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Terminologi och struktur



Kalenderring

Kalenderring

Kalenderring

Hur fungerar strukturen i Plandisc?

Arshjul
Arshjulet visar helheten, en éversiktsbild

av det som du vill planera.

Du kan skapa flera arshjul, dar varje hjul
representerar ett specifikt projekt, en
avdelning eller hela organisationen.

Ringar

Ringarna utgor grunden i arshjulet och
delar upp din planering i olika omraden.

Ringarna kan exempelvis representera
olika avdelningar, processer,
arbetsomraden eller malgrupper.

®

Rapportering
Mote

Projekt

Deadline
Klar

P&géende

Aktivitetsgrupper

Aktivitetsgrupperna definierar vilken
typ av aktiviteter det handlar om.

De anvands for att skapa en
innehallslista och gor det mojligt att
filtrera vyn efter aktivitetstyp.

Etiketter

Etiketter ger ytterligare information
om en aktivitet.

De kan visa status eller vilken
roll/person som ar ansvarig.



Termer fOor anvandare i en Enterprise

Enterprise

Avser alla de anvandare som har en
licens i Plandisc-avtalet.

Anvandare
En person som har en Plandisc-licens.

Anvandaren kan anvanda programmet,
men inte administratdrsfunktionerna.

Administrator

En eller flera personer som ansvarar for
anvandaradministrationen och satter upp
strukturen i Plandisc.

Lasare

En lasare behover inte ha en egen
Plandisc-licens, men kan anvanda
de interaktiva vyerna utanfor
Plandisc-verktyget. Lasaren kan
inte redigera innehallet.



FOr administratoren




Klicka har for att
hitta Enterprise-
installningarna

\
' 4

Jag

1

Enterprise-installningar

Som administrator kan du hantera anvandarna i er Enterprise, bland annat
genom att tilldela licenser och styra vad olika anvandare har fér behérighet. Du
har ocksd mojlighet att skapa en gemensam struktur for hur ni ska arbeta i
Plandisc.

NYLIGEN VISAT

Q sék ___l ‘ ‘ [ Lagg till mapp



Stall in ratt anvandarroller

Varfor skapar vi anvandarroller?

Det ar ett satt att kontrollera vad anvandarna i din Enterprise kan gora i verktyget. Det ar viktigt att
du stéller in en standardroll innan du lagger till anvandare, for att sakerstalla att de far ratt
behorighet. Du kan alltid redigera individuella anvandares behdrighet i efterhand.

Design Enterprise-tema Anvandare Integrationer

Q Sok efter anvandare 7/50 platser i bruk - Légg till anvéndare ‘ @ ‘
22 Alla anvandare .

\
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Klicka har for att
hitta
anvandarroller



Redigera anvandarroller

Design Enterprise-tema Anvandare Integrationer

Q Sok efter anvandare
2 Alla anvéndare

Oppna upp installningarna och valj
“Infor samma rattigheter for alla anvandare”

Den behérighet du véljer har kommer att gélla bade for dina
nuvarande anvandare och for dem du lagger till i framtiden.

Installningar X

Alla anvandare kan se anvéndartabellen i

STANDARDBEHORIGHETER

Valj standardbehdrigheter. Nya anvéndare tilldelas dessa.

g BN

Ange standardbehdorigheter

INFOR SAMMA RATTIGHETER FOR ALLA ANVANDARE

Stall in samma behdrigheter for alla anvandare i avtalet.

Infér samma rattigheter for alla anvandare

7/50 platser i bruk -} Légg till anvéndare ‘ @ ‘

| det nya fonstret visas en lista 6ver alla funktioner du kan
bevilja.

Som standard ar alla Plandisc-funktioner markerade.

Infér samma rattigheter for alla X
anvandare

Valj vilka behorigheter som ska galla for alla nuvarande anvéandare i
avtalet.

Administratorsrattigheter i
Anvéndaren har komplett tiligéng till och kan administrera alla
funktioner i licensen.

Grundldggande funktion

Ladda upp fil
Lagg till eller ta bort bifogade filer frén aktiviteter

Redigera deltagare

Lagg till eller ta bort deltagare fran aktiviteter
Tvavégs Outlook synkronisering

Synkronisera ringar med Outlookkalendern
Envéagssynkronisering

Synkronisera en ring med en kalender

Integrering med MS Planner
Uppgiftstyr dina aktiviteter med Microsoft Planner direkt i
Plandisc.

Offentlig delning
Skapa offentlig vy

\ Nasta sida
for mer



Infor samma rattigheter for alla
anvandare

Administratorsrattigheter i
Anviandaren har komplett tillgéng till och kan administrera alla
funktioner i licensen.

Grundldggande funktion

Ladda upp fil
L&gg till eller ta bort bifogade filer frén aktiviteter
Redigera deltagare
L&gg till eller ta bort deltagare fran aktiviteter
Tvavéags Outlook synkronisering
Synkronisera ringar med Outlookkalendern
Envéagssynkronisering
Synkronisera en ring med en kalender
Integrering med MS Planner
Uppgiftstyr dina aktiviteter med Microsoft Planner direkt i
Plandisc.
Offentlig delning
Skapa offentlig vy
Bjud in medarbetare (endast Enterprise)
Bjud endast in anvandare inom licensen for Enterprise

Bjud in medarbetare
Bjud in valfria anvandare

Enterprise-ansvaring
Enterprise kontrollpanel
Lagg till eller ta bort arshjul fr&n Enterprise Dashboard

Enterprise fargpalett
Skapa en egen fargpalett till den har enterprise-licensen

Enterprise mall

Skapa egna mallar som passar ert foretag

Enterprise-logotyp

Ladda upp en logotyp till ert Enterprise-konto
Dela med Enterprise

Share plandiscs with the other enterprise users

Bédda in sdkerhetstoken

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

Var rekommendation

Grundlaggande funktion

Vi rekommenderar att du markerar alternativet Grundlaggande funktioner, for att
sakerstalla att dina anvandare har tillgang till alla funktioner i Plandisc.

