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Terminologi og struktur



Calendar Ring

Calendar Ring

Calendar Ring

Hvordan fungerer strukturen i Plandisc?

Disker / Hjul / Arshjul

Dette er det forste stedet du sorterer
omradene du vil planlegge i Plandisc.

Diskene kan vaere per avdeling, det kan
vaere en disk for hele organisasjonen,
eller til og en egen ned i deltaljer.

Ringer

Dette er et nytt niva for sortering etter en
disk.

Det anbefales at ringene sorteres basert
pé& malgruppe for informasjonen du
legger inn.

Alle avgjerelser man tar i Plandisc nar
man deler informasjonen, er per ring.

Report
Meeting

Event

Deadline
Done

Ongoing

Aktivitets Grupper

Her kommer en gruppering som skal
avgjere hvilken type aktivitet det er.

Vi bruker dette for & lage en
innholdsliste og muligheten til &
filtrere visningen etter aktivitet i
disken.

Disse kan vaere pa tvers av ringer.

Etiketter

Disse kan brukes som en status,
eller som en merkelapp for hvem /
hvilket team som er ansvarlig.

De gir enda et niva og kunne
filtrere pa disken.



Terminologi

Enterprise

Dette er alle brukerne med en lisens i
Plandisc-avtalen.

Brukere

En bruker er en person med en
Plandisc-lisens.

De kan bruke programmet, men har ikke
tilgang til administratorfunksjoner.

Administrator

Administrator er én eller flere personer
som er ansvarlige for
brukeradministrasjon og for 38 bestemme
strukturen i Plandisc.

Lesere

Dette er brukere uten Plandisc-lisens som
leser [ ser p& [ bruker de interaktive
visningene utenfor Plandisc-verktayet.

F.eks pa Teams, sharepoint og annet.



Administrator-rollen




Finn enterprise
innstillingene
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Du starter i enterprise innstillingene dine

Administratorrollen er en rolle der du kan administrere brukere, tildele roller per

bruker, og ogséa arbeide med strukturen i Plandisc for bruk og organisering.

Dashbord

NYLIG SETT

Q Sek
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+ Legg til Plandisc

(3 Legg til mappe



Leqgg til brukeroller

Hvorfor setter vi opp brukerroller?

Dette er en mate a kontrollere hva brukerne i virksomheten din kan gjare i verktayet. Det er viktig
a sette opp riktige roller far du legger til brukere, slik at de far riktig tilgang fra starten av.

Design Tema for enterprisen Brukere Integrasjoner

\/

Q_ Sok etter brukere 3/50 plasser i bruk -+ Legg til bruker ‘ @ ‘
22 Alle brukere —

NAVN E-POST GRUPPER  PALOGGINGSTYPE SISTE AKTIVE ROLLER
=l Ola Nordmann ola.nordmann@mail.com Administrator

Administrator



Hvordan redigerer du brukerollene?

Design Tema for enterprisen Brukere Integrasjoner
Q Sok etter brukere 3/50 plasser i bruk ‘ @ ‘
22 Alle brukere —
Nér du gar inn pa innstillingene for brukerroller, velg: Det nye vinduet vil vise en liste over alle funksjonene du kan gi
"Enhetlige brukerrettigheter" brukerne tilgang til.
Her kan du tildele de samme rollene til alle brukere du legger til senere. Som standard i Plandisc vil alle veere huket av.
. Innfer like rettigheter for alle X
Innstillinger X brukere
Velg hvilke rettigheter som skal gjelde for alle brukere i lisensen.
Alle brukere kan se bruker-tabellen i ()

Admin-rettigheter i

Brukeren har tilganag til li ini jon og alle
tilgjengelige funksjoner

STANDARDRETTIGHETER

Velg standard tillatelser. Disse tildeles nye brukere. Grunnleggende funksjonalitet
Filopplasting
[ Velg standardrettigheter ] Legg til eller fjern vedlagte filer fra aktiviteter

Rediger deltakere
Legg til eller fijern deltakere fra aktiviteter

INNF@R LIKE RETTIGHETER FOR ALLE BRUKERE Toveis Outlook synkronisering

y iser ringer med Outlook
\ Angi samme rettigheter for alle brukere p4 lisensen. Enveis synkronisering
/ Synkroniser en ring med kalenderen
[ Innfer like rettigheter for alle brukere ] MS Planner-integrasjon
Planlegg med Microsoft Planner direkte fra Plandiscen din.

Offentlig deling
Opprett offentlig visning

Inviter samarbeidspartnere (kun Enterprise)

Inviter kun brukere fra Enterprise-lisensen

Inviter samarbeidspartnere

Avbryt Ferdig Inviter enhver bruker

\ Next page
for more



Innfor like rettigheter for alle X
brukere

Velg hvilke rettigheter som skal gjelde for alle brukere i lisensen.

Admin-rettigheter

Brukeren har tilganag til liser inistrasjon og alle
tilgjengelige funksjoner

Grunnleggende funksjonalitet
Filopplasting
Leggq til eller fijern vedlagte filer fra aktiviteter

Rediger deltakere
Legg til eller fjern deltakere fra aktiviteter

Toveis Outlook synkronisering
Synkroniser ringer med Outlook-kalenderen

Enveis synkronisering
Synkroniser en ring med kalenderen

MS Planner-integrasjon
Planlegg med Microsoft Planner direkte fra Plandiscen din.

Offentlig deling
Opprett offentlig visning

Inviter samarbeidspartnere (kun Enterprise)
Inviter kun brukere fra Enterprise-lisensen

Inviter samarbeidspartnere
Inviter enhver bruker

Enterpriseansvarlig

Enterprise dashboard
Legg til eller fiern drshjul fra Enterprise-dashbordet

Enterprise fargepalett
Opprett en standard fargepalett til dette enterpriseabonnementet

Enterprise Mal
Lag egendefinerte maler for bedriften din

Bedriftslogo
Last opp bedriftslogoen din

Del med enterprise
Del en drshjul med andre enterprise brukere

Integrer sikkerhetstoken
Beskytt offentlig visning med en token, som hentes via APl'en

o

Vare anbefalinger

Innstillinger for Fullverdig bruker

Vi anbefaler & huke av for fullverdig bruker.
Dette sikrer at brukerne far tilgang til alle funksjoner i Plandisc.

