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1 Einleitung

BM'| O

esuchermanagement

Das Besuchermanagement besteht aus einem 2-teiligen Softwaresystem. Einerseits aus dem
Besuchermanagement Client, der mit erweiterter Funktionalitat an Ihrer Pforte, bzw. Empfang zum
Einsatz kommt - dies konnen ein oder mehrere Arbeitspldtze sein. So konnen Sie das
Besuchermanagementsystem auch standortiibergreifend einsetzen.

Zum anderen besteht das Besuchermanagementsystem BM10 aus dem optionalen Webinterface. Das
Webinterface, welches zur Eingabe der Datensatze durch die Mitarbeiter dient, wird in der Regel in Ihr
bestehendes Intranet/Betriebsnetz integriert. Beide Teile des Softwaresystems greifen auf die gleiche
Datenbank zu. Der Zugriff auf die Datenbank wird Uber die integrierte ODBC Schnittstelle realisiert.

Die Besucherverwaltung unterstiitzt momentan folgende Datenbanktypen: MYSQL, Qracle sowie den
Microsoft SQL Server. Das Webinterface wurde in PHP entwickelt und wird daher meistens auf einem
Apache Webserver ausgefiihrt. Eine kundenspezifische Microsoft IIS Integration ist jedoch auch
umsetzbar. Bei einer IIS Installation ist zusatzlich ein Single-Sign-On am Besuchermanagement
Webinterface mdglich.

Um alle Funktionalitaten der Software nutzen zu konnen, muss ein Zugriff auf das ADS (Active
Directory Service) oder eine Personalstammtabelle méglich sein.
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2 Systemvoraussetzungen

2.1 BM10 Client

Betriebssystem:

Arbeitsspeicher:

Freier Festplattenspeicher:

ODBC:

Unterstitze Datenbank:

Laufwerk/Schnittstellen:

Sonstiges:

Microsoft Windows 2000

Microsoft Windows XP 32/64 Bit
Microsoft Windows Vista 32/64 Bit
Microsoft Windows 7 32/64 Bit
Microsoft Windows 8 32/64 Bit

2 GB Hauptspeicher
4 GB Hauptspeicher (empfohlen)

200 MB
Installierte ODBC Treiber fiir die entsprechende Datenbank

MySQL

Oracle Datenbank: ab Version 9
Oracle Client: ab Version 10
MSSQL-Server: 2005, 2008, 2013

CD-ROM (fiir Installations-CD)
freie USB-Ports je nach Hardwareeinsatz

Um Daten von angelegten Besuchsvorgangen andern zu kdnnen oder
um die Funktionalitdt der Vorlagen nutzen zu kénnen, muss eine
Personalstammtabelle oder ahnliches (Zugang zum Active Directory
System) existieren.

2.2 BM10 Webinterface

Webserver:

Browser:

Microsoft Internet Information Services IIS oder Apache Server mit
PHP Unterstiitzung (4 oder 5) und installiertem PEAR Package. ODBC
Unterstiitzung muss vorhanden sein.

Getestet in Internet Explorer IE6 — IE9
JavaScript muss aktiviert sein, Cookies zugelassen
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3 Installation und Inbetriebnahme

Bei der Installation tiber den werden folgende Komponenten automatisch installiert:
Standardinstallation:
XAMPP Package mit:

Apache Webserver (als Dienst)
MySQL Datenbankserver (als Dienst)
MySQL ODBC Treiber 3.51

PHP & Pear Package

Webinterface

Client

ounhwn =

Expressinstallation:

XAMPP Package mit:
1. MySQL Datenbankserver (als Dienst)
2. MySQL ODBC Treiber 3.51
3. Client

Clientinstallation ohne MySQL

1. Client
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Um das Besuchermanagement BM10 (oder BM10 Express) zu installieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie den Installationsassistent mit Klick auf die Datei ,setup.exe".
2. Wahlen Sie anschlieBend die Sprache, welche wahrend der Installation genutzt werden

soll und bestatigen Sie Ihre Auswahl anschlieBend mit ,,OK" L%

Setup-Sprache auswihlen

Wahlen Sie die Sprache aus, die wahrend der
Inztallation benutzt werden soll:

Deutsch W

Abbildung 1: Installation BM10 1

3. Klicken Sie anschlieBend auf ,Weiter >" [ weiter > | um mit der Installation fortzufahren.

i Setup - MADA Besuchermanagement BM10 -

Willkommen zum MADA
Besuchermanagement BM10
Setup-Assistenten

Dieser Assistent wird jetzt MADA Besuchermanagement BM 10
auf Threm Computer installieren.

Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, bevar Sie mit
dem Setup fortfahren.

"Weiter” zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verlassen.

Abbildung 2: Installation BM10 2
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4. Geben Sie anschlieBend den Ziel-Ordner (Installationsverzeichnis) an. StandardmaBig ist
der Pfad: C:\Program Files (x86)\Besuchermanagement BM10. Klicken Sie
anschlieBend auf , Weiter >" um mit der Installation fortzufahren.

i Setup - MADA Besuchermanagement BM10 - &

Ziel-Ordner wihlen
Wohin soll MADA Besuchermanagement BM 10 installiert werden?

Das Setup wird MADA Besuchermanagement EM10 in den folgenden Crdner
J installieren.

Klicken Sie auf "Weiter™, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen machten,

Durchsuchen ...

Mindestens 28,2 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

< Zuriick Abbrechen

Abbildung 3: Installation BM10

5. Wahlen Sie anschlieBend die =zu installierende Komponente (Bei einer BM10
Standardinstallation wahlen Sie ,,BM10 Standard™). Klicken Sie anschlieBend auf ,Weiter

>v um mit der Installation fortzufahren.

5 Setup - MADA Besuchermanagement BM10 - &

Komponenten auswdhlen
‘Welche Komponenten sollen installiert werden?

Wahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren mochten. Klicken Sie auf "Weiter”,
wenn sie bereit sind fortzufahren.

BM10 Standard

BM10 Standard

BM10 Express
Clientinstallation ohne MYS0L

< Zurlick Abbrechen

Abbildung 4: Installation BM10 4
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Wahlen Sie anschlieBend den Startmeni-Ordner aus. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter

>\\

I&f um mit der Installation fortzufahren.

i

Setup - MADA Besuchermanagement BM10 - &

Startmenii-Ordner auswihlen
Wo soll das Setup die Programm-Verknipfungen erstellen?

|j Das Setup wird die Programm-Verknipfungen im folgenden Startmenii-Ordner
— erstellen.

Klicken Sie auf "Weiter™, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen machten,

Durchsuchen ...

< Zuriick Abbrechen

Abbildung 5: Installation BM10 5

Kontrollieren Sie anschlieBend Ihre Eingaben und starten Sie die Installation mit Klick auf
den Button , Installieren® | tsieren |

i

Setup - MADA Besuchermanagement BM10 - &

Bereit zur Installation.

Das Setup ist jetzt bereit, MADA Besuchermanagement BM 10 auf Threm
Computer zu installieren,

Klicken Sie auf “Installieren™, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zurick™,
um Ihre Einstellungen zu tUberpriifen oder zu &ndern.

Ziel-Crdner:
C:\Program Files (x86)\Besuchermanagement BM10

Setup-Typ:
BM10 Standard

Ausgewahlte Komponenten:
ClientServer

Startmeni-Crdner:
Besuchermanagement

< Zuriick Installieren Abbrechen

Abbildung 6: Installation BM10 6
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8. Der Installationsprozess startet.

il Setup - MADA Besuchermanagement BM10 -

Installiere ... h
Warten Sie bitte wahrend MADA Besuchermanagement BM 10 auf Threm C

Computer installiert wird.

Dateien werden entpackt ...
C:\wampplite\mysql\data\bm_demao\druck. frm

Abbrechen

9. Folgen Sie den Aufforderungen in der Kommandozeile.

N CAWindows\system32\cmd.exe

Installing MySQL as a sevvice

Installing service "mysqgl"...

Feruvice "mysgl" is installed.

ow we start MySQL =

Btarting service "mysqgl'...

Eervice "mysgl" is started.

Driicken Sie eine heliebhige Taste . . .
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10. Beenden Sie die Installation mit Klick auf den Button ,Fertigstellen® | Fertgstelen |

i Setup - MADA Besuchermanagement EM10

Beenden des MADA
Besuchermanagement BM10
Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von MADA
Besuchermanagement BM10 auf Threm Computer
abgeschlossen. Die Anwendung kann Gber die installierten
Programm-Verknipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigstellen®, um das Setup zu beenden.

Fertigstellen

Abbildung 9: Installation BM10 9

11. Das Programm kann jetzt ausgefiihrt werden.
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4 Registrierung

Nach der Installation missen Sie Ihr System bzw. Ihre Lizenz registrieren. Hierzu werden zwei
Mdglichkeiten angeboten:

1. Registrierung via Seriennummer (online)
2. Telefonische Registrierung

4.1 Registrierung via Seriennummer

Im Standardfall wird das Besuchermanagementsystem BM10 via Seriennummer aktiviert. Die
Seriennummer finden Sie auf der Installations-CD. Voraussetzung hierfiir ist ein bestehender
Internetzugang.

Hinweis: Bei aktiver Firewall kann es je nach Einstellung zu Problemen kommen. Port
1979 muss geodffnet sein.

Um das System via Seriennummer zu registrieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie das Besuchermanagementsystem BM10.
2. Klicken Sie anschlieBend in der Login-Maske auf ,Bestatigen® | bestitgen |

Login

Login: [Administ’atﬂr - l

Passwort: |

| Qﬁ? Eestatigen |

Abbildung 10: Registrierung via Seriennummer 1

3. Geben Sie anschlieBend die mitgelieferte Seriennummer ein.

Besuchermanagement ist noch nicht registriert. Bitte
tragen Sie die Seriennummer ein und fithren Sie die
Registrierung online oder telefonisch durch,

Seriennummer: | HDEHJE-2211

Telefonisch... ] oK ] ’ Abbrechen ]

Abbildung 11: Registrierung via Seriennummer 2

4, Bestatigen Sie anschlieBend Ihre Eingabe mit ,OK" e ]
5. Die entsprechenden Registrierungsdaten werden jetzt online tibermittelt. Ihr System ist
nun registriert.
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4.2 Telefonische Registrierung

Um das Besuchermanagementsystem BM10 telefonisch zu registrieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie das Besuchermanagementsystem BM10.
2. Klicken Sie anschlieBend in der Login-Maske auf ,Bestatigen® .

Login

Login: [Administ’atnr - l

Passwort: |

| -&?Eesﬁﬁgen |

Abbildung 12: Telefonische Registrierung 1

3. I§Iicken Sie anschlieBend auf den Button , Telefonisch..." .
4. Ubermitteln Sie telefonisch die angezeigte ,Hardware-ID".

Bitte fordern Sie unter +49 7721 8348 - 0 einen Registrierungsschiiissel an und
tragen ihn ein. Fir die Generierung des Registrierungsschiiissels wird sowohl Thre
Produkt-Seriennummer als auch die unten aufgefiihrte Hardware ID benétigt.

Hardware-1D:

TERD

Registrierungsschiiissel:

] ’ Abbrechen

Abbildung 13: Telefonische Registrierung 2

5. Auf Basis Ihrer Hardware-ID wird jetzt ein Registrierungsschliissel generiert. Dieser wird
Ihnen i.d.R. per E-Mail Ubersandt. Geben Sie den Registrierungsschlissel in das
entsprechende Freifeld und klicken Sie anschlieBend auf ,OK" . Die telefonische
Registrierung ist nun abgeschlossen.
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5 BM10 Client — Ubersicht und Konfiguration

Der BM-Client ist ein Teil des verteilten Softwaresystems. Er wird an Ihrer Pforte eingesetzt und zeigt
den Pfortnern, Empfangsmitarbeitern oder dem Werkschutz, welche Besucher erwartet werden oder
sich momentan in Ihren Raumlichkeiten bzw. auf Ihrem Firmengeldnde befinden.

5.1 Login

[ & | Besuchermanageme

Datei Keonfiguration Tools Info 3

QYQLR = e s o . L

4 LOG 0 Alle Wi Archiv Stammdaten  Warnungen Logbuch

Login
Login: Administrator -

Passwort:
Q? Bestatigen

Anzahl Datensitze: 1 User: |DEMO

Abbildung 14: Login

Uber die Login-Maske des Besuchermanagementsystems BM10 haben die einzelnen User die
Moglichkeit sich personen- bzw. userspezifisch am System anzumelden. Hierzu bietet BM10 diverse
Rollen mit unterschiedlichen Rechten an. Fir jeden User lassen sich personenspezifische Passwdrter
anlegen und verwalten.

Wahlen Sie zunachst den Login-Typ mit dem Sie sich am System anmelden mdéchten: z.B. ,Master".
Wird fir Ihre Anmeldung ein Passwort gefiihrt bzw. wurde dies eingerichtet so geben Sie dies im
Textfeld ,Passwort" ein. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Klick auf den Button; [« ssss= |
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5.2 Benutzeroberflache Ubersicht / Beschreibung

Datei  Konfiguration  Teols  Info 3

@Iglng 4 & 2 B8 4 W 4 Lovout

=

Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten  Warnungen  Logbuch
Suchen Suchenach.. ] [ () Suchen Ale Standorte 5
Kategorie Firmenname Nachname Vorname KFZ-Nummer Ansprechpartner  Durchwahl Land erwartet um geht hier seit Kartenhr
# = Epson Deutschland GmbH Henzler Thomas Othmer 07721-8848  Germany  15:30 09.07.2013 16:30:00  30.12.1899 Besuchsvorgang |
b4 EJ Ttenos GmbH Schreiner Thomas Singer 415 Germany 15:30 09.07.2013 16:30:00 30.12.1899

Besuchszeit: 15:30 - 09.07.2013 16:30:00
Ansprechpartner: Othmer, Daniel
Besuchsort: Bad Diirtheim (D)

Nachname Vorname Firmenname

Henzler Thomas Epson Deutschl

« il v

4 Besuchsvorgang .
4 Besucher

4-Henzler Thomas
09.07.2013 15:30:00, Othmer
07.06.2013 11
21,05.2013 11:
15.05.2013 14:30:00,
21,03.201309: 15:00, Othmer
4 Ansprechpartner

4 Othmer Daniel
21,03.201308:30:00, Maier
21.03.201308:30:00, Hoffmann
21.03.2013 09:00:00, Rosenstiehl

m

21,03,2013 09: 15:00, Henzler
21.03.2013 09:15:00, Winterhalder
21,03.2013 09:15:00, Roth
21,03.2013 0

24.03.2013 13
24.03.2013
25.03,2013 09:30:00, Winterhalder
26.03.2013 10:00:00, HauBel
26,03,2013 10:00:00, Schreiner

3 26.03.2013 12:00:00, Turkelo

26.03.2013 14:30:00, Winterhalder
28.03.201308:42:11, Winterhalder ~ +

« . b

g B B v FT 0 ] Anzahl Datenstze: 2 User: Adrministrator | Online: 1

Abbildung 15: Benutzeroberfliche Ubersicht / Beschreibung

Nr. Bedeutung

1 Konfigurationsleiste

2 Menlileiste

3 Statusleiste

4 Suchleiste/Suchfunktion
5 Besuchshistorie

6 Ubersicht Besuchsvorgénge

Tabelle 1: Benutzeroberfliche Ubersucht / Beschreibung
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5.2.1 Konfigurationsleiste

Datei  Konfiguration  Tools  Info )

Logout

s

Kategorie  Firmenname Nachname Vorname  KFZ-Nummer  Ansprechpartner  Durchwahl Land erwartet um geht hier seit Kartenhr
% = Epson Deutschland GmbH Henzler Thomas Othmer 07721-8848 Germany  15:30 00.07.2013 16:30:00  30.12.1899 Besuchsvorgang

2 Tenos GmbH Schreiner  Thomas Singer 415 Germany  15:30 09.07.2013 16:30:00 30.12.1899
Besuchszeit: 15:30 - 09.07.2013 16:30:00

Ansprechpartner: Othmer, Dariel
Besuchsort: Bad Durrheim (D)

Nachname Vorname Firmenname
Henzler Thomas Epson Deutschl

] [ 3

4 Besuchsvorgang a

4 Besucher

4-Henzler Thomas

09,07, 2013 15:30:00, Othmer
07,06.2013 11:00:00, Bauer
21.05.2013 11:00:00, Baver
15.05.2013 14:30:00,
21,03.201309:15:00, Othmer
4. Ansprechpartner

- Othmer Danel
21.03.201308:30:00, Maier
21.03.201308:30:00, Hoffmann
21,03.2013 09:00:00, Rosenstiehl
21.03.201309: 15:00, Henzler
21,03.2013 09: 15:00, Winterhalder
21,03.201309:15:00, Roth
21.03.201309:30:00, Krech
24,03.2013 13:00:00, Schiifer
24,03.2013 13:00:00, Schafer
25.03.2013 09:30:00, Winterhalder
26,03.2013 10:00:00, Hautlel
26.03.2013 10:00:00, Schreiner
26.03.2013 12:00:00, Turkelo
26.03.2013 14:30:00, Winterhalder
28.03.201308:42:11, Winterhalder

I

« (T ’

g B B 200 T ] Anzahl Datenstze: 2 User: Administrator | Online: 1
-— -

Abbildung 16: Konfigurationsleiste

Uber die ,Konfigurationsleiste® kdnnen Sie globale und administrative Einstellungen fiir das
Besuchermanagementsystem BM10 sperzifizieren und eingeben. Des Weiteren erhalten Sie
Informationen zur aktuellen Lizenzierungssituation Ihres Arbeitsplatzes. Die ,Konfigurationsleiste™ ist
in die Punkte ,Datei", , Konfiguration®", , Tools", ,Info" und ,Refresh™ untergliedert.

Datel Konfiguration Tools Info 3§

Abbildung 17: Konfigurationsleiste Detail
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5.2.1.1 Konfigurationsleiste ,,Datei*

Uber den Meniipunkt ,Datei® kénnen Sie folgende Aktionen durchfiihren:

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

%  Benutzerverwaltung

In der ,Benutzerverwaltung" lassen sich Userprofile
und zugehdrige Passworter erstellen, verwalten und
ggf. andern.

| 4 Motfall- / Evakuierungsliste drucken!

Uber diese Schaltflache kdénnen Sie
standortspezifisch eine Anwesenheitsliste Threr
Besucher ausdrucken. Diese Funktion spielt im
Brand- und/oder Evakuierungsfall eine essentielle
Rolle.

Uber den Meniipunkt ,,CSV-Export" kdnnen Sie die

5] CSV-Export aktuell angezeigte Liste/Ansicht im .csv-Format
exportieren und fiir weitere Anwendungen zur
Verfiigung stellen.
Unter ,Reports™ kdnnen Sie einfache grafische
% Reports Auswertungen Uber Besucherstatistiken

standortspezifisch generieren und ausgeben.

% Beenden

Via ,Beenden" beenden und schlieBen Sie die
Anwendung Besuchermanagement BM10.

Tabelle 2: Konfigurationsleiste , Datei"

5.2.1.2 Konfigurationsleiste ,,Konfiguration“

Uber den Meniipunkt ,Konfiguration" kénnen Sie folgende Aktionen durchfiihren:

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Lg_l Systernkonfiguration

In der ,Systemkonfiguration" lassen sich alle
konfigurierbaren Parameter und globalen
Einstellungen fiir das Besuchermanagementsystem
BM10 einstellen.

= Lesereinstellun gen

Unter , Lesereinstellungen™ kénnen Sie die
Paramater fiir Barcodescanner und RFID-Tischleser
arbeitsplatzbezogen konfigurieren und einstellen.

LEJ Druckereinstellungen

Unter ,Druckereinstellungen™ kdnnen Sie die
Parameter fiir den Besucherausweisdruck und die
entsprechenden Drucker konfigurieren und
einstellen.

Tabelle 3: Konfigurationsleiste , Konfiguration™
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5.2.1.3 Konfigurationsleiste ,,Tools*

Uber den Meniipunkt ,Tools" kénnen Sie folgende Aktionen durchfiihren:

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

#5  Druck-Designer

Uber die Schaltfliche ,Druck-Designer" gelangen
Sie zum Editor zur Erstellung Ihrer
Besucherausweislayouts.

m Druckverlagen speichern in Datenbank

Uber diese Funktion werden neu erstellte
Druckvorlagen in die Datenbank gespeichert. Erst
danach stehen diese fiir den Ausweisdruck zur
Verfligung.

E Speichere Fenster Position

Speichert die aktuellen Positionen der
Fenster/Panels unter ,Neu".

LA Einstellungen aktueller Tabelle zurdcksetzen

Setzt die Einstellungen der aktuellen Ansicht auf
den Standardwert zuriick. (Breite der Spalten,
Position der Spalten, etc.)

Tabelle 4: Konfigurationsleiste , Tools"

5.2.1.4 Konfigurationsleiste ,,Info*

Uber den Meniipunkt ,,Info" kénnen Sie folgende Aktionen durchfiihren:

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Unter ,Lizenz" erhalten Sie Informationen lber

i Lizenz Ihren Lizenzierungsstand — Was, wie viele und
welche Optionen und Erweiterung freigeschaltet
sind.

€ 1 Unter ,Info" finden Sie Kontaktdaten zum Hersteller

nfo . .
sowie Ihren Versionsstand.

Tabelle 5: Konfigurationsleiste , Info™

5.2.1.5 Konfigurationsleiste ,,Refresh*

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

L 3

Mit dem ,,Refresh®-Button konnen Sie die Ansichten
der aktuellen Liste aktualisieren. Ausgenommen von
der Refresh-Funktion ist die ,,Neu“-Maske.

Tabelle 6: Konfigurationsleiste "Refresh"
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5.2.2 Menlleiste

23

[+ n
Alle Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten  Warnungen Logbuch
Sur.han Suche nach... -| [/ suchen Alle Standorte -

Kategorie  Firmenname Nachname Vorname  KFZ-Nummer  Ansprechpartner  Durchwahl Land erwartet um geht hier seit Kartenhr
% = Epson Deutschland GmbH Henzler Thomas Othmer 07721-8848 Germany  15:30 00.07.2013 16:30:00  30.12.1899 Besuchsvorgang
2&  TenosGmbH Schreiner  Thomas Singer 415 Germany  15:30 09.07.2013 16:30:00  30.12.1899

I_I

R

Besuchszeit: 15:30 - 09.07.2013 16:30:00
Ansprechpartner: Othmer, Dariel
Besuchsort: Bad Durrheim (D)

Nachname Vorname Firmenname
Henzler Thomas Epson Deutschl

] [ 3

4 Besuchsvorgang a

4 Besucher

4-Henzler Thomas

09,07, 2013 15:30:00, Othmer
07,06.2013 11:00:00, Bauer
21.05.2013 11:00:00, Baver
15.05.2013 14:30:00,
21,03.201309:15:00, Othmer
4. Ansprechpartner

- Othmer Danel
21.03.201308:30:00, Maier
21.03.201308:30:00, Hoffmann
21,03.2013 09:00:00, Rosenstiehl
21.03.201309: 15:00, Henzler
21,03.2013 09: 15:00, Winterhalder
21,03.201309:15:00, Roth
21.03.201309:30:00, Krech
24,03.2013 13:00:00, Schiifer
24,03.2013 13:00:00, Schafer
25.03.2013 09:30:00, Winterhalder
26,03.2013 10:00:00, Hautlel
26.03.2013 10:00:00, Schreiner
26.03.2013 12:00:00, Turkelo
26.03.2013 14:30:00, Winterhalder
28.03.201308:42:11, Winterhalder

I

« (T ’

-~ I - B - B 1 R Az Datensaze 2 User Admiristator Onfne 1

Abbildung 18: Meniileiste

Uber die ,Meniileiste® gelangen Sie zu allen relevanten Ansichten und Eingabemasken des
Besuchermanagementsystems BM10. Sie kénnen jederzeit zwischen den einzelnen Mentlipunkten hin
und her navigieren.

Ausnahme: Das Navigieren zu einer anderen Liste oder Eingabemaske aus aktiver ,Neu®“-Maske kann
nur erfolgen, wenn diese mit ,Speichern™ oder ,Abbrechen™ geschlossen wird.

\ YOUR | e ﬁ/% E R Logout
o ::l' 0] g = ) _I AN
\4 LOG 0 |E ﬁ Anﬁnd L‘I‘T:? A:d/\:;v Stamben Warnungen L|0;|;Ij‘1

Abbildung 19: Meniileiste Detail
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Symbol Kurzbeschreibung / Schaltflachen
Die ,Meniileiste™ bietet Platz zur Implementierung eines eigenen Logos bzw.
@ Iggg einer eigenen Grafik. Ein eigenes Logo lasst sich (iber die Konfiguration —

e

Alle

|

Heute

Ellil

Anwesend

L!_?@

Meu

Stammdaten

Warnungen

LL

Logbuch

Logout

Systemkonfiguration — Darstellung in das Besuchermanagementsystem
importieren.

Unter ,Alle" werden alle kommenden, und alle anwesenden Besuchsvorgange
sowie alle Warnungen gelistet. Zusatzlich werden alle Dauerausweise gefiihrt
(Besuchsdauer > 1 Tag).

Unter ,Heute" werden alle kommenden, und alle anwesenden Besuchsvorgange
des heutigen Tages gelistet. Zusatzlich werden alle heute betreffenden
Warnungen aufgefihrt. Dauerausweise, welche heute im Haus sind werden
ebenso aufgefiihrt (auBer die entsprechende Kategorie wurde (ber die
Systemkonfiguration fir die ,,Heute"-Ansicht deaktiviert).

Unter ,,Anwesend" werden alle anwesenden Besucher, Dauerausweise und
Warnungen aufgefihrt.

Uber die Schaltfliche ,Neu" gelangen Sie zur Neuanlage fiir Besuchsvorgénge.
Dort kénnen Sie Besuchskategorien, Besuchszeiten und Teilnehmer erfassen
sowie Buchungen vornehmen und Besucherausweise drucken.

Unter ,Archiv" finden Sie alle Bewegungsdaten und Buchungszeiten von
Besuchern und weitere Aktionen wie Stammdatenanderungen, Sperrungen,
Registrierungen, ...

Unter ,,Stammdaten" finden Sie die Stammséatze aller Besucher, welche bereits
bei Ihnen zu Gast waren bzw. in Ihrem System angelegt wurden. Jeder
Stammsatz lasst sich 6ffnen, bearbeiten und ggf. 16schen.

Uber die Schaltfliche ,Warnungen" gelangen Sie zum Warnsystem des
Besuchermanagementsystems. Hier werden alle Vorgange aufgelistet, welche
nicht standardmaBig abgearbeitet bzw. gebucht wurden. Hierzu gehéren z.B.
Ausweisverluste oder abgelaufene Besuchszeiten.

Im ,Logbuch® werden alle systemspezifischen Aktionen gefiihrt. Hierzu gehoren
z.B. die Login-Zeiten der unterschiedlichen BM10 Benutzer, Anderung an
Besuchsvorgangen oder an Stammdaten.

Uber ,Logout" gelangen Sie zuriick zur Login-Maske. Via ,Logout® kénnen Sie
sich temporar vom System abmelden und oder den BM10 Benutzer wechseln.

Tabelle 7: Hauptnavigation Kurzbeschreibung
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5.2.2.1 Meniileiste ,,Alle*

Unter ,Alle" werden alle kommenden, und alle anwesenden Besuchsvorgdange sowie alle Warnungen
gelistet. Zusatzlich werden alle Dauerausweise geflihrt (Besuchsdauer > 1 Tag). Zusatzlich wird Ihnen
bei eingeschalteter , Ansicht Historie" auf der rechten Seite die Historie ,Besuchsvorgang" angezeigt.

Datei  Kenfigution  Tools  Info g}
o\ YOUR o
r | [} =
3) [ 4 =] |
g) El|lzZ 4 & # 8 4 W
Alle Hete  Amnesend  New Achiv Stanmdaten  Wamungen  Loghuch
EE suche nach... ~J6 |07 v][203 v| [zcivaumbeichg  v] [(©) Suchen | Ale Standorte -
Fimennane Nachname Vorname KEZ Mummer Ansprechpartner Land Erwartetum Durchwahl e seit
Digital Solutions AG | Beckmann Thomas Krech Germany. 10.07.2013 08:30... | 242 10.07.2013 08:3..1 | Besuchsvo rgang Y.L\
Musterfirma AG Maier Hans Werner VS MM 9999 | Othmer Germany 16.07.2013 09:30... | 07721 - 8848 243 | 10.07.2013 12:2... .
MADA Krech Marcel Miarx Deutschland 15.07.2013 12:30.., 21 15.07.0013 12:4,., | | DSSicnszelt 10.07,201308:30:00-10.07.2013 16:30:00
Ansprechpariner: Krech, Marcel
Baden-Wirttemberg Minzenmay Faul Bauer Germany 15.07.2013 1 3 15.07.2013 1 e
World Gold GmbH Tunkelo Eerg Bauer Germany 15.07.2013 13: 13 15.07.2013 13:2..,
Trenos GmbH Schreiner Thomas Bauer Germany 16.07.2013 09:00... . 13 16.07.2013 09:0... || | Nachname  Vorname Firmenname  Kartenhir
Abcard Lid, Baumann Andreas Germany 16,07.2013 15:15... | 246 Beckmann Thomas Digital Identi... 84
Minzenmay Paul othmer Germany 16.07.2013 10:15.., | 07721-8848
Tienos GmbH Schreiner Thomas Marx Germany 16.07.2013 10:15... 21
s Besuchsvorgang
4 Besucher
+-Beckmam Thomas
16.07.2013 15¢15:00, Winterhalder
15.07.2013 12:45:00, Otfmer
10.07.2013 08:30:00, Krech
04.07.2013 14:45:00, Baver
04.07.2013 14:45:00, Baver
Ansprechpariner
q v
~ I - - 2 ‘Anzahl Datensae: 11 TR O

Abbildung 20: Meniileiste "Alle"

5.2.2.2 Menlleiste ,,Heute”

Unter ,Heute" werden alle kommenden, und alle anwesenden Besuchsvorgdange des heutigen Tages

gelistet. Zusatzlich werden alle heute betreffenden Warnungen aufgefiihrt. Dauerausweise, welche
heute im Haus sind werden ebenso aufgefiihrt.

Datei  Kenfiguotion  Tools Info
e\ YOUR o
1 =|
o) B 4 & & @8 A
LOGO Ale Avesend  New Achiv Stammdaten  Wamungen  Loghuch
Buchen] Suche nach. v Al Standorte v
Kategore Fimenname Nachname Vomame Kz twmmer Ansprechpartner Land Ernartetum Durcwehl _Hier seit Geht
8 Ttenos GmbH Schreiner Thomas Marx Germany 16.07.2013 10:15:00 21 16.07.2013 16:30:00 Besuchsvorgang
[ | Baden-Wurttem... | Minzenmay Paul 1 othmer Germany 16.07.2013 10:15:00 | 07721-8848 16.07.2013 16:30:00 - §
g8 Trenos GmbH Schreiner Thomas Bauer Germany 16.67.5013 00:00:00 . 13 16075613 05:... | 16.07.2013 16:30:00 | Semuere 19072013 RS0 - 1002013 100
o arx, Patr
Besuchsort:
Nachname ~ Vorname Firmenname  Kartenhir
Schreiner Thomas Tienos GmbH
2 Besuchsvorgang
4 Besucher
4-Schreiner Thomas
16.07.2013 10:15:00, Merx
16.07.201309:00:00, Bauer
09.07.2013 15:30:00, Singer
16.05.2013 13:15:00, Siger
04042013 14:00:00, Singer
Ansprechpartner
« i y
2 B B 2O F1 00 ] Anzahl Datensatze: 3 User: Administrator | Onfine: 1

Abbildung 21: Meniileiste "Heute"
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5.2.2.3 Menileiste ,,Anwesend*

Unter ,Anwesend" werden alle anwesenden Besucher, Dauerausweise und Warnungen aufgefiihrt. Die
Ansicht ,Anwesend" ist Grundlage zur Erstellung von Evakuierungs- und Notfalllisten.

Datei  Konfiguration

Tools

Info §)

r\ YOUR | 9
i i 7 »

g EF Ol ¥€|& #® h LD

== Suche nach.. ~| [0 suchen

Kategorie Firmenname Nachname Vorname KFZ-Nummer Ansprechpartner Land Erwartet um Durchwahl Hier seit Geht
2 Ttenos GmbH Schreiner Thomas Bauer Germany 16.07.2013 09:00... | 13 16.07.2013 09:0... | 16.07,
a ‘World Gold GmbH Tunkelo Eero Bauer Germany 15.07.2013 1: 13 15.07.2013 13. 15.07
2. Baden-Wiirttemberg Minzenmay Paul Bauer Germany 15.07.2013 1. 13 15.07.2013 12: 15.07
2 MADA Krech Marcel Marx Deutschland 15.07.2013 1. 21 15.07.2013 12; 15.07
a2 D\g\ta\ Solutions AG Beckmann Thomas Krech Germany 10.07.2013 08:30... : 242 10.07.2013 08:3... | 10.07

a B B 0 Fl ]

Anzahl Datensatze: 5

Al Standorte =

Logout

Besuchsvorgang

Besuchszeit: 16.07.2013 09:00:00 - 16.07. 2013 16:30:00
Ansprechpartner: Bauer, Siegbert

Besuchsort:
Nachname Vorname Firmenname  Kartenhr
Schreiner Thomas TtenosGmbH 88

4 Besuchsvorgang
4 Besucher
4-schreiner Thomas

Ansprechparner

Abbildung 22: Meniileiste "Anwesend"

User: Administrator | Online: 1
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5.2.2.4 Menlleiste ,,Neu“

Uber die Schaltfliche ,Neu" gelangen Sie zur Neuanlage fiir Besuchsvorginge. Dort kdénnen Sie
Besuchskategorien, Besuchszeiten und Teilnehmer erfassen sowie Buchungen vornehmen und
Besucherausweise drucken. ,Neu" ist in verschiedene — (iber die Systemkonfiguration einstellbare —
Fenster (Panels) unterteilt. Diese Fenster (Panels) kdnnen Sie gem. Ihren Anforderungen auf der
Arbeitsflache platzieren. Zusatzlich zu den einzelnen Fenstern (Panels) steht Ihnen am rechten
Bildschirmrand eine fixe Buchungsleiste zur Verfligung.

Hinweis: Ansicht und Position der Eingabefenster (Panels) lassen sich u.a. iiber die
Systemkonfiguration definieren und konfigurieren. Die unten aufgefiihrte Grafik zeigt ein
Beispiel.

L (|
Dstei  Konfigurstion  Tools  Info 3
r\ YOUR
| | fa % A
o E B M|&| A2 &2 A [0
I \Q'LOGO e
&l fursbezeichnung: Ausweis  Anrede Nachname Vomame Firma
Datum® Beginn® Ende* Zeit™
wormi O~ soron O~ PP
Ansprechpartner
Name Vorname
Abteiung Durchwahl Besuchesdaton
Webarmelder Mobiltelefon (EECE el
jorname
Name 2
Organisatorisches 1 Funktion
Sonstiges (max. 250 Zeichen): Telefon
Firmenname
Strake
PLZ, Ort
i Land
Besuchsort et Fma
] [— Sl s
Drucklzyaut: s
Tt it ‘
« I = N - 2 User: Administrator | Online: 1
- ——
Abbildung 23: Meniileiste ,Neu”
Nr. Bedeutung
1 Eingabefenster (Panels)
2 Buchungsleiste

Abbildung 24: Benutzeroberfldche , Neu"
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5.2.2.4.1 Fenster ,Besucherkategorie / Zeitraum*

Besucherkateqgorie [ Zeitraum

@ [Elesucher v] Kurzbezeidﬁnung:_

Datum™® Beginn™® Ende™® Zeit®
:IE.III?.ZDH D*:[n MIETRY 16.07.2013 @~ 6 ~-|[30 ~

Abbildung 25: Fenster ,Besucherkategorie / Zeitraum"

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Uber dieses Drop-Down-Menii kénnen Sie Ihren
‘@ [Besucher - Besuchsvorgang nach einer von Ihnen definierten
Kategorie klassifizieren.

- - Unter ,Kurzbezeichnung" haben Sie die Mdglichkeit
Kurzbezeichnung: dem Besuchsvorgang eine Bezeichnung zu geben.
- - Z.B. bei Gruppenbesuchen: Name einer Gruppe

Eingabefelder zur Eingabe der Beginnzeit des

Datum® Beginn® Besuchsvorgangs. Der Haken ,Besuchstermin®
16.07.2013 @v [11 ,] [30 ,] unter Konfiguration — Systemkonfiguration —
: ' Besucherkategorien muss gesetzt sein um diese

Eingabefelder zu Verfligung zu stellen.
Eingabefelder zur Eingabe der Endzeit des

Ende™ Zeit™ Besuchsvorgangs. Der Haken ,Besuchstermin®
16.07.2013 [@~ [15 v] [3,3 v] unter Konfiguration — Systemkonfiguration —
Besucherkategorien muss gesetzt sein um diese

Eingabefelder zu Verfligung zu stellen.
Tabelle 8: Fenster ,Besucherkategorie / Zeitraum" Schaltflachen
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5.2.2.4.2 Fenster ,,Ansprechpartner”

Die Inhalte des Fensters (Panels) ,Ansprechpartner® werden nur angezeigt, wenn der Haken
~Ansprechpartner" unter Konfiguration — Systemkonfiguration — Besucherkategorien gesetzt ist. Die
Eingabefelder konnen wiederum durch die Felddefinitionen in der Systemkonfiguration definiert
werden.

Ansprechpartmer

Marme Vorname

I _ &
Abteilung Durchwahl

Webanmelder Mobiltelefon

Abbildung 26: Fenster "Ansprechpartner”

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Uber die Eingabefelder kénnen Sie héndisch den
Vorname jeweiligen Ansprechpartner (internen Mitarbeiter)

' ' eingeben. Ein Speichern ist aber nur mdglich, wenn
Sie keine Anbindung an das Active Directory System
haben.

Wenn Sie das Webinterface zur

Webanmelder Besuchervoranmeldung im Einsatz haben wird hier
der entsprechende ,Webanmelder" aufgefiihrt
(einladende Person). Dieses Feld ist nicht
editierbar.

Uber ,Suchen" kénnen Sie einen

@), Mitarbeiterstammsatz im Active Directory System
oder alternativ aus einer vorher integrierten
statischen Mitarbeitertabelle suchen.

Das ,Speichern™ handisch eingegebener
Mitarbeiterstammsétze ist nur mdglich, wenn Sie
mit einer Mitarbeitertabelle arbeiten (keine
Integration ins Active Directory System.
Abbildung 27: Fenster ,Ansprechpartner" Schaltflachen
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5.2.2.4.3 Fenster ,,Organisatorisches*

Die Inhalte des Fensters (Panels) ,Organisatorisches® werden nur angezeigt, wenn der Haken
»Organisatorisches" unter Konfiguration — Systemkonfiguration — Besucherkategorien gesetzt ist. Im
Panel ,Organisatorisches® haben Sie die Mdglichkeit grundlegende Dinge fiir den kompletten
Besuchsvorgang unabhangig seiner Teilnehmer zu definieren. Dazu gehért u.a. der Besuchsort.
Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit einen Freitext mit max. 250 Zeichen anzulegen.

Neben Ressourcen haben Sie weiterhin die Mdglichkeit die Anzahl von Essen und Getranken
einzugeben. Bitte beachten Sie, dass die Ansicht der einzelnen Freitextfelder und Drop-Down-Meniis
mit Ihrer Systemkonfiguration zusammenhangt.

Organisatorisches

Sonstiges (max. 250 Zeichen):

Besuchsort | -

Ressourcen | -
Essen
Getranke

Abbildung 28: Fenster , Organisatorisches"

Seite 29 von 198




Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Sonstiges

Eingabefeld fiir einen Freitext (max. 250 Zeichen).

Besuchsort -

Fiihren Sie mehrere Besuchsorte so haben Sie Uber
dieses Drop-Down-Menii die Méglichkeit den
entsprechenden Besuchsort auszuwahlen.

Muss in der Systemkonfiguration eingestellt sein.

Ressourcen -

Fihren Sie Ressourcen so haben Sie liber dieses
Drop-Down-Menii die Méglichkeit die
entsprechenden Ressourcen auszuwahlen.

Muss in der Systemkonfiguration eingestellt sein.