Overviaga om alternativet “Ladda upp fil" ska vara markeras eller inte, beroende pé
din organisations policy om uppladdning av filer i externa program.

Istallet for att ladda upp filer direkt till Plandisc, valjer mdnga anvandare att lanka till
filer som ligger pa deras egna enheter, i Teams-mappar, pa intranétet eller liknande.

Enterprise-ansvaring

Vi rekommenderar att du avmarkerar alla rutor har, eftersom de har installningarna ar
till for administratoren, eller en sarskild grupp med super users, snarare an alla
anvandarna.

Det ar dock en bra idé att markera rutan "Dela med Enterprise”, eftersom det ger
anvandarna majlighet att dela ett skrivskyddat arshjul med alla i Enterprisen.



Skapa anvandargrupper

Anvandargrupper ar ett satt att gruppera anvandarna, s att du inte ar begransad till att dela med en person &t
gangen. Som administrator ar det ocksa ett anvandbart verktyg for att halla koll pa hur licenserna ar férdelade.

Design Enterprise-tema Anvéandare Integrationer

Grupper skapas genom att

o k& ”
i +
2 Alla anvéndare Klicka pa :

7
Dina grupper kan baseras pa
+1 3 avdelningar, team, eller nagot
storre, som t.ex. férvaltningar i
kommuner.
A1 Avdelning 1
Nar du lagger till anvéandare kan

‘ Avdelning 2 2, QU placera dem i den grupp du
onskar.

A3 Avdelning 3 Ex

KO Kommunikation Ox

Skapa grupp X
Namn Initialer

t.ex. marknadsférningsavdelning

Farg

Beskrivning (Frivilligt)

Avbryt Skapa



Lagga tillanvandare i din Enterprise

Design Enterprise-tema Anvandare

Q Sék efter anvédndare
23 Alla anvandare

Borja med att klicka pa fliken "Anvandare”

Lagg till anvandare till licensen

E-Postadress

name@email.com

Grupp (Valfri)

A1 Avdelning 1

‘ Avdelning 2

A3 Avdelning 3

Integrationer

7/50 platser i bruk - Légg till anvindare ‘ @ ‘

Klicka sedan p& knappen "L&gg till anvandare”.

X Lagg tillanvandare

Har lagger du till den anvéandare som ska fa en
Plandisc-licens.

Du kan samtidigt lagga till personenien av era
anvandargrupper.



Ta bort anvandare

Design Enterprise-tema Anvandare Integrationer
Q Sok efter anvandare 7/50 platser i bruk ’E’
NAMN E-POSTADRESS GRUPPER INLOGGNINGSTYP SENAST AKTIV ROLLER
Julia Bldman julia.blaman@office.plandisc.com Al AzureAD 2025-09-24 12:44 Administrator
Ta bt anvandare v & Anvindarinformation

[’ Redigera roller

Ar du siker p att du vill ta bort julia.blaman@office.plandisc.com
frén licensen?

.. - Om du tar bort anvandaren férsvinner hen fran licensen och kontot .
Om du tar bort en anvandare i din blockeras. © Redigera grupper
Enterprise, kan du vélja att ta éver deras . .
&rshjul @ Overfor rshjulen till mitt konto Overfér inte @ Fabort o
’ a bortanvandare

? . w . o 4 . ° Organisationens &rshjul
Arshjulen 6verfors da till dig, sa att du kan

vidarebefordra dem till den nya ansvars-
personer.

Avbryt Ta bort anvandare



Vad ar ett Enterprise-tema?

Enterprise-temat ar dar du staller in en struktur for farger, kategorier och innehallet i ditt arshjul.
Det sakerstaller en enhetlig anvandning i organisationens plandiscar.

Du kan skapa temat pa tre olika nivaer:

Ringfarger Aktivitetsgrupper Etiketter
Kalenderring Rapportering ‘ om—
Kalenderring Méte Klar

Projekt Pégdende

Kalenderring

Fargade ringar ar grunden i ditt arshjul. Visa vilken typ av aktivitet det ar Etiketter ger ytterligare information
De delar upp din planering i olika genom att gruppera dem med farger. om en aktivitet.
omraden.

Aktivitetsgrupperna anvands for att De kan visa status pa ett projekt,
Ringarna kan exempelvis representera skapa en innehallsforteckning och eller vilken roll/person som &ar
olika avdelningar, processer, gor det mojligt att filtrera efter ansvarig.

arbetsomraden eller malgrupper. aktivitetstyp.



Design Enterprise-tema Anvandare Integrationer

Enterprise-tema

Definiera farger, grupper och etiketter for din enterprise, for att sékerstélla att hela
organisationen anvander Plandisc p&d samma sétt.

RINGFARGER

J #dcdoff #eeecff J #caedff #eof6ff

‘ Hantera Ringfarger

AKTIVITETSGRUPPER

Rappotering Méote Projekt SKA SAM

Hantera Aktivitetsgrupper

ETIKETTER

@ Deadline Pagaende Klar @ Roll1 Roll 2

Hantera Etiketter

Skapa Enterprise-tema

Klicka pa "Enterprise-tema” i menyn.
Har kan du stalla in strukturen fér anvandning i Plandisc.

De hér installningarna paverkar alla anvandarna i din Enterprise.

Ringfargerna bestammer hur bakgrunden i arshjulen ser ut och
kan med fordel vara i mjuka, lite démpade nyanser.

Olika ringfarger gor det lattare att skilja ringarna at och bidrar till
en tydligare struktur i &rshjulet.