Avhengig av hvordan organisasjonen jobber, kan det vare lurt & vurdere om
funksjonen "Filopplasting" skal veere aktiv.

Dersom du gnsker kontroll pa hvilke filer som lastes opp i Plandisc, kan du velge &
sla den av.

Vanligvis laster ikke brukere opp filer i Plandisc — de lenker heller til egne
skylagringstjenester som OneDrive, Teams-mapper osv.

Innstillinger for Enterprise Manager

Vi anbefaler a ikke huke av alle boksene her, da disse rettighetene vanligvis kun er
ment for administratorer eller en utvalgt gruppe superbrukere.

Boksen "Del med Enterprise" kan veere nyttig & beholde aktivert, da den gir brukere
mulighet til enkelt & dele en skrivebeskyttet visning med hele organisasjonen.



Tema for enterprisen Brukere

2 Alle brukere

AD Administration &

FI) Finance

HR HR

A

Lag brukergrupper for deling

Brukergrupper er en mate a opprette grupper for deling, slik at deling ikke er begrenset til
enkeltpersoner om gangen.

Grupper kan opprettes ved &
klikke pa “+".

/

Disse gruppene kan veere
basert pa avdelinger, team
eller i sterre skala - som
sektorer i kommuner.

N&r du legger til brukere
senere, er det mulig & legge
dem direkte inn i den valgte

gruppen.

Integrasjoner

Opprett gruppe

F.eks markedsfering avdeling

Farge

Beskrivelse (Valgfritt)

Avbryt

Initialer

Opprett



Legq til / rediger brukere i enterprisen

Q Sek etter brukere 3/50 plasser i bruk -+ Legg til bruker ‘ @ ‘
22 Alle brukere —

Start med & klikke pa fanen Brukere i innstillingene for virksomheten din. Deretter klikker du pa legg til brukere knappen.
Legg til bruker til lisensen X Legge til brukere
E-Postadresse Her kan du registrere en spesifikk bruker som skal

navn@epost.com fa en Plandisc-lisens.

Det er ogsa mulig & legge til personen i gruppene

Gruppe (Valgfritl) du har opprettet, med en gang.

HR HR
Fl ' Finance
AD Administration

PA  Plandisc all



Slette / fjerne brukere

Design Tema for enterprisen Brukere Integrasjoner

Q. Sek etter brukere
22 Alle brukere

NAVN E-POST

T =l Ola Nordmann ola.nordmann@mail.com

Na&r du fjerner brukere i bedriften, har du
muligheten til & overta plandiscene deres.

Hvis du velger dette alternativet, vil plandiscen
deres bli overfert til deg, og du kan deretter
overfgre dem til den som tar over.

GRUPPER

PALOGGINGSTYPE

3/50 plasser i bruk —+ Legg til bruker ‘ E:CB ‘

SISTE AKTIVE

ROLLER
Administrator

Administrator

& Brukerinformasjon
£’ Redigere roller
® Redigere grupper

1] Fjern bruker

D



Hva er et enterprise tema ?

Enterprise-temaet er stedet hvor du setter opp en struktur for farger, kategorier og innhold. Dette er viktig for 3 sikre at alle jobber etter
samme struktur.

Det er 3 forskjellige nivaer for a sette opp Enterprise-temaet:

Ring farge Aktivitetsgrupper Etiketter
Mater
Kalenderring ’ Erister
Prosjekter
Kalenderring Person A
Kurs
Kalenderri i
alenderring Rivatiatisnt Ferdig
Ringene er der du sorterer alt innholdet i Aktivitetsgrupper skal avgjare hvilken Etiketter kan legge til et ekstra
skiven din. Pa hvilket niva planlegger du type aktivitet det er. informasjonsniva pa en aktivitet.
hvilken informasjon? Disse kan brukes som status, eller

Vi bruker dette til & lage en
Ringene ber alltid sorteres basert pa innholdsliste og muligheten til &
malgruppen for informasjonen. filtrere visningen etter aktivitet.

som en merkelapp for hvem eller
hvilket team som er ansvarlig.
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Design Tema for enterprisen

Tema for enterprisen

Integrasjoner

Opprett farger, grupper og etiketter for din enterprise, for a sikre visuell likhet pa tvers av organisasjonen

RINGENES FARGER

J #dcdoff #eeecff

[ Administrer ringenes farger ]

AKIVITETSGRUPPER

Arrangement Prosjekter

[ Administrer aktivitetsgrupper ]

ETIKETTER

Person A Ferdig

[ Administrer etiketter J

J #caedff

Moter

‘ Frister

#e6f6ff

Kurs

Bygg opp enterprise tema

Klikk p& “Enterprise theme" i menyen.
Her kan du sette opp strukturen for bruk i Plandisc.

Disse innstillingene pavirker alle brukere i virksomheten
din.

Ringfargene er bakgrunnsfargen i skiven og ber alltid
veere i en dempet farge.

Ringfarger kan ogsa brukes for & skape forskjeller basert
pé avdeling.

Aktivitetsgruppen er den viktigste strukturen du
bestemmer. Dette er hvor du navngir innholdet i hver
skive.

Hold det relevant for alle — du velger hvor spesifikk du vil
veere nar det gjelder sortering, eller om det bare skal vaere
en enkel oversikt.

Etiketter kan defineres pé et overordnet niva. Vanligvis
agnsker brukerne frihet til & bruke etiketter, men de
generelle bar bestemmes pa dette overordnede nivaet.