Essen

Getranke _

Uber die Freitextfelder ,Essen" und ,Getrénke"
haben Sie die Mdglichkeit eine Anzahl X an , Essen"
und ,Getranke" Ihrem Besuchsvorgang zuzuweisen.

Muss in der Systemkonfiguration eingestellt sein.

Tabelle 9: Fenster "Organisatorisches" Schaltflachen
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5.2.2.4.4 Fenster ,,Teilnehmer*

Im Panel ,Teilnehmer" erhalten Sie einen Uberblick iiber die in Ihrem Besuchsvorgang angelegten
Besucher inkl. Vorschau der Besucherstammdaten. Sie haben zudem die Moglichkeit die Stammdaten
eines Besuchers neu zu erfassen oder aus der bestehenden Besucherdatenbank auszuwahlen. Jedem
Besucher kdnnen Sie beim Buchen ein entsprechendes Drucklayout zuweisen.

Teilnehmer

Ausweis  Anrede MNachname Vorname Firma
O @ = 113 Herr Mustermann Wlax Musterfirma Gm...
Besucherdaten
Anrede [Herr Titel | Dr.

Vorname |Max
Mame |Mustermann
Funktion |Geschaftsfiihrer
Telefon (0771123456
Firmenname |Musterfirma GmbH

Strape |Musterstr. 19

PLZ Ort |78166 Musterhausen
Land |Germany - -
Telefon (Firma) |07721f12356 02.08.2013

Letzte Registrierung
E-Mail (Firma) [info@muster.de

’ 25 Neu ] ’ (") Suchen ] [#¢ Laschen ’ k3] CSv-Import ] ’ = VCardScan l
Drucklayout: [MADA_TRW.FrS v] Zutrittsgruppe: .
Drucklayout

Anzahl
Teilnehmer: [MADA_‘IT-:ket.ﬁS v] Teinehmer:  ©

Abbildung 29: Fenster ,Teilnehmer"
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Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Ausweis Anrede MNachname Vorname Firma

7 ® Fiau  Simon Birgit Musterfima AG Teilnehmerliste Thres Besuchsvorgangs. Bei
ausgegebenen Ausweis wird hier auch die
entsprechende Ausweisnummer angezeigt.

Besucherdaten
Anrede |Frau Titel
Vorname |Birgit
MName |Simon
Funktion |GL
Telefon (125456789 Der markierte Datensatz aus der Teilnehmerliste
TR [ e wird in der Vorschau der Besucherdaten aufgefiihrt.

Strale

PLZ, Ort (12345 Musterhausen r‘

Land |Germany

Telefon (Firma) |123456789 16.07.2013

E-Mail (Firma|

|—.r, — Uber den Button ,Neu" kdnnen Sei einen komplett
= neuen Stammsatz manuell erfassen.

Uber den Button , Suchen" kdnnen Sie einen

(), Suchen bestehenden Besucherstammsatz aus der

Besucherdatenbank suchen.

Uber den Button ,,Léschen" kénnen Sie einen zuvor

 Lischen markierten Besucher aus der Teilnehmerliste

16schen.

Via ,,CSV-Import" kdnnen Sie Besucherstammdaten

| k3] CSV-Import bei .csv-Datei automatisiert in die Teilnehmerliste

importieren.

Der Button ,VCardScan™ ermdglicht es Ihnen die
Besucherdaten via Einscannen einer Visitenkarte

= YCardScan automatisiert zu erfassen.

Nur in Verbindung mit dem Peripheriegerat
Visitenkartenscanner moglich.

Uber dieses Drop-Down-Menii kénnen Sie das
Drucklayout: |MADA_Ticket.fr3 = | | entsprechende Drucklayout fiir den aktuellen
Besuchsvorgang bestimmen.

Uber das Drop-Down-Menii ,Zutrittsgruppe® kénnen

Sie dem Besuchsvorgang ein Zutrittsprofil zuweisen.

Zutrittsgruppe: b Hierzu muss das Men in der Systemkonfiguration
unter Besucherkategorien aktiviert sein und die
Anbindung an eine Zutrittskontrolle lizenziert sein.
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Ermdglicht es Thnen unpersonalisierte

T (E— Topebrer: Besucherausweise flr eine Anzahl X von
Zusatzteilnehmern zu erstellen. (z.B.
Besuchergruppen, Schulklassen, Reisegruppen,...)

Zeigt den aktuellen Status der
Besucherregistrierung.

02.08.2013
Letrte Registrizrung

Platzhalter fir ein Foto. Die Bildaufnahme ist nur
bei lizenzierter Bildaufnahme mdglich.

Tabelle 10: Fenster ,, Teilnehmer" Schaltflachen
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5.2.2.4.5 Fenster ,,Ersatzausweis*

Die Inhalte des Fensters (Panels) ,Ersatzausweis" werden nur angezeigt, wenn der Haken
JErsatzausweis"™ unter Konfiguration — Systemkonfiguration — Besucherkategorien gesetzt ist. Im Panel
JErsatzausweis" haben Sie die Mdglichkeit fir interne Mitarbeiter einen temporaren Ersatzausweis zur
visuellen Legitimation zu erstellen. Bei der Suche wird je nach Konfiguration auf eine fixe
Mitarbeitertabelle zugegriffen oder es werden die Mitarbeiterdaten aus dem Aktive Directory Systems
abgegriffen.

Mame™® Vorname
. : i '11
Abteilung Durchwahl®
Abbildung 30: Fenster ,Ersatzausweis"
Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung
Vormame Uber die Eingabefelder kdnnen Sie handisch den
' ' jeweiligen Ansprechpartner (internen Mitarbeiter)
eingeben.

Uber ,Suchen" kénnen Sie einen

@) Mitarbeiterstammsatz im Active Directory System
oder alternativ aus einer vorher integrierten
statischen Mitarbeitertabelle suchen.

Tabelle 11: Fenster "Ersatzausweis" Schaltflachen
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5.2.2.4.6 Buchungsleiste

Unter ,Neu" gibt es fir die Bearbeitung der einzelnen Besuchsvorgange zusatzlich eine
»~Buchungsleiste™ tiber welche Sie markierte Besucher buchen und Besucherausweise drucken kénnen.

e

Datei  Konfiguration  Tools  Info 3

@Ig(l;jg E E & & +# A

7] ; [=1 Mitarbeiter informieren

T———————— 23 Kommen
- Kurzhezeichnung:
& I Ausweis  Anrede Nachname Vomame Firma

Drucken
Datum™ Beginn™ Ende™ Zeit* * Herr Mustermann Max Musterfirma ... s

18.07.2013 [E~ Bo723 O & pociden

Ansprechpartner

Name Vaorname

Abteiung Durchwahl
Besucherdaten

Wiebanmelder Mabiltelefon A e Titel [Dor.

Name |Mustermann

Organisatorisches Funktion [Muster GL

Sonstiges (max. 250 Zeichen):
Firmenname |Musterfirma GmbH
Strake [Musterstr. 19

pLz, Ort (78166 Musterhausen r'

Land | Germany

Besuchsort | Vilingen-Schwenningen (D) e Telefon (Firma)
b~ E-ail (Firma

Essen

—— ] [

& Neu ] [ (), suchen ] [ 2| Loschen ] [ £54) Csv-Import ] [ = VCardScan ]

[E]l speichern

Drucklayout Anzahl

3% Abbrechen

| Loschen

Abbildung 31: Buchungsleiste

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Bucht den Besucher als ,,Kommen". Der Besucher
22/ Kommen ist jetzt aktiv im Haus. ,Kommen" 16st gleichzeitig
den Ausdruck des Besucherausweises und die
Vergabe einer eindeutigen Ausweisnummer aus.

Wiederkehrende Besucher, welche Ihren Ausweis
bei Abwesenheit behalten dirfen, werden ,,Gehen®
gebucht. Die ,,Gehen®-Buchung ist keine
vollstandige Abmeldung aus dem System. Der

3 Gehen Besucher wird weiterhin in den Listen ,Alle" und
~Heute" gefihrt jedoch aus der Liste ,,Anwesend"
gestrichen. Diese Funktion kommt z.B. bei der
Vergabe von Dauerausweisen oder fiir Besucher mit
Anschlussterminen im gleichen Unternehmen zum
Tragen.

Uber ,Drucken" kénnen Sie die Besucherausweise
der entsprechenden Teilnehmer (Besucher) ohne
(=) Drucken eine ,Kommen"-Buchung drucken. Diese Funktion
eignet sich z.B. zum Vorbereiten von Ausweisen fir
den nachsten Tag, oder fiir eine angemeldete
Gruppe, etc.
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4 Abmelden

Uber ,,Abmelden™ wird der Besucher aus dem
System ausgebucht und nicht mehr aktiv als
anwesend gefiihrt.

PJ Speichern

Speichert die Eingaben Ihres aktuellen
Besuchsvorgangs. ,Speichern® fiihrt keine
Buchungen am System durch.

% Abbrechen

Mit Klick auf den Button , Abbrechen™ werden alle
Ihre Eingaben verworfen. Die Besuchereingabe wird
ohne Speichern abgebrochen. Sie gelangen zurlick
zur vorherigen Ansicht.

7 Léschen

Via ,Loschen" kdnnen Sie den kompletten
Besuchsvorgang léschen.

Tabelle 12: Buchungsleiste Schaltflachen
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5.2.2.5 Menuleiste ,,Archiv“

Im ,Archiv" werden alle Besucherbewegungen und Stammdatenanderungen zeitgenau mitgeschrieben
und archiviert. Sie haben hier jederzeit im Blick wer, wann Ihr Unternehmen betreten und wieder
verlassen hat. Neben Bewegungsdaten (kommt — geht — abgemeldet) werden auch Anderungen an
den Besucherstammdaten mitgeloggt — z.B. die Sperrung eines Besuchers flir weitere Besuche.

Uber die Suchleiste kdnnen Sie gezielt nach einzelnen Besuchern, Firmen oder anderen Parametern
suchen. Die Ansicht lasst sich zusatzlich bei mehreren Standorten standortspezifisch filtern.

Bei Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag haben Sie die Mdoglichkeit den entsprechenden
Besuchsvorgang wieder zu 6ffnen (nur bei Eintragen von Bewegungsdaten). Bei Doppelklick auf eine
Stammsatzanderung oder Sperrung werden die entsprechenden Stammsatze zur Ansicht/Editierung
gedffnet.

Uber Datei — CSV-Export lassen sich alle Bewegungsdaten als .csv-Datei exportieren. Somit stehen die
Daten fir weitere Anwendungen (z.B. MS Excel) zur Verfigung und konnen dort entsprechend
ausgewertet und gefiltert werden.

Datei  Konfiguration  Tooks  Info )
Yo U R Logout
| o! =
Q\ E @ 4 & 4 @ 4 W
LOG o Alle Heute Anwesend Neu Archiv  Stammdaten Warnungen  Logbuch

Fuchen] [zeitraumbeliebig ~ ~|[18 +|[07 +|[2013 +| [ Suchen ] Alle Standorte -
Nachname Vorname Firmenname KFZ-Mummer Ansprechpartner ort Zeitpunkt Kartenhr Aktion Sonstiges
Schreiner Thomas Ttenos GmbH Bauer 16.07.2013 09:00:28 88 kommt -
Tunkelo Eero Waorld Gold GmbH Bauer (CH) 15.07.2013 13:20:39 a7 kommt
Beckmann Thomas Digital Solutions AG Krech Villingen-Schwenningen (D) 10.07.2013 08:31:20 84 kommt
Tunkelo Eero World Gold GmbH Knatschke Villingen-Schwenningen (D) 03.07.2013 16:23:05 83 kommt
Tunkelo Eero World Gold GmbH Bauer lling [0)) 03.07.2013 16:23:05 56 kommt
Tunkelo Eero World Gold GmbH Singer lling (D) 03.07.2013 16:23:05 56 kommt
Beckmann Thomas Digital Solutions AG Winterhalder Singen (D) 03.07.2013 16:14:49 82 kommt
Beckmann Thomas Digital Identi Solutions AG Bauer Singen (D) 03.07.2013 16:14:49 80 kommt
Beckmann Thomas Digital Solutions AG Othmer Singen (D) 03.07.2013 16:14:49 80 kommt
Baumann Andreas Abcard Ltd. Knatschke Villingen-Schwenningen (D) 25.06.2013 16:05:03 81 kommt
Simon Birgit Musterfirma AG Marx lling [0)) 24.06.2013 08:52:16 79 kommt
Fr. Milller Knatschke lling (D) 21.06.2013 11:13:54 78 kommt

Grggr Knatschke lling (D) 21.06.2013 11:13:48 77 kommt
123 456 2 Marx lling [0)) 21.06.2013 09:57:59 76 kommt
Beckmann Thomas Digital Solutions AG Bauer Villingen-Schwenningen (D) 21.06.2013 09:56:30 75 kommt
Winterhaider  Kathrin MADA Marx D GmbH Marx Villingen-Schwenningen (D) 21.06.2013 07:45:51 74 kommt
Tunkelo Eero World Gold GmbH Bauer Singen (D) 14.06.2013 10:00:27 56 kommt
Miller Silvia DISO AG Singer Singen (D) 14.06.2013 09:44:53 72
Qthmer Daniel Bauer AG Singer Singen (D) 14.06.2013 09:44:53 71
Krech Marcel MADA Singer Singen (D) 14.06.2013 09:42:52 70
Krech Marcel MADA Singer Singen (D) 14.06.2013 09:42:28 70 geht
Miiller Silia DISO AG Singer Singen (D) 14.06.2013 09:38:14 72 kommt
Othmer Daniel Bauer AG Singer Singen (D) 14.06.2013 09:38:08 71 kommt
Krech Marcel MADA Singer Singen (D) 14.06.2013 09:38:02 70 kommt
Hartling Clemens IDpendant GmbH Othmer lling (D) 11.06.2013 08:38:50 67 kommt
Krech Marcel GmbH Othmer lling [0)) 16.05.2013 15:25:19 66 kommt
Roth Stephan GmbH Othmer lling: (D) 16.05.2013 15:25:13 65 kommt
Winterhalder  Kathrin MADA Marx D GmbH Othmer Bad Diirrheim (D) 16.05.2013 13:47:27 58 geht
Winterhalder Kathrin MADA Marx D GmbH Marx Bad Diirrheim (D) 16.05.2013 13:47:00 64 kommt
Winterhalder ' Kathrin MADA Marx D hnik GmbH Othmer Bad Diirrheim (D) 16.05.2013 13:47:00 58 kommt
Henzler Thomas Epson D GmbH lling (D) 16.05.2013 13:46:35 63
Henzler Thomas Epson D GmbH lling [0)) 16.05.2013 13:46:35 63
Henzler Thomas Epson D land GmbH lling [0)) 16.05.2013 13:46:35 63
Henzler Thomas Epson Deutschland GmbH Villingen-Schwenningen (D) 16.05.2013 13:43:12 63 kommt
Henzler Thomas Epson D GmbH lling [0)) 16.05.2013 13:43:12 59 kommt i
L — —— E— o = = — — : b
a EBE E O] Anzahl Datensitze: 75 User: Administrator | Online: 1

Abbildung 32: Meniileiste , Archiv"
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Folgende Aktionen werden im ,Archiv* mitgeloggt:

Aktion

Kurzbeschreibung / Aktion

kommt

kommen passiert

geht

gehen passiert

abgemeldet

Stammdatendnderung

Registrierung

Sperrung

Werkschutz
geschlossen

Werkschutz
geodffnet

Besuchsvorgang
geléscht

Besucher geléscht

Zeitpunkt, wann ein Besuchsvorgang als ,Kommen™ gebucht wurde. Ab
diesem Zeitpunkt war/ist der Besucher aktiv im Haus.

Nur bei Wegzeitiiberwachung: Zeitpunkt, wann ein Besuchsvorgang
die Wegzeitiiberwachung abgeschlossen hat.

Zeitpunkt, wann ein Besuchsvorgang als ,Gehen™ gebucht wurde.
Besucher mit diesem Status sind nicht mehr im Haus, wurden aber
nicht komplett abgemeldet. Der entsprechende Besucherausweis ist
noch im Umlauf (Dauerausweise, voriibergehendes Abmelden).

Nur bei Wegzeitliberwachung: Zeitpunkt, wann ein Besuchsvorgang
die Wegzeitiiberwachung beim Gehen abgeschlossen hat.

Zeitpunkt, wann ein Besuchsvorgang als ,,Abmelden" gebucht wurde.
Der Besucher befindet sich nicht mehr im Haus, sein Besucherausweis
wurde eingezogen oder unglltig gebucht. Bei RFID-Ausweisen mit
Ausweisnummer wird diese wieder freigegeben.

Anderung an den personlichen Stammdaten eines Besuchers
(personliche oder firmenspezifische Daten).

Zeitpunkt, wann fiir einen Besucher eine Registrierung durchgefiihrt
wurde.

Zeitpunkt, wann ein Besucher flir weitere Besuche gesperrt wurde.

Besuchsvorgang wurde durch das Setzen des ,,Werkschutzvermerks"
geschlossen.

Besuchsvorgang wurde durch den Werkschutz wieder gedffnet.

Der Besuchsvorgang wurde geldscht.

Besucher mit vergebener Ausweisnummer wurde unter ,Neu®™ aus der
Teilnehmerliste geldscht.

Tabelle 13: Meniileiste "Archiv" Aktionen
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5.2.2.6 Meniileiste ,,Stammdaten*

Unter ,Stammdaten" finden Sie alle Besucher die in der Vergangenheit als Besucher in Ihrem System
angelegt wurden. Alle neuen Stammsatze aus der Besuchserfassung werden automatisch auch in die
~Stammdaten™ Gbernommen. Mit Doppelklick auf den entsprechenden Stammsatz 6ffnet sich dieser
zur Ansicht bzw. zum Editieren. Markierte Datensdtze kénnen (ber den Tastaturbefehl ,Entf* geldscht
werden. Die Mehrfachauswahl von Datensatzen ist mit den gedriickten Tasten ,Shift" oder ,Strg"
moglich.

Datei Konfiguration Tools Info )
YOUR
) .
'Ej E oA & # W
LOG 0 Al Anwesend Neu Archiv Logbuch
Suchen Suche nach... v| [ E) Suchen
Anrede Nachname Vorname Firmenname KFZ-Nummer PLZ Ort . . E-Mail Telefon
Herr | Beckmann Thomas Digital Solutions AG 123 76383 Musterhausen 123456789 b
Dddd Ddd Miller AG 8652 Donaueschingen
Fr. Fr. Miiller 077115238 Bachheim miller@diso.de 789456123
Herr = Goldmann Albin Fiscard 1] Luzern
HauBel Patricia ium 70173 Stuttgart patrici bwl. ds
Herr . Henzler Thomas Epson Deutschiand GmbH D-40670 Meerbusch S— S
Herr | Henzler Thomas Epson D GmbH D-40670 Meerbusch thomas.l ‘@epson de 123456789
Herr | Herr Dr. Othmer 07721884843 D do@bauer.ch 12345678
Herr  Hhh Hthh Epson Deutschland GmbH D-40670 Meerbusch
Herr | Hoffmann Rudiger MADA Marx Di GmbH 78052 lling
Herr © Krech Marcel MADA 78052 illing, 0772188442
Herr | Krech Marcel MADA llingy
Herr - Krech Marcel MADA Manx Datentechnik GmbH__ - VS VS 1234 78052 Villingen-Schwenningen mk@mada.de 123456789
Herr | Krech Marcel GmbH 81539 Miinchen
Herr . Maier Hans Werner Musterfirma AG VS - MM 9999 12345 Musterhausen firma.de 0771 [ 12345
Frau | Maier Petra Miiller AG 78166 D
Frau Maier Siglinde MADA Manx Datentechnik GmbH 78052 Villingen-Schwenningen =
Herr Paul Baden-Wirttemberg 70469 Stuttgart paul. .bwl.de 0711 8910-632
Motz Richard Mobo Druck GmbH 78056 richard d
Miiller Hans Miiller AG 78166 D
Herr  Mu Max Musterfirma AG MM - MM 1234 12345 Musterhausen 0771/1234567
No Rudi vps ID Systeme GmbH 76275 Ettlingen
Herr  Rosenstiehl Werner Digital Solutions AG 76383 Musterhausen
Roth Stephan GmbH 81539 Miinchen
Roth Stephan Systemtechnik GmbH 81539 Miinchen +49-89-680 04-515
Herr | Schafer Reiner Schafer Consulting 84227 Barstadt
Herr = Schafer Reinhold Schafer Consulting 84227 Barstadt
Frau | Schreiner Birgit Schreiner und Milller KG 85472 Neustadt
Herr . Sehreiner Thomas Ttenos Gmb 33119 Bonn thomas.schreiner@tenos.de S
Frau | Simon Birgit Musterfirma AG 12345 Musterhausen firma.de 123456789
Tunkelo Eero ‘World Gold GmbH CH-8580 Amriswil eert 1d-gold.ch
Herr | Winterhaider Kathrin MADA Marx Di GmbH 78052 lling,
Fray . Winterhalder Kathrin MADA Marx Datentechnik GmbH 78052 Villngen-Schwenningen, -iatrinwinterhalder@madade | L ..
Frau | Winterhalder Kathrin MADA Marx Di GmbH 12345 lling kathrin.winterhalder@mada. de s
7 i
3 EBE B ] Anzahl Datenséitze: 50 User: Administrator | Online: 1

Abbildung 33: Meniileiste ,,Stammdaten"
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5.2.2.7 Menuleiste ,Warnungen*

Unter ,Warnungen" finden Sie das Warnsystem des Besuchermanagementsystems. Hier werden alle
Vorgange aufgelistet, welche nicht standardmaBig abgearbeitet bzw. gebucht wurden. Hierzu gehéren
Ausweisverluste bzw. abgelaufene Besuchszeiten.

~Warnungen" konnen grundsatzlich nur vom ,Administrator"
geschlossen werden.

bzw. ,Werkschutz" abgearbeitet und

Datei  Konfiguration  Tools  Info @3
&\ YOUR
| =
o) E B 4 & & 8 4
LOG 0 Ale Heute Anwesend Heu Archiv  Stammdaten Warnungen  Logbuch
Eucher] Suche nach... v| [ C suchen Alle Standorte -
Druckvorgange 0199 100199 200339 400499 3500 Summe Veriuste
Kartenanzzhl 8
Firmenname Nachname  Vorname Ansprechpartner  Warnung seit Kartenhr _ Wamung Raum KFZ-Hummer Durchnzhl
Ttenos GmbH Schreiner | Thomas | Bauer 16.07.2013 09:00:00 | 88 i - Ausweis nicht
World Gold GmbH Tunkelo | Eero Bauer 15.07.2013 13:00:00 | 67 - Ausweis nicht aby R1-England (6)
Baden-Wirttemberg Minzenmay ~Paul Bauer 15.07.2013 12:45:00 - 86 ~ Ausweis nicht
MADA Krech Marcel Marx 15.07.2013 12:30:00 | 85 - Ausweis nicht
Digital Solutions AG Beckmann  Thomas . Krech 10.07.2013 08:30:00 | 84 ~ Ausweis nicht R1-England (6)

a B B @ FT 00 ]

Anzahl Datensitze: 5

User: Administrator | Online: 1

Abbildung 34: Meniileiste ,Warnungen"
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5.2.2.8 Meniileiste ,,Logbuch*

Im ,Logbuch®™ werden systemspezifische Aktionen mitgeloggt und archiviert. Hierzu zahlen z.B. die
Anmeldungen am Besuchermanagementsystem BM10 durch die einzelnen User, das Ldéschen von
Besucherstammdatensatzen u.v.m.

Eine Aufschliisselung der einzelnen Berichtstypen erfolgt nicht im Rahmen dieses Handbuches

Datei  Konfiguration  Tools  Info [
)\ YOUR
‘ .
\E m oM & % b (]
LOG 0 Alle Heute Anwesend Neu Arciv  Stammdaten  Warnungen  Logbuch
Suchen 1Wache v [18 ~[07 ~|[2013 «| [aleLogtypen ] [[C suchen |
Art Rechner HD-MAC Bericht
Login Marketing100 BB8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator -
Prog Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
Manitoring Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Anmeldungschliessen] - Gruppenindex:119
Monitoring Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Anrr 1] - Gruppenindex:110
Monitoring Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Anmeld 1] - Gruppenindex:119
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Stammdaten geldscht] - Mame: Bb Z , Firmenname: , Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geltscht] - Mame: Grggr, Firmenname: , Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten gelascht] - MName: , Firmenname: Gfd, Arbeitsplatz: Marketing100 L
delete Marketingl 00 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geldscht] - Mame: Dd Dd, Firmenname: Dd, Arbeitsplatz: Marketing100 3
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geltscht] - Mame: Gdfsg gf Gkj, Firmenname: Dd, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geloscht] - Name: dfadfg dfgdfg, Firmenname: dfgdfg, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing1 00 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geldscht] - Mame: Fz uf difhz gdfsgf g, Firmenname: qfgfg, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geltscht] - Mame: Mustermann Max, Firmenname: TEST1, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geloscht] - Name: Othmer Daniel , Firmenname: MADA2, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketingl 00 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geldscht] - Mame: Gdgfdga Gdfaf g fq fg , Firmenname: gfgfg, Arbeitsp Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geloscht] - Mame: Miller Silvia, Firmenname: DISO AG, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geldscht] - Name: Marx Patrix, Firmenname: MADAL, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geltscht] - Mame: Marcel Test Krech Test, Firmenname: MADA, Arbeitsplatz: Marketing100
delete Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB [Stammdaten geloscht] - Mame: Hkjhkjkj Jk, Firmenname: Hjkljhkjhk, Arbeitsplatz: Marketing100
Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
Prog Marketing100 BB8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
Prog Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
Logout Marketing100 BB8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
16.07.2013 16: Prog Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
16.07.2013 16:20:, Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
16.07.2013 16: Prog Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
16.07.2013 16:20: Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
16.07.2013 16: Prog Marketing100 BB8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
16.07.2013 15:15:, Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
16.07.2013 15: Prog Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet
16.07.2013 15:14:, Login Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB User=Administrator
16.07.2013 15: Prog Marketing100 B8-CA-3A-D3-BA-EB Programm beendet il
B T WALIIEIINRR e R e e

<

- I - N - 1

Anzahl| Datensatze: 79

b

User: Administrator | Online: 1

Abbildung 35: Meniileiste ,Logboch”
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5.2.3 Statusleiste

(€] Eesuchermanagen

Dotei  Konfiguration  Tools  Info )

Logout

2 B A W

Archiv  Stammdaten  Warnungen  Logbuch

EIJI

Amwesend

YOUR -
@LOGO -

Alle

4E
)

Suchen Suche nach... - (), suchen Alle Standorte -
Kategorie  Firmenname Nachname Vorname  KFZ-Nummer  Ansprechpartner  Durchwahl Land erwartet um geht hier seit Kartenlr
% = Epson Deutschland GmbH Henzler Thomas Othmer 07721-8848 Germany  15:30 00.07.2013 16:30:00  30.12.1899 Besuchsvorgang
2&  TenosGmbH Schreiner  Thomas Singer 415 Germany  15:30 00.07.201316:30:00  30.12.1899

Besuchszeit: 15:30 - 09.07.2013 16:30:00
Ansprechpartner: Othmer, Dariel
Besuchsort: Bad Durrheim (D)

Nachname Vorname Firmenname
Henzler Thomas Epson Deutschl

] i b

4 Besuchsvorgang

4 Besucher

4-Henzler Thomas

09,07, 2013 15:30:00, Othmer
07,06.2013 11:00:00, Bauer
21.05.2013 11:00:00, Baver
15.05.2013 14:30:00,
21,03.201309:15:00, Othmer
nsprechpartner
thmer Daniel
21.03.201308:30:00, Maier
21.03.201308:30:00, Hoffmann
21,03.2013 09:00:00, Rosenstiehl
21.03.201309: 15:00, Henzler
21,03.2013 09: 15:00, Winterhalder
21,03.201309:15:00, Roth
21.03.201309:30:00, Krech
24,03.2013 13:00:00, Schiifer
24,03.2013 13:00:00, Schafer
25.03.2013 09:30:00, Winterhalder
26,03.2013 10:00:00, Hautlel
26.03.2013 10:00:00, Schreiner
26.03.2013 12:00:00, Turkelo

of

28.03.201308:42:11, Winterhalder ~ ~

«

I
g B B 200 T ] Anzahl Datenstze: 2 User: Administrator | Online: 1

Abbildung 36: Statusleiste

|| L _ co_ m_ l_ Anzahl Datensatze: 50 User: Administrator | Online: 1

Abbildung 37: Statusleiste Detail

Die Statusleiste zeigt die einzelnen Zustdnde angeschlossener Peripheriegerdte bzw. den Status einer
etwaig angebundenen Zutrittskontrolle.

Symbol Kurzbeschreibung
Zeigt Status und COM-Port des Barcodelesers. Ist nur relevant, wenn Sie
” ||| Besucherausweise mit Barcode ausstellen und diese via Barcodescan

automatisch erfassen.

= Zeigt Status und COM-Port des RFID-Tischlesers. Ist nur relevant, wenn Sie Ihre
@ L Besucher mit RFID-Ausweisen ausstatten und diese via automatischer Erfassung
erfassen.

m Zeigt Status und COM-Port des TRW-Druckers. Ist nur relevant, wenn Sie einen
TRW-Drucker mit integriertem RFID-Leser einsetzen.

| Zeigt Status der Anbindung an ein Zutrittskontrollsystem. Ist nur relevant, wenn
i Ihr Besuchermanagementsystem BM10 an eine Zutrittskontrollldsung bzw. an
ein Zutrittskontrollsystem angebunden ist.

Zeigt die Rolle des aktuell angemeldeten Users und wie viele User gesamt

User momentan am Besuchermanagementsystem BM10 angemeldet sind.
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Anzahl

Datensitze Zeigt die Anzahl der Datensatze der aktuell aufgerufenen Liste/Ansicht.

Tabelle 14: Statusleiste Kurzbeschreibung

In der Statusleiste werden folgende Status unterschieden:

Status Kurzbeschreibung

Peripheriegerat/Zutrittskontrolle nicht korrekt angeschlossen bzw. nicht aktiv

Peripheriegerat korrekt angeschlossen bzw. aktiv

Peripheriegerat korrekt am Port COM 1 angeschlossen

Zutrittskontrolle korrekt verbunden

Tabelle 15: Statusleiste Status
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5.2.4 Suchleiste

Datei Kenfiguration Tools Info 3

S LOGO .

DR = = =

8©

Neu

Logout

alle Standorte: -

= Epson Deutschland GmbH  Henzler

«

Abbildung 38: Suchleiste

2 Tenos GmbH Schreiner

=
othmer
Singer

™
07721-8848 Germany  15:30

Besuchsvorgang

Besuchszeit: 15:30 - 09.07.2013 16:30:00
Ansprechpartner: Othmer, Dariel
Besuchsort: Bad Durrheim (D)

Nachname Vorname Firmenname

Henzler Thomas Epson Deutschl

« I v

4 Besuchsvorgang a
4 Besucher

4-Henzler Thomas
09,07, 2013 15:30:00, Othmer
07,06.2013 11:00:00, Bauer
21.05.2013 11:00:00, Baver
15.05.2013 14:30:00,
21,03.201309:15:00, Othmer
4. Ansprechpartner

- Othmer Danel
21.03.201308:30:00, Maier
21.03.201308:30:00, Hoffmann
21,03.2013 09:00:00, Rosenstiehl
21.03.201309: 15:00, Henzler
21,03.2013 09: 15:00, Winterhalder
21,03.201309:15:00, Roth
21.03.201309:30:00, Krech
24,03.2013 13:00:00, Schiifer
24,03.2013 13:00:00, Schafer
25.03.2013 09:30:00, Winterhalder
26,03.2013 10:00:00, Hautlel
26.03.2013 10:00:00, Schreiner
26.03.2013 12:00:00, Turkelo
26.03.2013 14:30:00, Winterhalder
28.03.201308:42:11, Winterhalder

I

g B B 200 T ]

User: Administrator | Online: 1

Suchen [5ud’1e nach...

-|[07 ~|[201z ~| [zeitraum belicbia

Alle Standorte - |

Abbildung 39: Suchleiste Detail

In den einzelnen Ansichten der Hauptnavigation sind komfortable Suchfunktionalitdten integriert.
Diese unterscheiden sich nach Art und Inhalt bezogen auf den jeweilig aufgerufenen Menipunkt. Die
Suche ist nicht ,Case Sensitiv", das heiBt, dass die GroB- und Kleinschreibung auf die Suche keinen
Einfluss nimmt. Es muss auch nicht der volle Name eingegeben werden. Die Suche findet dhnlich

geschriebene Worter.
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Hinweis: Nicht alle Symbole und Schaltflaichen stehen in allen Meniipunkten der
Hauptnavigation zur Verfiigung.

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Eingabefeld fiir den jeweiligen Suchparameter. Es sind keine
Suchen suchoptimierenden Eingaben wie zum Beispiel: ,Musterma*" oder
ahnlich méglich.

Uber ,Suche nach..." kénnen Sie den zu suchenden Parameter wie z.B.

|5”':he nach... _ | Besucherkategorie selektieren.

Uber die Datumsfelder kdnnen Sie den Startwert des Zeitraums Ihrer

loo ~[o7 ~][203 ~] Suche bestimmen.

Uber dieses Drop-Down-Feld kénnen Sie den Zeitraum Ihrer Suche
definieren. Der Zeitraum ist abhdngig vom zuvor eingegebenen
Startwert und bezieht sich auf diesen.

Beispiel:

Zeitraum beliebig -

Startwert: 01.01.2013
Zeitraum: 1 Monat
Standort: Standort A

Suchergebnis: es werden alle Datensatze mit einem Zeitraum von
einem Monat (01.01.2013 — 01.02.2013) des Standortes A angezeigt.

&) suchen Der ,Suchen®-Button startet die Suche nach den von Ihnen
5 eingegebenen Kriterien und Selektionen.

Wenn Sie mehrere Standorte in Ihrer Systemkonfiguration eingepflegt
|,.5,J|.,=-_ Standorte vl haben, kdnnen Sie die entsprechende Suche standortspezifisch
durchfiihren. Es werden dann nur alle Datensatze des jeweilig
ausgewahlten Standortes ausgegeben.

Diese Selektion ist nur im ,,Logbuch® verfiigbar und klassifiziert die

Alle L v
[l Logtypen | Datensétze nach Art und Typ ihres Loggings.

Tabelle 16: Suchleiste/Suchfunktion Kurzbeschreibung
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5.2.5 Besuchshistorie

Datei  Konfiguration  Tools  Info [)

@YOUR F T 4 & 2 &8 A W

LOGO Al Heute  Anwesend Neu Archiv  Stammdaten Wamungen  Logbuch

Suchen Suche nach... w| | C) Suchen [alasiacdoria
Kategorie  Firmenname Nachname Vorname: KFZNummer  Ansprechpartner  Durchwahl Land erwartetum  geht hier seit Kartenhr
% = Epson Deutschland GmbH  Henzler Thomas Othmer 07721-8848  Germany  15:30 09.07.201316:30:00  30.12.1899 Besuchsvorgang
LE  TenosGmbH Schreiner  Thomas singer 415 Germany  15:30 09.07.201316:30:00  30.12.1899
Besuchszeit: 15:30 - 09.07.2013 16:30:00

Ansprechpartner: Othmer, Daniel
Besuchsort: Bad Dirrheim (D)

Nachname Vorname Firmenname
Henzler Thomas Epson Deutschl
« i >

4 Besuchsvorgang

4 Besucher

4 Henzler Thomas

09,07.2013 15:30:00, Othmer
07.06.2013 11:00:00, Bauer
21.05.2013 11:00:00, Bauer
15.05.2013 14:30:00,
21.03.2013 09:15:00, Othmer
4 Ansprechpartner

4 Othmer Daniel
21.03.2013 08:30:00, Maier
21,03,2013 08:30:00, Hoffmann
21,03,2013 09:00:00, Rosenstieh
21.03.2013 09:15:00, Henzler
21,03,2013 09:15:00, Winterhalder
21.03.201309:15:00, Roth
21.03.2013 08:30:00, Krech
24,03,2013 13:00:00, Schifer
24.03.2013 13:00:00, Schifer
25.03,2013 09: 30:00, Winterhalder
26,03.2013 10:00:00, Haufel
26.03.2013 10:00:00, Schreiner
26,03.2013 12:00:00, Turkelo
26.03.2013 14:30:00, Winterhalder
< o 28.03.201308:42:11, Winterhalder ~ +

o [ = N - B 1 Anzahl Datensize: 2 User: Administrator | Online: 1

Abbildung 40: Besuchshistorie

Ist der Hacken in der Checkbox , Anzeige Historie?" unter Systemkonfiguration — Globale Einstellungen
gesetzt, wird in den Ansichten ,Alle", ,Heute", ,Anwesend" und ,Warnungen® an der rechten Seite die
Historie ,,Besuchsvorgang" eingeblendet.

Uber diese Historie erhalten Sie einen Uberblick tber die Teilnehmer des aktiv angeklickten
Besuchsvorgangs sowie die Besuchshistorie der einzelnen Teilnehmer. Sie erhalten auf einen Blick die
Auskunft wann der Besucher schon mal im Haus war und bei welchem internen Ansprechpartner er zu
Gast war. Uber die Historie ,Besuchsvorgang® kénnen Sie den jeweiligen Besuchsvorgang 6ffnen.

Haben Sie unter Systemkonfiguration — Sonstiges — diverse Einstellungen die ,Buchung tiber Historie
erlauben" aktiviert, kdnnen Sie Uber die Historie auch Buchungen durchfiihren.
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5.2.6 Ubersicht Besuchsvorgange

[ € Besucherm:

Datei  Konfiguation  Tooks afo 3

S\ YOUR o

o) 7 5 4 & # b (D
Ase Heste  Awesend Ny Achi Stamedaten  Viamungen  Logbuch
~ —

Suchen Suche nach.. vJ16 v|(07 v (15 | [2ewaumbeleg v Suchen e Standorte. -
Kategone Femerame [re— vormame pore— hrzpresorter ot her et Gt Farterte

- . Digital 1dentification Solutions AG  Beckmann | Thomas i | Krech | Germany 10.07.2013 08:3... | 10.07.2013 16:30:00 | 84 esuchsvorgang

& | Mustedima AG majer Hans Vierner VS - MM 9999 | Othmer Germany 10.07.2013 12:2...| 18.07.2013 16: d

® MADA Krech Marcel i Morx i TS07.000 & pocnsaot: 16.07.2013 10:15:00 - 16.07.2083 16:30:00

,,,,, 2 0730 ' Pt

3 Baden-Viirttembery Minzenmay | Paul 5| poucnsort:

% World Gold GmbH Tunkelo | Eero

® Renos GmbH Schreiner | Thomas Nachname  Vorname Fimenname  Kartealir

£ Baumann | Andreas chreiner Thomas Tenos GmbH

on Sobtione AG. i Gecrmome,  jThomes o iWebwheide . Cemery il
Roth Staphay 5
Minzenmay Paul 16.07.2013 07721-6848

D S S S Anzahi Datensatze 11 User: Administrator | Oniine: 1

Abbildung 41: Ubersicht Besuchsvorginge

Unter den Meniipunkten ,Alle", ,Heute", ,Anwesend" und ,Warnungen" erhalten Sie einen Uberblick
der jeweilig zugehorigen Besuchsvorgdnge — aufgefiihrt in einer Tabellenstruktur. Die Spaltenbreiten
und —positionen kénnen Sie variabel an Ihre Anforderungen anpassen. Auch die Farbgebung der
einzelnen Status koénnen Sie in der Systemkonfiguration unter Darstellung anpassen.

Seite 48 von 198



5.2.6.1 Kategorie- und Statusicons

Datei Kenfiguration Tools Info E§
.\ YOUR = 5 a4 o
LOG 0 Alle Heute Anwesend Meu
Suchen lSuche nach. .. v][lﬁ v] ’D? v] ’2013 v] [Zeitraum beliebig
Kategorie Firmenname Nachname Vorname
Digital Identification Solutions AG ;| Beckmann Thomas
Musterfirma AG Maier Hans Werner
MADA Krech Marcel
Baden-Wiirttemberg Minzenmay Paul
1 World Gold GmbH Tunkelo Eero
a2 Ttenos GmbH Schreiner Thomas
= LEJ Abcard Ltd. Baumann Andreas
2 LEJ Digital Identification Solutions AG : Beckmann Themas
2 LEJ Systemtechnik GmbH Roth Stephan
4 = Baden-Wiirttemberg Minzenmay Paul
=% LE.I Itenos GmbH Schreiner Thomas

Abbildung 42: Katgorie- und Statusicons

Die Spalte ,Kategorie" spezifiziert die einzelnen Besuchsvorgange nach Ihrer Kategorie sowie diversen

anderen Parametern. Die einzelnen Icons sind wie folgt aufgeschliisselt:

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

2844

an User-Icons zur Verfligung.

wurde.

zugewiesen wurde.

