ID VisitControl

Ihr modulares Besuchermanagementsystem

ID VisitControl Zusatzmodule

ID VisitControl bietet Ihnen verschieden kombinierbare Module mit unterschiedlichem Funktionsumfang fir Ihr
Besuchermanagement.

Sie kdnnen lhre Mitarbeiter durch zusatzliche Module entlasten, denn alle Zusatzmodule kénnen Sie ganz einfach
miteinander kombinieren. Entscheiden Sie selbst, was Ihre Besuchersoftware kdnnen soll. Sie kdnnen jederzeit
ein Zusatzmodul hinzufigen um lhre Besucherwaltung zu verbessern.

Im Folgenden erhalten Sie ausfiihrliche Dokumentationen zum Umgang mit den Zusatzmodulen in lhrer
Besuchersoftware ID VisitControl.

Zusatzmodul Assistenz
Zusatzmodul Ausweisdruck im Kiosk
Zusatzmodul Barcodeanmeldung
Zusatzmodul Benachrichtigung
Zusatzmodul Eingangstrennung
Zusatzmodul Excel-Import
Zusatzmodul Mandantenwesen
Zusatzmodul Multi Besucher Registrierung
Zusatzmodul Office

Zusatzmodul Single-Sign-On
Zusatzmodul Unterschriftenpad
Zusatzmodul Webcam
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Zusatzmodul Assistenz

Standardmafiig werden im Modul Intranet des Besuchermanagements in allen Listen nur die Besuche und
Vorregistrierungen angezeigt, bei denen man selbst als Mitarbeiter zugewiesen ist. Das Erweiterungsmodul

Assistenz der Besuchermanagement-Software ID VisitControl ermdglicht es nun zusatzlich die Eintrage
anzuzeigen, die von einem selbst fiir einen weiteren Mitarbeiter angelegt wurden.

In den folgenden Beispielen erklaren wir Ihnen welchen Nutzen Sie von dem Zusatzmodul Assistenz haben.

(ohne Assiszent)

Der Mitarbeiter kann im Modul Intranet nur die Besucher sehen

angelegt hat

@® omm @® s
L1 - - ’ . :
Der Mitarbeiter kann im Modul Intranet d
e + == oy

hat.

& EE + & :&.- EE (mit Assistenz)

Der Mitarbeiter ka
gesamte Abteilung v

Normale Liste der vorregistrierten Besucher

Liste der Vorregistrierten (mit Assistenz)

ie Besucher sehen, die er selbst
angelegt hat und die Besucher, die er fr einen anderen Mitarbeiter angelegt

Liste der Vorregistrierten abteilungsubergreifend

Schaffen Sie durch das Zusatzmodul Assistenz mehr Transparenz und einen besseren Work-Flow fur lhre
Mitarbeiter. Sie werden deutlich Ubersichtlichere Arbeitsablaufe haben und damit zufriedene Mitarbeiter und

gluckliche Gaste in lhrem Unternehmen.

e  Abteilungen in der Administration festlegen
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Abteilungen in der Administration festlegen

Im Folgenden erklaren wir lhnen wie Sie einen Mitarbeiter einer Abteilung zuordnen kdnnen.

ID V-is-itCO-nt-ro] LDAP ~ Mitarbeiter ~ Pforten Unterschriftenpad ~ Weilere Punkie -

Logoff

Datum der letzten
Versionierung
Version

Revision

Offene Sessions
Inhaber
D

24.10.2018 15:54:52

3.00
4

19
Equitania Software GmbH

Db-Version
Db-Datum

eq_: A ver2
301
23.10.2018 00:00-00

© 2018 - 10 VisitGontrol Administration

Klicken Sie zuerst auf das Auswahlfeld Mitarbeiter.

|D V-is-itCO-nt-rol LDAP ~ Pforten Unterschrifienpad - Weitere Punkte ~

Logoff

Nachname, Vorname §}

test-byv

test-cme
Allison, Saskia A
Bailey, Ingo
Baron, Sabine
Bischofi, Hannes
Bondar, Hannelore
Borchers, Ralf
Brandes, Steven