Kom i gang med Plandisc
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Hvordan fungerer strukturen i Plandisc?

Dash

NYLIG

bord
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+ Legg til Plandisc

[J Legg til mappe

Bli kjent med
Dashbordet ditt.

Lag nye disker.

Disker du sist var
inne pa.

Lag mapper hvor du
kan sortere
plandiscene dine og
de som er delt med
deg.

Oversikt over
mappene dine og
alle diskene dine.



Mal senteret

Uansett hva du velger som utgangspunkt, kan alt i en plandisc endres. Layout, tidsramme og innhold.

Bruk denne KI-funksjonen til &
opprette et disk-layout du vil
starte med.

Malsenter

Fra Bunnen Av
Al Generer Plandisc!

Min Enterprise

Alle Maler
Fargepalletter

Ferier Og Helligdager
GDPR

Kirke

Klubb/Forening
Kommune
Markedsfering
Utdannelse

Virksomhet

Her ligger det maler som er bestemt av Finn brukercases og eksempler Start en helt ny tom
enterprisen din. Hvis det er tomt, betyr det at fra andre kunder som du kan disk fra bunnen av.
det ikke finnes noen mal, og du kan velge din bruke.

eagen.

~+ Begynn fra bunden pé

Virksomhet
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P4 tvers av avdelinger HR Bedriften Oversikt over prosjekter

og aktiviteter



Begynn medKI

Plandisc har en Ai-funksjon du kan bruke til
& generere en layout som du kan starte
med.

Ikke gjer det for detaljert, men se det som
en mulighet til & fa en tilpasset mal & starte
med.

Ai er flott til & generere et oppsett, slik at du
bare kan gé rett pa med & legge til
aktiviteter og ikke bruke for mye tid pa &
sette opp layouten ferst.

Skriv gnsket navn pa ringer, og hvor
mange ringer du vil ha.

@ Clear Generate
chat plandisc

Velg hvordan du vil begynne

Min Enterprise

Alle Maler

Fargepalletter

Ferier Og Helligdager

GDPR

Kirke

Klubb/Forening

Kommune

Markedsfering

Utdannelse

Virksomhet

Bruk en mal

Velg dette alternativet
hvis du vil ha en
forh&ndsdefinert struktur
a bygge ut fra.

Hvis det finnes en mal
opprettet av enterprisen
din - velg den

Eller velg en av de andre
kategoriene.

Nar du velger en mal,
finnes det to alternativer:

[ Bruk en utfylt mal ]

Bruk en tom mal

Velg «tom» hvis du
gnsker a fylle ut
innholdet selv.

Start frabunden

Velg dette alternativet hvis du vil ha en helt ren
disk & bygge ut fra.

NB: Hvis enterprisen din hadde
forndndsdefinerte farger, vil disse veere der som
standard

Plandisc 4’6@,

%

En plandisc felger aret

« Bygget opp av kalenderringer,
visualiserer den dine &rlige planer

Viser hele aret i ett skjermbilde, for
kjapp og enkel oversikt

« Opprett gjentagende aktiviteter, sd
de er planlagt for neste &r med det
samme



Det som er viktig a tenke over nar du
skal starte en plandisc

Steget etter du har valgt hvordan du vil starte:

Du kan endre alt i en plandisc.
Derfor har vi en anbefalt rekkefglge a starte i, slik at du far det riktig fra
starten av.

1. Bygg strukturen forst
Dette er 3 sette opp skjelettet/oppsettet for disken: ringer, overskrifter,
maneder, ukenummer og datoer.

1. Sett opp aktivitetsgruppene og etikettene du vil bruke
Her oppretter du en slags innholdsliste for plandisken ved bruk av

fargegrupper og etiketter. De brukes til 8 kunne sortere i innholdet
etterhvert som du gar i gang.



Start ved a bygge strukturen til disken din farst

Ny plandisc ¢ £83 | Klikk pa tannhjul ikonet for & komme inn til innstillingene

Tittel Her finner du disk oppsettet.

Avdelingen sin plandisc Start ved a gi disken din en tittel.

Kalenderinnstillinger i o .
Neste steg er a bestemme tidspreferansen.

Statisk Roterende PS: Du fortsetter med
Du kan velge en statisk disk som star stille pa samme disk ar etter ar. Du
Disc Retning startmaneden din og bare viser antall kan ganske enkelt endre
Med Klokka Mod Klokka maneder. grsmnstllllngen nar tiden er
inne.
Eller
Startar Startmaned Antall Maneder

» = Roterende disk. Denne vil rotere hver méned
2025 . | januar v 12 . og vise maneden vi befinner oss i averst.



Legg til og rediger ringer

—+— Legg til ring

(O Kalenderring
(2] Datoring

Overskriftsring

Det finnes 3 forskjellige ringer:
1. Kalenderring

I denne ringen legger du til innhold.
1. Datoring

Her legger du til datoer, ukenummer,
maneder eller kvartal visuelt i disken.

1. Overskriftsring

Dette er for & visuelt fa overskriften pa
kalenderringen inn i arshjulet.

[Z] Navn p& manedene v

(2] Ukenummer v
Overskriftsring v

Kalenderring v

Hver ring er synlig som en boks pa en liste.

Du kan redigere pa rekkefglgen av dem og
flytte dem ved & trykke p& dem, holde nede
og dra dem. “Drag and drop”.

Du kan deretter klikke pa ringboksen du vil
redigere, da dpner boksen seg og du kan se
flere innstillinger.

Kalenderring A
Aktiv
Navn
Farge Enhet i
v Uke v

Nar ringboksen er &pnet opp kan du redigere
diverse viktige ting som tittel pa tingen, farge
og starrelse pa feltene i plandisc.

BONUS:

Hvis du klikker pa “enhet” s& kan du
bestemme om du vil se dagsfelter i rshjulet
ditt, uker, maneder eller kvartal.