Zur visuellen Abgrenzung Ihrer Besucherkategorien haben Sie in der
Systemkonfiguration die Mdglichkeit jeder Besucherkategorie ein
eigenes Kategorie-Icon zuzuweisen. IThnen steht eine groBe Auswahl

Besucherausweis gedruckt wurde und somit dem entsprechenden

[%] Das ,,Drucker"-Symbol weiBt Sie drauf hin, dass noch kein
Besuchsvorgang noch keine Besucherausweisnummer zugewiesen

- Wird das ,Warnungen“-Symbol in der Spalte ,Kategorie" gefiihrt so
I, befindet sich der entsprechende Besuchsvorgang im Zyklus der
Warnungen, z.B. durch Uberschreitung der Besuchszeit.

Das ,Zutritt"-Icon wird eingeblendet, wenn der entsprechende

t_ﬁll Besuchsvorgang/Besucher aktiv in Ihre Zutrittskontrolle eingebunden
wird — ihm also eine Zutrittsberechtigung im Sinne eines Zutrittsprofils

Das ,Essen®-Icon weiBt Sie darauf hin, dass fiir den Besuchsvorgang

eine Anzahl X an Essen eingegeben/gebucht wurde.

Das , Trinken™-Icon weiBt Sie darauf hin, dass fiir den Besuchsvorgang
eine Anzahl X an Trinken eingegeben/gebucht wurde.

Tabelle 17: Kategorie- und Statusicons
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5.2.6.2 Standardfarben

Um die einzelnen Besuchsvorgénge und Ihren entsprechenden Status nochmals besser optisch
voneinander zu trennen, wurden folgende Standardfarben definiert. Bitte beachten Sie, dass Sie die
Darstellung der einzelnen Listen unter Konfiguration — Systemkonfiguration — Darstellung jeder Zeit an
Ihre Anforderungen anpassen kdnnen.

Farbe Kurzbeschreibung

Anwesend — Besuchsvorgang ist anwesend (befindet sich im Haus)

Warnungen — Besuchsvorgang befindet sich im Zyklus der Warnungen

Sonstige Ansichten — alle anderen Ansichten

Tabelle 18: Standardfarben
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5.3 Globale Einstellungen

Im Folgenden Kapitel werden die globalen Einstellungen vom Besuchermanagementsystem BM10
erlautert.

Hinweis: Teilweise bedarf es einer Erweiterung bzw. Lizenzierung um bestimmte
Parameter konfigurieren zu konnen. Hierzu zdhlt z.B. die Konfiguration der ,Digitalen
Signatur" via Unterschriftenpad.

5.4 Benutzerverwaltung

Pfad: Datei - Benutzerverwaltung

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die Mdglichkeit verschiedene Benutzer- und
Rollenrechte anzulegen und zu verwalten. Grundsatzlich sollten Einstellungen und Verénderungen im
Bereich der Benutzerverwaltung ausschlieBlich vom systemverantwortlichen Administrator
durchgefiihrt werden.

BEM10 Benutzer
Angelegte Benutzer Benutzerdaten

M
Administrator ame

Master
Druck
Client
MADA_2

Fasswort

Passwort wiederholen

Benutzerrecht
@) Administrator ) Master User 1 Client User
) Werkschutz 1 Analyse

Passwortschutz

[| Passwort Anderung durch User ermaglichen

’ 'ED Meuer Benutzer ] ’ (23 Ubernehmen ] ’ .E,;, Benutzer léschen ]

’ % Abbrechen ] ’ |_'T|—'£|5peid'1ern ]

Abbildung 43: Benutzerverwaltung

Seite 51 von 198



5.4.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Marme

Freifeld zur Eingabe des User-Namens.

Passwort

Freifeld zur Eingabe des individuellen User-
Passwortes.

Passwort wiederholen

Freifeld fiir die wiederholte Eingabe des
individuellen User-Passwortes.

| EDNeuer Benutzer |

Mit dem Button ,Neuer Benutzer" starten Sie die
Neuanlage eines neuen Users. Die Ubersicht
~Angelegte Benutzer" wird inaktiv.

| () Ubernehmen |

Mit dem Button ,Ubernehmen" werden die von
Ihnen eingegebenen Benutzerdaten in die Liste
~Angelegte Benutzer" Gibernommen.

| .,r_",:, Benutzer laschen |

Mit dem Button ,.Benutzer |6schen® kdnnen Sie
einen User aus der Liste , Angelegte Benutzer®
|6schen.

Passwort Anderung durch User erméglichen

Diese Schaltflache erlaubt es dem jeweilig
angelegten Benutzer sein Passwort selbstandig
individuell zu andern. Ist die Schaltflache nicht
aktiviert werden alle Rollen- und Passworter
ausschlieBlich vom Systemadministrator verwaltet
und vergeben.

Mit ,Abbrechen™ wird die Benutzer- und

& Abbrechen Rollenverwaltung abgebrochen. Alle eingegebenen
und nicht gespeicherten Daten gehen verloren.

_ Mit ,Speichern™ bestatigen und speichern Sie Ihre
[ speichern Eingaben. Die jeweiligen Rollen und Passworter

sind sofort aktiv.

Tabelle 19: Benutzerverwaltung Schaltfldachen
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5.4.2 Benutzerrechte

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen folgende Benutzerrechte mit unterschiedlichen
administrativen und operativen Einschrankungen:

Benutzerrecht Kurzbeschreibung

Dem ,Administrator" stehen alle administrativen und operativen Funktionen des

Administrator Besuchermanagementsystems BM10 uneingeschrankt zur Verfiigung. Er hat alle
Rechte und kann alle Funktionen uneingeschrankt ausfiihren. Der Administrator
kann auch die ,Werkschutz"-Funktionen bernehmen.

Der ,Werkschutz" hat erweiterte administrative Benutzerrechte. Mit dem

Werkschutz Benutzerrecht ,Werkschutz" ist es zusatzlich méglich, bei aktiver E-Mail
Benachrichtigung, vordefinierte E-Mails auszulésen. Weiterhin kann der
~Werkschutz" den ,Werkschutzvermerk™ bearbeiten.

Der ,Master User" hat keine Berechtigung Benutzerrechte zu andern. Zusatzlich
Master User  ist dem ,Master User" der Zugriff auf das ,Logbuch®, die ,Konfiguration™ und
»Tools" verwehrt.

Der ,Client User" hat keine Berechtigung Benutzerrechte zu andern. Zusatzlich

Client User ist dem ,Client User" der Zugriff auf das ,Logbuch®, die ,Konfiguration™ und
~Tools" verwehrt. Unter ,Datei* hat der ,Client User" keine Berechtigung CSV-
Exporte und Reports zu erstellen.

Die Rolle ,,Analyse™ hat nur sehende und auswertende Rechte. Der Reiter ,Neu"
Analyse ist komplett deaktiviert — Buchungen kdnnen nicht durchgefiihrt werden. Des
Weiteren kdnnen keine Besuchsvorgange gedffnet bzw. gedndert werden. Der
User ,,Analyse" kann Reports, Evakuierungslisten und CSV-Exporte erstellen.
Tabelle 20: Benutzerrechte
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5.4.2.1 Benutzer anlegen

Um im Besuchermanagementsystem BM10 einen Benutzer anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button ,Neuer Benutzer"
2. Geben Sie unter ,Benutzerdaten" einen ,,Namen" und ein ,,Passwort“ ein.
3. Wiederholen Sie die Eingabe des Passwortes unter ,Passwort wiederholen®.

Benutzerdaten

Mame

Max Mustermann

FPasswort

Passwort wiederholen

Abbildung 44: Benutzerdaten

4., Wabhlen Sie eines der oben beschriebenen Benutzerrechte.

Benutzerrecht
(7 Administrator (@) Master User (7 Client User
(71 Werkschutz (71 Analyse

Abbildung 45: Benutzerrecht

5. Wenn Sie das Andern des Passwortes durch den User erlauben méchten, setzen Sie den
Haken in der Schaltfliche || Passwort Anderung durch User erméglichen .

6. Kontrollieren Sie Ihre Eingaben und bestatigen Sie diese anschlieBend mit Klick auf den
Button ,,Ubernehmen®

7. Der von Ihnen angelegte User erscheint jetzt in der Ubersicht ,Angelegte Benutzer"

Angelegte Benutzer

Administrator
Master

Druck

Client

Abbildung 46: Angelegte Benutzer

8. Klicken Sie abschlieBend auf ,Speichern® um Ihre Eingaben zu sichern und
freizuschalten. Um Benutzerrechte vollstdndig zu aktivieren ist ein Neustart des
Programms notwendig.
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5.4.2.2 Benutzer l6schen

Um im Besuchermanagementsystem BM10 einen Benutzer zu léschen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den zu léschenden Benutzer aus der Liste ,Angelegte Benutzer".

Angelegte Benutzer

Administrator
Master

Druck

Client

Abbildung 47: Angelegte Benutzer

2. Betatigen Sie danach den Button ,,Benutzer I6schen® | & senseerisscen |
3. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja" um den Léschvorgang zu beenden.

| Sind 5ie sicher, dass S5ie den Benutzer Max Mustermann
i léschen wollen?

la J [ Mein

Abbildung 48: Bestatigung Benutzer I6schen
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5.2 Systemkonfiguration

Pfad: Konfiguration - Systemkonfiguration

Wenn Sie als Administrator im Besuchermanagementsystem BM10 angemeldet sind, haben Sie die
Mdglichkeit in der ,Systemkonfiguration" grundlegende, global giiltige Einstellungen des Programms
festzulegen. Die hier getatigten Einstellungen und Konfigurationen gelten global fiir alle User und alle
Arbeitsplatze. Die einzelnen Reiter werden im Folgenden erlautert.

Registrierung / Sicherheit Druckvaorlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnase
Arbeitsplatze I Felddefinitionen | Datenimport I Bildaufnahme I Archivierung
Globale Einstellungen | KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien

Globale Einstellungen

Bezug der Mitarbeiterstammdaten

Kein externer Mitarbeiterstamm, Mitarbeiterangaben kinnen in die
- Stammdatentabelle abgelegt werden.

Der Mitarbeiterstamm wird aus dem <Active Directory > gezogen. Es kiinnen keine
- eigenen Datens&tze abgelegt werden.

Allgemeine Einstellungen

Anzeige Historie?
Meue Anmeldungen sollen bemachrichtigh werden,  alle: 80 Millizekunden

ﬁ Abbrechen i

Abbildung 49: Systemkonfiguration
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5.2.1 Globale Einstellungen

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Globale Einstellungen

Unter ,Globale Einstellungen™ wird der Bezug zur Mitarbeiterstammdatentabelle sowie ,Allgemeine
Einstellungen® definiert.

Registrierung | Sicherheit | E-Mail | Druckvorlagen | Lizenzierung I Sonstiges | Diagnose
Arbeitsplétze I Felddefinitionen | Datenimport I Bildaufnahme I Archivierung
Globale Einstellungen | KK1-5chnittstell | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien

Globale Einstellungen

Bezug der Mitarbeiterstammdaten

Kein externer Mitarbeiterstamm. Mitarbeiterangaben kénnen in die
~ Stammdatentabelle abgelegt werden,

Der Mitarbeiterstamm wird aus dem <Active Directory > gezogen. Ez kinnen keine
- eigenen Datensitze abgelegt werden.

Allgemeine Einstellungen

Anzeige Historie?
Meus Anmeldungen sollen benachrichtioh werden.,  alle: 80 Millisekunden

3L Abbrechen ‘ | ’!",'—‘_'_|Speid1em

Abbildung 50: Systemkonfiguration - Globale Einstellungen

5.2.1.1 Bezug der Mitarbeiterstammdaten

Sie haben die Mdglichkeit zur Auswahl zwischen einer Anbindung an eine
Mitarbeiterstammdatentabelle oder der Anbindung Ihres Besuchermanagementsystems BM10 an das
Active Directory. Die Anbindung von BM10 an Ihr Active Directory erfolgt grundsatzlich durch
Dienstleistung durch den Hersteller/Lieferanten. Bei der Anbindung an Active Directory ist es nicht
mehr mdglich eigene Datensdtze aus dem Besuchermanagementsystem BM10 in die Mitarbeitertabelle
zu speichern.
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5.2.1.2 Allgemeine Einstellungen

5.2.1.2.1 Anzeige Historie

Ist der Hacken in der Checkbox ,Anzeige Historie?" gesetzt, wird in den Ansichten ,LAlle®, ,Heute",
~Anwesend" und ,Warnungen" an der rechten Seite die Historie ,Besuchsvorgang" eingeblendet.

¥ uation oo nfo. £3
\ YOUR ‘ 5 g
o = 5] ) i
= L polil o e A v RN B o M e

== Suhe o, [ ][ <] @5 ~) (erambedn ] [ S

e Nochrame vormame [rT— pre——— = [ Ourchwert o ar

®  Dgtol Menticotion Solutons AG  Beckmann hom: rech RlEngond (6)  Germany  10.07.201308:30:00 242 1007.201316:30:00 84

oM e e Anzahl Datensatze: User Admiiststor | Onfine: 1

Abbildung 51: Historie

Uber diese Historie erhalten Sie einen Uberblick iiber die Teilnehmer des aktiv angeklickten
Besuchsvorgangs sowie die Besuchshistorie der einzelnen Teilnehmer. Sie erhalten auf einen Blick die
Auskunft wann der Besucher schon mal im Haus war und bei welchem internen Ansprechpartner er zu
Gast war. Uber die Historie ,Besuchsvorgang® kdnnen Sie den jeweiligen Besuchsvorgang &ffnen.

Haben Sie unter Systemkonfiguration — Sonstiges — diverse Einstellungen die ,Buchung Uber Historie
erlauben™ aktiviert kdnnen Sie Uber die Historie auch Buchungen durchfiihren.
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5.2.1.2.2 Neue Anmeldungen sollen benachrichtigt werden

Ist der Hacken in der Checkbox ,Neu Anmeldungen sollen benachrichtig werden" gesetzt, so erhalten
Sie eine Benachrichtigung, wenn Besuchsvorgange aus dem Webinterface (Besuchervoranmeldung)
angemeldet wurden. Uber das Freifeld = ! miissnden knnen Sie definieren in welchen Absténden
die Abfrage nach neuen Besuchsvorgangen durchgefiihrt werden soll — die Einheit ist Millisekunden.
Die Benachrichtigung sieht folgendermaBen aus und muss vom User mit Klick auf den Button ,OK"
.| bestétigt werden:

Neue Voranmeldungen eingegangen.

Anzahl: 1

Abbildung 52: Benachrichtigung Voranmeldung
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5.2.2 KK1-Schnittstelle

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — KK1-Schnittstelle

Unter ,KK1-Schnittstelle® kann die Ein- und Anbindung an diverse Zutrittskontrollsysteme konfiguriert
werden. Damit ist es bei der Verwendung von RFID-Karten oder der RFID-Kartenhiille méglich, dem
Besucherausweis mit einer entsprechenden Zutrittsberechtigung auszustatten. Dazu muss einer der
Besuchermanagement BM10 Clients Uber die Checkbox ,Rechner ist Zutritts-Master"
[V|Rechner st utitts-Master 3l Master definiert werden. Die Berechtigungsvergabe kann grundsétzlich auf
Besucher- oder alternativ auf Besuchsebene erfolgen. D.h. entweder eine besucherspezifische
Freigabe oder eine besuchsvorgangsspezifische Freigabe (mehre Besucher werden mit demselben
Zutrittsprofil ausgestattet). Bei mehreren Arbeitsplatzen ist dies Uber einen automatisierten Windows-
Dienst implementiert.

Eine tiefgriindige Spezifizierung der Funktionsweise der KK1-Schnittstelle und ihrer Konfiguration
erfolgt nicht in diesem Handbuch. Die Anbindung an eine Zutrittskontrolle erfolgt ausschlieBlich Gber
den Hersteller. Der Reiter ,KK1-Schnittstelle® ist nur zu sehen, wenn eine Anbindung an die
Zutrittskontrolle lizenziert wurde.

Arbeitsplatze Felddefinitionen Datenimport Bildaufnahme Archivierung
Registrierung | Sicherheit I E-Mail I Druckvorlagen | Lizenzierung I Sonstiges | Diagnose
Globale Einstellungan KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien

[007] - Besucher ROT
[008] - Besucher GELB
[009] - Besucher GRLUM

Berechtigungsvergabe

) Auf Besucherebene

@ Auf Besuchsebene

Pfad zur kk1-Schnittstelle:
Citkk1 =
[ Zugang erlaubt / PIN

[T Rechner ist Zutritts-Master

Information: Falls der Rechner als Zutritts Master definiert wurde, muss der Rechiner
dauerhaft in Betrieb sein!

Text vor Ausweisnummer:

Information: Dieser Text wird bei Ubergabe an die KK1-Schnittstelle vor die Ausweisnummer
gesetzt, (Firmenkennung)

%Abbrechen ‘ l ’!’,‘—‘_'_|Speid1ern ‘

Abbildung 53: Systemkonfiguration KK1-Schnittstelle
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5.2.3 Standorte

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Standorte

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die Mdglichkeit standortiibergreifen zu arbeiten,
d.h. das System kann an mehreren Standorten eingesetzt werden. Werden Standorte gepflegt kénnen
die Besucheransichten ,Alle®, ,Heute®, ,Anwesend", ,Archiv® und ,Warnungen" lber die Suchleiste
nach Standorten selektiert und ausgewertet werden. Auch der Druck einer standortspezifischen
Evakuierungsliste ist mdglich.

Arbeitsplatze Felddefinitionen Datenimport Bildaufnahme Archivierung
Registrierung / Sicherheit | E-Mail I Druckvarlagen | Lizenzierung | Sonstiges I Diagnaose
Globale Einstellungen I KK1-5chnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien

[¥]Mehrere Standorte vorhanden?

Standorte

Villingen-Schwenningen (D)
Bad Dirrheim (D)
Schaffhausen (CH)

Steyr (A)

Singen (D)

xnbbrechen ] l |_"_E_|Speid1em ]

Abbildung 54: Systemkonfiguration Standorte
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5.2.3.1 Standort anlegen

Um einen oder mehrere Standorte anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Standortkonfiguration in Konfiguration — Systemkonfiguration.
2. Setzen Sie den Haken in der Checkbox ,Mehrere Standorte vorhanden?"
Mehrere Standorte vorhanden? .
3. Das Editorenfenster zur Standorteingabe erscheint unterhalb der Checkbox.
4. Klicken Sie auf den Button ,Neu" O/ und geben Sie einen Standortnamen im Freitextfeld
ginQ) e und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern® &,
5. Thr Standort erscheint jetzt in der Auflistung Ihrer Standorte.

Standorte

Villingen-Schwenningen (D)
Bad Ddrrheim (D)
Schaffhausen (CH)

Steyr (A)
Singen (D
Musterstandort

Abbildung 55: Standorte Auflistung

6. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern® [Es=a=n |

Ihre Standorte lassen sich jederzeit Gber den Button & bearbeiten oder iber den Button I6schen.
Vorab muss der entsprechende Standort in der Auflistung markiert werden.
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5.2.4 Ressourcen

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Ressourcen

Das Fiihren von Ressourcen ist lizenzabhangig. Wenn Ihre Lizenz das Fiihren von Ressourcen erlaubt,
dann steht Thnen in der ,Systemkonfiguration™ der Reiter ,Ressourcen™ zur Verfligung. Ist dies nicht
der Fall ist dieser Reiter nicht eingeblendet.

Als Ressourcen kdnnen z.B. Raume einem Besuchsvorgang zugeordnet werden. Diese Zuordnung ist
rein informativ. Es erfolgt keine Buchung oder Sonstiges.

Arbeitsplatze Felddefinitionen Datenimpart Bildaufnahme Archivierung
Registrierung | Sicherheit | E-Mail I Drudevorlagen I Lizenzierung | Sonstiges I Diagnaose
Globale Einstellungen I KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien

Ressourcen

R1-England (&)
R2-France (6)
R3-Belgium (13)
R5-Switzerland (&)
R13-Japan (10)
R14-Dubai {10)
R16-Canada (12)
R17-USA (12)
R18-Mexiko (8)
R19-Global (60)

g.ﬁbbrechen l l @JSpeichem l

Abbildung 56: Systemkonfiguration Ressourcen
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5.2.4.1 Ressourcen anlegen

Um eine oder mehrere Ressourcen anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button ,Neu" und geben Sie einen Ressourcennamen im

Freitextfeld ein [Q) Mtressc und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern™ [E,
2. Ihre Ressource erscheint jetzt in der Auflistung Ihrer Ressourcen.

Ressourcen

R1-England (&)
R2-France (&)
R3-Belgium (13)
R5-Switzerland (&)
R13-Japan (10}
R14-Dubai (10)
R16-Canada (12)
R17-USA (12)
R18-Mexiko (8)
R19-Global (60)
Musterressource

SNE=

Abbildung 57: Ressourcen Auflistung

3. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern" _Es==n_

Ihre Ressourcen lassen sich jederzeit Uber den Button (2 pearbeiten oder iiber den Button [@
I6schen. Vorab muss die entsprechende Ressource in der Auflistung markiert werden.
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5.2.5 Darstellung

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Darstellung

Unter ,Darstellung" haben Sie die Mdglichkeit das Besuchermanagementsystem BM10 in Farbgebung
und Darstellung an Ihre Bedirfnisse anzupassen. Sie kdnnen festlegen, welche Farben in den
Tabellen, fir die Schrift, sowie fiir den Header verwendet werden soll.

Zusitzlich kann Uber [¥|zeige Gitternetzinien ausgewdhlt werden, ob die Tabellen mit oder ohne
Gitternetzlinien angezeigt werden sollen.

Auch die SchriftgréBe in den Tabellen kann (iber Sdviftardbe in den Tabelen: hinterlegt werden.
Zusatzlich kdnnen Sie ein Logo in den Header einladen.
Uber Ale spaltenenstellngen zuricksetzen: setzen Sie Ihre benutzerspezifischen Tabelleneinstellungen zurtick.

Hierunter fallen: Spaltenbreite, SpaltengréBe und die Spaltenposition.

Arbeitsplétze Felddefinitionen Datenimport Bildaufnahme Archivierung
Registrierung / Sicherheit | E-Mail I Druckvorlagen | Lizenzierung I Sonstiges I Diagnose
Globale Einstellungen I KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung Besucherkategorien

Farbauswahl Header und Headerschrift | Logoauswahl
Um Farben zu &ndern bitte auf die jeweilige Farbe klicken!

Logo hochladen {220 x 70 Pixel):
Farbeinstellung fiir Header auswahlen:

Farbeinstellung fiir Schrift auswahlen: - [Ctegotransparenz
Farbeinstellung fir aktive Schrift auswahlzn: -

Farbeinstellung fir Organisatorisches
auswahlen:

Tabelleneinstelungen

[ Zeige Gitternetziinien
Farbe 1 Farbe2

Anwesend:
Warnungen:

Sonstige Ansichten:
Schriftgréfe in den Tabellen:
Alle spalteneinstellungen zuriicksetzen:

% Abbrechen i

Abbildung 58: Systemkonfiguration Darstellung
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5.2.5.1 Logo hochladen

Voraussetzungen: Unterstiitze Bildformate: BMP Files (*.bmp); JPG Files (*.jpg)

Optimale Auflésung: 220 Pixel x 70 Pixel

Um ein kundenspezifisches Logo in den Header zu laden gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button ,Upload" und wahlen Sie danach die Grafik die Sie
importieren mdchten und klicken Sie auf ,Offnen®. Der Bildpfad erscheint nun im Textfeld:
C:\sers\MArcel MADAMARX\Des

2. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern® [Eisseen |

3. Ihr Logo bzw. Ihre Grafik erscheint nun im Header auf der linken Seite:

E | Besuchermanagement BM10
Datei Kenfiguration Tools

YOUR| o =
i " A
Q LOG 0 % # Aniﬁnd % Aﬁv Stammdaten Warnungen Li;;L

Suchen [Suche nach... VI [ ".:5 Suchen ]

Abbildung 59: Upload Logo

Uber die Checkbox ,Logotransparenz” [“JLegetransparenz kgnnen Sie weiBe Fldchen in Threm Logo autom.
in Transparenz umrechnen lassen. Die Ergebnisse dieser Transparenzberechnung hangen sehr stark
von der Qualitdt der importierten Grafik ab.

5.2.5.2 Farbwerte andern

Um die Farbwerte fiir den Header, die Headerschrift oder die Tabellenzeilen zu &ndern gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie auf das entsprechende Farbfeld des zu andernden Parameters
2. Wahlen Sie im Farbauswahlfenster die gewiinschte Farbe aus und bestdtigen Sie Ihre

Auswahl mit ,,OK"

ot
Grundfarben:
_WEEEE e N
HM TEENNN
ENNEENEN
EfEEEEEN
EEEEEEEN
L L 4 N0 el i
Benutzerdefinierte Farben:
EEEEEEEN T R T
EEEEEEEN ) )
Satt.: 0 Grin: 0
Farben definieren >> FabelBasie e o Blau: 0
I Farben hinzufigen ]

Abbildung 60: Farbauswahl / Farbe definieren

3. Die von Ihnen ausgewahlte Farbe erscheint jetzt in der Vorschau.
4. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern® (B ssmen |
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5.2.6 Besucherkategorien

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Besucherkategorien

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die Mdglichkeit Ihre Besucher nach
verschiedenen Besucherkategorien zu klassifizieren. Uber diese Klassifizierung kénnen dann
kategoriespezifisch Einstellungen vorgenommen werden. So kdnnen z.B. den unterschiedlichen
Kategorien verschiedene Besucherausweislayouts zugeordnet werden. Weiterhin kodnnen Sie
entscheiden welche Eingabemasken bei der Neuanlage fiir welche Kategorie zur Verfiigung stehen
oder ausgeblendet werden sollen. Jeder Kategorie kdnnen Sie auch ein Icon zuweisen — so entsteht
eine schnelle optische Zuordnung eines Besuchsvorgangs zu einer Kategorie. Die Icons werden in den
Ansichtstabellen und bei der Neuanlage aufgefiihrt.

Registrierung / Sicherheit Druckvorlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnose
Arbeitsplatze I Felddefinitionen | Datenimpart I Digitale Signatur I Bildaufnahme I Archivierung |
Globale Einstellungen | KK1-5chnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien

Besucherkategarien

-
Besucher &

Besuchstermin

[ Ansprechpartner
Organisatorisches
Besucher

Zusatzteilnehmer

Sonstige Einstellungen
Besuchergruppen
lieferanten Ist Standardkategorie
Handwerker Im Web unsichtbar
Mitarbeiter
Ersatzausweis2
Musterkategorie2
Musterkategorie4
Muster5

[ Micht in der Heute Ansicht

=2 R e R e R e R e R R

Druckvorlage der Kategorie:

[MaDA_Ticket.fr3 ~|

l %Abbrechen ] l ’[’,‘—‘_'JSpeimem ]

Abbildung 61: Systemkonfiguration Besucherkategorien
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5.2.6.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

s .

Uber das Drop-Down-Menii kénnen Sie einer
Besucherkategorie ein Icon zuweisen. Dieses Icon
wird in den Besuchslisten gefiihrt und ermdglicht
die optische Zuordnung zu einer Besucherkategorie.

Besucher

Uber das Freitextfeld kdnnen Sie die Namen der
Besucherkategorien eingeben.

| Ist Standardkateqorie

Ist dieser Haken fiir eine Besucherkategorie gesetzt
wird diese autom. bei der Neuanlage als
Standardkategorie voreingestellt. Wahrend der
Neuanlage lassen sich die Kategorien jederzeit
andern.

| Im Web unsichtbar

Ist dieser Haken fiir eine Besucherkategorie
gesetzt, steht diese nicht im Webinterface
(Besuchervoranmeldung) zur Auswahl.

| Micht in der Heute Ansicht

Ist dieser Haken fiir eine Besucherkategorie
gesetzt, wird diese nicht unter ,Heute" gefiihrt.

Druckverlage der Kategorie:

MADA_Ticket.fr3 -

Uber das Drop-Down-Feld ,Druckvorlage der
Kategorie™ kbnnen Sie einer Kategorie eine
vordefinierte Druckvorlage zuordnen. Es ist mdglich
unterschiedlichen Kategorien unterschiedliche
Layouts zu zuordnen.

Tabelle 21: Besucherkategorie Schaltflachen
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5.2.6.2 Definitionen

Sie konnen kategoriespezifisch entscheiden, welche Eingabefelder
unter ,Neu" fir die jeweilige Besucherkategorie zur Verfligung
stehen sollen oder nicht. Hierzu sind in den Definitionen die
jeweiligen Checkboxen zu aktivieren — siehe Screen links.

=+ Besucher
| Besuchstermin
| Ansprechpartner
=t [3| Organisatorisches
| Verpflegung?
| Ressourcen?
=t || Besucher
| Zutrittsberechtigung?

| Zusatzteinehmer
Ersatzausweis

Abbildung 62: Definitionen

5.2.6.2.1 Schaltflachen (Definitionen)

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Aktiviert unter ,Neu" die Eingabe der Besuchszeit:

| Besuchstermin
Datum™ Beginn® Ende® Zeit*

10.07.2013 [E~ |15 = 10.07.2013 [E~

Aktiviert unter ,Neu" folgendes Panel:

Ansprechpariner

!‘Jame . _l-'orname ) -
+| Ansprechpartner Ii’

Abteilung Durchwahl

Webanmelder Mobiltelefon

Aktiviert unter ,Neu" folgendes Panel:

Organisatorisches

Sonstiges (max. 250 Zeichen):

| Organisatorisches

Besuchsort | - |

Aktiviert unter ,Neu" folgende Eingabefenster:

| Verpflegung? e

Getranke

Seite 69 von 198



Aktiviert unter ,Neu" folgendes Drop-Down-Menii:
Reszourcen?

Ressourcen -

Aktiviert unter ,Neu" folgendes Panel:

Teilnehmer
¥ Ausweis  Anrede Machname Vorname Firma
Besucherdaten
Anrede Titel
Vorname
Besucher
Name
Funktion
Telefon
Firmenname
Strale
PLZ, Ort
Land
Telefon (Firma)
E-Mail (Firma)
l & Neu ] [ (C), Suchen ] @ Lischen l I%E] CSV-Import ] [ = ¥CardScan ]
oot [uhoA TR 3 e E—

Aktiviert unter ,,Neu" folgendes Drop-Down-Men(i:
Zutrittsberechtigung?

Zuftrittsgruppe: [ - ]

Aktiviert unter ,Neu" folgende Eingabefenster:
Zusatzteinehmer

Drucklayout Anzahl
Teilnehmer: [MADA_'I'Id(Et.er T)  Teinehmer:

Aktiviert unter ,Neu" folgendes Panel:

Ersatzausweis
Ercatzausweis - vormame
Abteilung Durchwahl™®

Abbildung 63: Konfiguration Besucherkategorien Definitionen Schaltflachen
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5.2.6.3 Besucherkategorie anlegen

Um eine Besucherkategorie anzulegen, verfahren Sie wie folgt:

1. Klicken Sie auf den Button ,Neu" und geben Sie einen Kategorienamen im Freitextfeld
gin Msteriatsere und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern® &,
2. Ihre Besucherkategorie erscheint jetzt in der Auflistung Ihrer Besucherkategorien.

Besucher
Besuchergruppen -
Lieferanten
Handwerker
Mitarbeiter

Musterkategorie

Abbildung 64: Besucherkategorien Auflistung

3. Sie konnen jetzt Threr Kategorie die entsprechenden Definitionen wie oben beschreiben zu
weisen. Setzen Sie hierzu die entsprechenden Haken in den jeweiligen Checkboxen.

= Besucher

Besuchstermin
Ansprechpartner
Organisatorisches

Besucher

Zusatzteilnehmer

Abbildung 65: Besucherkategorien Definitionen

4. Uber das Drop-Down-Menii ,Druckvorlage der Kategorie® kénnen Sie Ihrer Kategorie ein
vordefiniertes Drucklayout zuweisen: [MoaTsetia -],

5. Um Ihrer Kategorie ein Icon zuzuweisen markieren Sie diese in der Auflistung und wahlen
Sie ein entsprechendes Icon aus dem Drop-Down-Mend & -

6. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern® [Esssen |,

Ihre Besucherkategorien lassen sich jederzeit Gber den Button ! bearbeiten oder iiber den Button
I6schen. Vorab muss die entsprechende Besucherkategorie in der Auflistung markiert werden.
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5.2.7 Arbeitsplatze

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Arbeitsplatze

Unter Arbeitsplatze erhalten Sie einen Uberblick {iber alle Arbeitspldtze, welche sich aktuell und in
Vergangenheit mit dem System/Server verbunden haben. Die oben aufgefiihrte Tabelle dient lediglich
zur Ansicht. Es werden unter anderem Rechnername, MAC-Adresse und verwendeter Drucker
angezeigt.

Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit IThren aktuellen Arbeitsplatz einem jeweiligen Standort und einer
Sprache zuzuweisen. Die Zuweisung Ihres Arbeitsplatzes hat Auswirkungen auf die jeweiligen
Besuchsansichten. Hier wird unterschieden, ob die Ansichten alle Standorte oder nur Ihren eigenen
beriicksichtigen sollen.

Registrierung / Sicherheit Druckvaorlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnase
Globale Einstellungen | KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressaourcen | Darstellung | Besucherkategarien
Arbeitsplatze | Felddefinitionen | Datenimpart I Bildaufnahme I Archivierung

Arbeitsplatze

Platz Rechnername HOMac RewritePrinter
all_hosts -
danielo 00-50-56-C0-00-08 Evolis Tatte
DANIEL 00-40-CA-58-E2-4D =
pcil 00-40-CA-85-64-E9

Praktikant 00-13-D3-21-8C-E7

Messe-PC 6C-62-6D-CB-C7-E9

Marcel A4-BA-DB-02-36-FA Evolis Tattc

| mntrin MR-NN-27-NN-AR-07 S
2

P R T N A

Angaben zum aktuellen Arbeitsplatz

Standort des Rechners Sprache ik 4 "
- - Al 5
Willingen-S chwenningen D) V] ePfofEIiI:EN:urstg:?! =
Art des Werkseingang
@ Empfang (intern auf dem Werksgeldnde) [ befaultansicht “Alle Standorte™
~) Haupteingang (Fforte)

ﬁ Abbrechen

Abbildung 66: Systemkonfiguration Arbeitsplatze
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5.2.7.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

chners

<SAN00rt Jdes RE

| Yillingen-Schwenningen [0 - |

Uber das Drop-Down-Menii kénnen Sie bestimmen
an welchem Standort sich Ihr aktueller Arbeitsplatz
befindet.

Art des Werkseingang
@) Empfang (intern auf dem Werksgelande)

Haupteingang (Pforte)

Diese Schaltflachen dienen zur Aktivierung der
Wegzeitiiberwachung. StandartmaBig muss hier
+~Empfang" aktiviert sein. Aktivieren Sie
~Haupteingang", so werden die Besuchsvorgdnge in
den Ansichten entsprechend farblich
hervorgehoben.

Sprache

——— 1 Anderung der Sprache
LE T | erfordert Neustart!

Uber das Drop-Down-Menii kénnen Sie bestimmen
welche Sprachversion der Software bei Ihnen am
Arbeitsplatz genutzt werden soll.

Defaultansicht "alle Standorte™

Wenn Sie den Haken ,,Defaultansicht ,Alle
Standorte™ in der Checkbox gesetzt haben werden,
in den Ansichten grundsatzlich alle
Besuchsvorgange aller Standorte gezeigt. Ist der
Haken nicht gesetzt, werden nur die
Besuchsvorgange des Standortes gezeigt, zu
welchem Sie Ihren Arbeitsplatz zugeordnet haben.

Tabelle 22: Arbeitsplatze Schaltflachen
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5.2.8 Felddefinitionen

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Felddefinitionen

Unter ,Felddefinitionen® haben Sie die Mdglichkeit Ihre Eingabefelder anforderungsspezifisch
anzupassen und zu konfigurieren. Es wird unterscheiden zwischen Besucherdaten, Firmendaten und
Mitarbeiterdaten. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit Ihre eigenen Felder und Checkboxen
anzulegen, zu benennen und entsprechen zu konfigurieren.

Registrierung / Sicherheit Druckvaorlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnase
Globale Einstellungen I KK1-Schnittstelle I Standorte | Ressaourcen | Darstellung | Besucherkategarien
Arbeitsplatze Felddefinitonen |  Datenmport |  Bidaufnahme | Archivierung

Felddefinitionen

Besucherdaten
Ansicht Pflichtfeld Vorschau

Anrede
Titel

oo
@8

Name
Vorname
Funktion

Telefon
Mobiltelefon
E-Mail

KFZ

=

Textfeld 1

=

Textfeld 2

=

Textfeld 3

[

=l

Textfeld 4

1 i i e s e

[

=l

Textfeld 5

Chedkbox 1

B =

Chedkbox 2

g

Cheddox 3

]DDDDDDDDDDDHH!!E

19 9 T

1

x.ﬁbbrechen l l @'JSpeichem l I

Abbildung 67: Systemkonfiguration Felddefinitionen
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5.2.8.1 Attribute

Grundsatzlich kdnnen Sie parameterspezifisch zwischen den Definitionen ,Ansicht", ,Pflichtfeld" und
(nicht bei Mitarbeiter / Ansprechpartner verfiigbar) auswdhlen und Ihre Felder
diesbeziiglich konfigurieren.

JVorschau®

Definition

Kurzbeschreibung / Schaltflachen

Ansicht

Pflichtfeld

angezeigt und stehen somit zur Eingabe zur Verfiigung.

Mit dem Attribut ,,Ansicht" versehene Felder werden in den Eingabemasken

Fir Besucher und Firmendaten hat dies Auswirkungen auf die Stammdateneingabe:

ersonenangaben Firmenangaben

Anrede <] e | - Iy

Telefon Telefon
Mobiltelefon E-Mail

E-Wail

by

KFZ

Textfeld 1
Textfeld 2

Checkbox
Textfeld 3 Checkbox
Textield 4 Checkbox
Checkbox
Checkbox

moBE oW oo

Textfeld 5

Fir Mitarbeiter / Ansprechpartner hat dies Auswirkungen auf folgendes Panel unter
~Neu™:

Ansprechpartner

Marme Vorname

Abteilung Durchwahl

Webanmelder Maobiltelefan

Mit dem Attribut ,Pflichtfeld" versehene Felder werden in den Eingabemasken als
Pflichtfelder geflihrt und mit * gekennzeichnet. Das Ausfillen der Pflichtfelder ist fur
das Speichern eines Besuchsvorgangs zwingend notwendig. Werden nicht alle
Pflichtfelder ausgefiillt so kénnen auch keine Stammdaten und Besuchsvorgange
gespeichert werden.
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Vorschau

Das Attribut ,Vorschau™ steht nur fiir Besucher- und Firmendatendefinitionen zur
Verfligung. Mit ,Vorschau" versehene Felder werden unter ,Neu" in der Vorschau
der Besucherdaten angezeigt. Diese Vorschau ist rein informativ und dient nur zur

Ansicht:
Besucherdaten
Anrede | Herr Titel* | Dr.
Jorname |Max
Mame |Mustermann
Funktion |Vertreter
Telefon |0771/1234567
Firmenname |Musterfirma AG
Strafe |Schillerstr. 73 .
PLZ, Ort | 12345 Musterhausen rl
Land | Germany ;
Telefon (Firma
E-Mail (Firma

Abbildung 68: Felddefinitionen Definitionen (Attribute)

Hinweise:

1. Die Auswahl von ,Pflichtfeld® und ,Vorschau" steht in Abhdngigkeit mit
~Ansicht". ,Pflichtfeld® und ,Vorschau" konnen nur gewahlt werden, wenn
auch das entsprechende Feld angezeigt wird.

2. ,Titel" und ,Anrede" stehen in Abhdngigkeit zu einander. Wenn ,Titel"
ausgewadhlt wird, wird , Anrede" auch automatisch mit ausgewahlit.