Rridnas Mert

Um einen Angezeigten Namen zu bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeiten.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe

Benutzername |
unknown
fest-bv
test-cme
s.allison
i.bailey
s-baron
h.bischoff
amatihes
rborchers
s.brandes

m hridnes

Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen

Rearhaiten | 1 aechen
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|D ViSitCOﬂtTOI LDAP - Pforten Unterschriftenpad -

Weitere Punide -

Logoft

E-Mail

Ingo

Bailey

05431/ 16790664

ingo.bailey@mail xyz

Abteilung

Produkiion

Kiosk

Deutsch

ibailey

0O OO0 &

© 2015 - ID VisitControl Administration

Wenn Sie eine Abteilung in der Dropdown-Meni ausgewahlt haben, bestatigen Sie Ihre Eingabe mit dem
Button ,,Speichern”.

Wie Sie eine neue Abteilung anlegen oder bearbeiten finden Sie hier:

e Weitere Punkte Abteilungen

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/704610442/Weitere+Punkte+Abteilungen

Zusatzmodul Ausweisdruck im Kiosk

Im Kiosk der Besuchersoftware ID VisitControl wird der Besucher nach Erfassung aller Besucherdaten, inkl. der
Unterschrift zum entsprechenden Belehrungstext, direkt angemeldet. Diese Funktionalitéat wird nun durch die
zeitgleiche Erstellung und dem automatischen Ausdruck des Besucherausweises erganzt.

Im Folgenden erklaren wir Ihnen welchen Nutzen Sie von dem Zusatzmodul Ausweisdruck im Kiosk haben.

Das Modul Kiosk erméglicht Ihren Besuchern sich selbst zu registrieren. Mittels eines Tablet-PCs oder eines
Touch-Screens kann sich Ihr Besucher intuitiv selbst registrieren und erleichtert Ihnen das Besuchermanagement
spurbar.

Im Zuge der Eigenregistrierung wird dem Besucher im Modul Kiosk lhre individuelle Sicherheitsunterweisung
angezeigt und eine Unterschrift abgefragt. Wenn Sie in der Administration einen entsprechenden Report fiir das
Kiosk ausgewahlt haben und den korrespondierenden Drucker festgelegt haben, wird eine Ausweis nach der
Eigenregistrierung im Modul Kiosk selbststéandig oder nach Freigabe durch den Empfang gedruckt.

Wie die Anmeldung im Kiosk funktioniert finden Sie hier:

e Einzelbesucher-Anmeldung im Modul Kiosk
e  Gruppenanmeldung im Modul Kiosk
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https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/704184981/Einzelbesucher-Anmeldung+im+Modul+Kiosk
https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/704185028/Gruppenanmeldung+im+Modul+Kiosk

Zusatzmodul Barcodeanmeldung

Das Zusatzmodul Barcodeanmeldung, eignet sich hervorragend und ausschlie3lich fur Dauerbesucher bzw.
haufig wiederkehrende Besucher. Um den Dauerbesucher nicht bei jedem Besuch neu in der Besuchersoftware
ID VisitControl anmelden zu missen, kann der Besucherausweis eines Dauerbesuchers mit einem Barcode
bedruckt werden.

Durch die selbststandige An- und Abmeldung Ihres Dauerbesuches, wird lhre Besucherverwaltung deutlich
vereinfacht und Ihr Empfang spirbar entlastet.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 7



Zusatzmodul Benachrichtigung

Durch die rAumliche Trennung des Empfangs und den Mitarbeitern von weiteren Eingangen, ist es nicht immer
maoglich eine direkte Kommunikation zu pflegen. Gerade im Besuchermanagement kann dies jedoch besonders
entscheidend sein, wenn z.B. ein besonderer Gast erwartet wird, und entsprechende Vorbereitungen fur den
Empfang zu treffen sind.