De forskjellige kan gi ulike type &rshjul og
overblikk.



Jobbe i arshjulet




Hvordan jobbe i arshjulet?

Opprett aktiviteter og innhold Du kan importere data fra Du kan hente aktiviteter fra
direkte i disken i ringene. en Excel mal. din kalender ved a integrere.

Se neste side Klikk her for side 27 Klikk her for side 31




Leqggq til aktiviteter i plandiscen din

Legg til tittel
= to. 05 juni 2025

Gjenta aktivitet

O

(1}

Legg til beskrivelse

Q

Legg til etiketter

& Legg ved fil eller lenke

©  Legg til sted

2 Inviter deltakere

Legg til pAminnelse

g2 Legg til oppgaver

Opprett oppgaver

¥ ™S Planner bord

Her kan du angi tidsrammen for aktiviteten din. Det er mulig &
bestemme alle tidsrammer pa aktivitetene dine, f.eks 1time eller
prosjektperioder pa opptil flere maneder.

Du kan ogsa gjenta aktiviteten pa en hvilken som helst dag eller
dato.

Her kan du legge til beskrivelse og ekstra detaljer.
Filer: Legg til alle slags dokumenter

Lenke: Legg inn en link som gér direkte til online lagring som teams mapper,
sharepoint steder, dropbox etc.

Inviter deltagere:

Inviter deg selv, kollegaer eller eksterne og motta en kalender invitasjon.

Dette er vdr enveisintegrasjon med kalender, og du kan invitere deltakere uten en
plandisc-lisens sd de fér det i kalenderen sin som en innkalling.

Hvis du legger til en pdminnelse far alle inviterne en mail i tillegg.

Koble til Microsoft Planner eller bruk Plandisc sitt
~ T T resystem.



Hvordan lage aktivitetsgrupper og bruke dem

Legg til tittel < Inne pé aktiviteten pa fargeikonet finner du alle
fargegruppene.

Enterprisen din kan ha opprettet

Moter Eh 4 noen farger og etiketter i enterprise
tema.

Prosjekter Gh 4
Du vil se dem med et bedriftsikon,

Kurs Eh 3 og de er der for & kontrollere den

Bedriftsikonet betyr at fargen

enerelle bruken, slik at alle er o .
9 ! er last og kan ikke endres.

Arrangement Gh 2 enige om hvordan farger og
etiketter skal brukes.
Webinar 0

. Aktivitetsgruppe navn 0
(P Leggtil etiketter

Samme prinsipp gjelder for etiketter.
+ Legg en farge til aktiviteten

Persa b Bruk de som er bestemt av
enterprisen, eller legg til egne. Man
kan ha flere etiketter p& en enkelt
‘ Frister Eh aktivitet.

%

Ferdig
Det er mulig a legge til egne fargegrupper.

Velg en presis farge og gi den et
gruppenavn. Dette vil bare vaere mulig pa —+ Legg til etikett
den spesifikke disken du jobber i.



Importer data fra Excel malen var

Import fra Excel er en god mate 8 komme i gang Malen ser sann ut i Excel:

med innholdet i plandiscen. . .
Det skal brukes en Excel mal per ring.

Bare bruk Excel-malen var for & sikre at vi leser
dataene riktig.

Startdato og sluttdato ma legges til — hvis det er samme dag, skriv inn det samme.

‘ Espiotter ‘ i © =] £ «Tittel» vil vaere aktivitetens tittel som vises i Plandisc.
: 5 5 _El Importer fra Excel Start time End time Description Color group  Labels
AVde“ngen sin plandlsc 1 Start date (optional) End date (optional) Title (optional) (optional) (optional)
@ Historikk 2 06/03/2025 06/03/2025 Strategy Meeting
Q Sgk 3 20/03/2025 20/03/2025 Budget Planning
4 11/03/2025 11/03/2025 Follow-up
[0 Dupliser arshjul 5 10/03/2025 10/03/2025 Budget Planning
6 27/02/2025 27/02/2025 Team Meeting
TL Overfer 7
8
] Slett

SRS Hvis du vil gjere dette enda mer
Klikk pa de tre prikkene i ved siden av dele Moty FoBoW=tiD effektivt s& kan du bruke
knappen. fargegruppene du har bestemt i
Team Meeting plandiscen din i Excel malen s& de
kommer importert inn til ringen i
riktig farge.

Yearly status
Deretter klikker du pé “importer fra Excel”

hvor du finner en mal du kan laste ned og ,
bruke. || Prognose

Coordination



Synkroniser med kalenderen din



Koble plandiscen til kalenderen din

Det er 2 slags mater og knytte plandiscen til din

kalender
Plandisc - Kalenderen Kalenderen - plandisc
En vei En vei
\
4 —
Fin funksjon for & kunne gi pdminnelser fra Veldig fin funksjon for a slippe
plandiscen inn til kalenderen din og pa mail. dobbeltregistrering og jobbe begge steder.
Dette brukes pa de aktivitetene fra plandisc du Velg utvalgte kalenderaktiviteter i
vil sende til kalenderen, men du har ikke kalenderen din og send inn til plandisc helt

behov for & se hvem som takker ja. oppdatert pa endringer fra kelenderen din.



Fra plandiscen til kalendere

Nar du klikker pa en aktivitet i plandisc, har du
muligheten til & «Invitere deltakere» til den.