3. Die Auswahl von ,Postleitzahlen" schlieBt immer die Auswahl von ,,Ort" mit ein.
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5.2.8.2 Eigene Felder definieren und anlegen

Um flexibel auf kundenspezifische Anforderungen reagieren zu konnen bietet Ihnen das
Besuchermanagementsystem BM10 die Mdoglichkeit Ihre Eingabemasken mit frei definierten
Eingabefeldern und Checkboxen zu konfigurieren. Es stehen Ihnen folgende Konfigurations-
maoglichkeiten und Freifelder zur Verfligung:

Zugehorigkeit Anzahl Textfelder Anzahl Checkboxen
— Textfeld ™ Checkbox
5 5
Besucherdaten
(10 Zeichen) (10 Zeichen)
5 5
Firmendaten
(10 Zeichen) (10 Zeichen)
5 5
Mitarbeiter / Ansprechpartner
(10 Zeichen) (10 Zeichen)

Hinweis:

Eine Doppelbenennung von mehreren Feldern ist nicht méglich. Jedes von Ihnen

definierte Feld bzw. jede Checkbox braucht eine eigene unabhangige Bezeichnung.

Um ein eigenes Textfeld zu erstellen gehen Sie wie folgt vor:

1.

N

Positionieren Sie den Cursor im ersten Freitextfeld =41 und geben Sie eine
beliebige Bezeichnung ein (max. 10 Zeichen — Zahlen und Buchstaben mdéglich).

Setzen Sie den Haken in der Checkbox des Attributes ,Ansicht" ¥,

Wenn Sie mochten, dass das von Ihnen erstellte Feld ein Pflichtfeld ist, so setzen Sie den
Haken in der Checkbox des Attributs ,Pflichtfeld" .

Wenn Sie mdchten, dass das von Ihnen erstelle Feld in der Vorschau angezeigt werden
soll, so setzen Sie den Haken in der Checkbox des Attributs ,Vorschau" ¥,

Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern® [id====| ym Ihre Eingaben zu
speichern und zu aktivieren. Ihre personlichen Felder stehen Ihnen jetzt zur Verfiigung.

Fir die Anlage von Checkboxen gehen Sie analog vor.
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5.2.9 Datenimport

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Datenimport

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die komfortable Mdglichkeit Mitarbeiter- oder
Besucherstammdaten via CSV-Import in das System zu importieren. Uber den Editor kénnen Sie
einfach die Felder Ihrer Datenbank (.csv-Datei) mit den Feldern der BM10 Mitarbeiter- oder
Besucherstammdaten-Datenbank verkniipfen.

Registrierung | Sicherheit Drudevarlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnaose
Globale Einstellungen I KK1-Schnittstelle | Standorte I Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien
Arbeitsplatze | Felddefinitionen | Datenimport | Bildaufmahme | Archivierung

Datenimport

Importin

(@) Mitarbeiterstammdaten () Besucherstammdaten

Anrede Titel Vormame Mame  Funktion Telefon Firma Stralie
Herr B.5c Marcel Krech  Marketing 0772183442 MADA Hinterhofen 4
Herr Dr. Daniel Othmer Entwicklung 07721884843 Bauer AG Schillerstr. 9 781

Fr. Silvia Miller  GL 077115238 DISO AG  Wurmlingerstr, 500 XX»

D atenbankfelder CSW-Datei

[¥ Bezeichnung
[ Titel Titel
Q MitarbeiterVorname Vorname
[¥ MitarbeiterName Hame
L& Funktion

) - Funktion
[ Firmentaetigkeit Telefon
[ TelefonMitarbeiter Firma

Strabe
[ EmaiMitarbeiter PLZ

Crt
Land

II\?"ECS\u'—Datei einlesen l l éDahen importieren ]

l 32 abbrechen l l @JSpeidmm l

Abbildung 69: Systemkonfiguration Datenimport
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5.2.9.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

@ Mitarbeiterstammdaten

Bei Auswahl der Schaltflache
»Mitarbeiterstammdaten" werden die Daten aus
TIhrer .csv-Datei in die Mitarbeiterstammdatenbank
importiert. Die von Ihnen importierten Daten
stehen dann unter Mitarbeiter/Ansprechpartner zur
Verfligung.

@) Besucherstammdaten

Bei Auswahl der Schaltflache
~Besucherstammdaten™ werden die Daten aus Ihrer
.csv-Datei in die Besucherstammdatenbank
importiert. Die von Ihnen importierten Daten
stehen dann unter Stammdaten zur Verfligung.

i4y] CSV-Datei einlesen |

Uber den Button ,,CSV-Datei einlesen" starten Sie
die Auswahl der zu importierenden .csv-Datei. Nach
dem Einlesen erscheint Ihre Tabelle oben als
Ubersicht.

| éDat&n impor tieren |

Uber den Button , Daten importieren® kénnen Sie
Ihre Datensatze final in das System importieren. Im
Vorfeld missen Sie die jeweiligen Felder aber
entsprechend mit der jeweiligen Datenbank
verknipfen.

Anrede Titel Vorname Mame  Funktion Telefon Firma Stralle
Herr B.Sc Marcel Krech Marketing 0772188442 MADA Hinterhofen 4

Herr Dr.  Daniel Othmer Entwicklung 0772183843843 Bauer AG Schillersir, 9

<

PLZ
78l
73!

Fr. Sibvia Miiller  GL 077115238 DISOAG  Wurmlingerstr, 500 XX>

b

Ansicht Gber die von Ihnen eingelesene .csv-Datei.

Datenbarkfelder CSV-Datei

[¥ Bezsichnung

¥ Titel Titel

g MitarbeiterVorname Vorname

L MitarbeiterName Name -

¥ Funktion

[¥ Firmentaetigkeit
[ TelefonMitarbeiter
[ EMaiMitarbeiter

Uber diesen Editor haben Sie die Méglichkeit die
von Thnen eingelesenen Parameter mit der
Besucher- bzw. Mitarbeiterdatenbank zu
verknipfen. Hierzu kdnnen Sie per Drop-Down-
Menl die Zuordnung zwischen Datenbankfeld und
.csv-Datei vornehmen.

Tabelle 23: Datenimport Schaltflachen
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5.2.9.2 Eigene .csv-Datei importieren

Hinweis: Eine zu importierende .csv-Datei muss eine Uberschriftenzeile beinhalten.

Um eigene Datensdtze komfortabel via CSV-Import in das System einzulesen gehen Sie wie folgt vor:

Beispiel: Besucherstammdaten importieren

1.

Aktivieren Sie die Schaltflache ,Besucherstammdaten® © Besucherstammdaten — damit Thre Daten
korrekt in die Besucherstammdatentabelle importiert werden.

Betatigen Sie den Button ,CSV-Datei einlesen® [E======| ym die von Ihnen im Vorfeld
definierte und erstellte .csv-Datei in das System einzulesen.

Wahlen Sie die entsprechende .csv-Datei aus, welche Sie einlesen moéchten und
bestitigen Sie Ihre Auswahl mit ,,Offnen®.

Nachdem Sie dies ausgefihrt haben, erscheinen Ihre Datensatze tabellarisch in der
Ubersicht:

Anrede Titel Vorname Mame  Funktion Telefon Firma Strafie PLZ
Herr B.5c Marcel FKrech Marketing 0772135442 MADA Hinterhofen 4 7al
Herr Dr.  Daniel Othmer Entwicklung 07721834843 Bauer AG Schillerstr, 9 78
Fr. Silvia Miller GL 077115238 DISO AG  Wurmlingerstr, 500 X}
4 I

Abbildung 70: Ubersicht .csv-Datei (einlesen)

AnschlieBend missen Sie die Datenbankfelder aus dem Besuchermanagementsystem
BM10 mit den Feldern Ihrer .csv-Datei verknlpfen. Hierzu steht Ihnen fiir jedes BM10
Datenbankfeld ein Drop-Down-Meni mit den Feldern aus Ihrer .csv-Datei zur Verfligung.
Flhrend Sie die entsprechenden Zuweisungen nach Ihren Anforderungen durch.

Datenbankfelder C5Y-D atei
=} =5 Besucherstammdaten -
L¥ Anrede Anrede
B’ KartenMr [ v] =
LA Titel -k
Anred
LY vorname 'ITT:QIE © =
0¥ Nachname Vorname |
Mame
¥ Firmenname Funktion
[¥ Funktion T[E|Ef':""
N Firma il K4

Abbildung 71: Verkniipfung Datenbankfelder - .csv-Datei

Sobald Sie alle Zuordnungen nach Ihren Anforderungen durchgefiihrt haben, starten Sie
den Import {iber den Button ,Daten importieren® [&e=r===| Thre Datensitze werden jetzt
gemaB Ihren Vorgaben in die Datenbanken des Besuchermanagementsystems BM10
importiert und stehen ab sofort zur Verfiigung.

Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Speichern® um Ihre Eingaben zu
speichern und zu aktivieren.
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5.2.10 Bildaufnahme

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Bildaufnahme

Dieser Reiter ist nur verfiighar wenn Sie die ,Bildaufnahme® in Ihrem Besuchermanagementsystem
BM10 lizenziert haben. Die Bildaufnahme erméglicht es Ihnen die Besucherstammsatze mit einem Bild
z.B. einem Passbild auszustatten. Bei der Bildaufnahme unterscheidet man zwischen dem Ansprechen
einer angeschlossenen Webcam oder dem Upload einer Grafik aus einem Dateifolder.

Registrierung / Sicherheit Druckvaorlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnase
Globale Einstellungen | KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressaourcen I Darstellung I Besucherkategarien

Arbeitsplatze | Felddefinitionen | Datenimpart | Bildaufnahme Archivierung

Bildaufnahme

x.ﬁbbrechen l l P’JSpeichem l

Abbildung 72: Systemkonfiguration Bildaufnahme

5.2.10.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung
Ermdglicht den Bildupload via Live-Bild-Aufnahme
Foto aus: in Zusammenhang mit einer angeschlossenen
Webcam.
Eotp aUs: Ermdglicht den Bildupload aus einem lokalen
gl Dateifolder.

Tabelle 24: Bildaufnahme Schaltflachen
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5.2.11 Archivierung

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Archivierung
Im Reiter ,Archivierung" haben Sie die Méglichkeit Laufdaten zu bereinigen und Daten zu léschen.
Registrierung / Sicherheit Druckvorlagen Lizenzierung Sonstiges Diagnose

Globale Einstellungen | KK1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien
Arbeitsplatze | Felddefinitionen | Datenimport I Bildaufnahme | Archivierung

Laufdaten bereinigen

Hier kiinnen alle eingegebenen Daten zuriickgesetzt werden! Dies umfasst folgende Eingaben:
- glle Stammdaten

- alle Besuchsvorgange

- alle Logbucheintrage

- alle Archiveintrage Laufdaten bereinigen!

Alle Daten lgschen

Alle Daten lgschen die glter als | 24 Monate > | sind!

- alle Besuchsvorgange

- alle Logbucheintrage
- alle Archiveintrage Daten bereinigen!

%Abbrechen ] l ’[’,‘—‘_'JSpeimem ]

Abbildung 73: Systemkonfiguration Archivierung

5.2.11.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung
Uber den Button ,Laufdaten bereinigen!™ werden
’ Laufdaten berginigen! ] alle Stammdaten, alle Besuchsvorgénge, alle
Logbucheintrage und alle Archiveintrage
zurlickgesetzt.

Uber den Button ,Daten bereinigen!™ werden alle
Besuchsvorgdnge, alle Logbucheintrage und alle
Archiveintrage, welche élter als der von Ihnen
definierte Zeitraum sind, geldscht.

’ Daten bereinigen!

Tabelle 25: Archivierung Schaltfléachen
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5.2.12 Registrierung / Sicherheit

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Registrierung / Sicherheit

Im Reiter ,Registrierung / Sicherheit® haben Sie die Mdglichkeit allgemeine Einstellungen fiir die
integrierte Registrierung und Besuchersperrung durchzufiihren. Eine Besucherregistrierung kann
grundsatzlich global erfolgen (fiir alle Besucherkategorien gleich) oder Kategorie spezifisch fiir jede
Kategorie separat.

Globale Einstellungen KK1-Schnittstelle Standorte Ressaourcen Darstellung Besucherkategarien
Arbeitsplatze I Felddefinitionen | Datenimport I Bildaufnahme I Archivierung
Registrierung [ Sicherheit | E-Mail | Druckvorlagen | Lizenzierung I Sonstiges | Diagnose

Allgemein

gesperrte Teilnehmer nicht buchbar [ sicherheitsabfrage durchfiihren?

Besucherregistrierung auf Zeit

() Ablauf der Besucherregistrierung global (@) Ablauf der Besucherregistrierung pro Kategorie

Ablauf der Besucherregistrierung pro Kategorie

Besucher
Besuchergruppen
Lieferanten
Handwerker
Mitarbeiter
Musterkategorie

Ablauf der Registrierung nach:

-

ﬁ Abbrechen P’JSpeichem

Abbildung 74: Systemkonfiguration Registrierung / Sicherheit

5.2.12.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Ist diese Checkbox aktiviert, so kénnen gesperrte

gesperrte Teilnehmer nicht buchbar Besucher nicht gebucht werden. Der jeweilige
Besucher muss erst entsperrt werden, um eine
Buchung durchfiihren zu kénnen.

Ist diese Checkbox aktiviert muss bei der
Stammdatenerfassung fiir den jeweiligen Besucher
die Sicherheitsabfrage durchgefiihrt werden.
Welchen Inhalt diese Sicherheitsabfrage hat, kann
jeder Kunde fiir sich definieren.

Sicherheiteabfrage durchfihren?

Tabelle 26: Registrierung / Sicherheit Schaltflachen
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5.2.12.2 Schaltflachen Besucherregistrierung global

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Mit dem Anklicken dieser Schaltflache aktivieren Sie
@ Ablauf der Besucherregistrierung global die globale Besucherregistrierung. Die Gliltigkeit
(Zeit) ist somit fiir jede Besucherkategorie gleich.

Uber dieses Drop-Down-Menii kénnen Sie den
Zeitraum wahlen, wie lange Ihre globale
Besucherregistrierung gilltig ist, bzw. nach wie
vielen Monaten sie ihre Giiltigkeit verliert.

12 Monaten -

Mit Klick auf diesen Button werden alle

— N |
’ Registrierung global zurticksetzen! ] Registrierungen global zurlickgesetzt.

Tabelle 27: Registrierung / Sicherheit Schaltflachen Besucherregistrierung global

5.2.12.3 Schaltflachen Besucherregistrierung pro Kategorie

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung
Ablauf der Besucherregistrierung pro Kategorie
Besucher Ubersicht Gber Ihre angelegten Besucher-
Besuchergruppen kategorien. Um den jeweiligen Besucherkategorien
HEEEZ?E; eine Guiltigkeit bzgl. der Besucherregistrierung
Mitarbeiter zuzuweisen, missen Sie die entsprechende
Musterkategorie Kategorie anklicken und markieren. Fir jede
Kategorie lasst sich unabhangig der Ablauf der
Registrierung zuweisen.
Uber dieses Drop-Down-Menii kénnen Sie den
= - Zeitraum wabhlen, wie lange die Kategorie

spezifische Besucherregistrierung giiltig ist, bzw.
nach wie vielen Monaten Sie ihre Giiltigkeit verliert.

Tabelle 28: Registrierung / Sicherheit Schaltflachen Besucherregistrierung pro Kategorie
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5.2.13 E-Mail

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — E-Mail

Das System enthdlt auch eine Mailschnittstelle. In den Verbindungsangaben haben Sie die Mdglichkeit
einen SMTP-Mailserver anzugeben. Haben Sie diese nétigen Einstellungen durchgefihrt, haben Sie die
Mdglichkeit iber diesen Mail-Account von Ihnen vordefinierte automatisierte E-Mails zu versenden.

Zur Auswahl stehen Mails zu unterschiedlichen Events. Z.B. bei Ausweisverlust, Besuchersperrung
oder bei Vergabe eines Ersatzausweises. Diese Mails konnen bei Bedarf vom Werkschutz ausgel6st
werden, um den Besuchten Uber nicht abgegebene Ausweise oder Besuchersperrung zu informieren.
Zur personalisierten Anrede des internen Ansprechpartners stehen Ihnen einige Schlisselwérter zur
Verfiigung, die Sie unkompliziert in Ihren E-Mailtexte einbauen kdénnen.

Als Empfanger der automatischen E-Mails wird immer der interne Ansprechpartner aus dem jeweiligen
Besuchsvorgang herangezogen. Fiir die volle Funktionalitdt missen natirlich E-Mail-Adressen zu den
Ansprechpartner gepflegt werden.

Arbeitsplétze | Felddefinitionen | Datenimport | Bildaufnahme | Archivierung
Globale Einstellungen I KK 1-5chnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien
Registrierung | Sicherheit | E-Mail | Druckvorlagen | Lizenzierung | Sonstiges I Diagnose

E-Mail Benachrichtigung durchfihren
E-Mail Einstellungen

Verbindungseinstellungen
SMTP Host Port

Username Passwort

E-Mail Typen

Betreff Besuchersperrung Betreff

Besuchersperrung Text

| Ausweisverlust| Besuchersperrung |Ersa12ausweis | Machfolgetermine I Terminfreigabe IK.ommen|

[ Ausweisverlust [ Besuchersperrung [ Ersatzausweis [ Machfolgetermine
[ Terminfreigabe [ Kommen-Buchung
Hinweis:

Bitte verwenden Sie fir die variablen Angaben im Machrichtentext, die folgenden Schilisselwérter:

SMName = MName des Ansprechpartners
$Besucher = Name des Besuchers
2Datum = Anmeldezeitpunkt
Shummer = Ausweisnummer

Mur fur Terminfreigabe: E-Mailadresse

SBDE = BDEGruppe SFarbe=Ausweisfarbe

3 Abbrechen l | P'_‘Speichem |

Abbildung 75: Systemkonfiguration E-Mail
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5.2.13.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung
Mit der Aktivierung der Checkbox ,E-Mail
| E-Mail Benachrichtigung durchfiihren Benachrichtigungen durchfiihren®, werden Ihnen

die Eingabemasken zur E-Mail-Konfiguration
eingeblendet.

verbindungseinstellungen Uber die Eingabefelder der
SMTP Host port Verbindungseinstellungen haben Sie die
Username pasaiort Mdglichkeit Ihren SMTP Host und die

Anmeldedaten an diesem zu definieren.

Betreff Besuchersperrung Betreff

Ausweisverlust | Besuchersperrung | Ersatzausweis | Nachfolgetermine Term\nfrelgahelKnmmen

Besuthersperrung Text In diesem Textfenster haben Sie die Mdglichkeit
Ihre automatisch generierten E-Mails textuell zu
erfassen.

Mit dem Setzten des Hakens in die jeweilige
| Besuchersperrung Checkbox wird das Versenden von E-Mails zum
jeweiligen Event aktiviert.

—— Uber diese Funktion kdnnen Sie eine Test-E-Mail
E-Mailadresse Test an die Adresse , X" senden um die Funktionalitaten
zu priifen.

Abbildung 76: Systemkonfiguration E-Mail Schaltflachen
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5.2.13.2 Automatisierte E-Mail erstellen

Um eine automatisch generierte E-Mail zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Geben Sie Ihre Verbindungsdaten ein.

Verbindungseinstellungen

SMTP Host  smtp.host.com Port 25

Username  system@besuchermanagement. com Passwort seesssss

Abbildung 77: Verbindungsdaten eingeben

Wahlen Sie unter ,Verbindungstypen™ den entsprechenden Event flir welchen Sie eine
automatisierte  E-Mail-Benachrichtigung  einrichten mochten (hier im  Beispiel
~Besuchersperrung"). Und geben Sie den gewlinschten Standardtext ein.

E-Mail Typen

Betreff Besuchersperrung

Sehr geehrter Herr Frau SMame,
ihr Besuch SBesucher vom SDatum wurde gesperrt.

|Ausweisver|ust| Besuchersperrung | Ersatzausweis | Nachfolgetermine | Terminfreigabe I Kommen|

Abbildung 78: E-Mail-Text verfassen

Zur persénlichen Ansprache des Empfangers kdnnen Sie die unten aufgefiihrten Keywords
als Platzhalter benutzen. Die entsprechenden Keywords werden dann automatisch mit den
entsprechenden Daten aus dem jeweiligen Besuchsvorgang befiillt.

£Mame = Mame des Ansprechpartners
£Besucher = Mame des Besuchers
gDatum = Anmeldezeitpunkt
SMummer = Ausweisnummer

Mur fir Terminfreigabe:
SBDE = BDEGruppe SFarbe=Ausweisfarbe

Abbildung 79: E-Mail Keywords

Aktivieren Sie die Checkbox des jeweiligen Events [¥]Besuchersperrung

Speichern Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf den Button ,Speichern® | Els=en | Zvor
kdnnen Sie bei Bedarf eine Test-E-Mail versenden. Geben Sie hierzu eine beliebige
Adresse in das Freifeld ,E-Mailaddresse" &wsiscrese ein und Kklicken Sie
anschlieBend auf , Test" [ 7=t |,
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5.2.14 Druckvorlagen

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Druckvorlagen

Im Reiter ,Druckvorlagen™ kénnen Sie Ihre Ausweisvorlagen verwalten, konfigurieren und I6schen.
Zudem finden Sie hier die Einstellparameter fiir den TRW-Kartendruck. In der oben aufgefiihrten
Ubersicht sehen Sie die von Ihnen in die Datenbank geladenen Druckvorlagen.

Globale Einstellungen I KK 1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien
Arbeitsplétze | Felddefinitionen I Datenimport | Bildaufnahme | Archivierung
Registrierung | Sicherheit | E-Mail | Druckvorlagen | Lizenzierung | Sonstiges I Diagnose

Druckvorlagen

Druckertyp Vorlagenname AutoMum  Einzug  Format Lesetyp

i Dokumentdrucker  MADA Ticket.fr3 0 0 0
RewritePrinter MADA_TRW.fr3 1 1 1

Pfad zu Druckvorlagen: Druckvorlage léschen!

RewritePrinter Einstellungen

AutoMum: AutoNum bedeuted, dass die Kartennummer

automatisch mit dem Druckerleser ausgelesen wird,
Einzug: Der Einzug regelt den Einzug der Karte {Kartenmagazin oder manuell).

Lesetypeinstellungen
Lesetyp 0 bedeutet, dass Karten vor dem Druck mit dem Leser

Lesetyp: ausgelesen werden missen. Lesetyp 1 erzeugt Kartennummern

selbst oder das Auslesen erfolgt durch den im Drucker verbauten
Leser.

Sonstige Einstellungen
Buchung chne Karte erméglichen [ Teilnehmerdruck ohne Drudk von "Besucher™
[ Kein Druck (nur Auslesen der Kartennummer) ] TRW-Druck ohne Magazin
[ Anzeige der Vorgange beim Drucken (fiir Drucker mit eingebautem Leser!)
Anzeige Druddayout

3% Abbrechen l l @_‘Speichem l

Abbildung 80: Systemkonfiguration Druckvorlagen
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5.2.14.2 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung
Druckertyp Vorlagenname AutoNum  Einzug  Format  Lesetyp
P ey * R Die Ubersicht zeigt Ihnen alle verfiigbaren
Drucklayouts inkl. ihrer jeweiligen Einstellungen.
Uber ,Pfad zur Druckvorlage® kénnen Sie einen
bfad 20 Drockvariagen @” Pfad zu Ihren zentral abgelegten Druckvorlagen

definieren. So haben Sie z.B. die Mdglichkeit, dass
alle Arbeitsplatze auf die gleichen, zentral
hinterlegten Druckvorlagen zugreifen kénnen.

Druckvorlage léschen! |

Wird der Button ,Druckvorlage léschen!™ benutzt
wird lediglich der Verweis der Druckvorlage aus der
Datenbank geldscht. Die im Dateipfad vorhandene
Vorlage bleibt erhalten.

AutoMum: |0 -

L+AutoNum" bedeutet, dass die Kartennummer
automatisch mit dem Druckerleser im TRW-
Kartendrucker ausgelesen wird.

0 = nicht automatisch auslesen
1 = automatisch auslesen

Einzug: |pg -

Der ,Einzug® regelt den Einzug der Karte
(Kartenmagazin oder manuell):

0 = manuell
1 = aus dem Magazin

Lesetyp: |0 -

JLesetyp" 0 bedeutet, dass Karten vor dem Druck
mit dem Leser ausgelesen werden miissen.
JLesetyp" 1 erzeugt Kartennummern selbst oder
das Auslesen erfolgt durch den im Drucker
verbauten Leser.

+ | Buchung ohne Karte ermdglichen

Ist dieser Haken gesetzt, kdnnen Sie Besucher
ausbuchen ohne deren Karte im Vorfeld
auszulesen.

| Kein Druck (nur Auslesen der Kartennummer)

Ist dieser Haken gesetzt, werden keine Ausweise
gedruckt. Die Verifizierung und
Ausweisnummernzuordnung erfolgt lediglich Gber
das Auslesen der Besucherausweise.

| Anzeige der Vorgénge beim Drucken

Ist dieser Haken gesetzt wird beim Druckvorgang
ein Infofenster mit den Druckvorgéngen angezeigt.

| Anzeige Drucklayout

Ist dieser Haken gesetzt wird das Drop-Down-
Meni ,,Drucklayout® unter ,Neu" angezeigt. Ist der
Haken nicht gesetzt werden alle Besucher mit
einem Standarddrucklayout gedruckt.
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Ist dieser Haken gesetzt, kdnnen Sie Ausweise fiir
Zusatzteilnehmer unabhangig vom namentlich
aufgefiihrten Besucher aus der Teilnehmerliste
ausdrucken.

Teilnehmerdrudk ohne Druck von "Besucher™

Das Setzten dieses Hakens ermdglicht es IThnen
den TRW-Drucker von vorne per Hand zu ,flittern®.
Zusatzlich wird die Karte ausgelesen und wiederum
vorne ausgeworfen.

TRW-Druck ohne Magazin

Tabelle 29: Druckvorlagen Schaltfléchen
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5.2.15 Lizenzierung

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Lizenzierung

Im Reiter ,Lizenzierung" erhalten Sie einen Uberblick iiber die von Thnen lizenzierten BM10 Varianten
und Optionen. Sie als User kénnen hier keinen Einstellungen vornehmen.

Globale Einstellungen | KK 1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategarien
Arbeitsplatze | Felddefinitionen | Datenimport I Bildaufnahme I Archivierung
Registrierung [ Sicherheit | E-Mail | Druckvorlagen | Lizenzierung | Sonstiges | Diagnose

Lizenzierung

Lizenzierung freischalten:

Ressourcenplan Digitale Signatur Ressourcen vorhanden?
Variante Einbauleser Visitenkartenscan Express Version
Variante Auflegen der Karte Bildaufnahme

VIP-Ansicht Schnittstelle zur Zutrittskontrolle

Aktuell freigeschaltene Lizenzen:

135

l 3L Abbrechen l l ’!",'—‘_'_|Speid1em l

Abbildung 81: Systemkonfiguration Lizenzierung
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5.2.16 Sonstiges

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Sonstiges

Unter dem Reiter ,Sonstiges® haben Sie die Mdglichkeit diverse Einstellungen ohne spezielle
Zughorigkeit durchzufiihren.

Globale Einstellungen KK1-Schnittstelle Standorte Ressourcen Darstellung Besucherkategorien
Arbeitsplatze | Felddefinitionen | Datenimport | Bildaufnahme I Archivierung
Registrierung / Sicherheit | E-Mail I Druckvorlagen | Lizenzierung | Sonstiges Diagnose

Sonstiges

Datum f Uhrzeit
Anfangsuhrzeit:

Aktuelle "Beginn® Uhrzeit

Enduhrzeit: Anzeige Anmeldedatum

Anzeige “hier seit™

diverse Einstellungen
[ Keine Anzeige von Stammdaten [ wechsel der Ansicht nach Buchung
Lange Firmenname: 25 Zeichen Erster Buchstabe grof
[ suchméglichkeit auf 2 Jahre einschranken? [ Keine Abfrage "Meudrudk™ bei Buchung
[T Buchungen iiber Historie erlauben Firmenname vorbelegt?
Land vorbelegt [Gerrnany - ]

Anzahl der geladenen Datensétze:

xnbbrechen ] l F’_‘Speichem ]

Abbildung 82: Systemkonfiguration Sonstiges
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5.2.16.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Anfangsuhrzeit:

@ ) )

Enduhrzeit:

s ~J{n -]

Uber diese Drop-Down-Meniis kénnen Sie die
Vorbelegung der ,Anfangsuhrzeit" und der
»+Enduhrzeit® vornehmen. Die hier definierten
Uhrzeiten werden dann unter ,,Neu" standardmaBig
als Default-Wert gesetzt (kdnnen aber jederzeit
Uberschreiben werden).

| Aktuelle "Beginn®™ Uhrzeit

Ist dieser Haken gesetzt wird beim Offnen von
»~Neu" immer die aktuelle Uhrzeit als Beginnzeit des
Besuchsvorgangs voreingestellt.

| Anzeige Anmeldedatum

Ist dieser Haken in der Checkbox gesetzt, wird die
Spalte ,Anmeldedatum" in den Besuchslisten
eingeblendet.

| Anzeige "hier seit”

Ist dieser Haken in der Checkbox gesetzt, wird die
Spalte ,hier seit" in den Besuchslisten
eingeblendet.

| Keine Anzeige von Stammdaten

Offnet man die Suche bei der Stammdatensuche
werden keine Stammdaten angezeigt. Erst mit
Eingabe eines Suchbegriffs und dem Starten der
letztendlichen Suche werden die Ergebnisse
aufgefiihrt.

| Lange Firmenname: 25 Zeichen

Mit Setzen des Hakens wird die Eingabe des
Firmennamens unter den Besucherstammdaten auf
25 Zeichen begrenzt.

| Suchméglichkeit auf 2 Jahre einschranken?

Ist dieser Haken gesetzt wird die Suchmdglichkeit
im Archiv um das Attribut ,,2 Jahre" erweitert.

| Buchungen Gber Histaorie erlauben

Ist der Haken in dieser Checkbox gesetzt, kdnnen
Sie Uber die Historie Buchungen der aufgefiihrten
Besucher durchfiihren. Dies funktioniert unter den
Ansichten: ,Alle", ,Heute", ,Anwesend" und
LWarnungen".

| Land vorbelegt Germany

Uber diese Checkbox und das zusammenhéngende
Drop-Down-Meni kénnen Sie das Land fiir die
Eingabe der Besucherstammdaten fiir alle
Besuchsvorgange vorbelegen.
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| Wechsel der Ansicht nach Buchung

Ist dieser Haken gesetzt, wechselt das System
nach einer Buchung aus ,Neu" wieder zuriick in die
davor gedffnete Ansicht.

| Erster Buchstabe grofi

Ist dieser Haken gesetzt, werden die ersten
Buchstaben in den jeweiligen Eingabefenstern der
Stammdateneingabe autom. groB3 geschrieben.
Diese Funktion funktioniert nur bei ausgewahlten
Feldern und explizit nicht bei Zahlenfeldern.

¥ | Keine Abfrage "Meudruck™ bei Buchung

Ist der Haken in dieser Checkbox gesetzt, erscheint
kein Hinweis ob eine neue Karte gedruckt werden
soll. Ist der Haken nicht gesetzt wird die zuvor
gedruckte Karte gebucht.

| Firmenname vorbelegt?

Diese Checkbox ermdglicht es Ihnen die
Firmennamen vorzubelegen. Bei
Besuchsvorgangen mit mehreren Teilnehmern
bleiben somit die Firmendaten fiir alle weiteren
Besucher vorbelegt.

Anzahl der geladenen Datensatze: 5000 -

Uber das Drop-Down-Menii kénnen Sie alle
Ansichten und Suchansichten auf den von Ihnen
eingestellten Wert beschrénken. Umso kleiner der
Wert ist umso besser sind die jeweiligen
Ladezeiten der einzelnen Listen und Ansichten.

Tabelle 30: Sonstiges Schaltflachen
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5.2.17 Diagnose

Pfad: Konfiguration — Systemkonfiguration — Diagnose

Uber die ,Diagnose® haben Sie die Méglichkeit Ihre Performancezeiten zu testen. Des Weiteren
kdnnen Sie eine Systemkonfiguration einspielen oder Ihre aktuelle speichern. Zusatzlich haben Sie die
Mdglichkeit von Ihrer BM10 Datenbank ein komplettes Backup zu erstellen.

Globale Einstellungen I KK 1-Schnittstelle | Standorte | Ressourcen | Darstellung | Besucherkategorien
Arbeitsplétze | Felddefinitionen | Datenimport | Bildaufnahme | Archivierung
Registrierung | Sicherheit | E-Mail I Druckvorlagen | Lizenzierung | Sonstiges | Diagnese

Diagnose

Ladezeiten:

1000 Datensatze: 00 017
Alle Datensatze: 00 019
Alle Datensatze mit Tabellenaufbau: 00 011

l ) Speedcheck ausfilhren l

SQL-Statement auf Datenbank ausfithren:

l ) Statement ausfilhren l

Tabellenaufbau (Stammdaten):

Anrede Nachname Vorname Firmenname KF

-

Herr  Rosenstiehl Werner Digital Identification Solut...
Roth Stephan Systemtechnik GmbH
Roth Stephan Systemtechnik GmbH
Schafer Reiner Schéfer Consulting
Schafer Reinhald Schéfer Consulting
Schreiner Birgit Schreiner und Maller KG
Schreiner Thomas Itenos GmbH
Simon Birgit Musterfirma AG
Tunkelo Eero World Gold GmbH
Winterhaider Kathrin MADA Marx Datentechnik ...
Winterhalder Kathrin MADA Marx Datentechnik ...
Winterhalder Kathrin MADA Marx Datentechnik ...

1 3

[¥] Checke COM-Ports? Simuliere Druck

’ ’_GJ Konfiguration sichern l é Konfiguration einspielen l l . DB Dump erstellen l

l 3% Abbrechen l l @_‘Speichem l

Abbildung 83: Systemkonfiguration Diagnose
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5.2.17.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

& speedcheck ausfiihren |

Mit dem Klick auf den Button ,Speedcheck
ausfiihren" starten Sie eine Routine zu Ermittlung
der Ladezeiten.

| 1 Statement ausfiihren |

Dieser Button ist nur fiir Diagnosezwecke des
Herstellers bestimmt.

| @JKﬂnﬁguraﬁun sichern |

Mit dem Button , Konfiguration sichern" kdnnen Sie
Ihre aktuelle Systemkonfiguration sichern. Die Datei
wird unter dem Namen ,Sicherung.csv" im
Programmordner abgelegt.

| Ak Konfiguration einspislen |

Mit dem Button , Konfiguration einspielen™ kénnen
Sie eine beliebige Systemkonfiguration in das
Besuchermanagementsystem BM10 einspielen.

| . DB Dump erstellen |

Mit dem Button ,,DB Dump erstellen™ kénnen Sie ein
Backup Ihrer kompletten Besuchermanagement
Datenbank erstellen.

Checke COM-Ports?

Ist dieser Haken gesetzt, wird wahrend des
Betriebs gepriift, ob angeschlossene
Peripheriegerdte angeschlossen sind oder nicht.
Wenn diese abgesteckt wurden erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung.

Simuliere Drucdk

Ist dieser Haken gesetzt kann in der DEMO-Version
der Druckvorgang simuliert werden ohne einen
Drucker angeschlossen zu haben.

Tabelle 31: Diagnose Schaltflachen
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5.3 Lesereinstellungen

Pfad: Konfiguration — Lesereinstellungen

Unter Lesereinstellungen definieren und konfigurieren Sie die angeschlossenen Peripheriegerate
Barcodescanner und Druckleser. Beide Anschlussgerdte sind optional und abhdngig von der Art des

Ausweisdruckes den Sie verwenden.

F=

Tischleser [ Barcodeleser

| Barcodeleser

|CGM1 -

Tischleser (RFID)

Drucker-Lesereinstellungen

Chiptechnologie
@ keine Mifare

Legic Prime

Abbildung 84: Lesereinstellungen

5.3.1 Schaltflachen

Mifare Desfire

= Teste Leser |

| % Abbrechen | | HSpEichern |

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

| Barcodeleser

COomM1 -

Uber die Checkbox ,Barcodeleser" aktivieren Sie
den Barcodescanner und weisen Thm den
angeschlossenen COM-Port (iber die Drop-Down-
Liste zu.

ComM1 -

| Tischleser (RFID)

Uber die Checkbox ,Tischleser (RFID)" aktivieren
Sie den RFID-Tischleser und weisen Ihm den
angeschlossenen COM-Port tber die Drop-Down-
Liste zu.

Ausweisnummer in HEX Format

In Verbindung mit dem , Tischleser (RFID)" wird die
Checkbox ,,Ausweisnummer in HEX Format"
freigeschaltet. Liegen die Ausweisnummern im Hex
Format vor ist diese Checkbox zu aktivieren.
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Unter ,Drucker-Lesereinstellungen™ -
»Chiptechnologie™ kdnnen Sie bei eingesetzten

Chiptechnalogie RFID-Ausweisen die jeweilig zu Grunde liegende
keine Mifare RFID-Technologie auswahlen und konfigurieren. Je
o _ nach Auswahl stehen noch weitere Eingabe- und
Ss ok 9 Mifare Desfire Konfigurationsfelder zur Verfiigung. Diese
Einstellungen werden grundsatzlich vom Hersteller

durchgefiihrt und diesbeziiglich nicht weiter
erlautert.

Mit dem Button , Teste Leser" starten Sie die
=} Teste Leser Testroutine fiir den in einem TRW-Kartendrucker
verbauten Leser. Folgenden Sie den Anweisungen
nach Betatigung.

Mit ,Abbrechen™ werden die ,Lesereinstellungen®
S Abbrechen abgebrochen. Alle eingegebenen und nicht
gespeicherten Daten gehen verloren.

Mit ,Speichern™ bestatigen und speichern Sie Thre
Eingaben.

i 0

r—ﬂ Speichern

Tabelle 32: Lesereinstellungen Schaltflachen

5.3.2 Lesereinstellungen durchfiuhren

Unter den ,Lesereinstellungen® kdnnen Sie die von Ihnen verwendete BM10 Kartenlesestation
(Barcodescanner oder RFID-Tischleser) konfigurieren. Setzen Sie bei Threm
Besuchermanagementsystem BM10 eine Kartenlesestation ein, so ist dem jeweiligen Peripheriegerat
der angeschlossene COM-Port zuzuweisen.

Beispiel: Einrichten Barcodescanner

1. Suchen Sie im Windows Gerdte-Manager den COM-Port, an dem der Barcodescanner

angeschlossen ist.

Hierzu folgen Sie folgendem Pfad: Computerverwaltung — Gerdte-Manager

3. Unter Anschliisse (COM & LPT) wird der angeschlossene Barcodescanner inkl. COM-Port
aufgeflihrt. Merken Sie sich diesen COM-Port.

4, Offnen Sie die Lesereinstellungen und aktivieren Sie die Checkbox ,Barcodeleser

| Barcodeleser

N

5. Mit der Aktivierung der Checkbox ,Barcodeleser" YIBarcodeleser wird das Drop-Down-Feld zur
Auswahl des COM-Ports aktiviert.

6. Wahlen Sie lber das Drop-Down-Feld = -/ den entsprechenden COM-Port aus,
welchen Sie im Vorfeld im Gerate-Manager ermittelt haben.

7. Speichern Sie Ihre Eingaben mit Klick auf den Button ,Speichern® [Ese=n |

Fir die Konfiguration des RFID-Tischlesers gehen Sie analog vor.
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5.4 Druckereinstellungen

Pfad: Konfiguration — Druckereinstellungen

Unter den ,Druckereinstellungen® haben Sie die Mdoglichkeit drei verschiedene Druckertypen
auszuwahlen. Es besteht die Mdglichkeit zwischen einem TRW-Kartendrucker (mit oder ohne
eingebautem RFID-Leser/Codierer), einem Ticketdrucker und einem Dokumentendrucker
auszuwahlen. Je nachdem welche Druckertypen Sie durch die Aktivierung der Checkboxen auswahlen,
schalten Sie bei der Druckerzuweisung die entsprechenden Druckertypen frei. Auch ein Mischbetrieb
von mehreren Druckern, z.B. TRW-Kartendrucker und Ticketdrucker ist mdglich.

s TN
Druckerginstellunge X .:.|

alle méglichen Drucker
[] Thermical Rewrite Drudker
Ticketdrucker
Dokumentendrucker

Druckerzuweisung
Thermical Rewrite Drucker

Ticketdrucker | EPsON TM-C 3400 -

Dokumentendrucker |HP Officejet Pro 8000 ABDS Seriex ~ |

I % Abbrechen l I |_'T|—'£|Speid"|ern ]

Abbildung 85: Druckereinstellungen
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5.4.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

| | Thermical Rewrite Drucker

Uber die Checkbox ,Thermical Rewrite Drucker®
aktivieren Sie den TRW-Kartendrucker. Mit Setzen
des Hakens in der Checkbox wird die
entsprechende Druckerzuweisung aktiviert.

