
[D Kopier plandisc 5 10/03/2025 10/03/2025 Budget Planning
6 27/02/2025 27/02/2025 Team Meeting
7
TL Overfer 8
T Slet AKTIVITETER . .
Hvis du vil have endnu mere
B effektivitet, kan du tilfgje
. o . Monthly Follow-up o '
Klik pa de 3 prikker, og vaelg derefter aktivitetsgrupper og labels herfra.
Importér fra Excel. Team Meeting Obs: Det skal skrives praecis som

det er oprettet, altsd med
Yearly status a
store/sma& bogstaver.

Coordination —

\\ Det skal ferst findes i det
specifikke arshjul.

Her vil du kunne downloade en
Excel-skabelon til import af data til arshjul. B Prognose



Synkronisér med kalenderen



Forbind og integrer med din kalender

Der er 2 mader at oprette forbindelse til din kalender pa

Plandisc - Kalender
Envejs-synkronisering

‘\/

Smart funktion til at sende pamindelser fra
Plandisc til bade din kalender og e-mail.

Dette bruges pa de aktiviteter i Plandisc, som
du gnsker at overfare til kalenderen, uden at
du behgver at se, hvem der accepterer
invitationen.

Kalender - Plandisc
Envejs-synkronisering

\
7

Meget smart funktion til at undga dobbeltregistrering og
arbejde problemfrit begge steder.

Veelg udvalgte kalender aktiviteter i din kalender, og
send dem til Plandisc, helt opdateret med aendringer fra
din kalender.

Virker ogsa pa gentagne aktiviteter.



Fra Plandisc til kalender

Nar du klikker pd en aktivitet i arshjulet, har du
mulighed for at "Invitér deltagere" til den.

Du kan tilfgje maillister,
kontaktgrupper eller

individuelle
e-mailadresser.
ja”Uar
3
q
s

[ ,(\96
> Q’a,
<@

W
) )QV‘\

(A

cL

Made

=3 man 24 feb 2025 - san 02 mar 2025

Y5 Gentag aktivitet

i Her kan du skrive skrive/laese lidt om
beskrivelsen af aktiviteten.

Q  Tilfj labels

@  Vedhaft fil eller link

Link til medeagenda

©  Tilfej lokation

2 | Invitér deltagere Tilfej

Lang liste af e-mails? Indsaet her

© Tilfej pdmindelse

Opret Opgaver

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

Updated invitation : Meeting

o Administrator 1 (Plandisc)

[ e | Meeti
20
von

Agenda

Allday  Meeting

@plandlsc

This activity has been changed

Meeting
When: 20-02-2023 - 26-02-2023 Europe/Copenhagen
Who com, o

This is a test, here you can read the description of the activity.

Best regards,
Administrator 1

@plandmc




Fra kalender til Plandisc

. Start med at gé ind i Plandisc-opsaetningen og find den
ring, du vil opsaette en synkronisering med.

Kalenderring

Klik pa de tre prikker ved siden af ringen, nar du har

O Kopier musen over den.

Kalenderring
@ Indseeti... >

= Forbind din kalender .
= | det nye vindue skal

du veelge indstillingen
@ St — 0o, e 9
- - envejs-synkronisering
og derefter falge
trinnene.

| pop op-menuen skal du
klikke pa "Forbind din

Envejs-synkronisering
kalender".

Fgj ringens e-mailadresse til aktivitetens
deltagerliste i din kalender

Foretager du endringer i de synkroniserede
aktiviteter, opdateres de automatisk i din plandisc

Fungerer med de fleste kalenderprogrammer.

Tilkobl



Fra kalender til arshjul - del 2

Naeste skridt er at ga ind i din kalender og derefter
Nu far du genereret en e-mailadresse, der opretter invitere Plandisc-ringen via e-mail.
forbindelse til den ring, du har valgt.