X Db o ¢ X
Du kan legge til
e-postlister,
kontaktgrupper eller . -
A SRt Mote den i kalenderen sin.
individuelle
e-postadresser. £5J on. 12 mars 2025 13:00 - 14:00 Updated invitation : Mesting
Administrator 1 (Plandisc)
& <5 Gjenta aktivitet o :
AN ECR Meeti
N 20 =
[
®
= Herligger det en beskrivelse for mote
© ves Meybe | No | Moreopi
) 0 Legg til etiketter
2
a % @ Legg ved fil eller lenke
W )
g — -
©  Leggtil sted
>
& | Inviter deltakere Legg
< til
38 Lang liste av e-poster? Lim inn her
n o
= © Legg til pAminnelse
=
o Qo
< ;
()  Legg til oppgaver

Alle inviterte vil motta en kalenderinvitasjon til aktiviteten og kan se

Agenda

@plandlsc

This activity has been changed

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

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

Best regards,
Administrator 1

@plandlﬁc




Fra kalenderen din til plandiscen

Arshjulet 2 3 e e . ) L
Start med a ga inn i Plandisc-oppsettet og finn ringen
Q sk du gnsker & synkronisere med.
Klikk pa de tre prikkene ved siden av ringen nar du
holder musen over den.
Kalenderring P
_ O Kopier . : .
Kalenderring | popup-menyen klikker du pa «koble til kalenderen
. din».
@ Settinn... >
£=3 Koble til kalenderen din ﬂ Uo
: (1] (=
& Stett | det nye vinduet velger —

du alternativet for
enveis synkronisering
og faelger deretter trinnene.
Enveis synkronisering

Legg til ringens e-postadresse som deltaker i
kalenderaktivitetene dine.

Endringer som gjeres pé synkroniserte aktiviteter i
kalenderen din, oppdateres automatisk i Plandisc.

Fungerer med de fleste kalenderprogrammer



Fra kalenderen din til plandiscen - del 2

Neste trinn er & ga inn i kalenderen din og deretter
N& far du en e-postadresse som er knyttet til den invitere plandisc-ringen via e-post.
ringen du har valgt.

Hver ring vil ha en unik e-postadresse.
Denne e-postadressen fungerer som et magterom/en
person:
Hvis du inviterer ring-e-posten til kalenderaktivitetene

dine, vil de vises i den Plandisc-ringen.
N~y W > v SR Addameeting v E— Q —
Vellykket
> Titel Meeting from calendar to plandisc ring
Du & na Klar til & synkronisere
Send Obligatorisk plandi: q plandisc.com
Valgfri
— Tue 21/04/2024 08:00 — (r_

RINGENS E-POSTADRESSE —_— Tue21/04/2024 0830 S

plandisc-ring-dtcxctzz7ofe@syncplandisc.com Kopier -

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

Ringens e-postadresse finner du i ringpanelet.



Fra kalenderen din til plandiscen (anbefaling)

Velg automatisk farge + etikett fra kalenderen

=~

I
=

®

(0]

Meeting

plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandisc.com X

2024-04-26 & | 08:00
2024-04-26 & | 0830
@ &

#Color:Meetings#
#Label:Deadlines#

Skriv inn de valgte fargene og etikettene i den
spesifikke plandiscen du jobber med.

Koden er:
#Color:__#
#lLabel:____#

Dette vil gjere at aktiviteten du synkroniserer fra

kalenderen til plandiscen vises i riktig fargegruppe og

etikett.

Gi den unike ring-e-posten et navn i kalenderen.

«
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— Hem

Visa Opprett en kontakt for ringingen
din.

& Ny kontakt

Pa denne méten blir det mye

. So Ny kontakt ¢ enklere for folk & bruke riktig

ringing nar de sender invitasjoner
fra kalenderen til plandisc.

Plandisc
-m Plandisc

Internal

E-postadress

plandisc-ring-gqwcgafkukyi@sync.plandisc.com

Plandisc internal

PS

Plandisc internal
plandisc-ring-ggwcgafkukyi@sync.plandi... He




Del og jobb sammen




Hvordan kan man dele og jobbe sammen i Plandisc?

</> Opprett online visning

Opprette en visning a dele
utenfor Plandisc

Her kan du generere en
skreddersydd interaktiv
visning.

Denne visningen kan
integreres i Teams,
SharePoint og pa intranett.

Den kan sendes som en
lenke chatter, emails osv.

2 Inviter samarbeidspartnere

Arbeide med kolleger i
verktoyet

Dette er for personer med
lisens.

Du kan gi enkeltpersoner
eller hele grupper opprettet
i plandisc tilgang.

Her velger du lesing eller
redigering, per person eller

gruppe, per ring.

Eh Del med Enterprise

Gi visningsrettigheter til
alle i bedriften

Her kan du gi
skrivebeskyttet tilgang til
alle i plandisc-bedriftens
verktay.

Aktiver dette, sa kan alle i
bedriften se disken, klikke
rundt og lese.

En flott mate & bryte ned
siloer pa.



Del og jobb sammen

Dele inne i enteprise avtalen din Dele utenfor Plandisc

« Interaktiv skrivebeskyttet plate for ubegrenset
antall brukere i Teams/SharePoint/intranett og
online.

® Jobb sammen i Plandisc

e Opprett og sammenflett ringer mellom disker pa
tvers av team og avdelinger « De kan f& tilgang til filer og lenker og lese all
informasjonen pé platen.

® Enring kan veere flere steder
o Alltid oppdatert til den nyeste versjonen.

2 Inviter samarbeidspartnere

Bl Deiirmed Enterprise <I> Opprett online visning

a a a . £



Dele inne i enterprise avtalen din
“Inviter sammarbeidspartnere”

Her kan du samarbeide med kolleger i verktayet.
Gi tilgang til hele disker eller bestemte ringer.

©

Eksporter ‘ ‘ Del ‘

</> Opprett online visning

Arshjulet 2

& Inviter samarbeidspartnere

Q Sek

b Del med Enterprise

Filtrer Visning
66 Legg til som Enterprise-mal
RINGER

Ga til «Del» og deretter «Inviter samarbeidspartnere».
Her far du opp popup-vinduet til hgyre:

Begynn med & legge til navnet p& personen eller gruppen
du vil gi tilgang til.

Neste trinn er & gi den tilgangen du ensker per ring og
bestemme om det skal vaere lese- eller
redigeringsrettigheter.