BM10 Standard-TRW-Drucker:
Evolis Tattoo RW2

| Ticketdrucker

Uber die Checkbox , Ticketdrucker® aktivieren Sie
den Ticketdruck. Mit Setzen des Hakens in der
Checkbox wird die entsprechende
Druckerzuweisung aktiviert.

BM10 Standard-Ticketdrucker-Drucker:
EPSON TM-C3400

| Dokumentendrucker

Uber die Checkbox ,,Dokumentendrucker® aktivieren
Sie den Druck auf einem normalen Office Drucker.
Mit Setzen des Hakens in der Checkbox wird die
entsprechende Druckerzuweisung aktiviert.

BM10 Standard-Ticketdrucker-Drucker:
HP Office Jet (oder ahnlich)

Mit den Drop-Down-Feldern unter
~Druckerzuweisung" kénnen Sie jedem gewahlten
Druckertyp ein Endgerat zuweisen. Es wird hier auf
die Windows-Drucker abgefragt. Der zu wahlenden
Drucker muss also bereits unter Windows installiert
und aktiviert sein.

% Abbrechen

Mit ,Abbrechen™ werden die , Druckereinstellungen"
abgebrochen. Alle eingegebenen und nicht
gespeicherten Daten gehen verloren.

r—ﬂ Speichern

Mit ,Speichern™ bestdtigen und speichern Sie Ihre
Eingaben.

Tabelle 33: Druckereinstellungen Schaltflachen
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5.4.2 Druckereinstellungen durchfihren

Um die Druckereinstellungen korrekt durchzufiihren missen die entsprechenden Drucker und Treiber
im Vorfeld korrekt unter Windows installiert werden und die Drucker aktiviert sein.

Beispiel: Einrichten Ticketdrucker (z.B. TM-C3400)

1.

w

5.

Installieren Sie den Drucker inkl. Druckertreiber gemaB der Gerateanleitung unter
Windows.

Offnen Sie die ,Druckereinstellungen® unter Konfiguration — Druckereinstellungen.

Wahlen Sie unter ,alle moglichen Drucker" den Ticketdrucker: [/Tidetdruder

Weisen Sie mit dem Drop-Down-Feld | *| unter ,Druckerzuweisung" dem
Ticketdrucker den unter Windows installierten Ticketdrucker zu. Achten Sie darauf, dass
das Gerét auch an Ihrem PC angeschlossen ist; ™<&s (Eson mcza0 7,

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Klick auf den Button ,Speichern® [Edsecen |,

Fir die Konfiguration der ,Thermical Rewrite Drucker" und ,Dokumentendrucker® verfahren Sie

analog.
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5.5 Sonstige globale Funktionen und Tools
5.5.1 Notfall- /Evakuierungsliste drucken

Pfad: Datei — Notfall- / Evakuierungsliste drucken

Im Brandfall oder anderen Notsituationen entscheiden oftmals Sekunden. Richtiges und organisiertes
Handeln ist hier oberste Pramisse. Mit dem BM10 Client lasst sich auf Knopfdruck eine
Evakuierungsliste (Notfallliste) erstellen und ausdrucken — und das sortiert nach Standort oder
Evakuierungsbereich. Die Notfallliste zeigt Ihnen auf einen Blick welche Besucher oder
Fremdarbeitskrafte sich in Ihrem Unternehmen und an welchem Standort befinden.

Hinweise:

Die Inhalte einer ,Notfall- / Evakuierungsliste"” beziehen sich auf die ,Anwesend"-
Ansicht. Unter Konfiguration - Druckereinstellungen muss im Vorfeld ein
~Dokumentendrucker" als Ausgabegerit fiir die Evakuierungsliste(n) definiert werden.

Das Layout einer Evakuierungsliste konnen Sie selbst iiber den integrierten Druck-
Designer (eine ausfiihrliche Beschreibung dazu finden Sie im Kapitel , Druck-Designer")
anlegen. Hier konnen Sie einfach und problemlos Form, Format und Inhalte gem. Ihren
Anforderungen definieren. Die entsprechende(n) Evakuierungsliste(n) (*.fr3) miissen
immer im Programmverzeichnis im entsprechenden Unterordner ,Evakuierung"
gespeichert werden.

Beispiel fiir ein Drucklayout einer Evakuierungsliste im , Druck-Designer™:

Datei  Bearbeiten Repomt Ansicht  Hilfe

DFdR|a@Enm| & [ wow-| 12 & 4| F @ d|w b |EE S
-] Baial -w - BT U|®A

M) coe oara Pager

Vom0 m @ W@ B Dawrboum

- Dten  Vorisbien | Furkteren Kiassen
+ |5 tvakuierungshste
= ReportTithe: ReporTite 1
Evakuierungsliste
FageHeader: FageHeader |
Anede  Hachname  Vomame i ) i Ont L "Bespr 1

: MasterDetal
[Evakuienng |

AP MEE> NQBLOE[

5 5 T 7 7 | Bvajenmgalstz
iste [Evak ite."Mi [Evakuierungsliste."Mitar [Evakuier [ iste Tels [Evakui “Bespre |

PageFoater: Pagefooterl
{ Feosfooter Feo

-
[ —
T uetgheitepm
0 cuengheinde

Backpicture
Hintergrunchid

7| Erzeuge Feid
Erseuge Beschrifung
Iach Name sortieren

| Gl +123,18; 4.6 Fagel
—

Abbildung 86: Evakuierungsliste - Druck-Designer
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Um eine Notfall- / Evakuierungsliste zu drucken gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie in der Konfigurationsleiste auf ,Datei" und starten Sie dort den Druck der
Evakuierungsliste Gber die Schaltflache ,Notfall- / Evakuierungsliste drucken®
i Motfall- / Evakuierungsliste drucken!

Haben Sie mehrere Evakuierungslisten definiert, z.B. fiir verschiedene Standorte oder
Evakuierungsbereiche, wahlen Sie anschlieBend die entsprechende Liste, welche Sie
drucken méchten.

Standort_A.fr3

Standort_B.fr3

Abbildung 87: Evakuierungsliste drucken

Bestitigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf den Button ,Drucken® [ o= | pie
entsprechende Evakuierungsliste wird nun auf den von Ihnen unter Druckereinstellungen
definierten Dokumentendrucker gedruckt. Ist kein Dokumentendrucker definiert erscheint
der Standard-Druck-Dialog von Windows.
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5.5.2 CSV-Export

Pfad: Datei — CSV-Export

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die Mdglichkeit die aktuell gedffnete Liste
(Ansicht) als .csv-Datei (z.B. fiir weitere Auswertungen und Drittprogramme) zu exportieren. Der CSV-
Export ist fiir jegliche Tabellenansichten mdglich.

Um einen .csv-Export durchzufiihren gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Ansicht, welche Sie als .csv-Datei exportieren mdchten (z.B. ,Alle").

2. Klicken Sie in der Konfigurationsleiste auf ,Datei* und fiihren Sie dort den CSV-Export
Uiber die Schaltfliche ,CSV-Export™ & CV-Epert g,

3. Geben Sie einen Dateinamen und einen Speicherort an und klicken Sie anschlieBend auf
~Speichern® E

4, Der CSV-Export wurde erfolgreich durchgefiihrt und die Daten kdnnen jetzt je nach
Anforderung weiter verwendet werden.

Beispiel fiir eine nach Excel exportierte , Alle"-Ansicht:

@ a5
RT  ENFOGEN STENLAYOUT  FORMELN  DATEN  DBERPROFEN  ANSICHT Marcel Krech -
Cabr 2 umme

® n A A Standard | 2 % | standard Gut Neutrat Schlecht (3 > Sl Ay &4
FKu Y soele [Ausgab G [ schen
& Fe fe ties Filte Auswahlen
21
Kategon Erwartetum  Durchwahl Mierseit Gent KartenNr
d 15.07.2013 1230 21 15.07.2013 12:44 15.07.2013 16:30
15.07.201312:45 13 15.07.2013 12:45 15.07.2013 16:30
22.07.201307:30 415 29.07.201307:58 22.07.201316:30 2.07.201307:42
23.07.201307:45 242 23.07.2013 07:48 23.07.2013 16:30 23.07.201307:45

21 23.07.2013 14:10 23.07.2013 16:30
13 24.07.201311:30 24.07.2013 16:30
21 24.07.2013 13:11 24.07.2013 16:30
013 13:12 24.07.2013 16:30
242 24.07.2013 14:11 24.07.2013 16:30
29.07.201311:45 242 29.07.2013 07:58 29.07.2013 22:30

23.07.201314:10

24.07.201311:30
24.07.201313:11
20.07.201313:12
24.07.2013 14:11
29.07.201307:54

Abbildung 88: CSV-Export aus BM10 in Excel gedffnet
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5.5.3 Reports

Pfad: Datei — Reports

Uber die integrierte Reportfunktionalitit konnen Sie grafische Auswertungen {ber das
Besucheraufkommen der einzelnen Standorte erstellen. Die Auswertung ist in die verschiedenen
Besucherkategorien separiert. Sie haben die Wahl zwischen einzelnen Standorten oder allen.

Ly =] [ 213 =] | Ale Kateganen =] [ dmgen Wingen-Scmennngen &~

Besucherstatistik vom Jahr 2013 Standort: Vilingen-Schwenningen (D)

#rzshi Besucher

Abbildung 89: Reports

Die zeitliche Selektion kdnnen Sie Uber die entsprechenden Filter vornehmen:

1 Jahr * (|11 07 llDl:-‘. v‘ I.ﬁJIE Kategaorien vJ [';'_4 Anzeigen]

Abbildung 90: Reports Filter
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5.5.3.1 Report erstellen

Um einen Report zu erstellen gehen, Sie wie folgt vor:

1.

9.

Klicken Sie in der Konfigurationsleiste auf ,Datei® und flhren Sie dort die
Reportfunktionalitit tiber die Schaltfliche ,Reports® £ Reeors gy,

Es 6ffnet Sich nun das Reporting Tool.

Uber die Filterleiste kdnnen Sie Ihre entsprechende zeitliche Selektion durchfiihren:

|1Jahr v| 11 07 |2I.'.I.1.3 v| |.-'-\JIEKategnrien v| |'_g Anzeigen|

Abbildung 91: Reports Filter 2

Sie kénnen die Selektion beschranken nach Jahr, Monat oder Tag.

Wahlen Sie als nachstes die Besucherkategorie im Drop-Down-Menii (A Kategoren | aus,
Uber welche Sie einen Report erstellen mochten. Méchten Sie Ihren Report Uber alle
Kategorien durchfiihren so wahlen Sie im Drop-Down-Menii ,Alle Kategorien®.

Wahlen Sie als nichstes den Standort im Drop-Down-Menii [Mesedote  ~] qus, (iber
welche Sie einen Report erstellen mdchten. Mdchten Sie Ihren Report tber alle Standorte
durchfiihren so wahlen Sie im Drop-Down-Menii ,Alle Standorte™.

Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Anzeigen® [Ci4w=isen] ym den Report zu starten. Je
nach Anzahl der zu Grunde liegenden Datensdtze und der GroBe des
Auswertungszeitraums kann die Fertigstellung des Reports ein paar Sekunden in Anspruch
nehmen.

Der Report erscheint jetzt in einem grafischen Diagramm:

Lise - 33 v [ Kategaren =] [ hommam) hogen-Schmerngen @ <

Besucherstatistik vom Jahr 2013 Standort: Vilingen-Schwenningen (D)

N Bancras

Abbildung 92: Reports 2

Um ,Reports" wieder zu verlassen klicken Sie einfach in einen anderen Mentipunkt der
Hauptnavigation.
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5.5.4 Druck-Designer

Pfad: Tools — Druck-Designer

Im Besuchermanagementsystem BM10 ist ein vollwertiger Druck-Designer integriert mit dessen Hilfe
Sie einfach, schnell und unkompliziert Ihre Drucklayouts fiir Ihre Besucherausweise erstellen kénnen.

5.5.4.1 Druck-Designer Benutzeroberflache

2

e Fostrepo =l S|
Datei Bearbeiten Report Ansicht Hilfe 3
DEWGR|[d@Enm|e] 4’9 o @EEE x|
I Bl B 1 u| wyls===|mm |\m||| mmEyEE o hL= -
Pagel
& | Objektinspektor B S R R RS S ] K R DR SR - DO R s 1 s T &)
(Q Picture 1: ThrPictureView 5 Daten | Variablen ' Funktionen ' Klassen
|J Daten -
T Eigenschaften | Ereignisse " ® 475 frxUserDataSet1 B
| aign baone - "3 Nachname
| Autsize [JFake : - D . - -] vorname
Center CFalse - ] Kartenhr
A | cusor  oDefault : (S L] 4 Datum
| Datareld B e
— Telefo
% Dataset  (Micht zugeordinet) : OEEE—— r n 1 Vz:\la;wama
—— [frxUserDataSet1."N
FileLink. . -
. a— rxuserbataoe ac qe
ElFramg ) — = - -] patumvongis
& :e: — f U D t S t1 “V - standort E
ot — rxuserbataosetli. vor et
‘ - . a atumionBisUhr zei
Lephs — . bl Mitarbeiter
—e — W
Left 510 =——— [fxUserDataSet1."Firmenname"] Miarbeterorname
ll_ame Picturel — L ~ =] Abteiung
Picture (Bild) g - — ~[£] MobilteleforMitarbeiter
Printable [ True M [— - & Webarmelder
EERestrictions [] (5] Textfeld 1
Shiftvode  smAlways Textfeld 2
ShowHint  []False r a r T o
. " Textfeld 3
Sretched  ¥/True [frxUse  Datum:[frxUserDataSet1."Datum Textd
Tag 0 = & - L L - Textfeld 5
Tagstr - Checkbox 1
Top 030 - chedbox 2
URL -] checkbox 3
visible WITrue B Checkbox 4
Width 3,10
& : Checkbox 5
6 7 11
. i 7
13
- - 14
= : B RE i
Legt die Ausrichtung des Objektes relativ zum - [¥] Erzeuge Feld
Band oder der Seite fest : [ Erzeuge Beschriftung
[ Nach Name sortieren

Zentimeter  115,10; 0,30 37 3,10; 1,00

Abbildung 93: Druck-Designer

Nr. Bedeutung

1 Arbeitsflache

2 Menlleiste

3 Symbolleiste

4 Objektleiste

5 Tabs des Codeeditors und Data
6 Objektinspektor

7 Datenbaum

Tabelle 34: Druck-Designer Arbeitsflachen
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5.5.4.2 Designersymbolleiste

Die Designerleiste ist mit der Objektleiste verbunden und fiihrt folgende Buttons und Funktionen:

Symbol

Bezeichnung

Kurzbeschreibung

R

Auswahlwerkzeug

Standardansicht, in dem man mit dem Mauszeiger
Objekte anwdhlen, deren GroBen verandern kann

&

Hand

Das Berichtsblatt kann bei gedriickter Maustaste
verschoben werden.

Zoom

Das einmalige Driicken der linken Maustaste
vergroBert den MaBstab um 100%, die rechte
Maustaste verkleinert um 100%. Durch Driicken +
Halten der linken Maustaste wird beim Ziehen der
ausgewahlte Bereich vergroBert.

Texteditor

Das Klicken auf das Objekt , Text", erlaubt den Inhalt
direkt auf der Seite zu bearbeiten. Beim Driicken +
Halten der linken Maustaste wird beim Ziehen in dem
ausgewahlten Bereich das Objekt , Text" gebildet und
dessen Editor gestartet.

7

Format kopieren

Die Taste wird aktiv, wenn das Objekt ,Text"
ausgewahlt ist. Das Klicken mit der linken Maustaste
auf das Objekt , Text", kopiert das Format des
vorhergehenden Objektes , Text" rein.

Tabelle 35: Designersymbolleiste

5.5.4.3 Symbolleiste ,,Standard“

Symbol Bezeichnung Kurzbeschreibung

B Neuer Report Erstellt einen neuen Report.

= .. Offnet einen gespeicherten Report.
= Report offnen Tastaturbefehl - Ctrl+O.

. Speichert einen Report.

b Report speichern Tastaturbefehl - Ctrl+S.

X Vorschau Erstellt den Bericht und zeigt die Vorschau.
= Tastaturbefehl - Ctri+P.

E| Neu Seite Flgt eine neue Seite in den Bericht ein.
5] Neue Dialogseite Flgt eine neue Dialogseite in den Bericht ein.
| Seite léschen Entfernt die bestehende Seite.
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4 Seiteneinstellungen Ruft das Fenster Seiteneinstellungen auf.
S Variablen Ruft den Editor der Variablen auf.
. Ausschneiden der markierten Objekte in den
f Ausschneiden Zwischenspeicher.
Tastaturbefehl - Ctrl+X.
. ) Kopiert die markierten Objekte in den
=2 Kopieren Zwischenspeicher.
Tastaturbefehl - Ctrl+C.
. I Flgt Objekte aus dem Zwischenspeicher ein.
& Einfigen Tastaturbefehl - Ctrl+V.
e Macht den letzten Befehl riickgangig.
g Rickgangig Tastaturbefehl - Ctrl+Z.
. ) Macht die Aktion des Befehls ,Riickgangig"
C Wiederherstellen riickgangig.
Tastaturbefehl - Ctrl+Y.
) ) Zeigt die Gitterlinien auf der Seite an. Die Abstande
o Gitter anzeigen konnen bei den Optionen des Designers verandert
werden.
. _ ] Beim Verschieben und Andern der GroBen der
ar Am Gitter ausrichten Objekte, werden die Koordinaten/MaBstébe
sprungweise an die Abstande des Gitters angepasst.
i An Gitter anpassen Verandert die MaBstabe/Standorte der markierten
- P Objekte so, dass sie sich an das Gitter anpassen.
5% v Zoom Bestimmt den MafBstab der Seite.
I Gruppieren Gruppiert die markierten Objekte.
I Gruppierung aufheben Die Gruppierung der markierten Objekte aufheben.

Tabelle 36: Symbolleiste "Standard"
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5.5.4.4 Symbolleiste , Text"

Symbol Bezeichnung Kurzbeschreibung

Formatiert markierten Text/Zahlen ,fett" (hebt die

L Fett Formatierung auf, wenn diese bereits ,fett"
formatiert ist).

. Formatiert markierten Text/Zahlen kursiv (hebt die

3 Kursiv Formatierung auf, wenn diese bereits ,kursiv®

formatiert ist).
. Unterstreicht markierten Text/Zahlen (hebt die

L Unterstrichen Formatierung auf, wenn diese bereits ,unterstrichen"
formatiert ist).

Tr Schrift-Einstellungen Schrifteinstellungen kénnen hier veréndert werden.

A Schriftfarbe Auswahl der Farben der Schrift

- Zeigt einen Dialog mit den Attributen der

Hervorheben Hervorhebung des ausgewahlten Objektes , Text"

auf,

& Textdrehung Erlaubt die Textdrehung.

Ausrichtung links

Richtet den Text links aus.

Ausrichtung zentriert

Zentriert den Text.

Ausrichtung rechts

Richtet den Text rechts aus.

Blocksatz

Richtet den Text im Blocksatz aus.

Ausrichtung oben

Richtet den Text am oberen Rand aus.

Ausrichtung mitte

Richtet den Text gleichmaBig am oberen und unteren
Rand aus.

Ausrichtung unten

Richtet den Text am unteren Rand aus.
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5.5.4.5 Symbolleiste ,,Rahmen* und ,,Ausrichtungspalette”

o<

Gleiche Breite

Symbol Bezeichnung Kurzbeschreibung
B Linie oben Fligt hinzu/entfernt die Linie oben.
B Linie unten Fligt hinzu/entfernt die Linie unten.
[ Linie links Flgt hinzu/entfernt die Linie links.
i Linie rechts Fligt hinzu/entfernt die Linie rechts.
Alle Rahmenlinien Flgt alle Rahmenlinien hinzu.
Kein Rahmen Entfernt alle Rahmenlinien.
- Schatten Aktiviert/entfernt Schatten.
i} Hintergrundfarbe Erlaubt die Auswahl der Hintergrundfarbe.
& Rahmenfarbe Erlaubt die Auswahl der Rahmenfarbe.
. Rahmenstil Erlaubt die Wahl des Rahmenstils.
1 Rahmenbreite Erlaubt die Wahl der Rahmenbreite.
= Ausrichtung links. Richtet Objekte linksblindig aus.
= Ausrichtung zentriert Richtet Objekte zentriert aus.
= Ausrichtung rechts Richtet Objekte rechtsbiindig aus.
i Ausrichtung oben Richtet Objekte blindig zur Oberkante aus.
it Ausrichtung horizontal Richtet Objekte horizontal auf einer Linie aus.
it Ausrichtung unten Richtet Objekte biindig zur Unterkante aus.
Hia Abstand horizontal Richtet Objekte horizontal mit gleichem Abstand aus.
& Abstand vertikal Richtet Objekte vertikal mit gleichem Abstand aus.
Horizontal im Band zentr. | Zentriert Objekte horizontal zum Band.
Vertikal im Band zentr. Zentriert Objekte vertikal zum Band.
—

Zieht Objekte auf die gleiche Breite.
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a[] Gleiche Hohe

Zieht Objekte auf die gleiche Héhe.

Tabelle 37: Symbolleiste "Rahmen" und , Ausrichtungspalette"

5.5.4.6 Reportobjekte

Auf der gesamten Seite konnen Objekte eingefiigt werden, welche verschiedene Informationen
anzeigen konnen (Text/Grafiken usw.). Auch kann das auBere Erscheinungsbild angepasst werden.
Hier eine kurze Beschreibung der standardmaBig zur Verfligung stehenden Objekte:

Symbol Bezeichnung Kurzbeschreibung
= Band einfligen Fligt ein Band ein.
A Text Zeigt eine oder mehrere Textzeilen in der markierten
Fléche.
— ) Zeigt eine Grafik in den Formaten BMP, JPEG, ICO,
& Grafik WMF, EMF.
Zeigt Systeminformationen an (Datum, Uhrzeit,
= Systemtext Seitenzahl), sowie die Aggregatwerte.
= Erlaubt es einen Unterreport innerhalb des aktuellen
EE
il Unterreport einzufiigen.
. Zeigt die Daten in Form eines Barcodes an (es stehen
Barcode verschiedene Arten zur Verfiigung).
Objekte der Kategorie ,Zeichnen® stellen
& Zeichnen verschiedene geometrische Figuren zur Verfligung —

Linien, Rechteck, abgerundetes Rechteck, Ellipse,
Dreieck, Raute.

Tabelle 38: Reportobjekte
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5.5.4.7 Druck-Designer Grundlagen

5.5.4.7.1 Seite einrichten

Wenn Sie den in das Besuchermanagement BM10 integrierten Druck-Designer via Tools —
Druckdesigner 6ffnen wird standardmaBig ein Standard-Report (Drucklayout) gedffnet. Dieser muss
nun an die Anforderungen des Besucherausweisdrucks angepasst werden. Um die Seite einzurichten

gehen Sie wie folgt vor:

Beispiel: Seite fiir einen ISO-Ausweis einrichten (Papierticket oder Plastikkarte)

1. Klicken Sie auf ,Seiteneinstellungen™ unter ,Datei".
2. Es offnet sich der Konfigurator fiir die Seiteneinstellungen.

Seiteneinstellungel ;‘
Papier | \Weitere Optionen

Grofie

l Benutzerdefiniert

Breite
Héhe

Rander
Links

Oben

5,40

Ausrichtung
() Hochformat
(@) Querformat

Erste Seite

8,56

0,2

0,2

Papierzufuhr

Weitere Seiten

=]

an

=]

=]

Abbildung 94: Seiteneinstellungen

3. Fir einen Besucherausweis im ISO-Format sind folgende MaBe einzugeben:

Breite: 5,40 cm und Hohe: 8,56 cm
4. Die Ausrichtung ist grundsatzlich: Querformat

5. Nicht alle Drucker kdnnen randablaufend drucken, deshalb empfiehlt es sich immer einen

Rand mit einzuplanen. Hier im Beispiel 0,2 cm.

6. Alle anderen Angaben kdnnen Sie aus der Standardeinstellung tibernehmen.
7. Bestitigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf den Button ,OK" o<1
8. Ihre Arbeitsflache ist jetzt fiir Ausweise im ISO-Format optimiert.

=

Abbildung 95: Designflache

Fir alle anderen Seitenformate gehen Sie analog vor. Bitte beachten Sie die Randeinstellungen. Diese
sind aber individuell in Abhdngigkeit mit Ihrem verwendeten Drucker zu definieren.
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5.5.4.7.2 Objekt ,, Text“ einfligen

Das Objekt “Text” besitzt umfangreiche Mdglichkeiten. Es kann Text, Rahmen und Schattierungen
anzeigen. Der Text kann verschiede Schriftarten haben und in verschiedenen GroBen, Farben und
Stilen dargestellt werden. Alle Einstellungen werden manuell mit Hilfe der Symbolleisten gemacht.

Um einen einfachen fixen Text auf Ihrem Report/Drucklayout zu platzieren, gehen Sie wie folgt vor:

—

Klicken Sie auf das Reportobjekt , Text" A .
Auf der Designflache wird ein Rechteck gezeigt. Ziehen Sie den Rahmen auf die
gewtinschte GroBe. Die GroBe Ihres Textfeldes kdnnen Sie jederzeit andern.

] Fastheport - Un [
Datei  Bearbeten Report Ansicht  Hilfe
DLl @ @na & - [ xon-| & & 2| T a|= §|HEZ]

-] Trasal -w - BZU|RA FEEA DB | RES

K o (Data Paget
1) | Obsekenapektor e

L Page ThatepuriPage

Tt Bgerachafien Eregrsse
7 .

ot ctren ¥ T e m Menpurke Reportioaten, .”ene Tabele
£ e ausmakien oder n den Refie Daler wechsen um

&) o 0 neve Tabele 2y erzmugen

@ cor

LB M

&

Abbildung 96: Objekt "Text" einfiigen

Nach dem Platzieren des Textfeldes erscheint ein ,,Memo"-Eingabefeld. Hier kdnnen Sie
Ihren Fixtext erstellen. Im Reiter ,Format" definieren Sie die Kategorie Ihres Textfeldes.
Da ein fixer Text angelegt wird muss die Kategorie , Text" gewahlt werden.

ETT=
-

-

Kategorie

Zahl
Datum,Zeit
Wahrheitswert

BESUCHERAUSWEIS / VISITOR

Formatstring:

Abbildung 97: Text und Format

Im Reiter ,Highlight" kdnnen Sie das Format Ihres Textes bestimmen. Dieses lasst sich
aber auch spater noch durch die jeweiligen Konfigurationsleisten bearbeiten.

Seite 114 von 198



S e
|Text Format | Highlight

Bedingung

Schrift

[FFett

[ kursiv .
[l unterstrichen
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Abbildung 98: Highlight

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit einem
Klick auf den Button ,,OK" L],
Ihr Text erscheint jetzt auf der Designflache.

| Fastheport - U EE——

Datei Bearbeiten Report Ansicht Hilfe

DEHR D@ L dano | BE|HEEE x| B s 2T o BEEHSE
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R /code (oota pocet

) Okt [
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Tt /Bgwacafon g - Keine Daten varfixbar.

F| M batone EB

: te m Menpurkt ReportiDaten, . ene Tabeke

ausmakien oder n den Reftes Dalen wechsen um
e neue Tabele u erzeugen,

-

"BESUCHERAUSWEIS / VISITOR

[ = &

Align
Legt de Aurching des Objektes relatu zum | 7 Erzeue Fekd

Band oder cer Sete fest : Eraeuge Beschving
Peach tame sortieren

Zentimeter __{10,70; 0,50 373 5,30; 1,05 Memo 1: BESUCHERAUSWEIS [ VISTTOR

Abbildung 99: Fixtext platzieren

Uber die Symbolleisten ,Text" und ,Ausrichtung® kénnen Sie ihren Fixtext jederzeit
beliebig andern, konfigurieren, positionieren und designen. Um ein bereits platziertes
Textfeld zu editieren, muss dieses immer aktiv sein. Dies erkennen Sie an den 6
schwarzen kleinen Quadraten an den AuBenseiten des jeweiligen Textfeldes. Sobald ein
Textfeld aktiv ist, kdnnen Sie die entsprechenden Konfigurationen vornehmen.

‘BESUCHERAUSWEIS / VISITOR -

Abbildung 100: Text editieren
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5.5.4.7.3 Objekt ,,Grafik*“ einfiigen

Mit dem Reportobjekt ,Grafik" kdnnen Sie fixe Grafik- und Bildobjekte auf Ihrem Drucklayout

platzieren.

Somit kdnnen Sie z.B. das Firmenlogo, ein Mitarbeiterfoto usw. in den Report einfligen.

Das Objekt ist in der Lage die Formate BMP, JPEG, ICO, WMF, EMF darzustellen.

Um ein Grafikobjekt einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf das Reportobjekt ,Grafik™ il und platzieren Sie den Objektrahmen auf der
Designflache. Im Editor des Objekts (6ffnet automatisch, falls nicht fiihren Sie einen
Doppelklick auf das Objekt aus) kann man nun eine Grafik einfiigen oder entfernen.

Dates Bearbeten Report Ansicht _Hilfe
DSHdA|a@n @ el st

B4t d|Tad =i BEIH

9 o | E | D o -
ru ¥| | MEEHD EH | 8e51

s e

W) cose oo et
£ Chjektingpekior & Sl

L Pichre1: ThaPichreView -

T

Daten " variablen ' Furktonen {Kiassen

Keine Daten verfigbar.
Center  [Faise

=% | BESUCHERAUSWEIS / VISITOR [ ==szass

- Eame[xXv

aumsze  Clralse

BMER>SQ

"o

niign
Legt e Ausrichiung des Objektes relatiy nm
B oder der Seite fest

0,30 130 371 2.50:0.50 Pturel

|

Abbildung 101: Grafik einfiigen 1

Um eine neue Grafik in Ihrem Drucklayout zu platzieren klicken Sie auf den Button
,Offnen” L%, Wahlen Sie danach den entsprechenden Pfad zu Ihrem Bild/Ihrer Grafik und
bestétigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf den Button ,Offnen®. Ihre Grafik erscheint jetzt
im Vorschaufenster des Editors.

Dater Bearberten Report Ansicht _Hilfe
DSFdRA| 2Bl & %50

9o E e W ow- B4 ATl | EE G
EE WA - | FEEEHA BB L=

7 | Obsekonspeltor 3 [ f . 2 Ceea ' B . s ' . ] . ' v [Dotarbmm
Daten Variablen {Furkioren (Kassen

Keine Daten verfugbar
Bitte in Menlpurki ReportDater. .. eie Tabelle

Zuer

| BESUCHERAUSWEIS / VISITOR
Eem  Jw . ——

Fafne| X«

e 5 YOUR
: (& hirer)

¥ Erzmuge Feld.

Erseuge Beschrifng
Hach Name sartieren

Abbildung 102: Grafik einfiigen 2
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3. Bestédtigen Sie Ihre Grafik mit Klick auf den Button ,,OK* +,
4. Thre Grafik wird jetzt auf der Designflache platziert.

Datei Bearbeiten Report Ansicht Hitfe
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auswsihien ader n den Reiler Caten wechsein um
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Abbildung 103: Grafik einfiigen 3

5. Uber die ,Eigenschaften® im ,Objektinspektor® kénnen Sie Ihre Grafik bearbeiten und

konfigurieren.
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Abbildung 104: Grafik einfiigen / Objektinspektor
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Im Kontextmenii des Objektinspektors haben Sie zahlreiche Mdglichkeiten Ihre Grafik zu bearbeiten.
Einige wichtige Funktionen werden im Folgenden erlautert:

Bezeichnungen des Objektinspektors:

- GroBe automatisch (AutoSize)

- Dehnen (Stretched) — standardmaBig aktiviert

- Zentrieren (Center)

- Seitenverhaltnis behalten (KeepAspectRatio) - standardmaBig aktiviert

Ist die Option ,GréBe automatisch® aktiviert, nimmt das Objekt die GroBe der Grafik an. Diese
Mdglichkeit ist sinnvoll Diese Mdglichkeit ist sinnvoll, wenn man Grafiken verschiedener GroBen
darstellen méchte. StandardmaBig ist diese Option abgeschaltet.

Ist die Option ,Dehnen™ aktiviert, dies ist standardmaBig der Fall, werden die im Objekt enthaltenen
Grafiken gedenkt. Wenn Sie die MaBBe des Objekts mit der Maus verandern, wird sich die GroBe der
Grafik der des Objekts anpassen. Die Deaktivierung dieser Option fiihrt dazu, dass die Grafik ihre
urspriinglichen MaBe behalt. Der Unterschied zu ,GroBe automatisch® ist der, dass die GroBe des
Objektes sich nicht an die der Grafik anpasst, sprich das Objekt kann kleiner oder gréBer als die Grafik
sein.

Mit der Option ,Seitenverhaltnis behalten®, welche standardmaBig aktiviert ist, verhindern Sie, dass
sich die Grafik beim Andern der GréBe des Objekts, verzerrt. Diese Option arbeitet nur in Verbindung
mit der Option ,Dehnen®. Bei jedem andern der GroBe bleibt deshalb der Kreis rund und wird nicht
oval. Hinzu kommt, dass die gedehnte Grafik nicht das gesamte Objekt einnimmt, sondern nur den
Teil, der benétigt wird, um die Grafik in den richtigen Proportionen darzustellen. Deaktiviert man diese
Option wird die Grafik auf die gesamte ObjektgroBe gedehnt und falls die MaBe des Objekts nicht.
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5.5.4.7.4 Objekt ,,Grafik“ einfiigen — variables Foto/Passbild

Wenn Sie Ihre Besucherausweise mit dem jeweiligen variablen Passbild des Besuchers ausstatten
moéchten (nur in Kombination mit der BM10 Option Bildaufnahme mdglich) so kénnen Sie dies direkt
Uber den Druck-Designer steuern. Grundsatzlich gehen Sie analog wie bei einer fixen Grafik vor:

1.

wnN

Klicken Sie auf das Reportobjekt ,Grafik" il und platzieren Sie den Objektrahmen auf der
Designflache. Im Editor des Objekts (6ffnet automatisch, falls nicht fiihren Sie einen
Doppelklick auf das Objekt aus) kann man nun eine Grafik einfiigen oder entfernen.
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. . . = =
.
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0,30 130 371 2.50:0.50 Peturel
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Abbildung 105: variables Foto einfiigen 1

Den Editor kénnen Sie direkt via ,,OK" direkt ausblenden .
Sie haben jetzt ein leeres Grafikobjekt auf der Designfldche platziert.
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Abbildung 106: Variables Foto einfiigen 2
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4, Uber den Objektinspektor kénnen Sie den Objektrahmen jetzt entsprechend Ihren

Anforderungen

konfigurieren. Pflichteingabe

Synchronisation und zur

automatischen Befiillung mit den Passbildern aus dem Besuchermanagementsystem BM10
ist der Titel — dieser muss zwingend ,Foto" heien. Geben Sie im Objektinspektor unter

Name die Betitelung ,Foto" ein.

Align
AutoSize
Center
Cursor
DataField
DataSet
Description
FileLink
[HFrame
Height

Hint

Eigenschaften ' Ereignisse

baMone
[JFalse
[ False
crDefault

{Nicht zugeordnet)

(TfrxFrame)
0,70

HightQuality []False

KeepAspectR[v| True

|- Name

Stretched
Tag
Tagstr
Top

URL
Visible
Width

B3

Foto

[P T ]
Printable [ True
[HRestrictions []
ShiftMode  smAlways
ShowHint  []False

[l True
[u]

1,30

W True
2,70

Abbildung 107: Variables Foto einfiigen 3

5. Achten Sie darauf, dass Sie das Langenseitenverhdltnisse an Ihre Anforderungen
anpassen. Im Passbildbereich wird in der Regel ein Seitenverhaltnis von 4:3 angewendet.
Es ist aber auch jedes andere beliebige Verhaltnis mdglich. Geben Sie die entsprechenden
Werte unter Height (H6he) und Width (Breite) ein. Alle anderen Einstellungsparameter

des Objektinspektors stehen Ihnen natiirlich ebenso zur Verfiigung.
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5.5.4.7.5 Objekt ,,Barcode” einfigen

Uber den Druck-Designer kénnen Sie Ihre Drucklayouts mit einem Barcode ausstatten. Der Barcode
kann z.B. zur automatischen Erfassung via Barcodescan in Ihrem Besuchermanagementsystem BM10
herangezogen werden. Der Druck-Designer unterstiitzt alle gangigen Barcodetypen. Im Bereich der
automatischen Erfassung durch den Barcodescanner wird standardmdBig der Codetyp ,Code39"
verwendet.

Um einen Barcode des Typs ,,Code39" auf Threm Drucklayout zu platzieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Reportobjekt ,Barcode" und platzieren Sie den Objektrahmen auf
der Designflache. Im Editor ,Barcode-Editor" des Objekts (&6ffnet automatisch, falls nicht
fihren Sie einen Doppelklick auf das Objekt aus) kann man nun den Barcode
konfigurieren.

2. Wabhlen Sie unter Typ des Barcodes ,,Code39" iber das Drop-Down-Menii:

[code3s -

3. Wenn Sie mochten, dass zum Barcode auch der entsprechende Barcodetext in
Normalschrift aufgefiihrt wird aktivieren Sie die Checkbox , Text" [¥IText

4, Uber ,Zoom" kénnen Sie den Barcode entsprechend Ihren Anforderungen vergréBern oder
verkleinern.

I. Barcode-Editor If X '|

Code

Typ des Barcodes
Code39

Optionen
Checksumme berechnen  Zoom: 1
| Text

Drehung
@ 0° 130° 270° 12345678

ok || abbruch

Abbildung 108: Barcode einfiigen 1

5. Um den Barcode auf Ihrem Layout zu platzieren, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit einem
Klick auf den Button , OK" =
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6. Der Barcode erscheint jetzt auf der Designflache.

Datei Gearveiten Report Ansicht _idle
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Abbildung 109: Barcode einfiigen 2

7. Uber den Objektinspektor kénnen Sie den Objektrahmen jetzt entsprechend Ihren
Anforderungen konfigurieren. Ein Pflichteingabe zur Synchronisation und zur
automatischen Befiillung mit dem Barcode aus dem Besuchermanagementsystem BM10
ist der Titel — dieser muss zwingend ,Barcode" heiBen. Geben Sie im Objektinspektor
unter Name die Betitelung ,Barcode" ein.

Eigenschaften ' Ereignisse
Sl e

Brushstyle M bsSalid o
CalcChecksu[ ] False
Color W cdhone )
Cursor crDefault
DataField
DataSet (Micht zugeardnet)
Description
Expression
[EFrame (TfrxFrame)
Halign haleft
Height 1,90
Hint
e G
I- Name Barcode A I

I

[HRestrictions []
Rotation a
ShiftMode  smAlways
ShowHint  []False
ShowText W True

Tag a

Tagstr

Text 12345678

Top 2,90

URL

Visible Wl True

WideBarRatic 2 B
Width 341 -

Abbildung 110: Barcode einfiigen 3

8. Konfigurieren Sie Ihren Barcode mit Hilfe der Parameter des Objektinspektors nach ihren
Anforderungen. StandardmaBig wird in BM10 die Ausweisnummer als Barcode dargestellt
und via automatischer Erfassung (Barcodescanner) ausgelesen. Sie kénnen aber auch
jeden moglichen anderen Barcode darstellen und nach Ihren Anforderungen
parametrisieren. Eine Erlduterung findet im Rahmen dieses Handbuches jedoch nicht statt.
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5.5.4.7.6 Systemvariablen aus BM10 einfligen

Um Ihren Besucherausweise (oder jeweiligen anderen Report) zu personalisieren missen die
Systemvariablen aus dem Besuchermanagementsystem BM10 mit Ihrem Drucklayout verknipft
werden. Die Verknlpfung ermdglicht Ihnen den variablen, personalisierten Ausweisdruck gemag Ihrer
Besucheranmeldung aus der Client-Software. Im Druck-Designer stehen Ihnen alle Eingabefelder aus
der Stammdateneingabe und der Mitarbeitertabelle als Variable zur Verfiigung. Um diese in den
Druck-Designer zu laden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf den Menipunkt ,Report".