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir lhnen welchen Nutzen Sie von dem Zusatzmodul Benachrichtigung
haben.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 8



Zusatzmodul Eingangstrennung

Mit dem Zusatzmodul Eingangstrennung, kann im Modul Intranet der Besuchersoftware ID VisitControl, eine
Aktivierung zur individuellen Eingangs- und Pfortenauswahl vorgenommen werden. Sollten mehrere Pforten bzw.
Eingange innerhalb eines Unternehmens existieren, kann fur jede Vorregistrierung ein Eingang ausgewahlt
werden, an welcher die Ankunft des Besuchers erwartet wird.

Mit diesem Zusatzmodul erhéhen Sie die Ubersichtlichkeit der Vorregistrierungen innerhalb der einzelnen Pforten
und steigert die Effizienz der Besucherempfange und der Besucherverwaltungssoftware ID VisitControl. So
schaffen Sie mehr Transparenz und einen besseren Work-Flow fur Ihre Mitarbeiter. Sie werden deutlich
Uibersichtlichere Arbeitsablaufe haben und damit zufriedene Mitarbeiter und gliickliche Géaste in Ihrem
Unternehmen.

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir lhnen welchen Nutzen Sie von dem Zusatzmodul
Eingangstrennung haben.

e Eingangstrennung am Empfang
e Eingangstrennung im Intranet

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 9



Eingangstrennung am Empfang

Melden Sie lhren Besucher wie gewohnt in [hrem Modul Empfang an.

Das Zusatzmodul Eingangstrennung verschafft Ihnen mehr Transparenz und Ubersichtlichkeit fiir Inre Empféange.

Sie sehen alle vorregistierten Besuche, nicht nur die fir Ihre Pforte, sondern fur alle weiteren Eingénge in Ihrem
Unternehmen.

Total 4777

Geplant

23.05.2019 01:24
28.05.2019 03:32

12.06.2019 13:59

30.08.201%19:18
3008 2019 22:58
28.10.2019 08:00
28.10.2019 09:24
23122019 14:08
23.12.201916:23
20.12.2019 13
20.12.2019 18:53

14.06.2019 14:53

10.08.2019 12:31
19.08.2019 14:02
050720191715
05.07.201917:42
1712 2019 10:47
17.12.2019 14:20
14.08.201917:12
14.06.2019 18:59
09.07.2019 09:07
09.07.2019 12:42
26.07.2019 18:32
26.07.2019 20:09

Pforte

Tor B

Tor A

TorB

Tor A

Tor A

Tor A

Tor C

Tor A

Tor A

Tor A

TorB

Tor B

Tar &

Besucher

Doe, Debby
Hirt. Ines
Linden, Mathilda
Viokuhl, Nele
Wilts, Romeo

Wurm, Maiks

Gutschank,
Louise

Zipse, Niko
Pipgig. Fabienne
Siebel, Marc

Wittl, Jonns

Kuhnemund.
Felix

Hzzze Ada

ID VisitControl
Liste Vorregistrierte

Zeitraum von: | B2

Firma Mitarbeiter

Muster GmbH, Munchen Admin, Admin
Muster GmbH, Minchen Admin. Admin
Bomrmann, Ksiner und Schaffer, Admin. Admin

Walzriadorf

Bogdashin AG, Knoblichstadt  Admin, Admin

Kempter-Hillard, Marthadorf Admin. Admin
Vater, Marchewski und
Bénisch, Fuhlriggeland
Arendt, Gross und Amann, Neu

Admin, Admin

Marleen Admin, Admin
Piesker, Knies und Hiticher, Admin, Admin
Bad Luana

Koester, Leipold und Geyer, Acmin, Admin

Melanizdorf
Treff-Stoutiesdijk, Neu Juliana  Admin, Admin

Meyer, Scc und Bruckmann, Alt

Niosie Admin, Admin
Eckhardt. lling und Riediger. N N
VWest Metke Admin, Admin

Bruckmsann-Hort, Benackeland Admin. Admin

(-]
5
]
i
3
=4

Such

e Q

i 4
E

Bearbeiten Anmelden Laschen *
3 B
&3 3 B
3 3 B
3 3 B
3 £ &
3 3 B
3 &3 B
3 3 B
3 3 B
3 £ B
3 3 B
3 &3 B
3 B .