Avslutt med & klikke pa «Legg til» og deretter «Lagre».

Samarbeid

LEGG TIL BRUKERE

person@plandisc.com

Lang liste av e-poster? Lim inn her

0 SAMARBEIDSPARTNER(E) ER LAGT T

Avansert ringdeling

Hele Plandisc..., v Legg til

i

Hele Plandiscen
Kalenderring

Kalenderring

Kalenderring

Avbryt Lagre innstillinger



Eksporter

Arshjulet 2

Q Sek

Filtrer Visning

RINGER

Dele inne i enteprise avtalen din
“Del med enterprise”

<>

(o2}
o

Gi alle i plandisc-bedriften din
lesetilgang til disken din pé dashbordet deres.

Opprett online visning

Inviter samarbeidspartnere

Del med Enterprise

Legg til som Enterprise-mal

Dette er en flott mte & holde alle plandisc-er som er
opprettet i bedriften synlige for alle.

Folk vil aldri kunne redigere i den med mindre du gir
dem tilgang i «inviter samarbeidspartnere».

Folk kan lese den, samle ring fra disker og sette dem
inn i sine egne disker.

Alt i alt en flott mate & holde en &pen planlegging
internt pa. | organisasjonen.



Mater man kan jobbe sammen pa (Anbefaling)

Lag en masterdisk basert pa
hver avdelings viktigste informasjon

/LN

Hver avdeling mé bli enige om ringstrukturen.

Sortering av informasjon i hver ring med
hensikt @ samle noe av den til en master.

Denne disken vil eies av én — og kan deretter deles
med hele virksomheten.

Veer selektiv med hvilken informasjon du deler.
Det er mulig a holde den intern i teamene.

Her velger du den relevante gruppen eller
personen som skal gis tilgang.

Det er helt opp til deg om det skal veere en
skrivebeskyttet tillatelse eller ogsa
redigeringsrettigheter.

Administratoren kan opprette grupper for & gjare
deling per team enklere.



Mater man kan jobbe sammen pa (Anbefaling)

Det finnes en smart mate & samarbeide pa i Plandisc, hvor skiver pa tvers
av personer, avdelinger og organisasjoner kan blandes sammen.

Ringer Ring fra en annen Plandisc X . .
Her har du en oversikt over alle dine
+ Legg til ring Kalenderring 0 Master &rshjul Meg dISKer Og .rlnger' dI.Sker som deles
med bedriften og ringer som deles
med deg fra samarbeidspartnere.
O Kalenderring _) Kalenderring 0 Master &rshjul Meg
v Velg en eller flere og sett dem inni
- ) ) -
(2] Datoring din egen disk.
Overskriftsring o Hvis du er interessert i en disk som er

synkronisert med originalen, méa du
sgrge for & velge «Sett inn

@ Ringer fra andre Plandiscer synkronisert ring».

Kalenderring v

| plandisc-oppsettet velger du

«Legg til ring».
Ring fra en annen Plan... v

Deretter velger du «Ring fra

annen plandisc». Dette ikonet betyr at ringen

opprinnelig kommer fra en annen
plandisc.



Del utenfor Plandisc

Opprett en interaktiv lenke av plandiscene dine

Eksporter Del H cee ‘ @

</> Opprett online visning

Arshjulet 2

2 Inviter samarbeidspartnere

Q  Sek

Eh Del med Enterprise

Ga til «Del» og velg «<Embed / link» (Innebygg/lenke).

| vinduet til hgyre kan du opprette en visning
som du kan dele internt eller eksternt. __\/

Bestem tittel, visning og om du vil
ha den beskyttet.

Bygginn/Link

En offentlig visning er en fin mate & dele plandiscen din med andre.
Visningen er offentlig, og alle med lenken til plandiscen vil kunne se den. Du kan tilpasse og
begrense visningen pa flere forskjellige mater som passer ditt behov.

Opprett Visning
Tittel

Internt plandisc

(@ Ingen beskyttelse
Microsoft 365-innlogging beskyttet
Beskyttet av API sikkerhetstoken
Beskytt med passord

Aktiver navigasjon i

Skreddersy visningsomrade

Opprett Avbryt

>
® J

X
Ringer
(©) Hele Plandiscen v <
Standard Visningsmodus
© Disk v /

SIa denne til om du vil at
brukerne skal kunne ga frem
og tilbake i tid i &rshjulet.

/
N
Sl& denne til om du vil
bestemme tidshorisont de ser

hjulet i.

(Eks. 3 mé&nender, 6 m&nender)

Velg de ringene du vil
dele

Hvilken visning skal de
fa se?

Hjul, kalender eller liste
visning ?



Del utenfor Plandisc

Neste steg
o
Etter a ha valgt «del-knappen» har
du opprettet en visning.
/

Bygginn/Link X

En offentlig visning er en fin méte & dele plandiscen din med andre.

isningen er offentlig, og alle med lenken til plandiscen vil kunne se den. Du Kan tilpasse ot .

Mol b i ol Internal plandisc I (1) S
Opprett Visning G Link f

Tittel Ringer .

It plandisc © ete pandiscen 3 https://create.plandisc.com/ZWSvK2m 0
® Ingen beskyttelse Standard Visningsmodus <>BygglInn coe

Microsoft 365-innlogging beskyttet © Disk L

<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/ZWSvK2m" scrolling="no"
frameborder="0" title="Internal plandisc" style="position:absolute;top:0;left:0;widt
h:100%;height:100%;" ></iframe></div></div>

:
N

Beskyttet av API sikkerhetstoken /

Beskytt med passord

Aktiver navigasjon i »
® J

Skreddersy visningsomrade

Denne innebygde lenken brukes til & dele en plandisc
pa intranett, nettsider eller Sharepoint.

N

Denne URL-adressen kan sendes ut,
og alle som mottar URL-adressen
kan se/lese og klikke seg rundt pa
disken.