Hver ring har en unik e-mailadresse.
Denne e-mail vil fungere som et madelokale /
person: Hvis du inviterer ringe-e-mailen til dine

a..q Q Q a a 21
kalenderaktiviteter, vil de blive vist i den - |
Plandisc-ring. .
N W = v Baddameeting v o Wlm—— [ —
X
> Titel Meeting from calendar to plandisc ring
Send Obligatorisk pland plandisc.com
Succes ’
Valgfri
Du er klar til at synkronisere — Tue 21/04/2024 08:00 — () s
— Tue 21/04/2024 08:30 < :

IR R This description will appear in Plandisc aswell as the added files and links.

plandisc-ring-exsovtgchgk3@syncplandisc.com

Kopier

Du kan finde ringens e-mailadresse i opsatnings-panelet.



Kalender - Plandisc (Anbefaling)

Veelg automatisk farve + label fra kalenderen Giv den unikke ringe-mail et navn i din kalender.
E] Made o =  Hjem Vis Hjzlp Opret en kontakt til din ring.
&3 | plandisc-ring-gqwegafkukyi@sync.plandisc.com X - Pa den méde bliver det langt

S Ny kontakt nemmere at bruge den rigtige

idis... . 3
®  2024-04-26 &  08:00 L] - ; e-mail, nar du sender
vy tJ = . . . .
-8 Nyliste overkontakter invitationer fra kalenderen til
2024-04-26 @ 0830 Plandisc.
O
5 Plandisc
® A
s Internt
= #Color:Mgder#
#Label:Frister#
- E-postadress
Skriv de valgte farver og labels i det specifikke arshjul, plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandisc.com

du arbejder pa.

Koden er: &8 Plandisc Internt
#Color:__#
#lLabel:_____#

PS Plandisc internt i
@ plandisc-ring-ggwcgafkukyi@sync.plandi... He

Dette vil f& den aktivitet, du synkroniserer fra kalender
til arshjul, til at fremst& i den korrekte aktivitetsgruppe
og med korrekt label.




Deling og samarbejde



<> Indlejr / Link

Oprettelse af en vishing
uden for Plandisc

Det er her, du genererer en
skraeddersyet interaktiv
visning.

Denne visning kan
integreres i Teams,
Sharepoint og indlejes pé
intranet/hjemmeside.

Den kan sendes som et link
via chat, e-mail osv.

Deling og samarbejde i Plandisc

2 Invitér samarbejdspartnere

Arbejde med kolleger i
veerktojet

Dette er for personer med
en licens.

Du kan give enkeltpersoner
adgang eller hele grupper
adgang til arshjulet.

Her veelger du lzese eller
redigeringsret, pr. person
eller gruppe pr. ring.

Eh Del med Enterprise

Giv visningsadgang til alle i
Enterprisen

Her giver du skrivebeskyttet
adgang til alle med en
Plandisc-licens.

Aktivér dette, sa kan alle i
virksomheden se arshjulet,
klikke rundt og laese.

Dette er en god made at
nedbryde siloer pa.



Del og arbejd sammen

Del inden for Enterprise aftalen
Arbejd sammen i &rshjulet
Opret og flet Plandisc mellem afdelinger og teams

En ring kan veere flere steder

</> Indlejr / Link

2 Invitér samarbejdspartnere

Del uden for Enterprise aftalen

o Interaktiv skrivebeskyttet arshjul til et ubegraenset
antal seere i teams/Sharepoint/intranet eller online

o De kan fa adganag til filer og links og laese alle
oplysninger p& arshjulet

« Altid opdateret til den nyeste version

<I> Indlejr / Link



Del inden for Enterprise aftalen

“Inviter samarbejdspartnere”

Det er her, du kan arbejde med kolleger i veerktgjet.
Giv adgang til hele discs eller specifikke ringe.

{ Samarbejde
Eksporter ‘ Del ‘ cee ‘

TILF@J BRUGERE
<

~

> Indlejr / Link

2 Invitér samarbejdspartnere

Lang liste af e-mails? Indsaet her
h Del med Enterprise
0 SAMARBEJDSPARTNER(E) TILFQJET Hele plandiscen
Kalenderring
Ga til "Del" og derefter "invitér samarbejdspartnere" Kalenderring
Kalenderring
Her far du pop-up'en til hgjre:

Start med at tilfgje den person- eller gruppe, du vil give
adgang.