Aktivitetsgrupperna ar den viktigaste strukturen du anger. Har
namnger du hur innehallet i arshjulen ska kategoriseras.

Se till att grupperna &r relevanta for alla. Du valjer sjalv hur
detaljerat du vill att det ska vara. Specifika kategorier gor det
lattare att sortera innehallet; bredare ger en enkel dversikt.

Etiketter kan definieras i Enterprise-temat. Manga anvandare vill
att ha frihet att anvanda egna etiketter, men de 6vergripande bor
faststallas har.



Kom igang med Plandisc



Plandisc kontrollpanel

& © O B

T

&

Kontrollpanel

NYLIGEN VISAT

[} Organisation

Q sok

D Kommun

—+ Ligg till plandisc

‘ [_:l Lagg till mapp

Lar kanna
din kontrollpanel

Lagg till plandisc.

Dina nyligen visade
plandiscar.

Skapa mappar for
att sortera dina
plandiscar.

Har har du ocksa
mojlighet att filtrera
vilka arshjul du vill
se.

Dina mappar och
dina plandiscar.



Mallcentret

Det mesta i Plandisc kan anpassas oavsett hur du véljer att pabdrja ditt arshjul, t.ex. layout, tidsintervall och innehall.

Skapa ett arshjul med hjalp av
Al. Anvand Al-funktionen for att
skapa den layout du vill ha.

Mallcenter

Frén Grunden
Al Generera Plandisc!

Min Enterprise

Alla Mallar
Fargpaletter
Féretag

GDPR
Klubb/Férening
Kommun

Kyrka
Marknadsféring
Markesdagar

Utbildning

Har finns mallar som valts ut av din Enterprise- Har finns exempel frén andra Du kan ocksa starta
administratér. Om faltet &r tomt betyder det att anvandare att inspireras av. Du med ett helt nytt och
det inte finns négra specifika Enterprise-mallar. kan valja en att utgd utifran. tomt &rshjul.

l + Borja fran grunden ‘

Foretag



Ta hjalp av Al

Plandisc har en Al-funktion som kan hjélpa
dig skapa en grundstruktur till ditt &rshjul.

Var forsiktig med hur ménga detaljer du
lagger in har. Se det som att du satter upp
en ram att bygga vidare pa.

Al:n ar perfekt nar du snabbt vill satta upp
en struktur, sa att du kan g& vidare och
bérja lagga till aktiviteter i drshjulet utan att
spendera alltfor mycket tid pa layouten.

Ange en detaljerad
beskrivning av ditt arbete och
dina planeringsbehov.

Clear Generate
chat plandisc

Valj hur du vill starta

Min Enterprise

Alla Mallar

Fargpaletter

Féretag

GDPR

Klubb/Férening

Kommun

Kyrka

Marknadsféring

Markesdagar

Utbildning

Anvand en mall

Valj detta alternativ om
du vill borja med en
fordefinierad struktur.

Finns det en Enterprise-
mall - valj den.

Annars kan du valja en
mall fran en av de andra
kategorierna.

N&r du valjer en mall far
du tva alternativ:

Anvand en forifylld mall

%

Anvand en tom mall

Valj "tom" om du vill fylla
i planeringens aktiviteter
med ditt egna innehall.

Borja frdn grunden

Valj detta alternativ om du vill bygga din
plandisc fran grunden.

OBS!: Om det finns ett fordefinierat
Enterprise-tema kommer det aterspeglas i
fargerna du startar med.

Plandisc

En plandisc féljer arets gang.

« Byggs upp av kalenderringar som
Iater dig visualisera dina &rsplaner.

« Visar hela dret i en bild for att ge en
snabb och latt 6verblick.

Skapa dterkommande aktiviteter
och upprepa snabbt och latt det
som ska planeras nasta ar.



Tank pa detta nar du skapar
din plandisc

Nar du har valt hur du vill borja (Al, mall eller fran grunden) kan du
redigera nastan allt i din plandisc.

Vi rekommenderar att du satter upp din plandisc i den har ordningen, for
att uppna basta resultat.

1. Bygg strukturen
Bygg upp ett ramverk med ringar for ditt drshjul. Ange dven de
tidsangivelser du vill ha. Ska arshjulet vara statiskt eller roterande, hur
manga manader ska synas och hur ska tiden visas i varje ring?

1.  Skapa aktivitetsgrupper och etiketter
Har skapar du en innehélislista fér din plandisc. Skapa de aktivitets-

grupper du vill anvanda till din planering, sa att de finns redo nar du
borjar fylla i ditt &rshjul.



Plandisc setup

Ny plandisc ¢

Titel

Ny plandisc

Kalenderinstallningar i

Statisk Roterande
Disc Riktning

Medurs Moturs
Startar Startmanad Manader

2026 : januari v | 12

< Klicka pa den har ikonen for att bérja bygga din plandisc.

Valkommen till Plandisc setup.

Borja med att ge ditt arshjul ett namn.

Nasta steg ar att ange din tidspreferens.

Ett statiskt arshjul visar alltid din angivna
startmanad hdgst upp pa plandiscen.

Ett roterande &rshjul snurrar i takt med att
aret fortskrider och visar alltid nuvarande
manad i toppen.

P.S. Du fortsatter anvanda

samma plandisc ar efter ar.
| borjan av ett nytt ar andrar
du bara startaret till det nya
aret, s§ visas det i arshjulet.



Lagg till ringar

—|— Lagag till ring
(O Kalenderring

(Z) Datumrubrikring

Rubrikring

Det finns tre olika typer av ringar att lagga till:
1. Kalenderringar

Har lagger du in dina planerade aktiviteter.
1. Datumrubrikringar

Har kan du lagga in tidsintervaller:
kvartal, mnader, veckor och datum.