Brukes vanligvis til ekstern deling,
eller sendes i en chat/e-post.

Se eksempel pa lenke nedenfor



Del utenfor Plandisc

Integrer og del den pa Teams

Velg “+" der hvor fanene dine ligger i Teams kanalen

L~

Chat - QB BB General Posts Files Plandisc- Company Plandisc Plandisc (1) Plandisc 2) Plandisc @ @ — @ Plandisc About X
Unread Chats | Meeting chats | added a tab at the top of this channel. Check it out!
@ = Use another account
® © runa Select plandisc
Teams and channels
Plandisc Teams App o

General P

Eva [

Il your teams ¥ 2

3 =

Sek etter appen «plandisc» og klikk pa den. (Ferste gang ma du logge inn)

Plandisd X

O

Post to the channel about this tab Back m
Plandisc

OBS: Vart gamle logo er der inne yelg disken du vil publlgere, sa b1|r den |nt<°arakt|v
i Teams. Du kan fglge trinnene pa nytt for a
publisere en annen.



Del utenfor Plandisc (Ekstra)

Du kan opprette flere offentlige visninger. Hver visning kan velge ringer som inneholder riktig

informasjon for mottakerne, samt angi en tidsramme for

o o . . nar de skal vises.
Dette brukes nar forskjellige ringer inneholder forskjellig

informasjon som ma sorteres og deles pa forskjellige « Innstillinger for “Internt plandisc” wo~
Steder Tittel Beskyttelse
Internt plandisc (@ Ingen beskyttelse

Kun organisasjon *

Bygginn/ Link % Ringer Beskyttet av APl sikkerhetstoken
Ringer v Beskytt med passord
-+ Public view
© Hele Plandiscen Aktiver navigasjon i D
Kalenderring F Skreddersy visningsomrade ()
Visninger .
Kalenderring v Deling
Legg til Enterprise-dashbord i ()
Internt plandisc ©® <> v Kalenderring
Deling pa Teams © <> v < Innstillinger for "Deling pa Teams" oA
Tittel Beskyttelse
i a i Deling pa Teams @ Ingen beskyttelse
Deling pé sharepoint (<] <> v finromedissiond
Ringer Beskyttet av API sikkerhetstoken !
(©) Hele Plandiscen R Beskytt med passord
I fje samme innstillingene kan du generere flere S—— Aktiver navigasjon ¢ »
V|Sn|nger © Disk v Skreddersy visningsomréde
. . Kalenderinnstillinger i
Dette betyr at du kan tilpasse fullstendig hvilken Sprék Statisk Roterende
. . . o .
informasjon som skal kombineres og deles, bade internt Norsk v

Disc Retning

0g eksternt.



Tips




Zoom inn fra 12 til 1 maned disk-visning

Dette er en funksjon hvor du kan zoome inn pa en méned i en
diskvisningsmodus.

Hold musepekeren over maneden du ansker & se, og klikk pa
«Vis agenda».

P& hayre side ser du en listevisning av planlagte aktiviteter, og
du kan zoome inn ved & klikke pa «zoom inn maned».

22

%4

23

28
o

ly

Bi-Monty,
Project
Reviews

7
15 14

February

10
Mon
2
3 15
Sat
0,
e
Y ¥
0,
(0
&
n, 20
‘, Thu
7%, %
%,
%, J
z@
o@‘
%,
S
",
/»,,%
*
o
)
QG
®\°
)
0?»
>
<@
W« L °
2
b@
S £
&
3
60 \
[
A3

February 2025

@&

Quarterly Innovative Seminars
09:00 - 12:00

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

Monthly Skill Workshops
14:00 - 16:00

>



Jobb i forskjellige visninger

Det er mulig & endre visningen og arbeide/lese
plandiscen din p& en annen mate.

L Eksporter H Del J . -‘ =E >

\ \ J

Arshjulet 2
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Bonus visning

Den horisontale listevisningen

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

Board and Leadership Internal Development

(@ -

RETNING
VERTIKAL HORISONTAL

Board and Leadership.
+

Quarterly Innovative Seminars.

Week7

February
2

L5 | Bi-Monthly Project Reviews B

Monthy SKil Workshops °

Weeks.
8

Rebranding

Projects.

Listvisningen kan vises pa to méater. Den klassiske Den nye horisontale visningen kan vaere sveert effektiv for & fa oversikt
visningen anbefales for en mer lineaer oversikt. over mer langsiktige aktiviteter som prosjekter, prosesser og mer.



Bruke enhetstarrelse paringene smart

. ‘ Eksporter “ Del
Hver ring i Plandisc kan tilpasses for & vise den

enhetsstarrelsen du trenger for best mulig oversikt.

-5 | 6-12 = I noen tilfeller er det fornuftig & Arshjulet 7
0 20 fokusere pa daglig basis, mens det i
g 2 andre tilfeller fungerer bedre med Q. sek
& 929 lengre perioder, som maneder eller
kvartaler.
; ) . B artale
- = Dette kan redigeres per )
4 70\ ring Kalenderring
s ©
Aktiv
s 2
Jar,Uary q}é\k 5 e\f
Meet,'n @ < y @y Navn
ge N
So » @ ©
fmna,_ &, S sl?‘c
e, G o
% %(‘ o o Farge Enhet i
¥4
v Uke
P
(=] 2
W, O we ﬁ;
DY @?% <& Hoyde i Dag
Yo, 12, © =
Qéo' % 2 27 Uke
© Z ©
298 % i . ot Méned
® 3 9‘_ [s) Z [N ] ;
o, % = =7 ? 3 Skriftsterrelse
Z 3@ [} N Kvartal
© = (;1 10 . ‘ v
o (=}

Klikk pa
Plandisc-oppsett

@ Skroll ned til listen
over ringer, og velg en
av dem.

Né&r du klikker for & dpne
ringen, ser du alle
ringinnstillingene.

Her klikker du pa
ned-knappen i feltet «enhet».