Neeste trin er at angive, hvilken adgang der skal gaelde
for hver ring, og veelge, om det skal veere laeseadgang
eller redigeringsadgang. Avanceret ringdeling Annuller

Afslut med at klikke p& "tilfgj" og derefter "gem"

Indtast brugers e-mail eller grupp Veelg tilladels...

v Tilfoj

Gem indstillinger



Del inden for Enterprisen
"Del med Enterprise”

Giv alle i din Enterprise en
leeseadgang til dit &rshjul.

Eksporter ‘ ‘ Del ‘ ’ voe ‘ Dette er en god made at holde alle arshjul, der er
oprettet i Enterprisen, synlige for alle.

Folk vil aldrig kunne redigere dem, medmindre du

<[> Indlejr / Link giver dem adgang via "invitér samarbejdspartnere”.
o oo g De kan leese indholdet, hente ringe fra arshjulet og
o Inviter samarbejdspartnere indsaette dem i deres egne arshjul.

Alti alt en effektiv made at opretholde aben intern

@] Del med Enterprise planlagning i organisationen.



Mader at samarbejde pa (anbefaling)

Opret et masterarshjul baseret pa
hver afdelings vigtigste information

/LN

Hver afdeling skal blive enige om, hvad de gnsker at
visualisere i masterarshjulet.

Informationen i ringene skal vedrgre hele
organisationen - ikke kun enkelte afdelinger.

En bruger samler masterarshjulet, som derefter deles
med de andre brugere. Hver bruger kan fa enten
redigerings- eller leeseadgang.

Veer selektiv med, hvilke oplysninger du deler.
Det er muligt at holde det internt i teams

Vaelg en gruppe eller en person, som du gnsker at
dele ringe med.

Du kan selv bestemme, om du kun vil give
leeseadgang eller lade dem redigere indholdet.

Enterprise-administratoren kan oprette grupper for
at gere delingen mellem teams og/eller afdelinger
nemmere.



Mader at samarbejde pa (anbefaling)

Der findes en smart made at samarbejde i Plandisc p3, hvor ringe fra
forskellige personer, afdelinger og organisationer kan kombineres.

Ringe Ring fra anden plandisc X Her far du et overblik over alle dine
— o D % arshjul og ringe, dem_ der er delt med

-+ Tilfej ring din Enterprise samt ringe, der er delt
med dig af samarbejdspartnere.

QO Kalenderring . J R ° Masterdrsni Mo Veelg en eller flere ringe, og indsaet
dem i dit eget arshjul.

[ZI Datoring ) Finans o Masterarshjul Mig
Hvis du ensker, at ringen skal forblive

Overskriftsring 4 J Kalitet 0 Masterarshill Mig synkroniseret med originalen, skal du
huske at veelge "Indsaet synkroniseret

) Marketing 0 Masterarshjul Mig ring"'

@& Ring fra anden plandisc

Calendar ring v
| din plandisc-opsaetning skal du
veelge "Tilfgj ring".

\\
Veelg derefter "Ring fra anden ) )
arshjul" Dette ikon betyder, at ringen

oprindeligt kommer fra et andet
arshjul.



Del udenfor din Enterprise

Eksporter ‘ Del ’ ...‘

<I> Indlejr / Link
2 Invitér samarbejdspartnere

£h Del med Enterprise

Ga til “Del” og veelg “Indlejr / Link".

Vinduet til hgjre er, hvor du opretter \
indstillingerne for din visning.

Giv delingen en titel, og veelg hvilke dele der skal
vises samt, om du gnsker at beskytte den pa
nogen made.

Se naeste side for naeste trin.

Skab en interaktiv visning af et arshjul.

Indlejr / Link X

At skabe en offentlig visning er en god made at dele din plandisc med andre pa.
Visningen er offentlig og alle med linket vil have adgang til at se plandiscen. Der er dog flere
méder at begraense adgangen p4, alt efter dit behov.

Opret Visning

Titel Display
Indtast titel (© Hele plandiscen v <
@ Ingen beskyttelse Standard Visningstilstand
Microsoft 365 login beskyttet © Disc v \/

Beskyttet af APl token

Beskyt med adgangskode

Aktiver navigation i » 7 Aktiver, hvis du ensker, at
SKissddersy Vishlngsorrade » N brugerne skal kunne rotere i
\/ tiden i &rshjulet. f.eks at g4 til
naeste ar.
m Annuller Aktivér, om du vil bestemme
den tidsramme, de modtager.