elden

[
;
:
g
!
i
;

Angemelet als Admin Admin i Plorie-Tor A

£ 2018 Equitania Saltware GmiH

Wenn Sie auf den Button Nur meine Pforte klicken, verandert sich die Liste und Sie sehen nur noch die
Besucher, die fur lhre Pforte vorregistriert sind.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/704184358/Besucher+Anmeldung+-+Modul+Empfang

Total: 3
Geplant
19.06.2019 08:30

19.06.2019 08:30

19.06.2019 08:30

Pforte

Tor A

Tor A

Tor A

ID VisitControl

Liste Vorregistrierte

Zeitraum von: | &

Besucher Firma Mitarbeiter
Kleinmann, Bouschen, Schonebeck und Byrd. Diego

Dennis Koczulla, Sporrerscheid yra. Jieg
Sattelmaier. Allgeyer, Hargasser und

Levin Jucken, Sud Jermaine SIS, T
S(.:h[emen Abt-Scherer, Nord Joschua Huckestein, Julienne
Giuliana

Angemeldet als:Admin Admin | In Pforte-Tor A

Suche: | Q

bis: | &

I

Drucken Bearbeiten Anmelden L&schen

© 2019 Equitania Software GmbH

Auch bei den bereits angemeldeten Besucher, also denen, die sich Zur Zeit im Haus befinden, kénnen Sie mit
Hilfe des Zusatzmoduls Eingangstrennung einen Gesamtheit sehen.

Zui

Zur Zeit im Haus ﬂ Nur meine Pforte

Total: 10

Zeit im Haus

19.06.2019 08:22

19.06.2019 08:22

19.06.2019 08:20
19.06.2019 09:20
19.06.2019 08:20
28.08.2019 16:02

18.06.2019 11:02
17.06.2019 16:50

14.06.2019 11:37
13.06.2019 13:44
27112019 12:13
13.06.2019 13:23
07.07.2019 16:13

13.06.2019 13:22

F
Pforte

Tor A

Tor A

Tor B

Tor B

Tor G

Tor C

Tor C

Tor C

Tor G

Tor C

ID VisitControl

Besucher
Dauer, Curt
Habel Eva
Schuhaj, Ruby

Baumeister. Mail

Friedek. Gregor
Doe, Debby
Ringel, Louise
Gilde, Cora
Strunz, Christin

Beckel, Eliah

ID VisitControl

Zur Zeit im Haus

Zeitraum von: | &2

Firma
Ahrens AG, Jakebburg

Alexa-Schuler, Ost Josy

Madubuko, Haack und Bahl

Roccoland
Minah-Laux, Evelinland
Muster GmbH, Minchen

Muster GmbH, Miinchen

Abicht GmbH, Nord Almaburg
Bremer-Hargasser, Neu Omar

Anggreny AG, West Timmstadt

Muster GmbH, Manchen

Angemeldet als:Admin Admin | In Pforte-Tor A

Suche: | Q
bis: | £
Mitarbeiter

Franzis, Julius
Schulte, Kimi
Hirschberg, Jakob
Jasper, Hanno
Roth, Adam
Paukner, Aaron
Doe, John

Huhn, Lucas
Tucholke, Koray

Doe, John

Abmelden KFZ-Kennz.

© 2019 Equitania Software GmbH

Wenn Sie auf den Button Nur meine Pforte klicken, verandert sich die Liste und Sie sehen nur noch die
Besucher, die an Ihrer Pforte angemeldet wurden.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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ID VisitControl

) Suche:| Q
Zur Zeit im Haus
Zur Zeit im Haus “ Nur meine Pforte Zeitraum von: | &8 bis: | & Los
Total 2
Zeit im Haus Plorte Besucher Firma Mitarbeiter Abmelden  KFZ-Kennz.
19.0620190822 | TorA Dauer, Curt Ahrens AG, Jakobburg Franzis, Julius
19.0620190822 | TorA Habel, Eva Alexa-Schaler, Ost Josy Schuts, Kimi
Liste VO"EngtrEne
1D VisitControl Angemeidet als:Admin Admin | In PforteTor A

© 2019 Equitania Software GmbH

Eingangstrennung im Intranet

In diesem Beispiel erfolgt die Pfortenauswahl im Modul Intranet bei einer Vorregistrierung.

