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002 – Koppla ihop Planado med andra  

kalendrar på iPhone. 
 

Planado stöder de vanligaste kalendersynkningarna du kan ha i din telefon, såsom till 

exempelvis Outlook (via Exchange), Gmail, Yahoo och iCloud. Genom att synkronisera din 

telefon med en kalender (tillhörande ett e-postkonto), behöver du bara lägga in dina möten 

en gång – antingen via datorn eller direkt i Planado.  

Förutsättningen för du i Planado ska kunna boka möten i exempelvis din jobbkalender är att 

din telefon först är synkroniserad med det e-postkonto (med tillhörande kalender) du 

använder på jobbet. Vi går igenom hur du hanterar dina konton i avsnittet ”Hantera e-

postkonto för iPhone” längre fram. 

Nedan går vi steg för steg igenom de inställningar du själv kan göra. 

 

Hantera åtkomst i Planado 

 

Planado begär åtkomst till  
din kalender. 

 
Första gången du startar Planado ombeds du 
låta Planado få åtkomst till din kalender.  
 
Detta gör att Planado kan synkronisera med de 
kalendrar och e-postkonton som du redan har 
på din telefon.  

 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
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IŀǊ Řǳ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ŦǀǊ έhYέ Ǿŀƭǘ έ¢ƛƭƭňǘ ƛƴǘŜέ ƪƻƳƳŜǊ 
Planado inte åt dina andra kalendrar och e-
postkonton.  
 
IŀǊ Řǳ Ǿŀƭǘ έ¢ƛƭƭňǘ ƛƴǘŜέ ƪƻƳƳŜǊ meddelandet 
till vänster visas under; Meny/ Inställningar/ 
Visa kalendrar.  
 
Vill du ge Planado tillgång till din kalender i 
efterhand öppnar du din Iphones generella 
inställningar. Läs mer under έIŀƴǘŜǊŀǊ Ŝ-
postkonto (kalender) för iPhoneέ längre fram.    

 

 

Se befintliga kalendrar och välj vilka 
som ska synas. 

 
Under Meny/ Inställningar/ Visa kalendrar 
ställer du in vilka kalendrar du vill använda i 
Planado. 
 
I listan till vänster ser du ett exempel på hur det 
kan se ut med en telefons kalendrar listade. Du 
väljer vilka av dem du vill kunna se och boka 
möten i genom att bocka för eller av. I Planado 
går det inte att skapa egna kalendrar, det är 
alltså endast de kalendrar kopplade till din 
telefon som är valbara. Läs mer om hur du 
lägger till konton på din telefon på sidan 7. 
 
Listan på kalendrar kan vara unik för varje 
telefon. 
 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
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Välj Förvald kalender. 
 

DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǀǇǇƴŀ έCǀǊǾŀƭŘ ƪŀƭŜƴŘŜǊέ ƪŀƴ Řǳ 
ange vilken kalender du vill ska vara förvald när 
du skapar kommande möten. 
 
Trots att du valt en Förvald kalender har du 
ändå möjlighet att byta i samband med att ditt 
möte skapas. Läs mer på nedan.  

 

 

Välj kalender när du bokar möten. 
 

När du bokar ett nytt möte kommer Planado 
automatiskt föreslå din Förvalda kalender. Vill 
du ändra till en annan kalender kan du enkelt 
göra det på två olika sätt. 
 
.ƻƪŀǊ Řǳ Ŝǘǘ ƳǀǘŜ ŘƛǊŜƪǘ Ǉň έ5ŀƎǎǾȅƴέ ƎŜƴƻƳ 
att bara trycka och hålla fingret på aktuell tid så 
väljer du kalender genom att klicka på kalender- 
symbolen i övre listen.    
 
±ƛƭƭ Řǳ ŅƴŘǊŀ ŦŅǊƎƪƻŘ ŦǀǊ ŜȄŜƳǇŜƭǾƛǎ έ!ǊōŜǘŜέ 
ƻŎƘ έIŜƳέ ǎň ƎǀǊ Řǳ ŘŜǘ ƛ Řƛƴ ƛtƘƻƴŜǎ 
ǎǘŀƴŘŀǊŘƪŀƭŜƴŘŜǊΦ [Ņǎ ƳŜǊ ǳƴŘŜǊ έIŀƴǘŜǊŀǊ Ŝ-
postkonto (kalender) för iPhoneέ i nästa avsnitt. 

 
 
 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
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.ƻƪŀǊ Řǳ Ǿƛŀ έҌέ ǘŜŎƪƴŜǘ ǎŎƻƭƭŀǊ Řǳ ƴŜǊ ǘƛƭƭ έYŀƭŜƴŘŜǊέ ǎň ǀǇǇƴŀǎ Ŝƴ Ǿȅ ŘŅǊ Řǳ ƪŀƴ ǾŅƭƧŀ ŘŜƴ 
kalender du vill att mötet ska bokas i. 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
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Hantera e-postkonto (kalender) för iPhone 

 

Åtkomst till din kalender. 