(Eks. 3 maneder, 6 méaneder)

Veelg, hvilke ringe du vil
dele.

Veelg, hvilken visning de
ser forst.

(disc, liste, kalender)



Na&r du har valgt "Opret", har du

oprettet en visning.

Indlejr / Link

At skabe en offentlig visning er en god méde at dele din plandisc med andre pa.
Visningen er offentlig og alle med linket vil have adgang til at se plandiscen. Der er dog flere

mader at begraense adgangen p, alt efter dit behov.

Opret Visning

Titel Display
Indtast titel © Hele plandiscen
@ Ingen beskyttelse Standard Visningstilstand

Microsoft 365 login beskyttet © Disc

Beskyttet af APl token

Beskyt med adgangskode

Aktiver navigation i )
e J

Skraeddersy visningsomrade

Visninger

Indtast titel
GO Link i

https://create.plandisc.com/wMQsxhn

<>Indlejr i

Del udenfor din Enterprise

Skab en interaktiv visning af et arshjul.

<div style="max-width:1000px;width:100%;border-radius: 16px"><div style="positi
on: relative;padding-bottom: 117%;padding-top: 35px;height: 0;overflow: hidden;">
<iframe src="https://create.plandisc.com/wheel/embed/wMQsxhn" scrolling="no" f

rameborder="0" title="Indtast titel" style="position:absolute;top:0;left:0;width:10

0%;height:100%;"></iframe></div></div>

N

Dette indlejret link bruges til at dele et arshjul pa
intranet, websider eller Sharepoint.

D

Denne URL kan sendes ud, og alle,
der modtager URI'en, kan se/leese
og klikke rundt i &rshjulet.

Bruges normalt til deling eksternt,
eller sendes i en chat/e-mail.

Se eksempel pé link nedenfor



Chat i o (KR ﬂ General Posts Files Plandisc - Company Plandisc Plandisc (1) Plandisc 2) Plandisc 3§ @&

@ Mentions
Teams and channels

@ Piandisc Teams App

General

Seg efter "Plandisc"

Plandisc]

Deling pa Teams

Del ogintegréri Teams

Veelg "+" i din valgte kanal/team

/\/

I added a tab at the top of this channel. Check it out!

O Plandisc

G

& Reply

app'en og klik pa den. (Fgrste gang skal du logge ind)

©

Plandisc

@ Plandisc About X

Select p|andiSC Use another account
V3
> 2

Post to the channel about this tab Back m

Veelg det arshjul, du vil dele, og herefter vil den
vaere interaktiv i Teams. Du kan fglge trinnene
igen for at dele en anden.



Del udenfor Plandisc (ekstra)

Du kan oprette flere offentlige visninger. I hver deling kan du veelge de ringe, der indeholder de rigtige oplysninger
for dem, der modtager dem samt indstille en tidsramme, som de kan se.

Dette bruges, nar forskellige ringe indeholder

forskellige oplysninger, der skal sorteres fra og « Indstillinger for "Internt Plandisc " R
deles forskellige steder. Tl Beskyttse
Internt Plandisc @ Ingen beskyttelse

Beskyttet af API token #
Display

. < Beskyt med adgangskode
Indlejr / Link X ;
Ringe v
Aktiver navigation )
~+  Public view -
© Hele plandiscen - <
Skraeddersy visningsomrade )
i v
o Kalenderring Deling
Visninger
Kalenderring A Tilfej til Enterprise Dashboard ¢ :)
Internt Plandisc (<] <> v Kalenderring
Deling p& Teams @ <> v
. . . « Indstillinger for “Internt Plandisc " W A
Deling pa Sharepoint (o] <> v
Titel Beskyttelse
Internt Plandisc @ Ingen beskytelse
Beskyttet af APl token *
Display Beskyt med adgangskode

| de samme indstillinger kan du generere flere visninger.