2. Klicken Sie dort auf den Untermeniipunkt ,Daten® J Daten.. |
3. Es offnet Sich die Auswahlbox ,Datasets fiir Report auswahlen®™. Setzten Sie dort den
Haken in der Checkbox ,frxUserDataSet1".

Evakuierungsliste

¥l frxlserDataSetl

Abbildung 111: frxUserDataSet1

4. Wenn Sie die entsprechende Auswahl vorgenommen haben, bestatigen Sie Ihre Eingaben
mit einem Klick auf den Button ,,OK" Lo ]

5. Im Datenbaum des Druck-Designers erscheinen nun die Systemvariablen aus BM10 zur
weiteren Verwendung.
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Abbildung 112: Systemvariablen einfiigen 1
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6. Um Systemvariablen auf Ihrem Drucklayout zu Uberfiihren, kénnen Sie diese via drag &
drop aus dem Datenbaum auf der Designflache platzieren.
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Abbildung 113: Systemvariable einfiigen 2

7. Uber die bereits unter ,Text" erlduterten Funktionen und Operationen kénnen Sie das
Format Ihrer variablen Systemdaten entsprechend Ihren Anforderungen anpassen und
gestalten.
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5.5.5 Druckvorlagen speichern in Datenbank

Pfad: Tools — Druckvorlagen speichern in Datenbank

Um von Ihnen erstelle Drucklayouts im Besuchermanagementsystem BM10 zu aktivieren und zur
Verfligung zu stellen missen Sie diese entsprechend in der Datenbank der Software speichern.
Druckvorlagen aus dem Druck-Designer werden grundsatzlich im Format .fr3 gespeichert. Sie haben
zusatzlich die Mdglichkeit Ihre Druckvorlage einem Druckertyp zuzuordnen, z.B. TRW-Drucker, etc.

Um ein von Ihnen erstelltest Drucklayout im Besuchermanagementsystem BM10 zur Verfiigung zu
stellen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

4,
5.

Fihren Sie als erstes die Aktion ,Druckvorlagen speichern in Datenbank"
[ DruckverisgenspeicheminDatenbank  ynter ,Tools" aus. Voraussetzung dafiir ist, dass Sie bereits
ein Drucklayout (*.fr3) im Druck-Designer gespeichert haben. Druckvorlagen aus dem
Druck-Designer miissen immer im Programmpfad abgespeichert werden:

C:\Program Files (x86)\MADA\Besuchermanagement BM10

(oder im zentralen Serverpfad)

Nachdem Sie die Aktion ,Druckvorlagen speichern in Datenbank™ ausgefiihrt haben,
erscheint folgendes Konfigurationsfenster:

Druckvorlage: Musterlayoutl.fr3

Drucker typen automatische Mummernvergabe
Thermical Rewrite Drucker

Ticketdrucker
Dokumentdrucker

Einzug aus Magazin

Variante der Mummernvergabe

Auflegen d. Karte
Automatische Mummernvergabe

Abbildung 114: Druckvorlagen Speichern in Datenbank 1

In diesem Konfigurationsfenster koénnen Sie Ihr Ausweislayout einem Druckertyp
zuweisen. Wahlen Sie den entsprechenden Druckertyp aus und wahlen Sie die Variante
der Nummernvergabe.

Bestatigen Sie anschlieBend Ihre Eingaben mit Klick auf den Button ,OK™ [ o< |,

Ihr Ausweislayout steht IThnen jetzt unter ,Neu" zur Verwendung zur Verfligung.
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5.5.6 Speichere Fenster Position

Pfad: Tools — Speichere Fenster Position

Unter dem Hauptmeniipunkt ,,Neu™ haben Sie die Mdglichkeit Ihre Fensterpositionen (Panels) nach
Ihren Anforderungen selbstandig zu platzieren und zu definieren. Die Fensterpositionen kénnen Sie
Besucherkategorie spezifisch speichern, d.h. Sie kdnnen fiir jede Besucherkategorie eine separate
Fensterposition Ihrer Eingabepanels definieren und speichern.

Datei Konfiguration Tools Info 3
=\ YOUR
o) 2 5B A & A &8 A
LOGO
—
Besucherkategorie | Zeitraum Teilnghmer ﬂll .
- Kurzbezeichnung: .
& < Ausweis  Anrede Nachname Vormname Firma
Datum® Beginn® Ende* Zeit® e—
Abmelden
Ansprechpar tner
Name Vorname
Abteilung Durchwahl Besucherdaten
Anrede Titel
Webanmelder Mobiltelefon
orname
Name
Organisatorisches
Funktion
Sonstiges (max. 250 Zeichen):
Telefon
Firmenname
Strake
PLZ, Ort
Land
Besuchsort |Villngen-Schwenningen (3) - ereton (1
elefon (Firma)
Ressourcen -
[ ] E-Mail (Firma) [ speichern
Essen
Getrénke 3 Abbrechen
\23 Neu l [ (), Suchen ] || Léschen [ @CSV—Immrt ] I = WCardScan l
& Loschen
Druckiayout: [MADA Ticket.fr3 ~| zutittsgruppe: | -
g E 0 E 20 O FT 0 ] User: Administrator | Online: 1

Abbildung 115: Fenster Position Ausbau

Um eine Fensterposition flir eine Ihrer Besucherkategorien zu speichern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie als erstes die Besucherkategorie iiber das Drop-Down-Menti
aus fiir welche Sie die Fensterpositionen der Eingabepanels speichern mdchten.

2. Um die Position eines Fensters (Panels) zu andern bzw. um diese neu zu definieren
mussen Sie dieses mit Klick in den Titel des jeweiligen Fensters (Panels) aktivieren. Das
aktive Fenster (Panel) erscheint dann blau hinterlegt.
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Organisatorisches

Sonstiges (max, 250 Zeichen):

Besuchsort ['I.n"lllingen—Emwenningen o) v]

Ressourcen [ - ]

Abbildung 116: Speichere Fenster Positionen 1

Um das nun aktive Fenster (Panel) zu verschieben, klicken Sie in den Header (blauer
Bereich) des aktiven Fensters (Panels) und halten die linke Maustaste gedriickt.

Sobald Sie nun die Maus bei gedriickter linker Maustaste bewegen, wird das Fenster von
der Oberflache abgedockt und kann nun frei (in Abhangigkeit der anderen Fenster) auf
der Eingabemaske platziert werden. Zur Positionierungshilfe erscheint auf der
Eingabemaske ein Steuerkreuz sowie Positionshilfen.
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Abbildung 117: Speichere Fenster Positionen 2

Mit den duBeren vier Positionshilfen platzieren Sie das abgedockte Fenster (Panel) global
an der jeweiligen AuBenseite (links, oben, rechts oder unten). Uber das zentrale
Steuerkreuz platzieren Sie das abgedockte Panel (links, oben, rechts oder unten) in
Abhangigkeit der anderen Fenster (Panels). Um das abgedockte Fenster (Panel) neu zu
positionieren schieben Sie es entsprechend Ihren Anforderungen an in die gewinschte
neue Position. Dabei ist darauf zu achten, dass die linke Maustaste immer gedrtickt bleibt.
Sobald Sie dann eine Positionierungshilfe mit dem Cursor ,iberfahren™ erscheint hellblau
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die mdgliche neue Position des Fenster (Panels). Um das Fenster (Panel) an die
entsprechende Position zu versetzen, I6sen Sie die linke Maustaste. Das Fenster (Panel)
wird nun an die von Ihnen definierte Fensterposition verschoben.

Webanmelder r.._..l‘ . elefon
SR -
B E

L ||

S = 9

Organisatorisches g

. P
&N
____|zyou

- I - B - 1 B

Abbildung 118: Speichere Fenster Positionen 3

Um TIhre neuen Fensterpositionen zu speichern, klicken Sie anschlieBend auf Tools —
~Speichere Fenster Position" [ Speichere Fenster Position
Sie erhalten folgende Bestatigung, welche Sie mit Klick auf ,,OK" [ ok ] bestatigen.

"MADA EM1: . |

Fensterpositionen far Kategorie: Besucher gespeichert!

Abbildung 119: Speichere Fenster Positionen 4
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5.5.7 Einstellung aktueller Tabelle zurticksetzen

Pfad: Tools — Einstellung aktueller Tabelle zuriicksetzen

Nahezu alle Ansichten des Besuchermanagementsystems BM10 sind in Form einer Tabelle aufgebaut.
Spaltenbreite und Spaltenposition kénnen Sie fiir jede Ansicht entsprechend Ihren Anforderungen frei
definieren.

Um eine Spalte in Ihrer GrdBe zu verdndern, positionieren Sie den Cursor exakt am Ubergang
zwischen zwei Spalten, halten die linke Maustaste gedriickt und verdandern anschieBend die
Spaltenbreite. Um die Spaltenposition zu verdandern klicken Sie in den Spaltenkopf der jeweiligen
Spalte, halten die linke Maustaste gedriickt und verschieben die Spalte gemaB Ihren Wiinschen an die
neue Position. Mit dem Ldsen der linken Maustaste wird die Spalte an Ihrer neuen Position fixiert und
automatisch gespeichert.

Um diese Einstellungen riickgangig zu machen klicken Sie auf Tools — ,Einstellung aktueller Tabelle
zurucksetzen" Ed Einstellungen aktueller Tabelle zuriicksetzen .

Hinweis: Anderungen am Tabellenlayout werden Windows-Nutzer spezifisch gespeichert.
Jeder Nutzer kann somit seine eigenen Tabelleneinstellungen vornehmen.
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5.5.8 Info

Pfad: Info

Unter ,Info" erhalten Sie Auskiinfte (iber die von Ihnen lizenzierten BM10 Versionen und Optionen
sowie Uber die aktuell von Ihnen genutzte Version und den aktuell genutzten Revisionsstand.

5.5.8.1 Lizenz

Pfad: Info — Lizenz

Unter ,Lizenz" erhalten Sie Informationen darliber, welche Version bzw. welche Optionen Sie vom
Besuchermanagementsystem BM10 lizenziert haben. Unter ,Aktuell freigeschaltene Lizenzen™ sehen
Sie, wie viele Current-User-Lizenzen Sie aktuell lizensiert haben. Folgende Lizenzierungsmaglichkeiten

stehen Ihnen aktuell zur Verfligung:

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Ressourcenplan

Die Option ,Ressourcenplan® zeigt Ihnen zusatzlich
im Hauptmeni den Menupunkt ,Ressourcenplan®
woriiber Sie Ihre Ressourcen in einer Ubersicht in
Abhangigkeit zum jeweiligen Besuchsvorgang
darstellen kénnen.

Ab Version 2.X.X.X nicht mehr im Standard
verfiigbar.

Variante Einbauleser

Beschreibt die Lizenzierungsvariante TRW-
Kartendruck mit eingebautem RFID-Leser zur
automatischen Ausweisnummernvergabe.

Variante Auflegen der Karte

Bei dieser Lizenzierungsvariante werden keine
Ausweise gedruckt. Die Zuordnung zwischen RFID-
Ausweis und seiner Ausweisnummer zum jeweiligen
Besuchsvorgang erfolgt durch das Auflegen auf
einen RFID-Tischleser wahrend des
Buchungsvorgangs.

VIP-Ansicht

Die Option ,VIP-Ansicht" zeigt Ihnen zusatzlich im
Hauptmenii den Menipunkt ,VIP-Ansicht" worlber
Sie Ihre VIPs in einer Ubersicht in Abhéngigkeit
zum jeweiligen Besuchsvorgang darstellen kénnen.

Ab Version 2.X.X.X nicht mehr im Standard
verfiigbar.

Ressourcen vorhanden?

Via ,Ressourcen vorhanden?" kénnen Sie zum
Besuchsvorgang Ressource pflegen (Raume,...).
Diese Information ist rein informativ — nicht
buchend.

Digitale Signatur

Die ,Digitale Signatur® ermdglicht Ihnen die
Verifizierung von Dokumenten, etc. via digitaler
Unterschrift.

Nur in Verbindung mit dem Peripheriegerit
Unterschriftenpad méglich.
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Visitenkartenscan

Der ,Visitenkartenscan™ ermdglicht es Ihnen die
Besucherdaten via Einscannen einer Visitenkarten
automatisiert zu erfassen.

Nur in Verbindung mit dem Peripheriegerat
Visitenkartenscanner maglich.

Bildaufnahme

Die ,Bildaufnahme™ ermdglicht es Ihnen via Live-
Bild-Aufnahme Fotos ihrer Besucher aufzunehmen
und dem jeweiligen Stammsatz zuzuordnen.

Nur in Verbindung mit dem Peripheriegerat
Webcam méglich.

Schnittstelle zur Zutrittskontrolle

»Schnittstelle zur Zutrittskontrolle™ ermdglicht es
Ihnen Ihr Besuchermanagementsystem BM10 aktiv
an eine Zutrittskontrollsoftware zu koppeln. Aus
BM10 kdnnen Sie dann vorher definierte
Zutrittsgruppen wahlen und dem jeweiligen
Besucher zuordnen.

Express Version

~Express Version" beschreibt die eingeschrankte
Variante vom Besuchermanagementsystem BM10.
Hier stehen nur eingeschrankte Funktionen und
Konfigurationen zur Verfiigung.

5.5.8.2 Info

Pfad: Info — Info

Unter ,Info" finden Sie die aktuelle Versionsnummer und den aktuellen Revisionsstand Ihrer im
Betrieb befindlichen Softwareversion. Zusatzlich finden Sie die Kontaktdaten zum Hersteller fir

Service- und Supportanfragen.
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6 BM10 Client — Betrieb

In den folgenden Kapiteln werden die allgemeinen, standardmaBigen Funktionen vom
Besuchermanagementsystem BM10 erldutert. Bitte beachten Sie, dass die folgenden
Handlungsanweisungen abhdangig von der jeweiligen Systemkonfiguration sind und sich dadurch
Inhalte und Funktionalitat der einzelnen Eingabemasken &ndern konnen. Die hier gezeigten
Screenshoots und Vorgehensweisen beziehen sich auf die Standardkonfiguration fiir einen Arbeitsplatz
an einem Standort ohne Zutrtittskontrollsystem-Anbindung.

6.1 Besuchsvorgang anlegen

Zur Erfassung eines neuen Besuchsvorgangs klicken Sie in der Menlileiste auf ,Neu™ — es 6ffnet sich
die Eingabemasken zur Besuchererfassung.

= |

Datei  Konfiguration  Tools  Info L)

VOUR — R -
Qo = Ly |

Besucherkategorie [ Zeitraum - Bl Teilnehmer

~|  Kurzbezeichnung:
& < Ausweis  Anrede Machname Vomame
Datum™ Beginn® Ende™ Zeit™

18.07.2013 [F~ 18.07.2013 [F~

Ansprechpartner

Name Vorname
Besucherdaten

Abteilung Durchwahl

Funktion

Telefon
Organisatorisches

Sonstiges (max. 250 Zeichen): Firme
Strake

PLZ, Ort

Land

Telefon (Firma

o [

$# Abbrechen
QD Neu (C) suchen 2| Loschen I?‘ﬁ CSV-Import = VCardScan

Drucklayout: (MADA_Ticket.fr3 -

User: Administrator | Online: 1

Abbildung 120: Besuchsvorgang anlegen
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6.1.1 ,,Besucherkategorie / Zeitraum* erfassen

Im Fenster (Panel) ,Besucherkategorie / Zeitraum™ miissen Sie Ihrem Besucher/Besuchsvorgang
zunachst eine Besucherkategorie und eine Besuchszeit zuweisen.

Besucherkategorie [ Zeitraum

& [Eeg,ucher v] Kurzbezeimnung::

Datum™® Beginn® Ende* Zeit®
18072013 [@v (14 ~=|loo ~| 807213 @+ (8 || -]

Abbildung 121: ,Besucherkategorie / Zeitraum"

Um Besucherkategorie und Besuchszeit zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie zundchst die entsprechende Besucherkategorie aus dem Drop-Down-Menii

2 aus.
2. Zusatzlich zur Kategorie kénnen Sie Ihrem Besuchsvorgang noch eine Kurzbezeichnung
Uber das Freitextfeld geben fraezicmnuns: .. Diese Eingabe ist aber optional.

3. Geben Sie anschlieBend Besuchsdatum und Besuchszeit Uber die Kalender- und Drop-
Down-Funktionen ein.

Besucherkateqgorie / Zeitraum

& [Eesumer v] Kurzbezeimnung::

Datum™® Beginn® !Ende* . Zeit*
18.07.2013 [ (14 =|{o0  ~| 18072013 @ 18 ~|[30 ]
1 Juli 2013 4

Mo Di Mi Do Fr 5 So
20 25 20 2T ZB 2D 30
1 2 3 4 5 6 7

g8 9 10 11 12 13 14 Vorname
15 16 17 (ifj19 20 21 | @)
22 23 24 25 2% 27 2
230 31 1 2 3 4 Durchwahl

[ ] Heute: 18.07.2013 ' ] =]

Abbildung 122: Besuchszeit erfassen 1
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4. Sie haben nun alle notwendigen Daten in , Besucherkategorie / Zeitraum" erfasst.

Besucherkategorie [ Zeitraum

& [Besu::her - ]

Datum® Beginn™®

Kurzbezeichnung: .Musterbezeimnung

Ende® Zeit*®

ot0g2013 @+ [15 | [oo

-] orosiz @ (18 ~|[m -]

Abbildung 123: Besuchszeit erfassen 2
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6.1.2 ,,Ansprechpartner” erfassen

Im Panel ,Ansprechpartner® missen Sie Ihrem Besuchsvorgang einen internen Ansprechpartner
zuweisen. Diese Eingabe ist aus Sicherheitsgriinden bindend, damit zu jedem externen Besucher eine
Referenz zu einem internen Ansprechpartner/Mitarbeiter vorhanden ist. StandardmaBig wird hier eine
fixe Mitarbeitertabelle als Referenz verwendet, in welche manuell eingegebene Mitarbeiter bei der
Eingabe auch gespeichert werden kénnen. Bei einer Integration ins Active Directory System kénnen
keine Datensatze aus der Eingabe in die Mitarbeitertabelle gespeichert werden.

e 5 S

Mame Vorname

Abteilung Durchwahl

Abbildung 124: , Ansprechpartner"

6.1.2.1 ,, Ansprechpartner” manuell erfassen

Um einen Ansprechpartner manuell zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Flllen Sie die Eingabemasken mit den Daten des jeweiligen Ansprechpartners.

Mame Yorname

Mustermann Max =),
Abteilung Durchwahl

Vertrieb 242 El

Abbildung 125: , Ansprechpartner" erfassen

2. Wenn Sie den von Ihnen erfassten Ansprechpartner/Mitarbeiter in die
Mitarbeiterstammdatentabelle speichern méchten, klicken Sie anschlieBend auf den Button
,Speichern® [,

3. Sie haben nun alle notwendigen Daten in ,Ansprechpartner™ erfasst.

Seite 135 von 198



6.1.2.2 ,,Ansprechpartner® suchen

Um einen Ansprechpartner aus der Mitarbeitertabelle zu suchen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button ,Suchen® @),
2. Es offnet sich nun Ihre Mitarbeitertabelle, aus welche Sie nun den entsprechenden
Ansprechpartner auswahlen kénnen.

|5uche nach..

Machname Varname Abteilung Telefon
Jessica Buchhaltung 13
Bauer Siegbert Vertrieh 13
afdvsgsfgfs Marcel Marketing 242
Marx Patrick Geschaftsfihrer 21
Mustermann Max Vertrieb 242
Mustermann Silvi Musterabteilung 242
COthmer Daniel Fa MADA 07721 - 8348 243
Schnkenburger Jens Einkauf 18
Singer Thomas Vertriebsleiter 415

¢ Lischen | () Ubernehmen | | 32 Abbrechen

Abbildung 126: ,Ansprechpartner" suchen 1

3. Geben Sie das entsprechende Suchwort und den entsprechenden Suchparameter in der
Sucheingabe ein.

Mustermann | Nachname

Machname Vorname Abteilung Telefon
Jessica Buchhaltung 13
Bauer Siegbert Vertrieb 13
gfdvsgsfafs Marcel Marketing 242
Marx Patrick Geschaftsfihrer 21
Mustermann Max Vertrieb 242
Mustermann Silvi Musterabteilung 242
Othmer Daniel Fa MADA 07721 - 3848 243
Schnkenburger Jens Einkauf 18
Singer Thomas Vertriebsleiter 415

¢ Loschen | (&) Ubernehmen | | 3 abbrechen

Abbildung 127: ,Ansprechpartner” suchen 2

4. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Suchen" [ =l suchen |,
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5. Die Tabelle wird jetzt gemaB Ihrem Suchbegriff gefiltert.

Mustermann| [Nachname

Machname Vorname Abteilung Telefon
Mustermann Max Vertrieb 292
Mustermann Silvi Musterabteilung 242

’ (& Ubernehmen ] I $£ Abbrechen

Abbildung 128: ,Ansprechpartner” suchen 3

6. Um einen Datensatz auszuwadhlen kdnnen Sie diesen
a) mit Doppeklick auswahlen.

b) markieren und anschlieBend die Auswahl mit Klick auf den Button ,,Ubernehmen™
bestatigen.

7. Thre Auswahl erscheint jetzt entsprechend im Fenster (Panel) ,,Ansprechpartner®.

Ansprechpartner

Mame Vorname

Mustermann Max

Abteilung Durchwahl

Vertrieb 242 El

Abbildung 129: ,Ansprechpartner” suchen 4

8. Sie haben nun alle notwendigen Daten in ,Ansprechpartner" erfasst.
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6.1.3 ,,Organisatorisches‘ erfassen

Unter ,Organisatorisches" haben Sie standardmadBig die Moglichkeit einen Freitext von max. 250
Zeichen als Zusatzinformation zu Ihrem Besuchsvorgang einzugeben.

COroanisatorisches

Sonstiges (max, 250 Zeichen):

Abbildung 130: ,Organisatorisches"

Um einen Freitext zu erstellen tippen Sie einfach bis zu 250 Zeichen in das Freitextfeld.

Organisatorisches

Sonstiges (max, 250 Zeichen):

Der Besucher ist YVIP uns muss an der Pforte vom Security-Personal abgehaolt werden, -«

Abbildung 131: ,Organisatorisches" erfassen
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6.1.4 , Teilnehmer“ erfassen

Jeder Besuchsvorgang besteht aus mindestens einem Teilnehmer/Besucher. Zur Besuchererfassung
haben Sie standardmaBig drei Mdglichkeiten: die manuelle Erfassung von Besucherdaten, das Suchen
von Besucherdaten aus der internen Besucherdatenbank oder den ,,CSV-Import" von Besucherdaten.

Teilnehmer

Ausweis  Anrede Nachname

Vorname Firma

Besucherdaten

Anrede Titel
Vorname
Name
Funition
Telefon
Firmenname
Straite
PLZ, Ornt
Land
Telefon (Firma)

E-Mail (Firma)

Drucklayout: [MADA_ﬂdcet. fr3 A l

l EQ MNeu ] [ ':5 Suchen ] | Ldschen

£ Csv-Import

=i VCardscan

Abbildung 132: ,Teilnehmer"
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6.1.4.1 Besucher manuell anlegen

Um einen Besucher manuell zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Fenster ,Teilnehmer" auf den Button ,Neu® [ &= |,
2. Es offnet Sich nun die Eingabemaske ,Stammdaten™ zur Eingabe von Personen- und
Firmenangaben.

Allgemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

"""5':'5[ 'I Titel [ Firmenname

Name Strake

Vorname PLZ Ont

Funktion Land [Germany

Telefon
E-Mail

[ HSpe\dErn I [ $2 abbrechen ]

Abbildung 133: Besucher manuell anlegen 1

3. Geben Sie zunédchst die personlichen Daten des Besuchers ein.

Allgemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

snrsde [Hem  ~| Titel [Dr Firmenname

Mame Mustermann Strake

Vorname  Max PLZ Ont

Funktion Geschatsfihrer Land [Germany

Telefon 0771/123456 Telefon
efon 0172123455 E-Mail

E-Mail Mustermann@Muster.de

KFZ MM -MM 1234]

[ HSpe\dErn I [ $2 abbrechen ]

Abbildung 134: Besucher manuell anlegen 2
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4, Geben Sie als nachstes die firmenspezifischen Daten des Besuchers ein. Wenn die
zugehorige Firma bereits in Ihrem System bekannt ist, werden Ihnen diesbeziiglich
Vorschlagswerte (AutoComplete) in einem Auswahlmeni vorgeschlagen.

Allgemein | Registrierung

/ Sicherheit | Historie

Personenangaben

Firmenangaben

srrede [Hem ] Titel [or

Mame
larname
Funktion
Telefon
Mobiltelefon
E-Mail

KFZ

Mustermann

Man¢

Geschatsfuhrer
0771{123456
0172123456
Mustermann@Muster.de

MM - MM 1234

ST PR Pa L Toe=r irma AG | Musterhausen
Musterfirma AG | Musterhausen:
Musterfirma GmbH | Musterhausen

Strale

PLZ Ort

Land

Telefon

E-Mail

&) Zuriicksetzen

] Loschen [ [ speichern I [ 3 abbrechen

Abbildung 135: Besucher manuell anlegen 3

5. Wabhlen Sie die entsprechende Firma aus dem Auswahlmeni oder geben Sie die Daten

alternativ manuell in die Textfelder ein.

Aligemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben

Firmenangaben

—m'e-:e[Herr vl Titel IDr

Mame
arname
Funktion
Telefon
Mobiltelefon
E-Mail

KFZ

Mustermann

Max

Geschatsfilhrer
0771/123456
0172123456
Mustermann@uster . de

MM - MM 1234

Firmenname Musterfirma GmbH
Sirape Musterstr, 19

PLZ, Off 78166 Musterhausen

Land [gemany

Telefon 07721/12356

E-pail info@muster.de|

Abbildung 136: Besucher manuell anlegen 4

&) zuriicksetzen

[ E‘Speu:harn l [ 3 Abbrechen
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6. Sie haben nun die Personen- und Firmenangaben des Besuchers erfasst. Um den
Besucher zu registrieren bzw. einer Sicherheitstiberpriifung zu unterstellen klicken Sie als
nachstes auf den Reiter ,Registrierung / Sicherheit".

Allgemein} | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

Anrede |Hem vl Titel lDr Firmenname Musterfirma GmbH

Mame Mustermann Sirape Musterstr. 19

ormname  Max PLZ Ot 78166 Musterhausen

Funktion Geschatsfihrer Land [Germany

Telefon 0771/123456

Telefon 07721/12356

Mobiltelefon
E-Wail

KFZ

0172/123456 E-}lgil info@muster.de|
Mustermann@Muster  de

MM - MM 1234

&) Zuriicksetzen

] Loschen [ [ speichern I [ 3 abbrechen ]

Abbildung 137: Besucher manuell anlegen 5

Im Reiter ,Registrierung / Sicherheit® koénnen Sie den Besucher registrieren.
StandardmaBig haben Besucher, welche neu angelegt werden, den Status ,Besucher ist
nicht registriert / belehrt" (oranges Wappen).

Stammdaten

Registrierung / Sicherheit | Historie

Aktueller Besucherstatus

Sperrung

0 Besucher ist fir weitere Besuche gesperrt

r l" Besucher ist nicht registriert / belehrt

a Besucher registriert / belehrt

Registrierung

[Tl Sicherneitsunterweisung
Tag der letzten Registrierung:

Sicherheitsabfrage

Laufzeit der Reqgistrierung nach Kategorie

Kategariename Laufzeitende
Besucher — dauerhaft
Besuchergruppen - dauerhaft
Lieferanten — 12 Monaten

Handwerker — daverhaft

Dauer der Registrierung

[[]Besucher ist fir weiters Besuche gesperrt!
Tag der Sperrung:
Grund fiir die Sperrung:

&) zZuriicksetzen

Abbildung 138: Besucher manuell anlegen 6

[ Flspeichen | [ 3% abbrechen |
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8. Setzen Sie nun den Haken in

der Checkbox ,Sicherheitsunterweisung"

[¥] sicherheitsunterweisung, Das Wappen wechselt in den Status ,Besucher registriert /
belehrt". Zusatzlich erscheint jetzt das Datum des Tages der letzten Registrierung.

Registrierung / Sicherheit | Historie

Aktueller Besucherstatus

Sperrung

‘3 Besucherist fir weitere Besuche gesperrt
L A" Besucheristnichtregistriert/ belehrt
. a Besucher registriert/ belehrt

Reqistrierung

Sicherheitsunterweisung
Tag der letzten Registrierung: 18.07.2013 15:59:55

Sicherheitsabfrage:

Laufzeit der Reqgistrierung nach Kategorie

Kategoriename Laufzeitende Dauer der Registrierung
Besucher dauerhaft
Besuchergruppen  —— dauerhaft

Lieferanten e 12 Monaten
Handwerker = - dauerhaft

[C|Besucher ist filr weitere Besuche gesperrtl
Tag der Sperrung:
Grund fur die Sperrung

& Léschen @ Zuriicksetzen

[ Elspeichern | | 8 avbrechen

Abbildung 139: Besucher manuell anlegen 7

9. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Speichern® [ Flseseen |,

Seite 143 von 198



10. Der Besucher erscheint nun in der Teilnehmerliste und kann gebucht werden.

Ausweis  Anrede Machname Vorname Firma
& Herr Mustermann Max Musterfirma ...

Besucherdaten

Anrede [Herr Titel |Dr.
Vorname |Max
MName |Mustermann
Funktion |Geschatsfihrer
Telefon |0771/123456
Firmenname |Musterfirma GmbH

Strafke |Musterstr. 19

PLZ, Ot |78166 Musterhausen
Land |Germany -y
Telefon (Firma) |07721/12356 18.07 2013

E-Mail (Firma) |info@muster.de

@g CSv-Import =i CardScan

[ & Neu H (T) Suchen H 2| Liischen ]

Druddayout: [MnD.n_‘I'lckEt. fr3 hd ]

Abbildung 140: Besucher manuell anlegen 8

11. Um weitere Teilnehmer in den Besuchsvorgang zu integrieren gehen Sie analog vor. Die
Teilnehmerliste wird dann um die Anzahl X an Zusatzteilnehmern erweitert.
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6.1.4.2 Besucher suchen

Um einen Besucher aus den Stammdaten zu suchen und zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Fenster , Teilnehmer" auf den Button ,Suchen" [ Csuen |,

2. Es offnet sich anschlieBend die Besucherdatenbank aus welcher Sie den gewiinschten
Besucher suchen konnen. In der Datenbank werden nur bereits angelegte Besucher
gefihrt.

[y

MNachname Vorname Firmenname Telefon
Krech Marcel Systemtechnik GmbH
Maier Hans Werner Musterfirma AG 077112345 hwm @musterfir
Maier Petra Mller AG
Maier Siglinde MADA Marx Datentechnik ...
Minzenmay Paul Baden-Wiirttemberg 07118910632 paul.minzenmary
Motz Richard Mobao Druck GmbH richard. motz@h

Miiller Hans Miiller AG E
Miiller Silvia DISO AG

Mustermann Max Musterfirma AG 123456789 mm@muster.de
Mustermann Max Musterfirma GmbH 0771123456 max. muster@m
Mustermann Maximilizn Musterfirma GmbH Maximilian. Must
Mustermann Michael Musterfirma GmbH 0771/123456 Michael.Musterr _

k

% Léschen L’_"D MNeu | | (&) Ubernehmen | | 3 abbrechen

Abbildung 141: Besucher suchen 1

3. Um nach einem Namen zu suchen, geben Sie das entsprechende Suchwort und den
entsprechenden Suchparameter in der Sucheingabe ein.

Mustermann

MNachname Vorname Firmenname Telefon
Krech Marcel Systemtechnik GmbH
Maier Hans Werner Musterfirma AG 0771/ 12345 hwm@musterfir
Maier Petra Muller AG
Maier Siglinde MADA Marx Datentechnik ...
Minzenmay Paul Baden-Wirttemberg 07118910-632 paul.minzenmay
Motz Richard Maobo Druck GmbH richard. motz @h

Muiller Hans Mller AG E

Miller Silvia DISO AG

Mustermann Max Musterfirma AG 123456789 mmEmuster.de
Mustermann Max Musterfirma GmbH 0771/123456 max.muster@m
Mustermann Maximilizn Musterfirma GmbH Maximilian. Must
Mustermann Michael Musterfirma GmbH 0771123456 Michael.Musterr _

b

#| Loschen & Neu | | (&) Ubernehmen | | 3£ Abbrechen

Abbildung 142: Besucher suchen 2
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4. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Suchen® () suchen |,
5. Die Tabelle wird jetzt gemaB Ihrem Suchbegriff gefiltert.

Mustermann V] [ (), suchen ]
MNachname Vorname Firmenname Telefon EMail
Mustermann Max Musterfirma AG 123456789 mm@muster.de

Mustermann Max Musterfirma GmbH 0771123456
Mustermann Maximilizn Musterfirma GmbH

max.muster @musts

Maximilian. Muster @
Mustermann Michael Musterfirma GmbH 0771/123456 Michael.Musterman

& Neuw l ’ (&) Ubernehmen ] [ € Abbrechen

Abbildung 143: Besucher suchen 3

6. Um einen Datensatz auszuwahlen kénnen Sie diesen
a) mit Doppeklick auswahlen. )
b) markieren und anschlieBend die Auswahl mit Klick auf den Button ,,Ubernehmen™®

bestdtigen. Mit den Tasten ,Shift" und ,Strg" ist auch eine Mehrfachauswahl
moglich.

Mustermann ’Nachname v] [ ), suchen ]

Machname Vorname Firmenname Telefon EMail
Mustermann Max Musterfirma AG 123456789 mm@muster.de
Mustermann Mac Musterfirma GmbH 0771/123456 max. muster @musty

Mustermann Maximilian Musterfirma GmbH Maximilian. Muster @

Mustermann Michael Musterfirma GmbH 0771123456 Michael.Musterman

& Neu l [ (&) Ubernehmen ] [ £ abbrechen

Abbildung 144: Besucher suchen 4
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7.

Thre Auswahl erscheint jetzt entsprechend in der Teilnehmerliste.

ELEED

Auswels

Anrede

MNachname

Vorname Firma

Herr Mustermann

Max Musterfirma ...

O

Herr Mustermann

Max Musterfirma AG

Besucherdaten

Anrede
Vorname
Name

Funktion
Telefon
Firmenname
Strale

PLZ, Ort

Land

Telefon (Firma)

E-Mail (Firma}

Herr

Manx

Mustermann
Geschatsfithrer
0771123456
Musterfirma GmbH
Musterstr. 19
783166 Musterhausen
Germany

0772112356

info@muster.de

Titel | Dr.

18.07.2013

[ B_n_, Meu

l [ (©), Suchen ] l ¢ Loschen

=i VCardScan

] [ £=4] csv-Import

Drucklayout: [MADA_'ﬁdtet.ﬁS 'l

Abbildung 145: Besucher suchen 6

Die Registrierung (wenn der gesuchte Besucher noch nicht registriert wurde oder dessen
Registrierung abgelaufen ist) erfolgt analog zum Kapitel ,Besucher manuell anlegen™. Um
weitere Teilnehmer in den Besuchsvorgang zu integrieren gehen Sie analog vor. Die
Teilnehmerliste wird dann um die Anzahl X an Zusatzteilnehmern erweitert.
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6.1.4.3 Besucher via ,,CSV-Import“ importieren

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen zusédtzlich die Mdoglichkeit groBere
Teilnehmergruppen bequem via ,CSV-Import" in den jeweiligen Besuchsvorgang einzulesen. Sie
sparen sich hier die mihevolle manuelle Eingabe der einzelnen Stammsatze.

Hinweis: Die erste Zeile der zu importierenden .csv-Datei muss Spalteniiberschriften
enthalten! Als Referenz bei der spdteren Zuordnung wird immer die erste Zeile
herangezogen.

Um Besucher bzw. mehrere Teilnehmer via ,CSV-Import zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Fenster , Teilnehmer" auf den Button , CSV-Import" [ Eesvmeert | ym die von
Thnen im Vorfeld definierte und erstelle .csv-Datei in das System einzulesen.

2. Wahlen Sie die entsprechende .csv-Datei aus, welche Sie einlesen méchten und
bestétigen Sie Ihre Auswahl mit ,Offnen".

3. Nachdem Sie dies ausgefiihrt haben, erscheinen Ihre Datensatze tabellarisch in der ,CSV-
Import*-Ubersicht:

Funktion Telefon Firma Stralie
Herr B.5c Marcel Krech  Marketing 0772183442 MADA Hinterhofen 4
Herr Dr. Daniel Othmer Entwicklung 07721884843 Bauer AG Schillerstr. 9

Fr. Silvia Miller  GL 077115238 DISO AG  Wurmlingerstr, 500 )00

D atenbarkfelder C5Y-Datei
=} 3] Besucherstammdaten

[¥ anrede

B" Kartenhr

& Titel

B" Vorname

[¥ Machname

¥ Email

B" Firmennarme
(% Comless

3¢ Abbrechen | | E‘ Speichern

Abbildung 146: CSV-Import 1
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4. AnschlieBend missen Sie die Datenbankfelder aus dem Besuchermanagementsystem
BM10 mit den Feldern Ihrer .csv-Datei verkniipfen. Hierzu steht Ihnen fiir jedes BM10
Datenbankfeld ein Drop-Down-Menii mit den Feldern aus Ihrer .csv-Datei zur Verfiigung.
Fihrend Sie die entsprechenden Zuweisungen nach Ihren Anforderungen durch.

[ atenbankfelder C5w-Date

=3 Besucherstammdaten *
¥ Anrede Anrede
B’ kartenMr [ v] =
L¥ Titel -

Anrede
L¥ vorname Titel =
¥ Nachname Vorname |
] Mame

E’ Firmenname Funktion
[¥ Funktion Telefon i
o L Firma -

Abbildung 147: CSV-Import 2

8. Sobald Sie alle Zuordnungen nach Ihren Anforderungen durchgefiihrt haben, starten Sie
den Import tiber den Button ,Speichern® |_Eis<¢= | Thre Datensétze werden jetzt gemaB
Ihren Vorgaben in die Datenbanken des Besuchermanagementsystems BM10 importiert
und stehen ab sofort in der Teilnehmerliste des Besuchsvorgangs zur Verfiigung.
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Ausweis  Anrede Nachname Vorname Firma
O Herr Mustermann Max Musterfirma .
[ Herr Mustermann Max Musterfirma AG
Clw Her  Krech Marcel MADA
[l Herr Othmer Daniel Bauer AG
O Fr. Maller Silvia DISO AG
Besucherdaten
Anrede |Herr Titel |Dr.
Vorname |Max
Mame |Mustermann
Funktion |Geschétsfiihrer
Telefon |[0771/123458
Firmenname |Musterfirma GmbH
Strafke |Musterstr. 19
PLZ Ort |78186 Musterhausen
Land |Germany -
Telefon (Firma) 0772112356 18.07.2013
E-Mail (Firma) |info@muster.de
[ &n., MNeu ] [ L_:l_, Suchen ] |#] Laschen =i VCardScan
Drucklayout: lMADA_ﬂcht.ﬁ'S ']

Abbildung 148: CSV-Import 3

Die Registrierung (wenn die importierten Besucher noch nicht registriert wurden oder
deren Registrierung abgelaufen ist) erfolgt analog zum Kapitel ,Besucher manuell
anlegen®. Um weitere Teilnehmer in den Besuchsvorgang zu integrieren gehen Sie analog
vor. Die Teilnehmerliste wird dann um die Anzahl X an Zusatzteilnehmern erweitert.
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6.1.4.4 Besucher aus Teilnehmerliste |6schen

Sie koénnen Besucher jederzeit aus der Teilnehmerliste I6schen. Um einen Besucher aus der
Teilnehmerliste des zugehdrigen Besuchsvorgangs zu léschen, gehen Sie wie folgt vor.

1.