Velg enhetsstarrelse per ring.

NB:

Tidspunktet og datoen du
valgte for aktiviteten din, vil
fortsatt vaere det samme.
Dette er bare en visuell
innstilling.

Se neste side for mere
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E . Fortsett og endre tidshorisonten
= s = M .
N ¢ f da bed kt
S ° Meey, . Oor enda pedare oversl
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¥ g IS Arshjulet 2 3 Plandisc-oppsett
&
&£ @ & Q. sok Finn kalenderinnstillingene dine.
N o & Mo
2
o ¥ ® . » . .
sem“f o0 Kalenderinnstillinger i Endre antall maneder for et mer detaljert
Mee’t\“g A plate eller en plate med lengre
Mee{‘“g ,% P N Statisk Roterende tidshorisont.
June % ' 2
9 % v i i Endre fra 1til 24 maneder i é
235 e S Disc Retning ndre tra 11l maneder | en
2= 2 / latevisning.
e & & Med Klokka Mod Klokka P g
? “
Vv
24 N
26 2% x Startar Startmaned Antall Maneder
1 2 x
3 2025 . januar v 12 .
& ¥
AD
2329 |07

A bruke den daglige enhetsstarrelsen fungerer vanligvis
ikke godt pa en disk som viser mer enn 5 maneder.

Teksten vil ogsa vises forskjellig avhengig av hvor mange
det er i en enhet, og hvilken enhetsstgrrelse du har valgt.
Se neste side for mere



Méanedlige oversikter er gode for & fokusere pa detaljer og Hvis du jobber med en oppskalert disk pa 12 maneder og
kortsiktig planlegging. Dette kan vaere en innholdsplan, mer, har du bedre oversikt over arlige prosesser, kanskje

sosiale aktiviteter i avdelingen, en detaljert ukentlig plan osv. til og med langsiktige prosjekter.
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Bruk av separate ringer for samme prosess

Project period

Asenigas

Lo

Ikke veer redd for & tenke utenfor boksen med Plandisc.

Hvis du jobber med langsiktige prosjekter/prosesser, men ogsa har
behov for & se underliggende oppgaver knyttet til disse periodene, kan
flere ringer vaere en lgsning.

Bare opprett en ring pd maneds- eller kvartalsbasis der du plasserer de
langsiktige periodene.

Legg til en annen ring der du kan plassere ukentlige oppgaver, hendelser
0g aktiviteter knyttet til disse periodene.

Fargen vil vaere méaten du kan koble dem sammen pa.
Hvis du bare trenger & isolere ett prosjekt, kan du filtrere bort de andre
fargene:

o
February




Eksporteringstips

Det er mulig a eksportere data, bilder og
logger fra plandisc.

Eksporter ‘ Del H coe ‘

I Lagre som bilde 0

@ Lagre som PDF
B9 Eksporter til PowerPoint

Eksporter til Excel

Dette eksporterer den aktuelle visningen i pladisc til et
PNG-bilde. Det er i stor skala, s& det kan brukes p&
forskjellige mater.

PDF-filen kan eksporteres pa flere méater, den mest
populzere er den detaljerte PDF-filen som ofte brukes i
rapporter.

Et tips her kan vaere & endre tidsrammen i diskene
dine til 6 maneder eller 3 maneder for & fa et bedre
narbilde.

Powerpoint-eksport er en flott méte & fa hver maned i
plandisc presentert med aktivitetene i hvert lysbilde.

Excel-eksporten tar alle dataene du har lagt inn i hele
disken og legger dem inn i et regneark.



Masseredigering

. Hvis du @nsker a redigere aktiviteter i Plandisc pa en mer effektiv
e e mate, er massebehandling lgsningen.

Start med & klikke pa den farste

aktiviteten du vil redigere. forskjellige redigeringsalternativer

du kan bruke:

3 (] © U0 X

3 Etter at du har valgt, er det tre

Bupuei®

Her endrer du aktivitetsgruppe fargen

[&)
Board meeting -

[

@
8
4
éi
i

5

Her kan du legge pa og fierne etiketter

Aprif 2025

ﬂ
% 15
4Dri[ 2025

D Her kan du slette
Klikk p& felgende 2 “ ¥
\/ boks for & kunne
velge flere
aktiviteter for

masseredigering.



MS365 Integrasjoner, support
og hjelp



Integrasjonen var med Microsoft 365

Vi har flere mater man kan integrere med Microsoft 365:

Koble til kalenderen din Integrere visning i Sharepoint

One-way sync ( See page 11-14 ) It is interactive and can be used by
Klikk her for toveis synkronisering guide everyone. Klikk her for Sharepoint guide

[ ]

Eksportere/Importere med Excel Dele en disk pa Teams kanal Koble til en Plan eller oppgavesamling

Klikk her for Excel import quide Klikk her for Teams App quide Work with tasks under an activity in
Klikk her for Excel eksport guide Klikk her for integrasjon i Teams guide Plandisc. Klikk her for planner guide



https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360015899940-Toveis-synkronisering-av-Plandisc-og-din-Outlook-kalender
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4412574968466-Importere-fra-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/6873884615196-Eksporter-til-Excel
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360020077540-Microsoft-Planner-Planner-integrering
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/4544066003996-Plandisc-Microsoft-Teams-appen
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360010825420-Integrer-Plandisc-med-Microsoft-Teams
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/no/articles/360017031620-SharePoint-Plandisc-integrasjon
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Brukerhjelp

Online hjelp
e https://plandisc.com/en/faa/
e Click for Online Guides
e 15 min video intro to Plandisc

Mail
e info@plandisc.com

Live-chat
e Inne pa brukeren din under hjelpe

knappen og pa plandisc.com

Telefon
o +4542 4214 42


https://plandisc.com/en/faq/
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/en-001
https://www.youtube.com/watch?v=zttowk9KeNs
http://plandisc.com