1. Rubrikringar

Placera dessa ovanfor dina kalenderringar for
att skapa en tydlig visuell effekt som gor det
enkelt att se vad som ar planerat i varje ring.

(2] Manadernas namn v
Rubrikring v
Kalenderring v

Varje ring visas som en ruta i din setup.

Du kan flytta rutorna sa att ringarna hamnar i
den ordning du vill ha dem. Klicka och hall,
sen kan du dra rutan till onskad position
och slappa den dar.

Hogst upp i listan = langst ut i arshjulet.

Nar du vill redigera en ring, klicka pa
motsvarande ruta s& expanderar den till en
meny dar du kan redigera ringens
uppsattning.

Kalenderring ~
Aktiv
Namn
Farg Enhet i
“ Vecka v

I menyn kan du ge ringen ett namn och éndra
aspekter som hojd, ringfarg och
teckenstorlek.

BONUS:

Under enhet kan du vélja hur tiden ska visas i
ringen. Valj mellan dagar, veckor, manader
och kvartal. Det har paverkar visningen, inte
hur 1dnga de olika aktiviteterna &r, s& valj den
tidsintervall som passar din planering bast.



Skapa innehall i Plandisc



Skapa innehall till ditt arshjul

Skapa aktiviteter direkt Importera data Synkronisera aktiviteter fran
i Plandisc fran Excel din kalender till Plandisc.
Se nasta sida for mer Klicka har for att ga till Klicka har for att ga till sidan
information sidan 27 for mer 31 for mer information

information



Skapa aktiviteter direkt i Plandisc

Lagg till rubrik

= méan 02 feb 2026 - sén 08 feb 2026

O

Q

[o3]
o)

Upprepa aktivitet

Lagg till beskrivning

Lagg till etiketter

Bifoga fil eller lank

Lagg till plats
Bjud in deltagare
L&gg till pAminnelse

Lagg till uppgifter

Skapa uppgift

. MS Planner panel

Klicka i den ring dar du vill Iagga till en aktivitet.

I menyn som dppnas kan du ange aktivitetens tidsram. Det
kan vara sa specifikt som méten pd 1timme, eller projekt som

stracker sig 6ver flera manader.

Du kan &dven upprepa aterkommande aktiviteter.

Har kan du lagga till detaljer som alla bor veta om.
Filer: Lagg till dokument, PDF-filer, PowerPoints, bilder, etc.

Lankar: Genvagar till Teams-mappar, intranat, eller andra onlinekallor.

Bjud in deltagare:
Bjud in vem som helst, inklusive dig sjalv, for att skicka ut kalenderinbjudningar.

Det hdr dr vdr envdgssynkronisering med kalender. Du kan bjuda in deltagare som inte har en

Plandisc-licens.
Valjer du "Lagg till paminnelse" far deltagarna padminnelse pa mail innan aktiviteten.

Anslut till Microsoft Planner eller anvand Plandiscs inbyggda uppgiftsfunktion.



Skapa och anvand aktivitetsgrupper

Légg till rubrik < Har hittar du aktivitetsgrupperna i
aktivitetsmenyn.
Administratoren for din Enterprise kan
skapa fordefinierade farger och etiketter
Projekt th o som du kan anvanda i dina &rshjul.
De ar markta med en Enterprise-ikon och
Budget 0 e
4 b finns dar for att samordna den
SAM th o Gvergripande anvéandningen, sd att alla Enterprise-ikonen betyder att
fc:‘ljkertfamma"rllétllmer f?ﬁ. hlf[r fartger och elementet ar l1ast och inte kan
etiketter anvands inom féretaget. indras.
B s th ‘o ¢ Léggtil etiketter Du kan lagga till egna farger och etiketter
Personaldialog éh o som komplement till de fordefinierade.
Medarbetare &b Fargerna och etiketterna som du lagger till
| Vaij en firg till aktiviteten ar inte tillgangliga for resten av

Saknar information th Enterprisen.

—}— Lagag till etikett



Importera data fran Excel

Excel-importen &r ett bra satt att fa en snabb start Mallen &r strukturerad sa har:
med ditt drshjul om du tidigare har planerat i . . L
Excell Du ska anvanda en Excel-mall for varje ring.

Du maste ange bade startdatum och slutdatum - om det ar samma dag, skriver du

Anvand var Excel-mall for att sakerstalla att data samma datum i bada falten. 'Titel' ar aktivitetens namn som kommer att visas i

laddas in korrekt i Plandisc.

Plandisc.
( Exportera J [ Dela } cee

_8 Importera fran Excel Start time End time Description Color group  Labels

1 Start date (optional) End date (optional) Title (optional) (optional) (optional)
o X X 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

[0 Kopiera arshijul 5 110/03/2025 10/03/2025 Budget Planning
6 27/02/2025 27/02/2025 Team Meeting

Tl Overfor ;

T Radera AKTIVITETER

. Du kan lagga till aktivitetsgrupper och
Klicka pa de tre punkterna och valj sedan Projekt etiketter direkt i mallen. Valj bland de
Importera frén Excel. som redan finns skapade i ditt arshjul

S trad o X .
e och skriv in dem i respektive kolumn.
Budget .
s Color group = aktivitetsgrupp
Har kan du ladda ner var Excel-mall for att SAM

importera data till Plandisc. LElbEls = SHETEr

B s«



Synkronisera med kalendern



Anslut och integrera med din kalender

Det finns tva satt att ansluta Plandisc till din kalender:

Plandisc > Kalender
Envags

/

Perfekt nar du vill
skicka pdminnelser.

Anvandbart for aktiviteter som
inte kraver narvarorapport.

Kalender > Plandisc
Envags

/

Det basta sattet att undvika
dubbelregistreringar.

Valj utvalda handelser fran din kalender
som ar relevanta att visa i din plandisc.



