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INLEDNING

Har din organisation eller institution ocksd upplevt utmaningen av att skapa
en funktionell dversikt som tacker arets alla aktiviteter, moéten och dead-
lines? Det ar namligen valdigt manga som tycker att planering tar fér my-
cket tid och energi. Och det ar inte konstigt ndr man ser hur dynamiska
arbetsplatser ar idag. Dessutom staller man hogre krav pa produktivitet och
samarbete mellan avdelningar som gor att arbetet blir annu mer komplext.

Lyckligtvis kan nya digitala I6sningar och smarta metoder hjélpa dig att effektivisera arbetet
med din planering. Har har vi samlat 4 tips som tillsammans ar ett recept pa hur du skapar
en fullstandig dverblick och sparar tid.

Inom skola:

Inom laroanstalter staller man idag hoga krav pa ett ndra samarbete mellan larare och
chefer. Planering av moten, prov och aktiviteter, blir inte heller mindre utmanande med
hoga krav avseende flexibilitet och personaltiligang. Oavsett om det géller planering av
moten eller undervisning, finns det mycket att ta hansyn till for att arbetsdagen ska kora
optimalt.

Inom foretag:

| affairssammanhang ldgger man stor vikt pa att arsplaneringen aterspeglar marknadsforan-
dringar. Foretagsmiljoer férédndras valdigt snabbt och darfor ar det viktigt att planeringen
inte baseras pa antaganden som man gjort tidigare under aret. Dessutom finns det ett be-
hov av verktyg som stoder ett narmre samarbete och en battre samordning mellan avdeln-
ingar och intressenter.

Inom organisationer och féreningar:

Trots att det har varit mycket uppmarksamhet kring digitalisering och dess effekt pa verk-
samhetsdriften, finns det fortfarande manga organisationer som inte utnyttjar teknikens
manga mojligheter for att effektivisera det dagliga arbetet. Samtidigt finns det ett stort
fokus pa dppenhet for att garantera, att medarbetare och medlemmar kan éverblicka ar-
splaneringen och den strategiska utvecklingen.
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FAKTA

| en studie fran 2017, utford av revisionsforetaget PwC,
anser majoriteten av styrelser inom organisationer, att
den snabba tekniska utvecklingen &ar aspekten som i
hogsta grad kommer att paverka verksamheter inom den
narmaste framtiden. Trots det har manga organisationer
fortfarande inte gjort allvar av sitt prat om digitala inves-
teringar for att effektivisera arbetet.

Forskning fran Harvard Business School visar att 95 pro-
cent av den globala arbetskraften inte forstdr organisa-
tionsstrategin inom foretaget som de arbetar for. Losnin-
gen pa detta ar tankt att vara ett storre deltagande av
anstallda vid arsplaneringen. Detta innebar bade att kon-
tinuerliga utvecklingsprocesser synliggdrs for de anstall-
da och att de har storre inflytande p& planeringen.

Aven om det har blivit mer uppmairksamhet kring for-
delarna med personalengagemang i arbetet som utfors
pa ledningsniva, formar majoriteten av organisationerna
inte att formedla viktiga mal till sina anstallda.




TIPS 1)

TIPS 1) ANVAND ETT OVERSKADLIGT FORMAT

ANVAND ETT OVERSKAD-

LIGT FORMAT

Oavsett om du vill ta fram en marknadsplan,
skapa en overblick over organisationens
evenemang, eller publicera aktiviteter i sko-
lan, ska du presentera det i ett dverskadligt
format. | samtliga fall arbetar man mot 6ver-
gripande mal och darfor ar det nodvandigt
att skapa en dverblick som visar kopplingar-
na mellan aktiviteterna. Har raddar den ratta,
digitala I6sningen dig.

| en arscykel visas aktiviteter och uppgifter

utifran ett 1attforstaeligt koncept som enkelt
kan overskadas i sin helhet.

En digital arscykel &r en
fullstdndig oOversikt i en
och samma vy.

Man kan arbeta over olika nivder med de sa
kallade aktivitetsringarna. Dessa kan t.ex.
vara faststallda i relation till en specifik
avdelning, ett team eller arbetsomrade.