En förutsättning för att Planado ska kunna kommunicera med dina andra kalendrar är att du 

godkänner att Planado får åtkomst till din kalender första gången du startar Planado. (Läs mer på sidan 

1). 

Vill du i efterhand aktivera eller avaktivera denna åtkomst gör du det i din telefonsinställningar. Öppna 

Inställningar/ Integritetsskydd/ Kalendrar/ Planado. Knappen ska visa grönt för att Planado ska få 

åtkomst.  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
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Hantera e-post- och kalender  
på iPhone. 

 
Genom att öppna Inställningar/ E-post, 
Kontakter, Kalendrar kan du hantera dina 
befintliga konton samt lägga till nya. 
 
Vill du exempelvis kunna se dina e-post och 
möten från jobbet i din telefon behöver du ha 
dessa konton upplagt här.  
 
Som bilden nedan visar behöver också έ9-postέ 
och έYŀƭŜƴŘǊŀǊέ vara påslagna och visa grönt. 
 
I en iPhone kan du lägga till flera olika e-post 
ƪƻƴǘƻƴΣ ǎŀƳǘƭƛƎŀ ǎƻƳ ƘŀǊ έYŀƭŜƴŘǊŀǊέ ǇňǎƭŀƎŜǘ 
kommer också synas i Planado.  
 
 
Läs mer om hur du ställer in din iPhone; 
http://www.apple.com/se/support/iphone/mail/ 

 

  
 

 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
http://www.apple.com/se/support/iphone/mail/
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Kontrollera din standardkalender. 
 

Ett enkelt sätt att kontrollera hur din telefon är 
inställd är att öppna din standardkalender; iCal. 
 
De möten som visas här ska också kunna ses i 
Planado. Saknar du exempelvis dina jobbmöten 
iCal och i Planado beror det troligen på din 
telefons inställningar. (Läs mer på sidan 7) 
 
iCal kan kan du också välja vilka färger du vill att 
dina kalendrar ska få. Dessa färgkoder styr 
sedan vilken färg som visas när du bokar ett 
möte i Planado. 

 

 

Se dina möten i två telefoner. 

Om du använder två telefoner och vill se samma information i dem behövs följande; 

¶ Planado behöver vara installerat på båda telefonerna. 

¶ Den e-post/kalender som dina mötet bokas i behöver finns på båda telefonerna. Läs mer om 

hur du hanterar e-postkonto på sidan 7. 

¶ Den kalender som du vill använda på båda telefonerna behöver vara vald i Planado under 

Visa kalendrar. Läs mer på sidan 2-3. 

 

 

 

 

 

 

 

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
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Separera Arbete och Privat. 

Många vill självklart se alla sina mötet och aktiveter i Planado, samtidigt vill man kunna skilja på vad 
som är privata bokningar och vad som är arbetsrelaterade bokningar. Förutsättningarna för detta 
styrs inte av Planado utan det görs av det e-post- och kalenderkonto du använder. Nedan hjälper vi 
dig att reda ut vilka alternativ du har när du använder Gmail, Outlook, Exchange, iCloud eller Hotmail. 
 
 
5Ŝǘ Ŧƛƴƴǎ ǘǾň ƻƭƛƪŀ ǎŅǘǘ ŀǘǘ ǎŜǇŀǊŜǘŀ ŜȄŜƳǇŜƭǾƛǎ έŀǊōŜǘŜέ ƻŎƘ έǇǊƛǾŀǘέΦ  
 

 
 

1. Vissa e-post och kalenderkonton ger dig 
automatiskt 4 olika kategorier att välja 
mellan när du bokar ett möte. 

 

 
 

2. Vill du exempelvis dela på dina möten helt och hållet kan du på jobbet använda Outlook 
men privat har du Gmail. När du bokar ett möte i Planado får du välja om mötet ska bokas 
i Outlook eller Gmail.  

 
 
 

Microsoft Outlook Exchange,  
Med Exchange får du automatiskt fyra kategorier att välja mellan. Vanliga kategorier att välja mellan 
är Kalender, Arbete, Hem och Calendar.  
 

iCloud, 
Med iCloud får du automatiskt fyra kategorier att välja mellan. Vanliga kategorier att välja mellan är 
Kalender, Arbete, Hem och Kalender iCloud. 
 

Gmail,  
Med Gmail får du bara ett alternativ; exempelvis Kalle.Testsson@gmail.com. Vill du dela på privat 
och arbete när du använder Gmail behöver du ha två e-post adresser med tillhörande kalender. Då 
får du två olika att välja på i Planado.    
 

Outlook.com (Exempelvis Hotmail), 
Fungerar på samma sätt som Gmail. Exempelvis Kalle.Testsson@hotmail.com.  

http://planado.com/funktioner/sa-har-fungerar-det
mailto:Kalle.Testsson@gmail.com
mailto:Kalle.Testsson@hotmail.com