Fran Plandisc till kalender

Nar du klickar pa en aktivitet i drshjulet kan du
“Bjuda in deltagare” till den.

Légg till séndlistor, Aktivitet fran Plandisc

kontaktgrupper eller (3 ons 04 feb 2026 ) o o
individuella Alla som bjuds in far en kalenderinbjudan och kan se
~ - e _
e-postadresser. G Upprepa aktivitet aktiviteten i sin kalender.
Acceprers | X Aubo)
% = Din beskrivning har kommer ocksa att
synas som beskrivning i kalenderinbjudan
o
P Léaggtill etiketter p|andisc
2
(@]
@ Bifoga fil eller lank
-
- g ﬁ Protokoll.docx
S
w Guide pé intranatet 2026 februari
-
L Tisdag Onsdag
©  Lagg till plats 2 2
— e ™
w o R R Lagg Aktivitet fran Plandisc
& | Bjudin deltagare | till ) Nar: 04022026 - Europe/Copenhagen
- \ Lang sandlista? Klistra in har Vem: julia blaman@office plandisc.com
<
i ©® Laggtill pAminnelse Din beskrivning har kommer ocksa att synas som beskrivning i o o
kalenderinbjudan H b= Ak‘ v'. p‘ M. R
"Klicka" L&gg till uppgifter Guide pé intranatet

Med vanlig halsning
Julia Blaman



Kalenderring

Kalenderring

DO

Kopiera

Sattini...

Anslut din kalender

Radera

Fran kalender till Plandisc

Borja med att 6ppna Plandisc setup och hitta ringen du
vill synkronisera med din kalender.

Hall muspekaren 6ver ringen och klicka pé de tre
punkterna bredvid namnet.

| popup-menyn
klickar du pa

"Anslut till din S UOG

kalender”. a —_—

Envagssynkronisering

Lagg till ringens e-postadress i aktivitetens
deltagarlista i din kalender.

Om du utfér andringar i de synkroniserade
aktiviteterna kommer de att uppdateras automatiskt
i ditt arshjul.

Kompatibel med de flesta kalendrarna.

Koppla till

| det nya fonstret valjer
du alternativet for
envagssynkronisering
och foljer sedan stegen.



Fran kalender till Plandisc, forts.

Nasta steg ar att 6ppna din kalender och bjuda in ringens
. e-postadress till dina 6nskade aktiviteter.
Nu har du en e-postadress kopplad till den valda

ringen. Aktiviteterna kommer nu visas i den aktuella ringen i rshjulet

Denna e-postadress fungerar som ett métesrum
eller en person. Varje ring kommer ha sin egen

unika e-postadress. - e Calendar

2 Aktivitet fran kalender

Lyckat

o2 plandisc-ring-exsovtgchgk3@syncplandisc.com X

Du ar redo att synkronisera
®© \ 2026-02-12 H 08:00 v ‘tiil‘ 08:30 v

LANKAD E-POST

© Lagg till ett rum eller en plats
plandisc-ring-exsovtgchgk3@syncplandisc.com

Du hittar ringens e-postadress i installningspanelen.

&0 SwrBI UL 4

i
i
\WJ
i
]



Fran kalender till Plandisc, rekommendationer

Bestam aktivitetsgrupp och etikett fran kalendern

2 Aktivitet fran kalender

n

oo plandisc-ring-exsovtgchgk3@syncplandisc.com X

® ‘ 2026-02-12 H 08:00 v [ti!l‘ 08:30 v

© Lagg till ett rum eller en plats
=  #Color:Sammantrade#

#Label:Roll 1#

Skriv in den valda aktivitetsgruppen och etiketten fran den
specifika plandisc du arbetar i.

The code is:
#Color: # <« Har skriver du aktivitetsgruppens namn
#Label: # <« Har skriver du etikettens namn

Da vet du att aktiviteten som synkroniseras fran kalendern
till din Plandisc hamnar i ratt aktivitetsgrupp och far ratt
etikett.

Ge ringens unika e-postadress ett namn

B 0 « (0Anslut S Uppfolining = v
plandisc-ring-exs...
- ® Calendar

%2 Aktivitet fran kalender S

2 | plandisc-ring-exsovtgchgk3@syncplandisc.com X L&gg till i kontakter

L&gg till i Favoriter

Skapa en kontakt for din ring. Ge feedback om profilkort

Nar ringen satts upp som en kontakt
blir det lattare att bjuda in ratt ring till
ratt aktivitet.

Vi rekommenderar att dopa kontakten
till Plandisc - "Ringens namn”

8 Plandisc - Namn av ring

@ PS Plandisc - “Ringens namn”

plandisc-ring-ggwcgafkukyi@sync.plandi...




Dela och samarbeta i Plandisc



<I> Infoga/Lank

Skapa en visning utanfor
Plandisc

Skapa en skraddarsydd,
interaktiv vy.

Visningen kan integreras i
Teams, Sharepoint och pa
intranat eller hemsidor.

Du kan ocksé skickas ut en
lank till visningen som visas
online.

Visningen ar skrivskyddade.

Ordlista for delning

2 Bjud in samarbetspartner

Samarbeta med kollegor i
Plandisc

Bjud in personer som har en
Plandisc-licens for att
samarbeta i arshjulet.

Du kan ge atkomst till
enskilda personer eller hela
anvandargrupper.

Valj om de ska ha las- eller
redigeringsbehorighet, och
justera det efter person,
grupp och per ring.

G5 Dela med Enterprise

Ge lasbehorighet till alla i
din Enterprise

Ge allai din Enterprise
skrivskyddad &tkomst till din
plandisc

Nar du delar internt i din
Enterprise kan alla se
arshjulet, klicka runt i det,
Iasa innehallet och anvanda
ringarna i sina egna arshjul.

Det ar ett bra satt att dela
information i verksamheten.