Beroende pd syftet med arscykeln, kan man
valja att visa aktiviteter per vecka eller dag.
Med ratt verktyg kan arscykelns visuella ut-
tryck anpassas utifran specifika behov. Man
kan dven anvanda mallar som &r specifikt
framtagna for anvandning inom exempelvis
marknadsavdelningar, styrelser eller skolan.
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ETT INTERAKTIVT PLANER-

INGSVERKTYG LEDER VAGEN
FRAMAT

Deloittes studie fran 2015 avseende digitalt ledarskap vis-
ar att nastan 90% av foretagscheferna pa ett globalt plan
forvantar sig att deras bransch kommer att paverkas kraftigt
av digitala trender. Samtidigt anser bara 44% av cheferna att
deras organisation forbereder sig pa ett adekvat satt infor

forandringarna.
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TIPS 2)

HALL ALLTID ARSCYKELN

AKTUELL

Din organisation ar helt sdkert forberedd for den
digitala framtiden. Nya digitala mdjligheter ger
namligen unika mojligheter for att stodja tillvaxt
och det vill man ju inte g& miste om. Ett bra ex-
empel dr mojligheten att enkelt och snabbt kunna
redigera arsplaneringen.

Den statiska &rscykeln som méanga organisationer
och institutioner anvander sig av vid planering,
skapar problem nar man ska méta de nya, dyna-
miska arbetsmiljderna. Den mer traditionella ar-
splaneringen tar sin utgdngspunkt i antaganden
som skedde i bdrjan av aret, vilket innebdr att
planeringen efterhand blir inaktuell, eftersom den
inte lever upp till aktuella interna och externa
forhéllanden. Det talar for en fornyad och smar-
tare metod.

Man kan spara mycket tid och energi med 16sning-
ar som mojliggdr en snabb uppdatering av planer-
ingen. Med en interaktiv &rscykel ar det enkelt
och snabbt att gdra dndringar i planeringen och
skapa en adekvat struktur 6éver aktiviteterna.

Nar planeringen dessutom sparas online, ar
det enkelt att nd den och man slipper anvan-
da onodigt utrymme pd datorn eller i doku-
mentarkiven.

Tilldela uppgifterna I6pande

For att undvika tvivel om vem som ansvarar
for vad i arscykeln, &r det en stor fordel med
ett verktyg som mojliggdr utskick av med-
delanden till personer som ansvarar for sar-
skilda uppgifter..

Med Plandisc kan man enkelt och snabbt
se till att det skickas meddelanden om
alla separata, behovliga atgarder for att nd
malsattningen. Meddelanden kan stallas in
sa att de skickas vid specifika tidpunkter uti-
fran personliga dnskemal. Med hansyn till att
effektivisera arbetsflodet och involvera hela
organisationen vid exekvering av strategier,
ar denna funktion mycket anvandbar.
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TIPS 3)

VISUALISERA DIN PLANERING FOR
TEAMET ELLER HELA ORGANISA-

Ett annat "maste” med tanke pa digitala losningar ar att de erbjuder mojligheten
for enkel och snabb delning mellan relevanta personer. Med en interaktiv arscykel
kan delning ske bade genom att infoga arsplaneringen p& organisationens eller
institutionens intranat och genom att dela koden for arscykeln.

Infoga arscykeln

Badde organisationer och institutioner kan
dra stor nytta av att infoga deras nya, smar-
ta och digitala arscykel pd intranatet eller
webbplatsen. P& s& satt kan alla involverade
parter - ndr som helst och var som helst -
na planeringen. Darmed &r den interaktiva
adrscykeln dven ett utmarkt verktyg for att
halla organisationen uppdaterad kring viktiga
arrangemang och strategiska utspel.

Laroanstalter kan till exempel ha stor glad-
je av att publicera sin arscykel. Darmed far
elever och foradldrar en enkel oversikt av
viktiga aktiviteter och amnesdvergripande
temaveckor eller liknande.

| sddana fall, da personer inte har dtkomst
till organisationens intranat eller webbplats,
kan arscykelns unika kod delas ut. Det ar for-
delaktigt exempelvis nar man ska presentera
arscykeln for specifika intressenter som inte
har direkt atkomst till organisationens in-
tranat.
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TIPS 4)

ENCAGERA MEDAR-
BETARE & INTR-
ESSENTER

Ett annat omrade, dar digitala I6sningar visar
vagen framat, ar nar man ska engagera hela
organisationen i planering, samordning och
exekvering av strategier.

Som tidigare namnt forstdr 95 procent av
den globala arbetskraften inte organisations-
strategin inom foretaget som de arbetar for.
Harvards rekommendationer ar inte bara ett
Okat fokus pa battre kommunikation av planer-
ingen pa ledningsniva, utan dven att hela or-
ganisationen engageras i planeringen av hur
strategier ska exekveras.

Nar ledningen, exempelvis i en organisation,
ser till att de enskilda avdelningarna planerar
bade individuellt och i samarbete med Gvriga
avdelningar, uppnés basta synergieffekt inom
organisationen.
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UPPNA BREDARE
FORSTAELSE AV ORGANISA-
TIONENS STRATEG]

Harvard rekommenderar att ledningen
anvander digitala verktyg for att in-
formera organisationen om kontinuerlig
exekvering av strategier.




DELA AKTIVITETSRINGAR

DELA AKTIVITETS-
RINGAR

Med en interaktiv arscykel fran Plandisc &r
det dven mojligt att synkronisera &rsplaner-
ingen, s& att aktiviteter inom enskilda
avdelningar framgar av samma arscykel. Det
kan man bland annat géra genom att dela
aktivitetsringar och darmed ge en avdelning
inblick i en annan avdelnings schemalagda
aktiviteter. Detta gdér man genom att infoga
den andra partens ring i sin egen arscykel,
vilket bidrar till en adekvat planering mellan
avdelningarna och ett effektivare samarbete.

Inom féretaget

Om exempelvis marknads- och foérsaljning-
savdelningen har separata aktivitetsringar i
samma arscykel, kan man jamfoéra deras akti-
viteterna och se om de relaterar till varandra
pa ett adekvat satt. Man kan dven se om det
finns en mojlighet att samordna och effek-
tivisera planeringen p& battre satt. Exem-
pelvis kan planeringen samordnas genom att
marknadsavdelningens planerade kampanjer
visualiseras i arshjulet och forsaljningsa-
vdelningen darmed anpassar forsaljningsak-
tiviteterna i sin egen ring i samma arscykel.
Marknadsavdelningen kan pd sa satt ockséa
samarbeta med andra interna intressenter
genom att dela specifika aktivitetsringar och
engagera dem i framtida marknadsforing-
skampanjer.

Lds mer om att dela aktivitetsringar i arshjulet for
marknadsforingssyfte och hur exempelvis Skou-
sen har framjat det interna samarbetet med den
har funktionen, pa denna sida.
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Inom skolan:

Ett annat exempel pa delningsfunktionens
varde relaterar till planeringsarbetet inom
skolan. Dar ar det namligen en utmaning
for skolans larare och ledare att skapa en vy
oOver alla aktiviteter for att samordna dem
och samtidigt ge insyn &t berérda parter. De
olika grupperna som oOverordnad ledning,
larare och ovriga personalteam, far ett battre
resultat utav sin planering nar de anvander
en digital 16sning och delar sina ringar i en
gemensam arscykel.

Inom styrelsen:

Inom styrelsen ar det ndra samarbetet en
forutsattning for att skapa mervarde. Ex-
empelvis kan man i foreningar eller foretag
framja samarbetet mellan styrelsemedlem-
mar, dgare och chefer, genom att dela aktivi-
tetsringar avseende kdrnuppgifter, strategisk
utveckling o.s.v. P4 sa satt ar det interaktiva
arshjulet anvandbart for att skapa dynamik
och se till att ansvarsomraden inte overlap-
par varandra.

Fa en fullstandig oversikt
genom att dela aktivi-
tetsringar mellan olika

avdelningar eller lag.

DESIGN

DELA AKTIVITETSRINGAR

Dela arscykeln:

Ett annat omrdde som organisationer och
institutioner kan dra fordel av digitala mo-
jligheter for planering ar i relation till sa-
marbetet, genom att dela hela arscykeln.
Funktionen ar vardefull pd sd satt att den
mojliggor

ett ndra samarbete kring &rsplaneringen mel-
lan de som anvander programvaran. Plandisc
tillhandahéller den har unika metoden som
mojliggdr en gemensam samordning av ak-
tiviteter och har utvecklat den specifikt for
att tdcka organisationella samt institutionella
behov av ett ndra samarbete.

Inom en avdelning, ddr man gemensamt ska
ta fram en planering, ar delning av &rscykeln
ett anvandbart verktyg. Pa sa satt kan alla
medarbetare enkelt g& in och lagga till aktivi-
teter i den gemensamma planeringen. Detta
ger alla ett inflytande vid planeringsarbetet
och aret kan fortlopa pa ett adekvat satt for
alla parter.

EKONOMI

HELA ORGANISATIONEN



UDTALELSER

Dennis Kronborg
bloggare & kursledare
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Chanette Bak

Varumarkeskoordinator, Skousen DK

"En unik overblick éver drets viktigaste hdn-
delser dr ett "mdste” ndr man ska planera drets
marknadsféring, PR och férsdljningsaktivi-
teter. Jag rekommenderar alltid drshjulet. M&-
jligheterna dr mdnga med en drscykel. Och bdst
av allt dr att det finns ett verktyg pd ndtet med
namnet Plandisc som man kan anvdnda”.

"Trots vdr korta erfarenhet av Plandisc, har
vi redan upplevt stora férdelar med verktyget
inom varumdrkesteamet och i samarbetet med
interna intressenter. Verktyget bidrar i hég grad
till att vi kan informera och engagera berdr-
da parter om framtida kampanjer och aktivi-
teter. Speciellt funktionen att kunna anpassa
drscykeln (delning av kalenderringar) utifrdn
olika intressenter har varit mycket fordelaktig
fér oss”.

Henrik Nielsen
VD, ASNET Board

Louise Jgrgensen
Varumarkeskoordinator, WhiteAway

“Planerings- och visualiseringsverktyget frdn
Plandisc dr det bdsta jag har sett. Det kan ga-
ranterat stdrka vdrdeskapandet inom styrelsen.
Ju mer man arbetar med verktyget, desto mer
upptdcker man méjligheterna som det erbjuder,
sdsom ldnkar till féretagets 6vriga planering-
suppgifter - ledningsméten, projekt m.m.”.

"Plandisc ger oss méjligheten att optimera bdde
vdr kort- och ldngsiktiga planering och bidrar
till att garantera en bdttre synkronisering pd
tvdrs dver hela organisationen”.
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TIPS 5)

DET AR DETAL-
JERNA SOM
RAKNAS

TIPS 5) DET AR DETALJERNA SOM RAKNAS

Som tidigare namnt, ar en arscykel den idea-
liska plattformen for att skapa en unik dver-
blick av arets verksamhet. | samband med
detta bor det dven ndmnas att man kan skri-
va in all viktig information och ladda upp alla
nodvandiga filer till arshjulet.

| den interaktiva arscykeln fran Plandisc har
man mojligheten att arbeta i en annan di-
mension, eftersom man kan klicka sig in pa
enskilda aktiviteter och lagga till detaljerade
beskrivningar. Detta kan t.ex. vara vardefullt
om man vill lagga till ett protokoll fran ett
mote, eller en tidsplan for en delaktivitet
inom ett stérre evenemang.

Bifoga filer
En annan idealisk l6sning for optimering av

arsplaneringen ar mojligheten att bifoga filer
i din Plandisc.

P& sa satt kan man lagga till omfattande ma-
terial i arshjulet. Det kan vara relaterade
rapporter, handlingsplaner,  tentamens-
beskrivningar och allt annat som kan vara
relevant i ditt fall.

BONUSTIPS!)
AUTOMATION

Ett sista tips som man verkligen ska notera ar,
att man kan spara mycket tid genom att au-
tomatisera processerna. Det kan till exempel
ske genom att man skapar e-postmeddeland-
en at kunder eller marknadsforingskampanjer
som sedan skickas automatiskt.

Ett annat exempel ar att anvianda verktyget
for att stalla in paminnelser som skickas till
relevanta personer innan aktiviteterna gar

igdng.




O plandisc

Vi hos Plandisc 6nskar dig lycka till med
planeringen i framtiden.

Om du har nagra fragor eller kommentarer om

den har e-boken, ar du mer an valkommen att
kontakta oss pa info@plandisc.com

Bes6k oss pa www.plandisc.com