Setzen Sie den Haken in die Checkbox vor den Teilnehmer aus der Teilnehmerliste,
welcher geldscht werden soll.

Ausweis  Anrede Machname Vorname Firma
Ol Herr Krech Marcel MADA
L3 Herr Othmer Daniel Bauer AG
L, Fr. Miiller Silvia DISO AG

Abbildung 149: Teilnehmer I6schen 1

Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Léschen" im Fenster (Panel)

Teilnehmer.

Teilnehmer

Ausweis
Ow
v
0w

Anrede
Herr

Herr
Fr. Miiller

MNachname
Krech
Othmer

Vorname
Marcel
Daniel
Silvia

Firma
MADA
Bauer AG
DISO AG

Besucherdaten

Anrede
Vorname
Name

Funktion
Telefon
Firmenname
Stralke

PLZ, Ort

Land

Telefon (Firma)

E-Mail (Firma)

Herr

Daniel
Othmer
Entwicklung
07721584843
Bauer AG
Schillerstr, 9
78166
Frankreich

12345673

Titel | Dr.

Donaueschingen

L,

l Eﬁ Neu

] [ L.:.{, Suchen

[ & Léschen

[ E4}) Csv-Import

= VCardScan

Drucklayout: ’MADA_'ﬁdcet. fr3 - ]

Abbildung 150: Teilnehmer léschen 2
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3. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja" e ]

| Soll der Besucher Daniel Othmer wirklich geldscht
" werden?

la ] [ Mein

Abbildung 151: Teilnehmer I6schen 3

Der Teilnehmer wird jetzt aus der Teilnehmerliste des Besuchsvorgangs geléscht.

Ausweis  Anrede  Machname Vorname Firma
O] & Herr Krech Marcel MADA,
O] o Fr. Miller Silvia DISO AG

Abbildung 152: Teilnehmer I6schen 4
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6.1.5 Besucherausweis vordrucken

Grundsatzliche Hinweise zum Ausweisdruck (vordrucken, Druck bei ,Kommen"-Buchung):

Verwendung eines TRW-Kartendruckers mit eingebauten RFID-Leser:

Wird eine Buchung durchgefiihrt und Sie verfiigen Uber einen TRW-Drucker mit eingebautem Leser,
so zieht sich der Drucker eine Karte aus dem Magazin. Die Kartennummer wird wahrend des
Druckvorgangs ausgelesen und mit dem entsprechendem Datensatz verkniipft. Die Karte wird nun
anhand Ihrer Druckvorlage fiir den Besucher bedruckt und kann dem Besucher anschlieBend
ausgehandigt werden.

Verwendung eines Ticket- oder Dokumentendruckers:

Wird eine Buchung durchgefiihrt, wird eine Nummer generiert und mit dem entsprechenden Datensatz
verkniipft. Diese Nummer kann auch als Barcode auf Ihren Besucherausweis gedruckt werden. Der
Besucherausweis wird nun anhand Ihrer Druckvorlage fiir den Besucher bedruckt und kann dem
Besucher nun ausgehandigt werden. Falls Sie einen Barcode mit aufgedruckt haben, kdnnen Sie durch
Scannen des Barcodes den entsprechenden Datensatz 6ffnen.

Grundsatzlich haben Sie die Mdglichkeit die Besuchsausweise fiir die Teilnehmer des jeweiligen
Besuchsvorgangs vorzudrucken. Vorzudrucken bedeutet es werden nur die jeweiligen Ausweise
gedruckt — es erfolgt keine ,Kommen"-Buchung. Die notwendige ,Kommen"-Buchung wird dann bei
tatsachlichem Besuchsantritt durch den Besucher durchgefiihrt. Diese Funktion dient z.B. zur
Vorbereitung von Ausweisen fiir den nachsten Tag oder ahnliches.

Seite 153 von 198



Um einen oder mehrere Besucherausweise vorzudrucken, gehen Sie wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie die Checkbox des Besuchers aus der Teilnehmerliste fiir welchen Sie einen
Besucherausweis vordrucken mochten. Sie kénnen hier einen, eine Auswahl oder alle
Besucher auswahlen. Bei Mehrfachauswahl erfolgt der Druck der Besucherausweise im

Stapeldruck.
Ausweis  Anrede MNachname Vorname Firma
O Herr Krech Marcel MADA
K- Fr. Miller Silvia DISO AG

Abbildung 153: Besucherausweis vordrucken 1

Wahlen Sie anschlieBend das entsprechende Drucklayout (ber das Drop-Down-Menii

Drucklayout: [Musterlayout.fr3 - ]

3. Klicken Sie anschlieBend in der Buchungsleiste auf den Button ,Drucken® | o |
Der Ausweisdruck wird jetzt gestartet, dem Besucher wird eine Ausweisnummer
zugeordnet und in der Teilnehmerliste durch das Drucker-Icon als gedruckt markiert.

Ausweis  Anrede MNachname Vorname Firma
K- ) Herr Krech Marcel MADA,
NS H Fr. Maller Silvia DISO AG

Abbildung 154: Besucherausweis vordrucken 2
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6.1.6 Besucher ,Kommen‘“ buchen

Mit der ,Kommen"-Buchung wird fiir den jeweiligen Besucher/die jeweiligen Besucher eine ,Kommen"-
Buchung durchgefiihrt. Zeitgleich wird der Besucherausweisdruck (sofern kein Ausweis vorgedruckt)
fur die jeweiligen Besucher ausgeldst. Mit der ,Kommen®-Buchung wird der Besucher/die Besucher als
~anwesend" gefiihrt und dementsprechend in den Besuchslisten angezeigt.

Um einen oder mehrere Besucher ,Kommen" zu buchen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Aktivieren Sie die Checkbox des Besuchers aus der Teilnehmerliste fiir welchen Sie eine
~Kommen"-Buchung durchfiihren méchten. Sie kdnnen hier einen, eine Auswahl oder alle
Besucher auswahlen. Bei Mehrfachauswahl erfolgt der Druck der Besucherausweise im
Stapeldruck — alle Besucher werden zeitgleich als ,anwesend" gefiihrt.

Ausweis  Anrede Machname Vormame Firma
& Herr Krech Marcel MADA
v Fr. Maller Silvia DISD AG

Abbildung 155: Besucher "Kommen" buchen 1

Wahlen Sie anschlieBend das entsprechende Drucklayout Uber das Drop-Down-Menii
Drucklayout: [Musterlayout.fr?» ']_

Klicken Sie anschlieBend in der Buchungsleiste auf den Button ,Kommen" ETE}

Der Ausweisdruck wird jetzt gestartet, dem Besucher wird eine Ausweisnummer
zugeordnet und in der Teilnehmerliste durch das Drucker-Icon als gedruckt markiert.

Zusatzlich erhélt der Besucher das griine Status-Icon fiir anwesend #®

Ausweis Anrede Machname Yorname Firma
K- | Herr Krech Iarcel PAADA
I‘lﬂ_ﬁvum 105 Er Miiller Silvia OIS0 AG

Abbildung 156: Besucher "Kommen" buchen 2
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5. Zusatzlich wird der Besucher/werden die Besucher als ,,anwesend" in den Besucherlisten

gefihrt.

Datei Konfiguration Tools

@ YOUR

Info §3%

LOGO . o & & 4

Hij

(]

Logout

Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten  Warnungen Logbuch
uct - @
Suche nach. . | [©) suchen |
Kategorie: Firmenname Nachname Vorname KFZ-Nummer  Ansprechpartner Land Erwartet um Durchwahl Hier seit Geht
2 DISO AG Miller Sivia Mustermann Germany 19.07.2013 07:45... | 242 19.07.2013 08:33:19 | 19.07.2013 16:30:00
TTA A T Baden-Warttemberg Eaul Bauer Germany 15.07.2013 12:45... + 13 15.07.2013 12:45:32 1 '15.07.2013 16:30:00

Abbildung 157: Besucher "Kommen" buchen 3
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6.1.7 Besucher ,,Gehen“ buchen

Wiederkehrende Besucher, welche Ihren Ausweis bei Abwesenheit behalten diirfen, werden ,,gehend"
gebucht. Die ,,Gehen"-Buchung ist keine vollstdndige Abmeldung aus dem System. Der Besucher wird
weiterhin in den Listen ,Alle™ und ,Heute" gefiihrt - jedoch aus der Liste ,Anwesend" gestrichen. Diese
Funktion kommt z.B. bei der Vergabe von Dauerausweisen oder fiir Besucher mit Anschlussterminen
im gleichen Unternehmen zum Tragen.

Um einen oder mehrere Besucher ,,Gehen" zu buchen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

N

4.

Aktivieren Sie die Checkbox des Besuchers aus der Teilnehmerliste fir welchen Sie eine
»~Gehen"-Buchung durchfiihren méchten. Sie kénnen hier einen, eine Auswahl oder alle
Besucher auswdhlen sofern diese den gleichen Status haben. Sie kénnen nur anwesende
Besucher ,,Gehen" buchen. Fir noch nicht gebuchte Besucher steht die ,,Gehen"-Buchung
nicht zur Verfiigung.

Ausweis Anrede Machname Vorname Firma
& Herr Krech Marcel MADA
@ = 105 Fr. Mialler Silvia DISC AG

Abbildung 158: Besucher "Gehen" buchen 1

Klicken Sie anschlieBend in der Buchungsleiste auf den Button ,Gehen® | 2=
Der Besucher ist jetzt ,,Gehen™ gebucht. Er wird weiterhin in den Besucherlisten , Alle® und
~Heute" gefiihrt, verschwindet aber unter ,Anwesend". In der Teilnehmerliste fiihrt der

entsprechende Besucher jetzt das orangene Status-Icon #®,

Ausweis Anrede MNachname Vorname Firma
& Herr Krech Marcel MADA,
& 'ﬁ = 105 Fr. Miller Silvia DISO AG

Abbildung 159: Besucher "Gehen" buchen 2

Um einen ,Gehen™ gebuchten Besucher wieder ,Kommen" zu buchen gehen Sie analog
Kapitel ,Besucher ,Kommen" buchen™ vor.
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6.1.8 Besucher ,Abmelden“ buchen

Uber ,Abmelden® wird der Besucher aus dem System ausgebucht und nicht mehr aktiv als anwesend
gefihrt. Bei wiederverwendbaren RFID-Ausweisen oder entsprechenden RFID-Ausweishiillen wird dem
Besucher bei der ,Abmelden®-Buchung die zugewiesene Ausweisnummer wieder entzogen. Der
entsprechende Ausweis ist jetzt ,clean™ und kann wiederverwendet werden. Die ,,Abmelden“-Buchung
steht nur fiir Besucher zur Verfiigung, welche im Vorfeld ,Kommen" oder ,,Gehen®™ gebucht wurden.

Um einen oder mehrere Besucher ,,Abmelden" zu buchen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Aktivieren Sie die Checkbox des Besuchers aus der Teilnehmerliste fiir welchen Sie eine

~Abmelden"-Buchung durchfiihren méchten. Sie kénnen hier einen, eine Auswahl oder alle
Besucher auswahlen sofern diese den gleichen Status haben.

Ausweis Anrede  Machname Vormame Firma
K- Herr  Krech Marcel MADA
& &% = 105 Fr. Maller Silvia DISO AG

Abbildung 160: Besucher "Abmelden" buchen 1

2. Klicken Sie anschlieBend in der Buchungsleiste auf den Button ,,Abmelden® [ oo |,
3. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja" (. ]

| Wollen Sie den Besucher endgiltig abmelden? Der
Besucher kann danach nicht mehr gefunden werden!

la ] [ Mein

Abbildung 161: Besucher "Abmelden" buchen 2
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4. Der Besucher ist jetzt abgemeldet und wird nicht mehr in den Besuchslisten gefiihrt. In
der Teilnehmerliste des Besuchsvorgangs erhalt der Besucher das rote Status-Icon 'ﬁ. Die

Ausweisnummer wird ihm zusatzlich entzogen.

Ausweis Anrede  Machname Vorname Firma
O Herr  Krech Marcel MADA
& % Fr. Maller Silvia DISO AG

Abbildung 162: Besucher "Abmelden" buchen 2
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6.2 Besucherausweis neu drucken

Nach der Ausstellung des Besucherausweises fallt Thnen auf, dass der Ausweis fehlerhaft bedruckt
wurde. Sie haben im Besuchermanagement BM10 jederzeit die Mdglichkeit einen neuen Ausweis zu

drucken. Der Vorgang unterscheidet sich hierbei leicht je nach eingesetzter Drucktechnologie.

Um einen Besucherausweis neu zu drucken, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Offnen Sie den entsprechenden Besuchsvorgang und aktivieren Sie die Checkbox des
Teilnehmers in der Teilnehmerliste dessen Ausweis neu gedruckt werden soll.
Datei Kenfiguration Tools  Infe 3
Logout
ﬁYOUR . e A& = 4
o] | A =l A
\Q'togo ¥ = ® & 7 -
] [ Mitarbeiter informieren
Besucherkategorie / Zeitraum B e R e R [—]i‘ e
8] [E=ziz furzbezeichnung: ¥ Ausweis  Anrede Machname Vomame Firma
Datum® Beginn* Ende*® Zeit* ¢ ‘ﬁ = 135 Hemr Mustermann Michael Musterfirma Gm....
22.07.2013 B~ 22072013 B~
Ansprechpartner
MName Vorname
Singer Thomas @
Abteilung Durchwahl Anrede |Herr Titel
Vertriebsleiter 415 ormame |Michael
Mame |[Mustermann
Organisatorisches Funktion |AuBendienst
Sonstiges (max. 250 Zeichen): Telefon |0771/123456
Firmenname |Musterfirma GmbH
Strake [Musterstr. 19
PLZ, Ot 78166 Musterhausen rl
Land |Germany 5 ‘
Besuchsort |Vilingen-Schwerningen (D) Telefon (Firma) [07721/12356 L;i E; 5313
E-Mail (Firma) |info@muster.de - :
& Neu ] [ () suchen ] [ 2| Laschen ] [ £%}] Csv-import ] [ = vCardscan ]
=] speichern
Drucout
ey N -
# Léschen
- I - IO - NSO 3 User. Administrator | Online: 1
Abbildung 163: Besucherausweis neu drucken 1
2. Klicken Sie anschlieBend in der Buchungsleiste auf den Button ,Drucken® [ Boen |,
3. Maoglichkeit 1: Papierausweise

Wenn Sie Papierausweise bzw. Papiertickets mit oder ohne Barcode ausstellen wird sofort

ein neuer Papierausweis bzw.
Ausweisnummer,

ein neues Papierticket ausgestellt mit gleicher
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4. Moglichkeit 2: TRW-Ausweise mit RFID und fester Ausweisnummer
Nutzen Sie TRW-Ausweise mit fest programmierter Ausweisnummer erscheint folgende

Infobox nach dem Sie den Button ,,Drucken® betatigt haben:

...1 — .:. = |

Bitte Karte von <<= Mustermann=>= in den Drucker einfdhren!

Abbildung 164: Besucherausweis neu drucken2

Fihren Sie die entsprechende Karte in den TRW-Karten-Drucker von vorne ein und klicken

Sie anschlieBend auf ,OK" L_2€__|, Der Besucherausweis wird jetzt neu beschrieben und
anschlieBend wieder aus dem Drucker ausgeworfen.
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6.3 Zusatzteilnehmer drucken

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die Mdglichkeit bei Besuchergruppen
(Teilnehmeranzahl pro Besuchsvorgang > 1) fir die Zusatzteiinehmer unpersonalisierte,
durchnummerierte Besucherausweise auszustellen. Dies ist zum Beispiel bei Reisegruppen oder
Schulklassen sinnvoll bei denen eine Person die Verantwortung fiir die ganze Gruppe Ubernimmt.
Diesem Verantwortlichen wird dann ein nach Ihren Anforderungen angepassten personalisierter
Ausweis Ubergeben. Alle anderen Teilnehmer (Zusatzteilnehmer) erhalten einen unpersonalisierten,
durchnummerierten Standard-Besucherausweis. Sie ersparen sich hier die Stammdateneingabe aller
Teilnehmer.

Diese Funktion muss unter Konfiguration — Systemkonfiguration — Besucherkategorien - Zusatz-
teilnehmer zu einer Kategorie hinzugefiigt werden.

Uber Konfiguration — Systemkonfiguration — Druckvorlagen kénnen Sie global entscheiden, ob der
Druck der Zusatzteilnehmer in Abhangigkeit zum Druck/zur Buchung der namentlich aufgefiihrten
Besucher durchgefiihrt werden soll. Aktivieren oder deaktivieren Sie in diesem Fall die zugehdrige

CheCkbOX | Teilnehmerdruck ohne Druck von "Besucher” gemaB Ihren Anforderungen.
Um fir Zusatzteilnehmer unpersonalisierte Ausweise zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie zunachst alle notwendigen Daten fiir den Besuchsvorgang wie
Besucherkategorie, Zeitpunkt, Ansprechpartner, etc. ein.

2. Ubernehmen Sie anschlieBend min. einen Besucherstammsatz in die Teilnehmerliste.

3. Geben Sie nun das Drucklayout fiir die Zusatzteilnehmer (ber das Drop-Down-Meni

Druckdayout

. . Anzahl ..
Teinehmer: MDA Ticet 73 | und die Anzahl der Zusatzteilnehmer Teinehmer: 2 iber das
Freitextfeld ein.

Drucklayout

Anzahl T 1
Teilmehmer: |MADA Ticket. fr3 '| Teinehmer: 2 |

Abbildung 165: Zusatzteilnehmer drucken

4. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Drucken® | Bowen | ym die eingebeben Anzahl
an Zusatzteilnehmer-Ausweisen zu drucken. Es werden nun die unpersonalisierten
Ausweise im Stapeldruck ausgedruckt. Wie bereits erwahnt ist dies je nach Konfiguration
nur in Abhdngigkeit mit dem bereits vorher gebuchten/gedruckten verantwortlichen
Besucher méglich oder auch nicht.
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6.4 Besuchsvorgang suchen

In den einzelnen Ansichten der Hauptnavigation sind komfortable Suchfunktionalitdten integriert.
Diese unterscheiden sich nach Art und Inhalt bezogen auf den jeweilig aufgerufenen Meniipunkt. Die
Suche ist nicht ,Case Sensitiv", das heiBt, dass GroB- und Kleinschreibung auf die Suche keinen
Einfluss nimmt. Es muss auch nicht der volle Name eingegeben werden. Die Suche findet ahnlich
geschriebene Worter.

Hinweis: Nicht alle Symbole und Schaltflichen stehen in allen Meniipunkten der
Hauptnavigation zur Verfiigung. Eine zeitraumspezifische Suche steht nur in der Ansicht
+Alle" zur Verfilgung, da die Ansichten ,Heute" und ,Anwesend" bereits eine global
giiltige Selektion nach Zeit darstellen.

Suchen |5uche nach... - ” (1] v| |U? v| ‘2013 v| |2eitraum beliebig v| | (), Suchen Alle Standorte - ||

Abbildung 166: Suchleiste

Um einen Besuchsvorgang zu suchen, gehen Sie wie folgt vor (Beispiel: Suchen eines Buchsvorgang
unter ,Alle").

1. Wahlen Sie in der ,Suchleiste® zundachst Gber das Drop-Down-Meni ,Suche nach..."
sudensche.  v| dag Kriterium, nach welchem Sie suchen méchten.

2. Geben Sie danach den entsprechenden Suchparameter in das Freitextfeld ™-=t=m™
ein.

3. Wenn Sie Ihre Suche nach einem Zeitraum selektieren méchten, geben Sie liber die Drop-
Down-Meniis (2 =) 7 ][22 ~ gen Startzeitpunkt fiir Ihre zeitliche Selektion an.

4. Wahlen Sie als nichstes iiber das Drop-Down-Menii [Zztambeissia =] gon Zejtraum iber
welchen Sie suchen mdchten (Tag — Woche — Monat — Morgen).

5. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,Suchen® [C4 suchen | ym die Suche zu starten. Der
entsprechende Datensatz/die entsprechenden Datensatze werden nun in der Ansicht
tabellarisch aufgefiihrt.
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6.5 Besuchsvorgang andern

Besuchsvorgdnge, welche noch nicht gebucht wurden, kdnnen jederzeit uneingeschrankt geéndert

werden. Alle Anderungen sind Uber den Button ,Speichern® | Bls=t=in der Buchungsleiste zu
bestatigen. Nicht gespeicherte Anderungen werden nicht ibernommen.

Besuchsvorgange, welche bereits ,Kommen" gebucht wurden, kénnen nur noch eingeschrénkt
geandert werden. Um z.B. fehlerhaft gedruckte Ausweise erneut zu drucken ist die Anderung der
personen- und firmenspezifischen Daten sowie des Drucklayouts jederzeit mdglich.

Folgende Parameter kénnen nach der ,Kommen"-Buchung nicht mehr gedndert werden:

- Besucherkategorie
- Kurzbezeichnung

- Datum*

- Beginn*

- Ansprechpartner

- Besuchsort

- Ressourcen
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6.6 Besuchsvorgang l6schen

Besuchsvorgange, welche noch nicht gebucht wurden, kénnen jederzeit uneingeschrankt geldscht
werden. Besuchsvorgdnge, bei welchen bereits Ausweise ausgestellt wurden (Buchungen durchgefiihrt
wurden) kénnen nur noch vom Administrator geléscht werden. Bei RFID-Ausweisen mit festen
Ausweisnummern, werden die Nummern nach einem Léschvorgang wieder frei. Der entsprechende
Ausweis kann dann wieder uneingeschrankt genutzt werden.

Geldschte Besuchsvorgange werden im Archiv gelistet.

Sie haben zwei Mdglichkeiten Besuchsvorgange zu léschen:

1. Mdglichkeit: Loschen des Besuchsvorgangs aus einer Besuchsliste

Um einen Besuchsvorgang direkt aus der Besuchsliste zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der Besuchsliste, welchen Sie l6schen

mochten und driicken Sie anschlieBend die ,,Entf*-Taste auf Ihrer Tastatur.

Datei

Konfiguration

YOUR

Info T3

Tools

Logout

=2l .‘ ﬂ E y i
‘n.\ 7 O & & A 3 A
Alle Heute  Annesend Neu Archiv Stammdaten  Wernungen  Logbuch
e
Kategorie  Firmenname Nachname Vorname Ansprechpartner KFZ-Nummer Land Erwartet um
Digital Identificat... : Beckmann Thomas ger 123 Germany 29.07.2013 09:45:00 Besuchsvorgang
s é i 29.07.2013 09:45:00 - 29.07.2013 16:30:00
IE Ansprechpartner: Mustermann, Max
sl —— AR ——— AR e it A iR il el i .

e g )

Firmenname
Musterfirma .

Vorname
Michael

Nachname
Mustermann

« i »

Anzahl Besuche (gesamt):8

4 Besuchsvorgang
4 Besucher
i 4 Mustermann Michael
i ~29,07.2013 11:45:00, Mustermann
25.07.2013 02:45:00, Mustermann
22.07.2013 07:30:00, Singer
 Ansprechparter

Abbildung 167: Besuchsvorgang l6schen 1

2. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Klick auf den Button
Besuchsvorgang wird danach aus allen Listen geléscht.

Abbildung 168: Besuchsvorgang loschen 2

Ja 2] per
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2. Miglichkeit: Léschen des Besuchsvorgangs aus , Neu"

Geoffnete Besuchsvorgang konnen jederzeit aus der ,Neu“-Ansicht geldéscht werden. Um einen
geoffneten Besuchsvorgang zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor.

1.

Klicken Sie im gedffneten Besuchsvorgang in der Buchungsleiste auf den Button ,Ldschen®

#| Léschen

Konfiguration  Tools

YOUR
Q LOGO

Besucherkategorie / Zeitraum

Info B3

T

Dﬂuudmmmm!

£©
Heu

#

({0
B

Logout

[=] Mitarbeiter informieren

Sonstiges (max. 250 Zeichen):

Besuchsort |Vilingen-Schwenningen (D)

Abbildung 169: Besuchsvorgang l6schen 3

[ - ORI - NEOREN 3 N

Teinehmer
2 Kommen
(i Kurzbezeichnung: =
& Besticer g Ausweis  Anrede Nachname  Vomame Firma
Datum® Beginn® Ende* Zeit* [ b= 135 Her  Mustermann  Michael Musterfirma Gm.__ R
29.07.2013 [+ 5 = 2.07.2013 B~ |2 =
&l pemeien
Ansprechpartner
Name Vorname
Mustermann Mast @ Besucherdaten
Abteiun Durchwahl
° Anrede [Herr Titel
Vertrieb 242
jorname |Michael
Organisatorisches Name |Mustermann

Funktion |AuBendienst
Telefon [0771/123456
Firmenname [Musterfirma GmbH

Strafe [Musterstr, 19
PLZ, Ont [78166
Land |Germany
Telefon (Firma) |07721/12356

E-Mail (Firma) [info@muster.de

Musterhausen

29.07.2013
Letzte Registrienung

[ & Neu ] [ (), Suchen ] @] Lisschen [ £ csv-Import ] [ = VCardScan

User: Administrator | Online: 1

Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Klick auf den Button ,Ja" = | per
Besuchsvorgang wird danach aus allen Listen gel6scht.

la ] [ Mein

Abbildung 170: Besuchsvorgang l6schen 4
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6.7 Besuchsvorgang automatisch erfassen/aufrufen

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen zwei Mdglichkeiten zur automatischen Erfassung
der im umlaufbefindlichen Besucherausweise. Die jeweilige Art ist abhdngig von der von Ihnen
eingesetzten Ausweisdrucktechnologie und den ausgegebenen Besucherausweisen.

Fiir Besucherausweise mit RFID-Technologie bietet Ihnen das System einen RFID-Tischleser an, lber
welchen Sie die Besuchsvorgdnge komfortabel aufrufen kdnnen und/oder eine Zwischenbuchung
durchfiihren konnen. Alternativ besteht auch die Moglichkeit {ber einen Barcodescanner im
umlaufbefindliche Ausweise und Besucher automatisch zu erfassen. Hierzu werden auf die
entsprechenden Ausweise Barcodes aufgedruckt. Dieser Barcode fiihrt die eindeutige und einmalige
Ausweisnummer des Ausweises.

1. RFID-Tischleser 2. Barcodescanner

Tabelle 39: Automatische Erfassung Besucherausweise

Wenn Sie einen Besuchsvorgang bzw. einen Besucherausweis automatisch erfassen (durch Auflegen
des RFID-Ausweises oder Scannen des Barcodes) 6ffnet Sich direkt die folgende ,Zwischenbuchung":

BESUCHSVORGANG
- Zwischenbuchung -

Besucher: Mustermann, Michael

Besuchszeit: 22.07.2013 07:30:00 - 22.07.2013 16:30:00
Ansprechpartner: Singer, Thomas

Firma: Musterfirma GmbH

| [D Besuchsvorgang Gffnen | Sl.l Gehen | | 4 sbmelden

Abbildung 171: ,Zwischenbuchung"
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Die ,Zwischenbuchung" ermdglicht es Ihnen den Besucher direkt zu buchen ohne den
Besuchsvorgang explizit zu 6ffnen. Die ,Zwischenbuchung® 6ffnet sich unabhdngig von der Ansicht in
welcher Sie sich aktuell befinden. Ihre letzte Ansicht bleibt im Hintergrund aktiv — Ihre aktuellen
Eingaben gehen nicht verloren. Die ,Zwischenbuchung" bietet Ihnen analog zur Buchung Uber die
Buchungsleiste unter ,Neu" folgende Mdglichkeiten:

Symbol / Schaltflache Kurzbeschreibung

Via ,,Besuchsvorgang 6ffnen" 6ffnet sich der
| [ Besuchsvorgang &ffnen Besuchsvorgang zur Ansicht, Bearbeitung,
Anderung oder Buchung.

Wiederkehrende Besucher, welche Ihren Ausweis
bei Abwesenheit behalten diirfen, werden ,Gehen"
gebucht. Die ,Gehen"-Buchung ist keine
vollstandige Abmeldung aus dem System. Der
2 Gehen Besucher wird weiterhin in den Listen ,Alle" und
~Heute" gefiihrt jedoch aus der Liste ,Anwesend"
gestrichen. Diese Funktion kommt z.B. bei der
Vergabe von Dauerausweisen oder flir Besucher mit
Anschlussterminen im gleichen Unternehmen zum
Tragen.

Uber ,,Abmelden™ wird der Besucher aus dem
4 Abmelden System ausgebucht und nicht mehr aktiv als
anwesend gefiihrt.

Bucht den Besucher als ,,anwesend". Der Besucher

|
| Ko
e L ist jetzt aktiv im Haus.
| 3 Mit diesem Button wird die ,Zwischenbuchung"
ohne Aktion geschlossen.

Tabelle 40: ,, Zwischenbuchung” Schaltflachen
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6.8 Warnungen abarbeiten

Um eine gelistete Warnung abarbeiten/bearbeiten zu kénnen (nur als ,Administrator™ oder

~Wekschutz" mdglich) haben Sie beim Rechtsklick auf einen oder markieren von mehreren
Datensatzen folgende drei Moglichkeiten zur Bearbeitung:

1. Anmeldung schliessen
2. Anmeldung 6ffnen

3. Anmeldung endgiiltig schlieBen

¥ | Besuchermanagens
Datei Konfiguration Tools Info EY
e\ YOUR |
R. H E M & 2 8 A
LOGO Alle: Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten Warnungen  Logbuch
Suchen |5uche nach... '| | (L), suchen |
Druckvorgsnge 093 100193 200-399 400433 »500 Summe Verluste
Kartenanzahl 8 1} 0 1] 1] 8 1}
Firmenname Nachname Vorname Ansprechpartner Warnung seit KartenNr  Warnung Ra
. Itenos GmbH Schreiner | Thomas Bauer 16.07.2013 09:00:00 | 88 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
World Gold GmbH Tunkelo Eero Bauer 15.07.2013 13:00:00 | 87 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben R
Baden-Wiirttemberg Minzenmay : Paul Bauer 15.07.2013 12:45:00 : 86 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
MADA Krech Marcel Marx 15.07.2013 12:30:00 : 85 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
Anmeldung schliessen
Anmeldung 6ffnen
Anmeldung endgltig schliessen

Abbildung 172: , Warnungen™ abarbeiten
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6.8.1 Anmeldung schliel3en

Mit ,Anmeldung schlieBen®™ haben Sie die Mdglichkeit die entsprechende Warnung aus den Ansichten
LAlle®, ,Heute" und ,Anwesend" zu entfernen. Der entsprechende Datensatz bleibt jedoch unter
~Warnungen" ersichtlich, wird aber nicht mehr mit der entsprechenden Farbeinstellung gefiihrt.

Besuchermanagement BM.

Datei Konfiguration Tools Info I3
\& .\ i oA & A A (I
LOGO Alle Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten Warnungen  Logbuch

Suchen ISuche nach... '] [ (), Suchen ]

Druckvorgénge 093 100199 200-333 400499 500 Summe Yerluste

Kartenanzahl 8 L] 0 0 1] 8 L]

Firmenname Nachname Vorname Ansprechpartner Warnung seit KartenNr  Warnung
TItenos GmbH Schreiner : Thomas Bauer 16.07.2013 09:00:00 : 88 hszeit ab - A is nicht abi b
World Gold GmbH Tunkelo Eero Bauer 15.07.2013 13:00:00 ; 87 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
Baden-Wiirttemberg inzenmay : Paul Bauer 15.07.2013 12:45:00 86 Besuchszeit abc - A is nicht abgegeben
Digital Identification Solutions AG Beckmann : Thomas Krech 10.07.2013 08:30:00 : 84 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben

L

Abbildung 173: Anmeldung schlieBen

6.8.2 Anmeldung 6ffnen

Die Funktion ,Anmeldung o&ffnen™ retourniert die Funktion ,Anmeldung schlieBen®. Wird eine

geschlossene Anmeldung wieder gedffnet, erscheint die entsprechende Warnung wieder unter ,Alle",
»~Heute" und ,Anwesend".

T I

Datei Konfiguration Tools Info EY

-

1=k

Alle Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten  Warnungen Logbuch

Suchen [Suche nach... v] [ (0}, suchen ]

Druckvorgange 099 100199 200-399 400-499 >500 Summe Veruste

Kartenanzahl 8 1} 1} 1} 1} 8 1]

Firmenname Nachname Vorname Ansprechpartner Warnung seit KartenNr  Warnung
Itenos GmbH Schreiner : Thomas Bauer 16.07.2013 09:00:00 : 88 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
World Gold GmbH Tunkelo Eero Bauer 15.07.2013 13:00:00 | 87 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
Baden-Wiirttemberg Minzenmay : Paul Bauer 15.07.2013 12:45:00 | 86 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
ey RreTT feraTTet era T O —a e\ oiia i ioria g o o L0 s o e e i
Digital Identification Selutions AG Beckmann : Thomas Krech 10.07.2013 08:30:00 ; 84 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben

Abbildung 174: Anmeldung 6ffnen

6.8.3 Anmeldung endgtltig schliel3en

Die Funktion ,Anmeldung endgiiltig schlieBen" schlieBt die

Anmeldung komplett, d.h. der
entsprechende Datensatz wird in keiner Ansicht mehr gefiihrt.
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6.8.4 Administrator Buchung durchfiihren

Besuchsvorgange, welche unter den ,Warnungen" gelistet werden und zeitlich (iber 24 h abgelaufen
sind, kdonnen (ber die ,Administrator Buchung" riickwirkend ,Abmelden® oder ,Gehen™ gebucht
werden. Alle Warnungen die weniger als 24 h abgelaufen sind kdnnen weiterhin normal ausgebucht
werden. Um eine ,, Administrator Buchung" durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich mit dem User ,Administrator" am Besuchermanagementsystem BM10 an.
2. Offnen Sie unter ,Warnungen" den entsprechenden Datensatz, fiir welchen Sie eine
LAdministrator Buchung" durchfiihren wollen, via Doppelklick.

Besuchermanagement EM10

Datei Kenfiguration Tools Info Y
‘ci\ YOUR = o & 2 2 A U
LOGO Alle Heute Anwesend Neu Archiv Stammdaten Warnungen  Logbuch
Suchen [suche nach... ~] [[C) suchen |
Druckvorgénge 093 100193 200-333 400-433 >500 Summe Werluste
Kartenanzahl a8 o 1] 1] 0 8 1]
Firmenname Nachname Vorname Ansprechpartner  Warnung seit KartenMr  Warnung
n i = 5 PP e bich b
l ‘World Gold GmbH Tunkelo Eero Bauer 15.07.2013 13:00:00 : 87 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben J
= =T eTTay : rat BaTer TS07. 2000 T2 a0 BESUCEZEN aDqeTauren = AUSUIEr TICNT aD0Eqaue |
MADA Krech Marcel Marx 15.07.2013 12:30:00 @ 85 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben
Digital Identification Solutions AG Beckmann : Thomas Krech 10.07.2013 08:30:00 : 84 Besuchszeit abgelaufen - Ausweis nicht abgegeben

Abbildung 175: ,,Administrator Buchung" durchfiihren 1

3. Sie gelangen automatisch in die Ansicht ,Neu™.

Datei  Konfiguration  Tools  Info )
=\ YOUR 2 = o
D‘ e 0] 1 a9 ﬁ EIJ A
LOGO
e
& Beicr (e v Ausweis  Anrede Nachname Vorname Firma —
Datum* Beginn® Ende™ Zeit™ @S 87 Tunkelo Eero World Gold GmbH i

15.07.2013 B+ 15.07.2013 B+

Ansprechpartner
MName Varname
Bauer Siegbert @ Besucherdaten
Abteilung Durchwahl
2 Anreds Titel
Vertrieb 13
Vorname |Eero
Organisatorisches Name |Tunkelo
Sonstiges (max. 250 Zeichen): Funktion |Vertreter
Telefol

Firmenname |World Gold GmbH
Sirafse [Bahnhofstrasse 33
e PLZ, Ort CH-8580 | [Amriswil a
Land |Germany .
Telefon (Firma 15.07.2013
E-Mail (Firma

- [ - N - ) R

User. Administrator | Online: 1

Abbildung 176: ,,Administrator Buchung" durchfiihren 2
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4. Aktivieren Sie die Checkbox ' des Teilnehmers aus der Teilnehmerliste (oder alternativ
alle Teilnehmer), fiir welchen Sie eine ,,Administrator Buchung" durchfiihren méchten und
klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Abmelden® (Alternativ ,Gehen") in der
Buchungsleiste.

5. In der nun erscheinenden Maske haben Sie nun die Mdglichkeit eine riickwirkende ,,Gehen
Zeit" zu definieren.

BESUCHSVORGANG
- Administrator Buchung -

(Rckwirkende Buchungen durchfithren)

Gehen Zeit:

23072013 @+ |11 w|[o0  ~|

Abbildung 177: ,,Administrator Buchung" durchfiihren 3

6. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,,Abmelden® (alternativ ,Gehen™) um den
Besucher/die Besucher riickwirkend abzumelden.

7. Bestdtigen Sie die Infobox mit Klick auf den Button ,Ja" T

| Wollen Sie den Besucher endgltig abmelden? Der
Besucher kann danach nicht mehr gefunden werden!

la ] [ Mein

Abbildung 178: ,,Administrator Buchung" durchfiihren 4

8. Der Besuchsvorgang wird jetzt aus den ,Warnungen" und allen anderen Ansichten
entfernt. Die zugehdrigen Bewegungsdaten sind weiterhin tber das ,Archiv" ersichtlich.
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6.8.5 Werkschutzvermerk setzen

Sobald Sie einen bereits angelegten Besuchsvorgang erneut ¢ffnen haben Sie die Moglichkeit diesen
Mittels dem s.g. ,Werkschutzvermerk™ zu schlieBen. Mit dem ,Werkschutzvermerk®™ kénnen die Rollen
LAdministrator® und ,Werkschutz® Besuchsvorgange und Anmeldungen als eingesehen und
geschlossen kennzeichnen. Der ,Werkschutzvermerk™ erscheint unter ,Neu® Giber den Eingabepanels.

€] besuchermanagen P

Datei  Konfiguration  Tools  Info L)

YOUR = L
Q6a6 ° '

Besucherkategorie | Zeitraum Teinehmer

- Kurzbezeichr B . )
& lBES“EhE'—J B Ausweis  Anrede Nachname Vormame Firma
Datum* Beginn*® Ende* Zeit® O Herr  Mustermann  Maximilian Musterfirma Gm....

30.07.2013 [+ 30.07.2013 [E~

Ansprechpartner

Name Vorname
Besucherdaten
Singer Thomas
Abteilung Durchwahl Anrede |Herr

Vertriebsleiter 415 orname |Maximiian

Name [Mustermann

Organisatorisches Funktion

Sonstiges (max. 250 Zeichen):

Firmenname Mus

13
Musterhausen a

an
Besuchsort |Vilingen-Schwenningen (D) - \7721/1255% 30.07.2013

Letme Registiarung

E-Mail (Firma) |info@muster.de

& Neu (), suchen @) Laschen £54) csv-Import = VCardScan
[5] speichern

Drucklayout: |MADA_Ticket.fr3 -

3% Abbrechen
Drucdayout Anzahl
Teinehmer: | MADA Ticket.fr3 * Teinehmer: © [ Shorucen |

User: Administrator | Online: 1

Abbildung 179: Werkschutzvermerk setzen 1

Das Setzen des Werkschutzvermerks hat die gleiche Funktion wie ,Anmeldung schlieBen®. Der
Besuchsvorgang wird dann nicht mehr in den Ansichten ,LAlle®, ,Heute" und ,Anwesend" gefiihrt.
(,Warnungen" ausgenommen — sofern die Kriterien hierfir erfillt sind).

Hinweis: Der ,Werkschutzvermerk" ist eine Info fiir den ,Administrator* und
~Werkschutz" zur Abarbeitung von offenen Besuchsvorgiangen oder Warnungen. Der
~Werkschutz-vermerk" hat keine buchende Funktion.
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Um den ,Werkschutzvermerk™ zu setzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Haken in die Checkbox des Werkschutzvermerks.

Abbildung 180: Werkschutzvermerk setzen 2

2. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Klick auf den Button ,Ja" (a1

Sie haben den "Werkschutzvermerk" gesetzt, Der
Besuchsvergang gilt nun als eingesehen und wird
geschlossen. Der Besuchsvorgang wird aus den
Besuchslisten gelascht. Machten Sie fortfahren?

la || MNein

Abbildung 181: Werkschutzvermerk setzen 3

3. Der Besuchsvorgang wird jetzt aus den Ansichten ,Alle", ,Heute" und ,Anwesend"
entfernt. (,Warnungen" ausgenommen — sofern die Kriterien hierfiir erfiillt sind).