Dela och samarbeta

Delainom din Enterprise Dela utanfor din Enterprise

« Visa en interaktiv, skrivskyddad plandisc i Teams,

® Samarbeta och samplanera i Plandisc. L ‘ . L &S
Sharepoint, pa hemsidan eller online via lank.

e Skapa och sammanfoga arshjul mellan avdelningar « Den som ser arshjulet kan komma &t filer och
och arbetslag. ldnkar, samt I4sa all information som star i det.
® Enring kan synkroniseras in i flera arshjul. o Alltid uppdaterad till den senaste versionen.

2 Bjud in samarbetspartner

<I> Infoga / Lank
h Dela med Enterprise



Dela inom din Enterprise
“Bjud in samarbetspartner”

Du kan arbeta tillsammans med kollegor i verktyget
Ge dtkomst till hela plandiscar eller specifika ringar.

G

> Infoga / Lank Samarbete

<

~

2 Bjud in samarbetspartner S —

Zh Dela med Enterprise
person@plandisc.com

Lang sandlista? Klistra in har

00
(e]e]

Lagg till som mall for Enterprisekonto
0 SAMARBETSPARTNER TILLAGD(A)

Klicka pa “Dela" och valj “Bjud in samarbetspartner”.
Ett popup-fonster, du ser det till hdger har, visas.

Borja med att Iagga till de personer eller grupper du vill
ge atkomst till.

Valj 6nskad behorighet per ring: skrivskyddad (lasa) eller
redigeringsbehorighet. Avancerad ringdelning

Avsluta genom att klicka pa “Lagg till" and sen “Spara”.

Ange behong )

Hela plandiscen
Kalenderring
Kalenderring

Kalenderring

Avbryt Spara instéllningar



Dela inom din Enterprise
“Dela med Enterprise”

Ge alla i din Enterprise lasbehdrighet till din
plandisc, s& kan de se den via kontrollpanelen.

Exportera ’ ‘ Dela ’ ‘ oo ’
<I> Infoga/Lank
2 Bjud in samarbetspartner

b

Dela med Enterprise

Det ar ett utmarkt satt att gora de plandiscar som
skapats inom en Enterprise synliga for alla

Anvandarna kan inte redigera &rshjulen om de inte har
fatt behérighet till detta via 'Bjud in medarbetare'.

De kan dock lasa innehéllet och ta ringar frén delade
arshjul for att infoga dem i sina egna.

Sammantaget ar detta ett bra satt att uppratthalla en
Oppen planering inom Enterprisen.



Olika satt att samarbeta

Skapa ett Masterarshjul som samlar den
viktigaste informationen fran olika avdelningar

/LN

Varje avdelning behéver komma 6verens om vad de
vill visualisera i masterarshjulet.

Informationen i ringarna ska beréra hela
organisationen, inte bara enskilda avdelningar.

En anvandare sammanstaller masterarshjulet, som
sen delas med de andra anvandarna. Varje
anvandare kan f& antingen redigerings- eller
lasbehorighet.

Dela ringar mellan anvandarna
Men var selektiv med informationen du delar

Valj en grupp eller person som du vill dela ringar
med. Du kan halla det internt i teamet.

Du bestammer sjalv om du bara vill ge
lasbehdrighet eller dven Iata dem redigera
innehallet.

Enterprise-administratoren kan skapa grupper for
att underlatta delningen mellan team och/eller
avdelningar.



Ringar

—I— Lagg till ring

O Kalenderring
(2) Datumrubrikring

Rubrikring

@& Ring fran annat arshjul

Valj "Lagg till ring" i din
Plandisc-setup

Valj sedan "Ring fran annat
arshjul"

Olika satt att samarbeta

Det finns ett smart s&tt att samarbeta i Plandisc dar ringar fran olika
personer, avdelningar och organisationer kan kombineras.

Ring frén annat plandisc X
Q
J HR 0 Masterdrshjul Mig
) Ekonomi 0 Masterarshjul Mig
) Kvalitet [¢] Masterarshjul Mig
) Marknadsforing 0 Masterarshjul Mig

Avbryt D Infoga kopia @ & Infoga synkroniserad ring @

Har far du en 6versikt ver alla dina
plandiscar och ringar, de som delats
med din Enterprise, samt ringar som
delats med dig av samarbetspartners.

Valj en eller flera ringar och infoga
dem i ditt egna arshjul.

Vill du att ringen ska forbli
synkroniserad med originalet, se till
att valja "Infoga synkroniserad ring".

Kalenderring v

Den har ikonen visar att ringen
ursprungligen kommer frén en annan
plandisc.



Dela utanfor din Enterprise

Skapa en interaktiv vy

<I> Infoga / Lank

Infoga / Lank X

En offentlig visning ar ett utmarkt satt att dela din plandisc med andra.
Visningen ar offentlig och alla som har tillgang till Ianken kommer kunna se plandiscen. Det

2 Bjud in samarbetspartner finns dock flera sétt att begrénsa vilka som har tillgéng, s& att det passar dina behov.
b Dela med Enterprise Skapa Visning
Titel Visa
38 Lagg till som mall for Enterprisekonto Namn pd delning (©) Hela plandiscen v <
@® Inget skydd Standard Visningslige
2 %ill 1 n Al M A n
Ga till "Dela” och Val] Innga / Lank". Microsoft 365-login skyddad © Disk v \/

Skyddas av API sikerhetstoken

Fonstret till hGger ar dar du skapar en vy. T —

Aktivera om du vill att

/
. . . cops e Akti i
Ge visningen en titeln, valj vilka delar som ska tivera meny DS mottagarna ska kunna
inkluderas och om du vill ha den skyddad p& Sk Viemlngsoniroct ©® rotera i arshjulet.
nagot vis. \ . .
m Aktivera om du vill
" . v begransa tidsramen
Se nasta sida for nasta steg. som visas, t.ex. bara

3 eller 6 ménader.

Valj vilka ringar du vill
dela.

Valj vilken vy som ska
visas forst: Disk, Lista eller
Kalender.



Nu har du skapat en visning.

~)

—

Infoga / Lank

En offentlig visning &r ett utmiirkt sétt att dela din plandisc med andra.

Visningen &r offentlig och alla som har tillgéng till linken kommer kunna se plandiscen. Det
finns dock flera sétt att begransa vilka som har tillgang, s att det passar dina behov.

Skapa Visning

Titel visa
Namn pa delning (©) Hela plandiscen
@ Inget skydd Standard Visningslige
Microsoft 365-login skyddad © Disk

Skyddas av AP sékerhetstoken
Skydda med Issenord
Aktivera meny o

Skréddarsy visningsomrédet

Dela utanfor din Enterprise

Nasta steg

Visningar
Namn p& delning &S WA
GO Lank
https://create.plandisc.com/AGXRb3N [E]
<{>Infoga i ke

<div style="max-width:1000px;width:100%;border-radius: 16px" ><div style="positio
n: relative; padding-bottom: 117 %;padding-top: 35px;height: 0;overflow: hidden;"><if
rame src="https://create.plandisc.com/wheel/embed/AGXRb3N" scrolling="no" fram
eborder="0" title="Namn pa delning" style="position:absolute;top:0;left:0;width:10
0%;height:100%;" ></iframe></div></div>

D

N

Den langa lanken anvands for att badda in en plandisc
pé ett intranat, webbsidor, Sharepoint eller liknande.

TN

Den korta URL:en kan skickas ut och
alla som far lanken kan se, 14sa och
klicka runt i plandiscen.

Den anvands vanligtvis for att dela
externt eller skicka 6ver chatt,
e-post, etc.

Se ett exempel pé en lank har:


https://create.plandisc.com/k121lvA
https://create.plandisc.com/k121lvA

Dela utanfor din Enterprise

Delai Teams

Klicka pa “+" i den valda kanalen eller teamet.

Plandisc Inligg Filer Notes Plandisc Planner| ([

@ Plandisc Om X

30 Svara i trad

Val_J érsh_jul V&lj annat konto
Offentlig !
. o P o o @ ° ° . Organisationens arshjul
SOk efter "Plandisc”-appen och klicka pa den. Férsta gangen maste du logga in.
Plandisd X
@ Publicera i kanalen om den har fliken Tillbaka

Plandisc

Valj det arshjul du vill publicera, s& visas det
interaktivt, men skrivskyddat, i Teams. Repetera
stegen for att publicera ett annat &rshjul.



Dela utanfor din Enterprise (Extra)

Du kan skapa flera vyer pa ett arshjul

Anvand det nar olika ringar innehaller olika
information som behdver sorteras och delas pa
olika stallen.

Infoga / Lank X

Public view

Visningar

Delning intranat (5] <> v

N
Delning Teams @ (O v 4 Q

Ga igenom samma installningar igen, sa kan du skapa
flera olika vyer.

Det innebar att du kan anpassa vilken information som
ska kombineras och delas, bade internt och externt.

Till varje vy kan du valja ringar som innehaller ratt
information foér mottagarna, samt stélla in en tidsram for
vilken period som ska visas.

Titel

Ny delning

@ Inget skydd

Microsoft 365-login skyddad

Skyddas av API sakerhetstoken

Skydda med l6senord
Aktiveramenv_i

Skraddarsy visningsomradet

Kalenderinstallningar i

Statisk Roterande
Disc Riktning
Medurs Moturs
Startar Startmanad Méanader
2026 : januari v 12

m M

Visa
©) Hela plandiscen v
© Hela plandiscen v
Kalenderring v
Kalenderring v
e



Tips




Zooma in vyn fran 12 manader till 1 manad

Med den hér funktionen kan du zooma in ditt arshjul, s att

den visar en manad at gadngen.

Hall markoren 6ver den mé&nad du vill se och klicka pa "Visa

agenda".

Pa hogra sidan ser du en listvy 6ver manadens planerade
aktiviteter. Har kan du sedan zooma in genom att klicka pé

"Zooma in m&nad".
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Arbeta i olika vyer

Du kan éndra visningen och arbeta med, eller Iasa,
plandiscar i olika vyer.

© Disk B Lista
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Alternativ for listvy

Staende och liggande listvy

Listvyn kan ses pa tva olika satt. Den stdende vyn
rekommenderas for en mer linjar oversikt.

Den liggande vyn ar effektiv nar du vill fa 6verblick
l&ngsiktiga aktiviteter, sdsom projekt och processer.

Riktning
Stdende

over

‘ 33 Settings

Liggande



Anvand ringarna och enhetsstorlekarna smart

( ( W Klicka pa Plandisc setup
s . . . Exportera Dela see
Varje ring i Plandisc kan anpassas for att visa den
enhetsstorlek ger dig basta méjliga 6versikt. Bladdra ner till din lista
= . Y, @ med ringar och valj en av
612 [ 4o | vissa fall &r det smartast att fokusera Ny plandisc dem.
0 2 pa daglig nivd, medan det i andra fall
2 2 fungerar battre med langre tids-
@ <, perioder, som manader eller kvartal.
E “ @ So Enheten redigeras per ring.
3 S Kalenderring ~ B . B .
4 % Nar du klickar for att 6ppna
s % Aktiv ringen ser du alla ringens
5 2 installningar.
Jan \e@ = q ° o, - q
dery, (oqﬁ;\ > Namn Har klickar du p& nedé&tpilen i
Meeting 5 5 “Enhets"-faltet.
® < \
Seminar i )élp o Vali .
% &, 9% alj enhetsstorlek per ring.
’2,@ ’% % o o Farg Enhet i
2 % o
5 [ | ey ’ P.S.
D o, < we 5 Tiden och datumet du
S @@% 3 Hojd Dag bestamde for din aktivitet
Yo % © 3 v kommer fortfarande att vara
o > 20 ecka o a
o 2 detsamma. Det har ar bara
© A\ '5% e i . D Ménad en visuell instéllning.
o3 xS Z § Teckenstorlek
& 3 2 s 2
5 B @ OF B ) . Kvartal
a = R = 10 T ; :
& o Se nasta sida
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15
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272,