Der Vorteil hier, besteht darin, dass wenn der Besucher dann an der jeweiligen Pforte vorregistriert wurde, die

ausgewahlte Pforte den Besucher angezeigt bekommt.

ID VisitControl

Vorregistrierung
Liste Vorregisirierte

Zur Zeit im Haus

Anwendung verlassen

((Home ) (10 visiscantal )

Klicken Sie zuerst auf den Button Vorregistrierung.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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Nun kommt das Zusatzmodul Eingangstrennung zum Einsatz. Sie werden gefragt an welcher Pforte der Besucher
angemeldet werden soll.

ID VisitControl
An welcher Pforte soll der Besucher angemeldet werden ?
Pforte auswihlen:
Tor A v
Home | [ ID VisitControl Angemaldat als:Adrmin Admin | In Plors‘Tor A © 2010 Equéania Softwars GmbH

Die weitere Vorgehensweise finden Sie in der Dokumentation Besucher Vorregistrierung - Modul Intranet

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 13


https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/705167378/Besucher+Vorregistrierung+-+Modul+Intranet

Zusatzmodul Excel-Import

Standardmanig werden im Modul Intranet des Besuchermanagements Besuchergruppen manuell angelegt. Das
Erweiterungsmodul Excel-Import der Besuchermanagement-Software ID VisitControl ermdglicht es nun zusatzlich
eine Excel-Datei mit allen notwendigen Angaben zu importieren.

Sie kénnen z. B. die Exceldatei von lhrer Besuchergruppe vorab ausfiillen lassen und dann in ID VisitControl
tibernehmen. Dies erspart viel Zeit bei der Vorregistrierung der Besuchergruppe oder der Multi Beuscher. Ebenso
koénnen lhre Mitarbeiter selbst die Excel-Datei nutzen um alle notwendigen Angaben tber die Besuchergruppe
oder Multi-Besucher zu erfassen.

e  Excel-Import - Gruppenbesucher
e  Excel-Import - Multi Besucher

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 14



Excel-Import - Gruppenbesucher

In der folgenden Dokumentation, zeigen wir Ihnen, wie Sie alle Felder vollautomatisch mit dem Import einer
ausgefiillten Excel-Datei einpflegen.

Laden Sie sich die Excel-Tabelle zur Eingabe aller wichtigen Daten kostenlos herunter.

Fullen Sie zunachst alle erforderlichen Felder in der Excel-Tabelle aus.

Rot gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 15


https://equitania.atlassian.net/wiki/download/attachments/706838652/Gruppe_IDVisitControl.xlsx?version=1&modificationDate=1560419656653&cacheVersion=1&api=v2

Automatisches Speichern (@ ) '9 - Exceltabelle Gruppena

Datei  Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

r=h — o \
L[] & Calibri 11 AR === ab
Einfligen Bl e e
9 3 FKU-|E-[&2-A S=E=== B | @8- % o
Zwischenablage ~ Schriftart Ausrichtung Zahl
B17 » I
A B C D ‘ E
1 |Gruppe: Testgruppe Excel-Import
2 |Bemerkung:
3 |Mitarbeiter: Max Mustermann
o
5 |Gruppenleiter
6 |Nachname: Mustermann
7 Vorname: Max
L
9 Firma
10 |Name: Equitania Software GmbH
11 |Stadt: Pforzheim
13 KFZ-Nummer: PF-TG 55
14 |Zufahrt nétig: JA
15 |E-Mail: Testgruppe@muster.de
16 Telefon: 07000 55555

17 |Kategorie:
18 |Einfahrtplaketten Nr.: 15
L=

20 [ Kommt
21 |Datum: 27.06.2019
22 |Zeit: 14:00

24 \Wird gehen
25 |Datum: 27.06.2019
26 Zeit: 17:00

28 |Besucher: Nachname Vorname
29) