(} ENABLE 365 - Planlt
- effektiv arsplanlegging i Teams

PLANIT
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Innledning

Fa kontroll pa arsplanleggingen med Enable 365 Planlt

Planit er en app i Teams for effektiv arsplanlegging. Enable Planlt er enkelt a bruke og gir
en visuell fremstilling av aktiviteter pa ars-, manedlig og ukentlig basis.

Etter at du har kjgpt Planlt til virksomheten din er den klar til bruk pa et eller flere team,
avhengig av din lisens.

Denne veilederen beskriver hvordan du kommer i gang med Planlt i teamet ditt.

Lykke til!
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Kom i gang med Planlt i teamet ditt

Legg til Planlt som en fane

Ga til gnsket kanal i teamet, klikk pa pluss-symbolet for a legge til en fane, og sgk etter
«Planlt» i listen over tilgjengelige apper:

Legg til en fane X
Gjer favorittappene og -filene dine til faner gverst i kanalen Flere apper planit X
Nylig ~

Faner for teamet ditt

Planlt

Faste innstillinger for Planlt i teamet ditt

Under «Innstillinger» kan du velge type innslag for planleggingsaktiviteter, angi
kategorier med mer. Innstillingene er beskrevet i avsnittene under.

Generelt nnlegg Filer Sosialfeeden Planlt 5
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Vis innslag fra gjeldende kanal eller hele teamet

Man har en Planlt pr team. Ved a krysse av i boksen «Kun innslag opprettet i denne
kanalen» velger du at Planlt kun skal vise frem innslag som er registrert i den gjeldende
Teamskanalen. Lar du boksen vaere apen vil den hente fra hele teamet, slik at dersom
Planit er definert i flere kanaler vil dette vises i samme oversikt.

Generelt nnlegg Filer Sosialfeeden Planlt

& Tilbake

Innstillinger

Kun innslag opprettet i denne kanalen
] Bruk Planner
] Vis fra gruppekalender

Standardvalget er at innslag fra hele teamet vises.



Aktiver bruk av Planner

For @ kunne opprette Planner-oppgaver direkte i Planlt ma dette f@rst aktiveres. Dette
gj@r du ved a krysse av i boksen «Bruk Planner».

Generelt Innlegg Filer Sosialfeeden Planlt

< Tilbake

Innstillinger

[T] Kuninnslag opprettet i denne kanalen
Bruk Planner
[] Vis fra gruppekalender

Standardvalget er at Planner er aktivert.

Aktiver bruk av teamets felles kalender

For a kunne opprette innslag i teamets felles kalender (gruppekalender) ma dette f@rst
aktiveres. Dette gjgr du ved a krysse av «Vis fra gruppekalender».

Generelt Innlegg Filer Sosialfeeden Planlt ~

<~ Tilbake

Innstillinger

[} Kun innslag opprettet i denne kanalen
[J Bruk Planner
Vis fra gruppekalender

Standardvalget er at gruppekalender ikke er aktivert.

Merk! Bruk av gruppekalender krever en godkjennelse av teameier far
bruk. Dersom dette ikke allerede er gjort av teameier, trykk «Consent».




Synkronisere Planlt fra andre team

Man kan noen ganger gnske a hente inn Planlt fra andre team for a vise samling av alle
planer. Dette gjgres ved a sette opp synkronisering, og er noe som bare kan utfgres av
eier av teamet.

Innstillinger

[ Kun innslag opprettet i denne kanalen
Bruk Planner

Vis fra gruppekalender

Konfigurer synkronisering med arshjul i annet Team

Nar man velger «Innstillinger for synk» vil man fa opp en side med muligheten for a
opprette, redigere, slette og se oppdatert innhold fra Planlt i andre team.

Synk
Annet Team

Velg annet Team i
Teams Kategori Filter
Fellesteam stab Kompetanse S o
Management Team S o

For & opprette en synkronisering ma man fgrst velge team. Det vil deretter
giennomfgres en sjekk for 3@ se om valgt team inneholder Planit. Om det ikke eksisterer
vil det komme opp en beskjed om dette.

Synk

Annet Team
Kva Ii1et|

Walgt Team inneholder ikke et arshjul

Hvis Planlt er tidligere satt opp i valgt team, vil det komme opp mulighet for a velge fra
kategorier og filter som evt er satt fra for.



Synk

Annet Team

Management Team

Kategori
Velg (tomt = alle)

Filter

Velg (tomt = alle)

Merk! Dersom man ikke velger kategori og/eller filter vil det tilsvare
a velge alle.

Om kategorien til hendelsen allerede eksisterer vil den legges i samme bane som
hendelsene fra Planlt i dette teamet. Hvis kategorien ikke eksisterer, vil det bli opprettet
en ny bane med kategorien til hendelsen.

De eksisterende synkroniseringene vil legge seg i en tabell pa siden hvor man kan se
hvilke andre Planlt det er synkronisert fra sammen med valgte kategorier og filter. Her
er det ogsa mulighet for a redigere og slette synkroniseringer:

Synk
Teams Kategori Filter
Fellesteam stab Kempetanse VA |
Management Team Kultur b Salg X 4 n X
Mate
Salg/Marked
Sosialt
Ferig/Fr
Kompetanse

Hendelser fra Planlt en synkroniserer fra vil fremsta litt annerledes enn de andre. Nar
man trykker pa en hendelse vil den vaere markert med navnet til teamet den kommer
fra, og det vil ikke veere mulighet til 8 redigere disse hendelsene.
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® Fagsamling gkonomi
10. mars 08:00 - 16:00

Kompetanse EElESCENEEL]

Kompetanse %
EE A

Nar man star i arshjul-visningen, har man ogsa mulighet a filtrere pa hendelser fra Planlt
i andre team, og kategoriene derfra kommer med i kategorifilteret.

= Filter

Kategori
B W = Maned “ Department

Q 100% Q Teams

Dette teamet

Management Team

Kompetansa Fellesteam stab

Ved synkronisering av Planlt fra andre team, kan det veere mulig at en bruker ikke har
tilgang til team det er synkronisert med. Dette vil brukeren se ved at det dukker opp et

varselsikon. Om man trykker pa denne vil det komme opp en melding som forklarer
arsaken.

Angi hvem som skal kunne opprette innslag

Planlt er i utgangspunktet satt opp slik at alle medlemmer i teamet kan opprette innslag.
Hvis gnskelig kan en definere utvalgte brukere som skal kunne bidra med innslag.

For a angi brukere med redigeringstilgang, velg knappen under «Hvem kan
opprette/vedlikehold (tom = alle)»



Hvem kan opprettefvedlikeholde (tom = alle)

oo None selected

Deretter sgker du opp brukere og legger de til. Avslutt med «Fullfgrt».

Velg personer X
Begynn a skrive inn et navn eller en e-postadresse
Sak
Brynhild Skogen x
Brynhild@contoso.no
% Nils Li X
nils@contoso.no

Brukere med tilgang vil deretter vises pa siden:

Hvem kan opprette/vedlikeholde (tom = alle)

I.B ﬁ Brynhild Skogen X ? Nils Li

Angi kategorier for innslag i Planlt

Angi hvilke kategorier som skal benyttes for innslag i Planlt. Oppgi én kategori per linje,
f.eks.:

Kategorier

Mater
Drift/vedlikehold
Sosialt

Merk! Planlit krever at du har minimum én kategori definert.

Aktiver bruk av filter

Dersom du gnsker a kunne filtrere innslag kan du definere filterkategorier for dette. For
a aktivere et filter, kryss av i boksen «Bruk tilpasset filter» og deretter angi et filter samt
filterverdier, eks:



Custom filter

Bruk tilpasset filter

Avdeling

Avdeling 1
Avdeling 2

Angi farger for maned

Maneder i Planlt kan fremheves ved bruk av farger. Disse er standard satt opp med to
forskjellige farger, men dette kan tilpasses etter behov.

Farger
januar februar mars april mai juni
juli august september oktober november desember

For a bytte en farge, velg maneden og deretter gnsket farge.
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Velg oppstartsmaned for visning

Planlt er i utgangspunktet satt opp med at startmaned er januar, men dette kan du
tilpasse selv.

Velg startsmaned

Januar ~

For & endre, klikk pa nedtrekkfeltet under «Velg startsmaned» og deretter gnsket
maned.

Merk! Husk & trykke «Lagre» for & ta vare pa endringene.