Seite 174 von 198



6.8.6 Mitarbeiter tber Warnungen informieren

Besuchsvorgange, deren Giiltigkeiten Uberschritten sind, fallen automatisch unter ,Warnungen". Das

Besuchermanagementsystem BM10 bietet nun den Rollen ,Administrator®

und ,Werkschutz" die

Mdglichkeit die internen Ansprechpartner der jeweiligen Besuchsvorgange iber diese Warnungen via

automatisierter E-Mail zu informieren.

Datei Konfiguration Tools Infe E3

@YOUR E o 4 & #

LOG o Ale Heute Anwesend Neu Archiv

Logout

Eucher] Suche nach... w| [ suchen Al Standarte -
Druckvorgénge 0953 100199 200-333 400-499 »500 Summe Yersts
Kartenanzah! 8
Firmenname Nachname Vorname Ansprechpartner  Warnung seit Kartenhr  Warnung Raum Durchwahl
L T & Schreiner | Thomas Baver 16.07:201300:00:00 | 88 12 Auswels nicht abgegeben
‘world Gold GmbH Tunkelo Eero Bauer 15.07.2013 13:00:00 : 87 - Ausweis nicht R1-England (6)
Baden-Wirttemberg Minzenmay : Paul Bauer 15.07.2013 12:45:00 @ 86 - Ausweis nicht
MADA Krech Marcel Marx 15.07.2013 12:30:00 | 85 - Ausweis nicht
Digital Solutions AG Beckmann | Thomas Krech 10.07.2013 08:30:00 : 84 - Ausweis nicht abi R1-England (6)

«
a B B @ F1 00 1

User: Administrator | Online: 1

Abbildung 182: Warnsystem

Hinweis: Im Vorfeld muss unter Konfiguration — Systemkonfiguration — E-Mail die
automatisierte E-Mail zum Event ,Ausweisverlust” entsprechend Ihren Anforderungen
konfiguriert und iiber die Checkbox aktiviert werden!
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Um einen Mitarbeiter liber eine Warnung zu informieren, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie einen Besuchsvorgang der als Warnung gefilhrt wird. In der Leiste des

Werkschutzvermerks wird Ihnen =zusdtzlich der Button ,Mitarbeiter informieren®
angezeigt

Datei  Konfiguration  Tools  Info [
e\ YOUR
o H @ & & # . N
' LOGO
= Mitarbeiter informieren
T
Besucherkategorie / Zeitraum il -
Kurzbezeichnung: =
& Etrs BT v Ausweis  Anrede Nachname  Vomame Firma
Datum® Beginn® Ende” Zeit* O & = 109 Hem  Hoffmann Radiger MADA Marx Da...
24.07.2013 13 00 24.07.2013 @~ |16 -
(B -] -] L
Ansprechpartner
Name Vorname
Marx Patrick @ Besucherdaten
abtel Durchwahl
g e Anrede [Herr Titel
Geschafisfufrer 21
jomame [Riidiger
Organisatorisches Name |Hoffiiann
Sonstiges (max. 250 Zeichen): T E
Telefon
Firmenname |MADA Marx Datentechnik GmbH
StraRe [Hinterhofen 4 .
i PLz, o [78052 Vilingen Schwenningen ﬁ
Besuchsort Vilngen-Schwenningen (D) Eand]| Gy :
Telefon (Firma) 12345 07.06.2013
Lema Regismiening
E-Mail (Firma) [inf0@mada.de
[ O Neu ] [ (), Suchen ] @] Loschen [ £25] CSV-Import ] [ = VCardScan
3% Abbrechen
Drucklayout: |MADA_Ticket.fr3 i
e e
- [ - NEORT - ORI 3 R User: Administrator | D EM O
—

Abbildung 183: Mitarbeiter informieren 1

Um den internen Ansprechpartner zu informieren, klicken Sie auf dem Button ,Mitarbeiter

informieren® [BMats=nfone= | Eg \ird nun eine automatisch generierte E-Mail an den
Ansprechpartner ausgeldst.

[ MADA BM10 = &% |

Eine E-Mail wurde an den internen Ansprechpartner versendet!

Abbildung 184: Mitarbeiter informieren 2
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass fiir diese Funktion die E-Mail-Adresse des
internen Ansprechpartners gepflegt sein muss (Mitarbeiterstammdatentabelle,
Active Directory,...) und Sie unter Systemkonfiguration — E-Mail eine
L~Ausweisverlust"-E-Mail definiert und aktiviert haben miissen. Ist dies nicht
der Fall erhalten Sie folgende Fehlermeldung:

MADA EM10 |

E-Mail nicht versendet! Die E-Mail Adresse des internen
Ansprechpartners ist nicht hinterlegt!

Abbildung 185: Mitarbeiter informieren 3
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6.9 Ersatzausweis ausstellen

Fir interne Mitarbeiter besteht die Mdglichkeit einen temporar giiltigen personalisierten Ersatzausweis
Uber das Besuchermanagementsystem BM10 zu erstellen. Um einen Ersatzausweis zu erstellen muss
unter Konfiguration — Systemkonfiguration — Besucherkategorien das Fenster/Panel ,Ersatzausweis" zu
einer Kategorie hinzugefligt werden.

Gangige Praxis ist es, dass fir die Erstellung eines Ersatzausweises eine eigene Kategorie
JErsatzausweis" angelegt wird — dies ist aber keine Pflicht.

Wenn das Panel ,Ersatzausweis" aktiviert ist, ist die Anzeige des Panels ,Teilnehmer" nicht mehr
moglich. Um einen Ersatzausweis zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in die Ansicht ,Neu.
Wahlen Sie lber das Drop-Down-Menii ,,Besucherkategorie® die Kategorie,
fir welchen Sie das Panel ,Ersatzausweis™ aktiviert haben.

Datei  Konfiguration  Tools  Info T3
N\ YOUR
‘ .
N E O 4 & 4 8 A U
LOGO
Besucherkategorie / Zeir
esucherkategorie / Zeitraum
.- =
Drucker
23.07.2013 EF~ (13 - 23.07.2013 E~ |16~
& romien
Ersatzausweis
Name= Vorname o
@
Abteiung Durchwahl*
Organisatorisches
Sonstiges (max. 250 Zeichen):
3% abbrechen
0 B 2B 0 O FT 0 User: Administrator | Online: 1
-—

Abbildung 186: Ersatzausweis ausstellen 1

3. Zusatzlich zur Kategorie kbnnen Sie Ihrem Ersatzausweis noch eine Kurzbezeichnung Uber

das Freitextfeld geben Kbezeidnuns:

. Diese Eingabe ist aber optional.
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4.

© N

Geben Sie anschlieBend die Zeit (Giiltigkeit des Ersatzausweises) ber die Kalender- und
Drop-Down-Funktionen ein.

Datum™ Beginn™® Ende® Zeit*®
18.07.2013 [Hr] (14 ~|[o0  ~] 1072013 @~ (18 ~|[3 ]

1 Juli 2013 k

Mo v B Do Fr Sa 5o
2 25 26 27 28 29 30
1 2 3 4 5 a6 7

g8 9 10 11 12 13 14 R
15 16 17 19 20 21} @
22 23 24 25 26 27 28 _
23001 1 2 3 4 Durchwahl

[ ] Heute: 18.07.2013 i H

Abbildung 187: Ersatzausweis ausstellen 2

Im Fenster/Panel ,Ersatzausweis® miissen Sie als nachstes die Stammdaten des
Mitarbeiters erfassen fiir welchen der Ersatzausweis ausgestellt werden soll. Wenn Sie
eine Mitarbeiterstammdatentabelle fiihren oder Ihr System an das Active Directory
angebunden ist kdnnen Sie den Ansprechpartner tber ,Suchen® (%] suchen. Ansonsten ist
auch eine manuelle Eingabe mdglich.

Unter ,Organisatorisches® haben Sie zuséatzlich (wenn aktiviert) die Mdglichkeit einen
Freitext von max. 250 Zeichen als Zusatzinformation zu Ihrem Besuchsvorgang
einzugeben.

Organisatorisches

Sonstiges (max. 250 Zeichen):

Abbildung 188: Ersatzausweis ausstellen 3

Um einen Freitext zu erstellen tippen Sie einfach bis zu 250 Zeichen in das Freitextfeld.
AnschlieBend haben Sie die Mdglichkeit den Mitarbeiter analog zu einem Besucher (iber
die Buchungsleiste zu buchen. Fiihren Sie die entsprechende Buchung durch.
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6.10 Kettenbuchung durchfihren

Besucher, welche mehrere Termine bei unterschiedlichen Ansprechpartnern zu unterschiedlichen
Zeiten aber am selben Tag in Ihrem Haus haben, werden via Kettenbuchung ,Kommen®, ,Gehen"
und ,Abmelden®™ gebucht.

Voraussetzung fir eine Kettenbuchung ist vorab die unabhangige Anlage der einzelnen Termine in
jeweils einem separaten Besuchsvorgang. Des Weiteren muss der entsprechende Besucher (die
entsprechenden Besucher) aus den Stammdaten ausgewahlt werden (bei manuell erfassten
Besuchern funktioniert die Kettenbuchung nicht).

Mit der ,Kommen"-Buchung des ersten Besuchsvorgangs werden alle Folgetermine am selben Tag
ebenfalls ,Kommen" gebucht. Dies hat den Vorteil, dass der Besucher seinen ausgestellten
Besucherausweis fiir alle Termine und Folgetermin weiter nutzen kann — eine Neuausstellung eines
Besucherausweises pro Besuchsvorgang ist nicht notwendig. Analog werden alle Termine und
Folgetermine gemeinsam ,,Gehen" und/oder ,,Abmelden®™ gebucht.

Die Kettenbuchung lasst sich mit der E-Mail-Funktion und dem Event ,Nachfolgetermin® verknipfen.
In diesem Fall wird der interne Ansprechpartner des jeweiligen Besuchsvorgangs lber den
Nachfolgetermin des Besuchers informiert und kann diesen ggf. im Haus zum Nachfolgetermin
begleiten.
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6.11 Besucherspezifische Historie anzeigen

Neben dem globalen Archiv, in welchem alle Bewegungsdaten und Stammdatenanderungen erfasst
werden, gibt es unter Stammdaten — Historie eine besucherspezifische Historie. Um sich diese Historie
anzeigen zu lassen, oOffnen Sie einen entsprechenden Datensatz aus der Teilnehmerliste eines
Besuchsvorgangs oder direkt Gber den Hauptmenipunkt ,Stammdaten®. Die Historie finden Sie dann
im Reiter ,Historie™:

=
| Allgemein | Registrierung f Sicherfeit | Historie

| I —
Suchen |5uche nach... v| |Zeiiraum beliebig v| |29 v| 07 - |2013 v| |'\;J_ Suchen ‘ I Anzahl der Besuche (gesamt): 7 I

Firmenname Machname Vorname KFZ-Nummer Ansprechpartner Ort Sonstiges Zeitpunkt
Digital Identifica... Beckmann Thomas 123 Marx Vilingen-Schwennin. .. 29.07.2013 10:28:32
Digital Identifica... Beckmann Thomas 123 Schnkenburger Vilingen-Schwennin. .. 29.07.2013 10:28:32
Digital Identifica... Beckmann Thomas Krech Vilingen-Schwennin, .. 29.07.2013 10:28:32
Digital Identifica... Beckmann Thomas 123 Marx Vilingen-Schwennin, .. 29.07.2013 09:58:35
Digital Identifica... Beckmann Thomas 123 Schnkenburger vilingen-Schwennin. .. 29.07.2013 09:58:35
Digital Identifica... Beckmann Thomas Krech vilingen-Schwennin. .. 10.07.2013 08:31:20
Digital Identifica... Beckmann Thomas Winterhalder singen (D) 03.07.2013 16:14:49
Digital Identifica... Beckmann Thomas Bauer singen (D) 03.07,2013 16:14:49
Digital Identifica... Beckmann Thomas Othmer Singen (D) 03.07.2013 16:14:49
Digital Identifica... Beckmann Thomas Bauer Vilingen-Schwennin... 21.06,2013 09:56:30

¢

@ Zurlicksetzen i%] CSV-Export =l Speichern % Abbrechen

Abbildung 189: Besucherspezifische Historie

Uber den Button ,CSV-Export™ | Zcsi®eat | hahen Sie die Méglichkeit die entsprechende Liste als .csv-
Datei zu exportieren und fir weitere Zwecke zur Verfligung zu stellen.

Die Information ,Anzahl der Besuche (gesamt): *" beschreibt wie oft ein Besucher bereits bei Ihnen
im Haus war. Der Wert bezieht sich auf die tatsachlichen Kommen-Buchungen.
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6.12 Besucher sperren / entsperren

Das Besuchermanagementsystem BM10 bietet Ihnen die Méglichkeit Besucher fiir weitere Besuche zu
sperren. Besucher kénnen nur durch die Benutzerrollen ,,Administrator" und ,Master™ gesperrt und
entsperrt werden. Den verbliebenen Rollen steht diese Funktion nicht zur Verfiigung.

Um einen Besucher fiir weitere Besuche zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich am System als ,Administrator" oder ,Master" an.
2. Offnen Sie die Stammdaten eines Besuchers lber ,Neu" oder ,Stammdaten®.

Aligemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

pnrede [Hew x| Titel [Dr | Firmenname Musterfirma GmbH

[Mame Mustermann Strape Musterstr, 19

Vorname Max PLZ Orf 78166 Musterhausen

Funktion Geschatsfihrer Land [Germany

Telefon 0771/123456 Telefon 0772112356

Mobiltelefon  0172/123456 E-Majl info@muster.de

E-Mail Mustermann@Muster.de
KFZ MM -MM 1234

18.07.2013
Letme Registrisrung

[ 2| Loschen ] [@Zurudsat:en] [ [ speichern l [ 3£ Abbrechen ]

Abbildung 190: Besucher sperren 1

3. Gehen Sie anschlieBend auf den Reiter ,Registrierung / Sicherheit". Uber die Checkbox
~Besucher ist fiir weitere Besuche gesperrt!™ kénnen Sie den Besucher entsprechend
sperren.

[ Stammdates

| Allgemeir]| Registrierung / Sicherheit | fistorie

Aktueller Besucherstatus
[[1Besucher ist fir weitere Besuche gesperrt! I
a Besucher ist fiir weitere Besuche gesperrt
ag def Sperrung.

@' Besucher ist nicht registriert / belehrt Grund fir die Sperrung:

&9 Besucher registriert/ belehrt

Registrierung

Sicherheitsunterweisung
Tag der letzten Registrierung: 18.07.2013 16:04:18

Sicherheitsabfrage

Laufzeit der Registrierung nach Kategorie

Kategariename Laufzeitende Dauer der Registrierung
Besucher —_ daverhaft
Besuchergruppen e dauerhaft

Lieferanten 18.07.2014 12 Monaten

Handwerker — dauerhaft

[ 2| Loschen ] [@Zurudcsetzenl [ [ speichern l [ £ Abbrechen ]

Abbildung 191: Besucher sperren 2
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4, Setzen Sie den Haken in der Checkbox ,Besucher ist fiir weitere Besuche gesperrt!"
[¥]Besucher ist fir weitere Besuchegesperr‘tl_ Der Schriftzug und das Registrierungswappen
werden anschlieBend automatisch rot. Zusatzlich erscheint das Datum der Sperrung.

Registrierung / Sicherheit | Historie

Aktueller Besucherstatus

oo

Bal
[#]Besucher ist fur weitere Besuche gesperrt!
a Besucher ist fiir weitere Besuche gesperrt
Tag der Sperrung: 30.07.2013 10:31:54
1 #" Besucher ist nicht registriert / belehrt Grund fir die Sperrung:
& Besucher registriert/ belehtt

Registrierung
Sicherheitsunterweisung
Tag der letzten Registrierung: 18.07.2013 16:04:18

Sicherheitsabfrage

Laufzeit der Registrierung nach Kategorie

Kategariename Laufzeitende Dauer der Registrierung o

Besucher daverhaft
Besuchergruppen —_— dauerhaft
Lieferanten 18.07.2014 12 Monaten

Handwerker — dauerhaft

[ HSpeu:harn l [ 3 Abbrechen ]

[ 2 Loschen ] l @Zurudcsetzen I

Abbildung 192: Besucher sperren 3

5. Optional haben Sie die Mdglichkeit einen Grund flr die Sperrung einzugeben.

Sperrung
[#]| Besucher ist filr weitere Besuche gesperrt!
Tag der Sperrung: 30.07.201310:31:54

Grund fiir die Sperrung:

Diebstahl von Firmeneigentum (EDV) am 30,07, 2013, Besucher fir weitere Besucher
gesperrt.

gez. M, Muster, Empfang

Abbildung 193: Besucher sperren 4

6. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf den Button ,Speichern® [ Edspecrern |

Um gesperrte Besucher wieder zu entsperren, entfernen Sie den Haken in der Checkbox ,Besucher ist
fiir weitere Besuche gesperrt!" [-/Besucheristfirweitere Besuche gespert!  Der Besycher erhalt wieder seinen

urspriinglichen Registrierungsstatus (orange/grin).
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Hinweis: Um das Buchen von gesperrten Besuchern zu unterbinden, miissen Sie unter
Konfiguration — Systemkonfiguration — Registrierung / Sicherheit die Checkbox

~gesperrte Teilnehmer nicht buchbar® ¥/ gesperrte Teinehmer nicht buchbar 3 tivieren.

Arbeitsplatze | Felddefinitionen I Datenimport | Digitale Signatur | Bildaufnahme | Archivierung
Globale Einstellungen I KK 1-Schnittstelle I Standorte | Ressourcen | Darstelung | Besucherkategorien

Registrierung / Sicherheit | E-Mail | Druckvorlagen I Lizenzierung I Sonstiges | Diagnose
Allgemein
gesperrte Teilnehmer nicht buchbar [ sicherheitsabfrage durchfithren?

Besucherregistrierung auf Zeit

() Ablauf der Besucherregistrierung global (@ Ablauf der Besucherregistrierung pro Kategorie

Abbildung 194: gesperrte Teilnehmer nicht buchbar 1

Gesperrte Teilnehmer kénnen dann nicht mehr gebucht werden. Des Weiteren ist der
Ausweisdruck nicht mehr mdoglich. Es erscheint folgende Fehlermeldung beim
Buchungsvorgang von gesperrten Besuchern.

Der Besucher ist fr weitere Besuche gesperrt! Das Buchen sowie
der Ausweisdruck ist fir diesen Besucher nicht maglich. Um

diesen Besucher zu entsperren wenden Sie sich an Thren
Administrator!

Abbildung 195: gesperrte Teilnehmer nicht buchbar 2
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7 BM10 Client — Betrieb — Optionen

Im Folgenden wird Ihnen der Umgang mit zusatzlichen Optionen und optionalen Peripheriegerdten
erldutert. Die Freischaltung der einzelnen Module erfolgt tber Ihre Besuchermanagement BM10
Lizenz. BM10 kann jederzeit um weitere Module/Optionen erweitert werden.

7.1 Visitenkartenscanner

Mit dem optionalen Visitenkartenscanner ist es moglich die Daten einer Visitenkarte direkt in die
Stammdatensatze der Besucherverwaltung zu importieren. Der Visitenkartenscanner erspart Ihnen die
mihselige und langwierige Aufgabe alle Daten manuell eingeben zu missen. Innerhalb von Sekunden
sind alle nétigen Informationen, wie Besuchername und Kontaktdaten, eingescannt. Die ausgelesenen
Daten werden automatisiert in Erfassungsformular importiert.

7.1.1 Visitenkarte einscannen

Um die Daten einer Visitenkarte automatisiert zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Erfassungsmaske ,Neu" und klicken Sie anschlieBend auf den Button
,,VCardScan“ = VCardScan .

BlesuucherkaEgorie { ZEfFaun s EE500 555

& Besucher he - v Ausweis  Anrede Nachname Vorname Firma
Datum® Beginn® Ende® Zeit* i
o o & o

Ansprechpar tner

Name Vorname
Besucherdaten

8]

Abteilung Durchwahl Titel

Gl

Organisatorisches

Sonstiges (max, 250 Zeichen):

Telefon (Firma

E-Mail (Firma!

o Neu (©), suchen
Druckiayout: [MADA_Ticket.r3 -

- IO - I R R L e e

Abbildung 196: Visitenkartenscanner 1
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Als nachstes werden Sie aufgefordert die Visitenkarte in den Visitenkartenscanner
einzufiihren. Achten Sie dabei darauf, dass die Vorderseite der Visitenkarte nach unten

zeigt.

| Bitte die Visitenkarte mit der Vorderseite nach unten in
den Visitenkartenscanner einfihren und anschlieBend

"OK" dricken!

Abbildung 197: Visitenkartenscanner 2

Klicken Sie zum Starten des Scanvorgangs auf den Button ,OK" |
Der Scanvorgang startet — Die Visitenkarte wird ausgelesen.

Feading image ... B1%

Cancel

Abbildung 198: Visitenkartenscanner 3

OK

Nach dem Scanvorgang gelangen Sie automatisch zur Stammdaten-Maske Dort wurden
die entsprechenden Eingabefelder gem. den Inhalten der Visitenkarte automatisiert

gefilllt.

Allgemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

Mame Mustermann Sirape Musterstr. 19

Anrede vl Titel [ % Firmenname Musterfirma GmbH

orname  Maximilian PLZ Ort 78166

Musterhausen

Funidion Land [Germany

Telefon Telefon 07721/1235

Mobiltelefon E-Mail

E-Mail Maximilian.Muster @Musterfirma, de

&) Zuriicksetzen

Abbildung 199: Visitenkartenscanner 4

[ [ speichern ] [ 3 abbrechen ]
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Sie haben nun die Mb‘ilichkeit die ausgelesenen Daten zu erganzen und zu korrigieren. Mit
[E] speichern

Klick auf ,Speichern™
in die Teilnehmerliste ibernommen.

tibernehmen Sie Ihre Eingaben. Der Besucher wird nun

Datsi  Konfiguration  Teols  Info 3

Logout

"anOUREEIEIn‘-P@ﬁ;u
LOGO
Besucherkategorie / Zeizaum
v|  Kuzbezeichnung: -
& AR v Ausweis  Anrede Nachname Vomame Firma
Datum* Beginn™ Ende® Zeit* (&) GmbH
nns O o 5 —
. Abme!
Ansprechpartner
Name Vomame
Besucherdaten
Abteltng Durchuahl Anrede Titel
Vorname Maximiian
Name [Mastermann
Organisatorisches Funklion
Sonstiges (max. 250 Zeichen): Telefon
Firmenname  |[Musterfirma GmbH
Strafse [Musterstr, 19 N
PLZ, Ort [78166 Musterhausen r
i Land [Germany S
Telefon (Firma) [07721/12356
E-Mail (Firma) [info@muster.de
[ speichern
32 Abbrechen

- O - N - N 3 R

User: Administrator | Online: 1

Abbildung 200: Visitenkartenscanner 5
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7.2 Bildaufnahme

Die optionale integrierte Bildaufnahme ermdglicht es Ihnen Fotos bzw. Passbilder direkt aus dem
Besuchermanagementsystem BM10 via Live-Bild-Webcam-Ansteuerung aufzunehmen und somit den
jeweiligen Besucherstammsatz zu vervollstandigen.

{Logibech HD Webcam C510 Helligkeit: -
Reset Farbwerte
= Kontrast:

Bildaufnahme auslésen

3% Abbrechen J [ [ speichern ]

Abbildung 201: Bildaufnahme

Um ein Bild via Webcam-Ansteuerung aufzunehmen, muss diese in der Systemkonfiguration definiert
werden (nur bei lizenzierter Bildaufnahme mdglich). Gehen Sie hierzu in die Konfiguration —
Systemkonfiguration — Bildaufnahme und nehmen Sie dort folgende Einstellungen vor:

o5

Registrierung [ Sicherheit | E-Mail I Druckvorlagen I Lizenzierung | Sonstiges | Diagnose
Globale Einstellungen I KK 1-5chnittstelle I Standorte I Ressourcen I Darstellung I Besucherkategorien
Arbeitsplstze | Felddefinitionen | Datenimport | Digitale Signatur | Bildaufnahme | Archivierung

Bildaufnahme

Abbildung 202: Bildaufnahme Systemkonfiguration

Seite 188 von 198



In der Stammdatenerfassung unter ,Neu" haben Sie nun die Mdglichkeit tber die Aufnahme-Icons die

Bildaufnahme zu starten.

Personenangaben

Anrede I

MName ||
orname
Funktion

Telefon

E-Mail

KFZ

Firmenangaben

Firmenname
Stralte

PLZ, Ort
Land

Telefon
E-Mail

Germany

@l Zurlicksetzen

Abbildung 203: Bildaufnahme 2

[ HSpe\dﬁern ] [ @Ahhredﬂen ]
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7.2.1 Schaltflachen

Symbol / Schaltflache

Kurzbeschreibung

Logitech HD Webcam C510

Uber das Drop-Down-Menii kénnen Sie die
entsprechende Kamera zur Bildaufnahme
auswahlen.

Bildaufnahme auslésen |

Mit ,,Bildaufnahme auslosen™ wird die Bildaufnahme
ausgeldst. Ihre Aufnahme erscheint im linken
Fenster der Bildaufnahme.

Uber diesen Button kdnnen Sie die Bildaufnahme

) Zuriicksetz | - . ;
| U8 Zurdcksetzen zurlicksetzen und ein neues Bild aufnehmen.
- 0 Uber diese Regler kénnen Sie die Helligkeits- und
? Y Kontrastwerte des aufgenommen Bildes verandern.
Kantrast: 2 Ihre Anderungen sehen Sie rechts im
Vorschaufenster.
Reset Farbwerte Mit ,Reset Farbewerte™ werden alle Helligkeits- und
Kontrastwerte zuriickgesetzt.
Bricht die Bildaufnahme ab. Auswahl und
Abbrech -
Satiiucche Anderungen werden nicht Gbernommen.
. Speichert Ihre Einstellungen. Das aufgenommene
| Speich ' o . )
[ Speichem Bild wird jetzt im Stammdatensatz gespeichert.

Tabelle 41: Bildaufnahme Schaltflachen
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7.2.2 Bild aufnehmen

Um die ,Bildaufnahme" zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das ,Kamera“-Icon "® um die integrierte Bildaufnahme aus dem

Besuchermanagement BM10 zu starten.

2. Es offnet sich der ,Bildaufnahme"-Editor mit der Vorschau des Live-Bildes der
angeschlossenen Kamera. Auf der linken Seite sehen Sie das Live-Bild. Klicken Sie
anschlieBend auf den Button ,Bildaufnahme auslésen® , um das Bild zu
erfassen.

Logitech HD Webcam C510 Heligkeit: ‘
8 Bidaufnahme auslosen Zuriicksetzen

}}{@Abbred'sen ] i mSpelchern ‘

Abbildung 204: Bildaufnahme 3

3. Uber das Positionierungsrechteck haben Sie nun die Méglichkeit den Bildausschnitt des
Passbildes entsprechend zu verschieben, zu vergroBern bzw. zu verkleinern. Die Vorschau
Threr Einstellungen sehen Sie im rechten Vorschaufenster.

[Logitech HD webcam 510 Helligkeit:

= Kontrast:
Bildaufnahme auslésen @ Zuriicksetzen

I Reset Farbwerte ‘
L

Di'f;’.Abbremen ‘ [ mSpeld\ern ]

Abbildung 205: Bildaufnahme 4
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4. Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit Helligkeit- und Kontrastwerte des Fotos anzupassen,
um UnregelmaBigkeiten bei der Bildaufnahme auszugleichen.

[Logitech HD webcam c510 Hellgkeit: y
= Kontrast:
Bildaufnahme auslosen @ Zuriicksetzen -

[F7] speichern ]

Abbildung 206: Bildaufnahme 5

5. Wenn der Auswahlrahmen und sonstige Einstellungen Ihren Anforderungen entsprechen
klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Speichern® [LEspeen. |
6. Ihr Bild wird jetzt in den Stammdaten angezeigt.

Allgemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

Land |Germany

W ‘ mSpelchern ] { 3¢ Abbrechen

Abbildung 207: Bildaufnahme 6
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7. Nach der Bildaufnahme miissen Sie noch personenbezogene Daten und/oder Firmendaten
erfassen. Das Speichern von Fotos ohne Stammdatensdtze ist ansonsten nicht mdglich.
Geben Sie die entsprechenden Daten in die Eingabemaske ein.

Stammdate:

Allgemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

-me-:-e[Frau vl Titel lDr on| Firmenname Musterfirma GmbH

Mame Mustermann e Musterstr. 19

ormmame  Silvia PLZ Ot 78166 Musterhausen

Funktion Land [Germany

Telefon Telefon 0772112356
Mobiltelefon E-Mail info@muster.de

E-Mail Silvia.Mustermann@muster.de

KFZ

[ HSpe\:hern I [ $ Abbrechen

Abbildung 208: Bildaufnahme 7

8. Klicken Sie abschlieBend auf ,Speichern® , um Ihren Stammsatz final zu
speichern.
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7.2.3 Bild &ndern

Um ein aufgenommenes Bild zu andern gehen Sie analog ,,Bild aufnehmen" vor.

7.2.4 Bild l6schen

Aufgenommene Bilder kdnnen jederzeit geléscht werden. Um ein aufgenommenes Bild zu Iéschen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Stammdaten des Besuchers dessen Bild Sie I6schen mdchten:

Allgemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben Firmenangaben

Anrede [Frau v] Titel [Dr Firmenname Musterfirma GmbH

Mame Mustermann — Strape Musterstr. 19

Vorname  Silvia

PLZ Orf 78186 Musterhausen

Funktion . Land [Germany

Telefon Telefon 07721/12355
Mabiltelefan E-Majl info@muster.de
E-Mail Silvia.Mustermann@muster.de

KFZ

Loschen [ Elspeichen | [ 3% abbrechen

Abbildung 209: Bild lIéschen 1

2. Kilicken Sie anschlieBend auf den Button ,Bild I6schen® 13,
3. Bestdtigen Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage mit Klick auf den Button ,Ja" e

Abbildung 210: Bild I6schen 2
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4. Das Bild wird nun aus den Stammdaten geldscht.

Aligemein | Registrierung / Sicherheit | Historie

Personenangaben

Firmenangaben

Anrede |Frau b Titel |Dr

[Mame Mustermann
Vorname  Silvia

Funktion

E-Mail Silvia.Mustermann@muster.de

KFZ

Firmenname Musterfirma GmbH
Strape Musterstr, 19

PLZ Orf 78166 Musterhausen

Land [Germany

Telefon 0772112356

E-Mail info@muster.de

Abbildung 211: Bild lIéschen 3

[ E‘Spe\marn l [ gm:breman

5. Speichern Sie anschlieBend Ihre Anderungen und Eingaben mit Klick auf den Button

,Speichern" [ Flsez=n |,
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8 Stichwortverzeichnis

LCSV-IMPOIt e 78
Abmelden .......oovviiiiiiir e, 158
Active DIreCtory....ccoevieriiiiiiiiie s sene e 57
AdMINISErator .....ovvveivveeinrerie e e 51, 53
Administrator Buchung .........cccoooeiiiiiiinnn. 171
AllE.iieriiiees e 23
Analyse...........iiiiiiiii 53
Ansprechpartner......cccooevevvveeevnnnninnenn, 28, 135
ANWESENd .....oeeeeeriiiien e 23
Arbeitsplatze ....oovvvvviiiiiiic e, 72
AFChiIV v 23, 37
ArchivVierung.....ccoooeeeeeee e 82
ALHbULE .. s 75
FAN0 [0 1=10] o [o R 66
AutoComplete ...cvvvvveiiiiiiiiirrcc e, 141
AULONUM L. e 89
Barcode.......cccerriinin e s 121
Barcodescanner............cccceeeveiininneennnnn, 167
BenuUtzer.....coveiiie i 54
Benutzer anlegen .......cccoevvviviiiiiiiiinn e, 54
Benutzer l6schen.........ccccveeiiivvvcceennen, 55
Benutzeroberflache.......ccccoeeeeieiiiiiiiiiiinnnnn, 18
Benutzerrechte........cccvevvvvviiiinceerernnn e, 53
Benutzerverwaltung...........ccceeeeiiiiniiniieennnnn, 51
Besucher.....ccoovviiiiiiieec e 140
Besucher sperren ........ccccvvvvviinnnnicnennnnnns 182
BeSUChErausweiS .......cvvverviverennrennneenns 153, 160
Besucherdaten .........ccceveiiiiivin e, 74
Besucherkategorie......cc...ccccvvueinees 27,71, 133
Besucherkategorien ........cccccceieeiieeniinnieennnnn, 67
Besuchshistorie ........ccveevvriiiiiiceceeernn e 47
Besuchsvorgang ........ceevvvvniniininniennns 132, 163
Bewegungsdaten.........cccvvniiinniniennni, 37
Bildaufnahme.....ccccooovvviiiiiiiiiiinnceennn, 81, 188
Bildformate ........ccceeiiieevii e, 66
Bildpfad ......covvvvniiiiiir 66
BM10 Client ..ccvvvveieiiiieeeeeerssse s e eeeeennnans 132
Buchungsleiste .........cccceeeiiiviiieiiieininnnnns 26, 35
Chiptechnologie...........ceeniiiiiiiiiiiiineeeens 98
Client...ooveeceee e 17
Client User..........cccccceeeiiiiiicccceinin e 53
Clientinstallation ...............cc....iiiininnnnnn. 9
Code39..ciiiiiiiii 121
(60017 o) P 43, 97
OV D= = [T 80
CSV-EXPOrt ..cooovvvieviviiiciee v, 37, 104
CSV-IMPOrt...ccveeiieeeeee e 148
Darstellung ........ccoovveiiiiiiieeee 65
Daten bereinigen........cccvvveiiiiniiicienninnn, 82
Datenbaum .......cccceeviiiiiiieircc e, 107
Datenimport.......ccveviieeein e e 78
DauUEraUSWEIS.....cvvvniirrirerseere e rrs s ensseraas 23
DB DUMP .cciviiiciii e 96
Designersymbolleiste ............cooeeveeeeenennn. 108
Designflache ... 119

D =T [0 1= <. 95
Dokumentendrucker.......cccceeieiiiiiceinniiiiinenn, 99
Druck-Designer........ccceveveievnnineeennnnnn, 107, 113
Druckereinstellungen .......ccccoevvviiiiiiiiininnnens 99
Druckvorlage .....cceeeveeieeeieieiiieieieeeeeeeeeeeeeee 68
Druckvorlagen .........ccveeiiiiiiniiiciin e 88
Eingabefenster ........ccoeeviiiiiiiiiiiiin e 26
E-Mail ..ooeeeeeiiee e, 85, 175
Ersatzausweis........ccceevieeniiininiinniees 34, 178
ESSEN ..ttt 49
Evakuierungsliste.........ccoeevieieiiiiinieieieieeeeen. 61
Expressinstallation ....................ccc.ooo 9
Farbwert ...covvveeieiiiccecrrrs e 66
Felddefinitionen .........ccvvvvviiiinivcceeensie, 74
Fenster Position .........cocviiviiiiiiniiiiniiis 126
Firmendaten.........ccceevvrniiin e 74
frxUserDataSetl ......cceevvvivivivennnniiniineneeenns 123
GENEN .. 157
Grafik...ovvreiee e, 81, 119
Hardware-ID .......ccccvveevvrniiinn e 16
Haupteingang.....c.occeevveviieie e 73
L L= N 23
[ PP 97
Highlight ..ccvvvecii e 114
HIStOrE ..vviiie e 47, 181
INFO ..o 130
Installation ........ccccvvviini e 9
Installationsassistent..........cccccvevieeenninneenn, 10
Installationsverzeichnis .........cccceevvevenniineennn, 11
ISO-AUSWEIS........ccvvviiiiririrrrernninneneeeeenns 113
Kettenbuchung ........ccoveiiiiiiiiiiennn, 180
KK1-Schnittstelle......ccoeveiiviiiiiiiiiieieciceeeens 60
KOMMEN ..o 155
Konfigurationsleiste..........ccccoeviviiiiiiiiininnnnns 19
Laufdaten bereinigen ...........ccovvvvvevnininnnnn, 82
Lesereinstellungen ...........cceviiiiiiiiienninnnnennn, 97
Live-Bild-Aufnahme.......ccccceeiiiiivveeennnnnnneen, 81
LIZENZ.......oovviiii e 130
LiZENZIErUNG ...ovevviiviiii s 91
[0Ta ] o]0 ol o 23,42
LOGIN 1oreiiii e 17
LOgIN-Maske ........covvvrriminnniinin e 17
oo o TN 23, 65
0T [ 11 | U UPUN 23
MAC-AAIESSE ...cevviieeeriieeeeerie e e e e e rrneeens 72
Master User ..........cccoeviiiiiiiiiiinieennennees 53
MeNUIEISEE...vvvvere v eerrrrre e 22
Mitarbeiterdaten ........cccceeveeiii i vvveeennsne, 74
Mitarbeiterstammdatentabelle ..................... 57
NEU ot 23
Notfall- /Evakuierungsliste..........cccceveeeenen. 102
Objektinspektor ..........uceeviiiiieeerennnnnns 107, 120
Organisatorisches .........ccceeevveevvniniennn, 29, 138
Panel ...cooeiieiiiiiiii e 26
Papierausweise ................cceeeevvnnninnenn, 160
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Passbild ......coveveviiiiiirin e, 119
Registrierung ......ccveviveenuniiieinniinennns 15, 83
Registrierungsschlissel ........cccoeiveevniieieennnnn. 16
Reportobjekte .......cvvviviviiiiiiniiniecrie e, 112
REPOMS...iieiie e e 105
RESSOUICEN ...vvviiieiiiiieii e 63
RFID-Tischleser ..........c.c.cccovvvvviviinnnnnnnn, 167
Seitenverhaltnis.......ccooviiiii 120
SEMENNUMMET vuuvveiieierireerer e eeeesn e eranes 15
Sicherheitsiberprifung.....cccccocoevvieiiiennnnn. 142
Sicherheitsunterweisung ...........ccceeevivennnnn. 143
SMTP HOSE ..ovviveiiiiiei e sseee e e nans 86
SMTP-MailSEIVEr....iivvirirriieeri s reran e enarene 85
SONSHIGES cevuiieiierei e 92
SpeedCheCk.....uiveiiiiiiieerrricie e 96
Stammdaten ..., 23, 40
Standardfarben .......cccoiviiini 50
Standardinstallation..................ccooceevn, 9
1) 7= [ [0 R 61
StAtUS v 44
StatUSICONS ..vviveii v 49
Statusleiste ...oovvvviiii i 43
SUCNE ottt raas 45

SUChIBISEE....u it 45

Systemkonfiguration ............cccccceeeeeinininnnnns 56
Systemvariable .......cccoeiiiiiiii 123
Tabelleneinstellungen .........ccceeevveiviiniiennnnnn. 65
Teilnehmer......vveeeeiieccceric e 31, 139
Teilnehmerliste..........ccee.ee 144, 147, 149, 151
Telefonische Registrierung .........cccoeevvveennnnn. 16
Ticketdrucker .....ccveviviiiiiiiiiiiieece e, 99
THNKEN e 49
TRW-AUSWEISE ..........covvvvnniiiniinererennnnnns 161
TRW-Kartendruck ........ccvvvviiniiiiierinnnnnnnnn, 88
TRW-Kartendrucker .......c.cccevvveiieeineneeeennnnn. 99
Visitenkartenscanner.........ccceeeeveveneeneennnnn. 185
Warnungen .....c.coceeviiviniennnnennen, 23, 41, 169
Webcam-Ansteuerung.........ccooeeeeeieieneeeenn. 188
Werkschutz..............ccooiiiiiiiiiiie, 53
Werkschutzvermerk ..........ccccvvvvviiiniiininennns 173
WA= 10 =1 o R 133
Zusatzteilnehmer .......ccoovviviiiiiieineeeennn, 162
ZUtrittskontrolle ......eeeeiveeeeeercs e 43
Zutrittskontrollsystem.........ccceeeeviiviniiininnnnnn, 43
Zwischenbuchung ..........cccoevvviiinnnnn, 167, 168

Seite 197 von 198
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