(©) Hele plandiscen =

Aktiver navigation i »
Det betyder, at du kan tilpasse, hvilke oplysninger der Seandard Vishingetietand Skrasddersy visningsomrade
skal kombineres og deles — bade internt og eksternt. © e * | Katengerinasiinger «
Statisk Rullende
Sprog
Dansk Disc Retning

Med Uret Mod Uret



Tips




< February 2025 >

&

Zoom fra 12 til 1 maneds discvisning

Denne funktion giver dig mulighed for at zoome ind pa én 10
. . . A 8 5
maned i discvisningen. = A Mok
2 Quarterly Innovative Seminars
. . a9 9| 09:00 - 12:00
Hold markaren over den maned, du vil se, og klik pa "Vis Agenda" o $
R 15
o i - o M % sat
| hgjre side vises en liste over de planlagte aktiviteter, og du kan v £ %, ¥ s : :
H R 2 n A 2 " D &, Bi-Monthly Project Reviews
derefter zoome ind ved at klikke pa "Zoom ind maned o3 % 09:00 - 09:00
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\

Arbejd i forskellige visninger

Det er muligt at @ndre visningen og arbejde/afleese
arshjulet i forskellige visninger.

Eksporter Del ] .

© Disc (5 Liste [5) Kalender (3] Planlzg lgen

Plandisc 2 3
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Monthiy Skill Workshops.
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Bonus visning

Den vandrette listevisning

@ 6 >> « » Jan 2025 - Dec 2025 \{} ~ \

Board and Leadership Internal Development

(@ -

RETNING
VERTIKAL HORISONTAL

Board and Leadership.
+

10 Quarterly Innovative Seminars
it
R .
in Vorty et . )
: 3 o
Listevisningen kan ses pa to mader. Denne visning Det horisontale overblik kan vaere meget effektivt til at skabe overblik
anbefales for et mere lineaert overblik. over mere langsigtede aktiviteter som projekter, processer og meget

mere.



Brug enhedsstarrelse pa ringene smart

-5 | 6-12
13-10
20
o ~2
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4
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Hver ring i Plandisc kan tilpasses til at vise den
enhedsstarrelse, du har brug for for at f& det bedst
mulige overblik.

I nogle tilfeelde giver det mening at
fokusere pa et dagligt niveau, i
andre tilfelde fungerer det bedre
med leengere perioder som

maneder eller kvartaler.

Dette er muligt at
redigere pr. ring

7
Y
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o
Ke]
.
we O‘)
{0z
3
2
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3.
N
=
= ()]
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‘ Eksporter ‘ ‘ Del

Plandisc ¢

Q Seg

Kalenderring

Aktiv
Navn
Farve Enhed i
~ Uge
Hejde i Dag
27 Uge
Maneder
Skriftsterrelse
7 Kvartal
10 o T

Klik p& knappen
Plandisc-opsaetning

Rul ned til din liste
over ringe, og vaelg en
af dem.

Né&r du &bner ringen, kan du
se alle ringeindstillinger.

Her klikker du pa
ned-knappen i feltet "Enhed"

Vaelg enhedsstarrelse pr.
ring.

NB:

Tidspunktet og datoen, du
har sat for din aktivitet,
forbliver det samme. Dette er
kun en visuel indstilling.

Se naeste side for mere
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FEndr tidslayout for endnu bedre

overblik.

‘ Eksporter ‘ ‘ Del ‘
Plandisc ¢ 3
Q Seg
Startar Startméned Antal Maneder

2025 .| januar v | 12

Brug af den daglige enhedsstarrelse fungerer normalt
ikke godt i en disc, der viser mere end 5 maneder.

Navnene pa aktiviteterne vil blive vist forskelligt
afheengigt af, hvor mange aktiviteter der findes i en
ring, og hvilken enhedsstarrelse du har valgt.

Klik pa knappen
Plandisc-opsaetning

Find dine kalenderindstillinger.
Skift antal maneder for en mere detaljeret
disc eller en mere langsigtet disc.

Skift fra 1 - 24 maneder i én discvisning.