Andra tidslayouten for &nnu
pattre oversikt

Klicka pa
Exportera J ‘ Dela ’ ‘ LR ’ Plandisc-setup
Leta upp dina kalenderinstallningar.
Ny plandisc ¢ ©3
Andra antalet m&nader fér en mer
. . " detaljerad eller en mer langsiktig plandisc.
Startar Startmanad Manader
2026 jaar . 12 : Ditt arshjul kan visa 1-24 manader i en vy.

v

Att anvanda dagar som enhetsstorlek ar oftast inte
optimalt i ett &rshjul som visar mer an 5 manader.

Aktiviteternas namn kommer visas olika beroende
pé hur ménga aktiviteter som finns i en enhet och
vilken enhetsstorlek du har valt fér ringen.

Se nastasida



Manadsvisning ar bra for att fokusera pa detaljer och
kortsiktig planering. Det kan handla om en innehallsplan,
avdelningens sociala aktiviteter eller en detaljerad

veckoplan.
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Det har arshjulet
visar 1manad
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Med en arsvy far du en béttre 6versikt 6ver arets
processer och langsiktiga projekt, nar sadana finns.
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Anvand olika ringar for samma process

Project details

Project period

Asenigas

Lo

Var inte radd for att tdnka utanfér boxen nar du anvander Plandisc.

Om du arbetar med l&ngsiktiga projekt eller processer samtidigt som du
behdver se underliggande uppgifter kopplade till dessa perioder, kan
flera ringar vara en 16sning.

Skapa en ring med ménads- eller kvartalsenhet dar du placerar de
I&ngsiktiga perioderna.

Lagg till en andra ring dar du kan lagga in veckovisa uppgifter, handelser
och aktiviteter kopplade till dessa perioder.

Fargerna (aktivitetsgrupperna) ar det som kopplar ihop dem. Om du
behdver isolera ett enskilt projekt kan du filtrera bort de andra fargerna.

o
February




Exporterar fran Plandisc

Det ar mojligt att exportera data fran
Plandisc pa flera olika satt.

T, Export < Share

] Save as image @

@ Save as PDF
ﬂﬂ Export to PowerPoint

Export to Excel

Har exporterar du den aktuella vyn i din Plandisc som
en PNG-bild. Det &r i stort format, vilket gér den
lamplig for olika anvandningsomraden.

PDF:en kan exporteras pa flera satt, dar den mest
populdra ar den detaljerade PDF:en som ofta anvands
i rapporter.

Ett tips har ar att andra tidsramen i dina plandiscar till
6 eller 3 manader, eftersom det ger en battre
detaljbild.

PowerPoint-exporten ar ett utmarkt satt att presentera
varje manad, inklusive de planerade aktiviteterna, i
bildform.

Excel-exporten tar all data du har lagt in i hela
arshjulet och sammanstaller den i ett kalkylblad.



Massredigering

Vill du redigera aktiviteter i Plandisc pa ett mer effektivt satt ar
massredigering lIosningen.

Januan‘
3
q
§
g SRS . ) . ) A
- o %, Bdrja med att klicka pa den forsta %> %@ . . . .
& . . . o % %
! b aktiviteten du vill redigera. Vo N&r du hgr valt <.1I|na.akt|V|teter f]nns
$ %, %, det tre olika redigeringsalternativ du
k © ° kan anvéanda:
4
%'70,%- & 2 2 2
4 W 2z 5 p
6 0O ¢ ® X
W 3
1 o
w &
L] 3
T l D Hér andrar du aktivitetsgruppen
-:u <
95 e 0 Har andrar du etiketter
=R
& <
6"§@% s, > =
p\’f & o ) ’ ‘@' Har kan du ta bort aktiviteterna
® 3
& g 2
! & Klicka sedan pa -
& N Q.9 o &
% 5 ¢ @ | \/ den har ikonen, s& o
5" o = kan du valja flera WO
» 5208 b — 100% + aktiviteter for A
L massredigering.

Jurd



Checklista

SKKEKKNK K

Skapa en plandisc fran en mall eller med hjalp av Al
Lagg till ringar, namnge dem och lagag till rubrikringar
Lagg till aktiviteter i din plandisc

Anvand aktivitetsgrupper och etiketter

Bjud in personer att samarbeta med

Dela ditt &rshjul i Teams/intranat/p& webben



Microsoft integrationer och
support



Integrera med Microsoft 365

Det finns flera satt att integrera Plandisc med Microsoft.

o= =g

Synkronisera med Outlook Integrera en vy i Sharepoint

Den ar interaktiv och kan anvandas av alla.

[ ]

Exportera/Importera med Excel Ladda upp en plandisc i en kanal Koppila till en tavla eller en bucket

Delegera uppgifter under en aktivitet i
Plandisc.


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

Hjalpcenter och Support

?

DA

N\

e
Q

Kunskapsbank
e Plandisc - Vanliga frégor
e Klicka for hjalpcenter

E-post
e info@plandisc.com

Chatt
e | verktyget och pd Plandisc.com

Telefon
e 031-797 48 61


https://plandisc.com/sv/vanliga-fragor
https://plandiscsupport.zendesk.com/hc/en-001
https://plandisc.com/en/