Se naeste side for mere



Manedsvisning er god til at fokusere pa detaljer og kortsigtet Med &rsvisning f&r du et bedre overblik over &rets
processer og langsigtede projekter.

planlzegning. Det kan dreje sig om en indholdsplan,
afdelingens sociale aktiviteter eller en detaljeret ugeplan.
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Brug af separate ringe til den samme proces

Project details

Project period

Asenigas

Lo

Veer ikke bange for at teenke ud af boksen, nér du bruger Plandisc.

Hvis du arbejder med langsigtede projekter eller processer, samtidig med
at du har brug for at se underliggende opgaver knyttet til disse perioder,
kan flere ringe vaere en Igsning.

Opret en ring med méanedlige eller kvartalsvise enheder, hvor du placerer
de langsigtede perioder.

Tilfgj en anden ring, hvor du kan indsaette ugentlige opgaver,
begivenheder og aktiviteter, der er knyttet til disse perioder.

Farverne (aktivitetsgrupperne) er det, der binder dem sammen. Hvis du
har brug for at isolere et enkelt projekt, kan du filtrere de andre farver
vaek.

o
February




Eksporter fra Plandisc

Det er muligt at eksportere data,
visualiseringer og logfiler fra arshjulet.

‘ Eksporter H Del H soe ‘

] Gem som billede
@ Gem som PDF ]mg
B8 Eksportér til PowerPoint

Eksportér til Excel

Her kan du eksportere den aktuelle visning i din
Plandisc som et PNG-billede. Det er i stort format,
hvilket ger det velegnet til forskellige
anvendelsesomrader.

PDF’en kan eksporteres pé flere mader, hvor den mest
populzere er den detaljerede PDF, som ofte bruges i
rapporter.

Et tip her er at aendre tidsrammen i dine drshjul til 6
eller 3 mdneder, da det giver et bedre detaljebillede.

PowerPoint-eksport er en fremragende méde at
preesentere hver maned i Plandisc med aktiviteter pa
hver slide.

Excel-eksporten tager alle data, du har indtastet i hele
arshjulet, og samler dem i et regneark.



Masseredigering

Hvis du gnsker at masseredigere aktiviteter i Plandisc pa en mere

. o . . .
e effektiv made, er masseredigering lasningen.
4
§
2 & 6
= o Jo,
%% % . R ‘8
& %%-0 Start med at klikke pa den farste 0> %@
2 aktivitet, du vil redigere. W
%,
Aoe k ®
0%» 6 ° o
%
2 ‘”69 5 Z, °
N
@
® M = Z
X
s G
@ =
Q
Made = L 3
3
;
62 w
A o
& =
& =
@\é@ 4’% o S ¢ <
@ a
&
2 & Klik pa falgende g, ®
% Wy > b
P S boks for at kunne
o ©
- 2 / veelge flere o
g2 | N aktiviteter, der skal P
o masseredigeres. ¥

Junt 5208 ¢ — 100% + "

Nar du har valgt, er der 3
forskellige
redigeringsmuligheder, du kan
bruge:

O ¢ w X

]

Her kan du aendre aktivitetsgruppen

Her kan du veelge/fjerne labels

Her kan du slette



Microsoft Integrationer &
Support



Integrer med Microsoft 365

Der er flere mader at forbinde Plandisc til Microsoft pa.

Synkronisering med Outlook Integrér en visning i SharePoint
Envejssynkronisering (Se side 11-14) Det er interaktivt og kan bruges af alle.
Klik for guide - Tovejs synkronisering Klik for vejledning - Sharepoint-integration
[
X
Eksportér/importér med Excel Upload et arshijul til en kanal Forbind en plan eller bucket
Klik for vejledning - Importer fra Excel Klik for quide - Download den fulde Teams-app Arbejd med opgaver under en aktivitet i

Klik for guide - Eksporter til Excel Klik for guide - Integrer en visning i Teams arshjulet. Klik for guide - 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/360020077540-Microsoft-Planner-Plandisc-integration
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

E-laering og support

Online hjaelp

° Brugerguide
e Ofte stillede spgrgsmal

Mail
e info@plandisc.com

Live-chat
e In-tool og pa Plandisc.com

Telefon
o +4542 4214 42


https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/da-dk
https://plandisc.com/da/ofte-stillede-spoergsmaal
https://plandisc.com/da/

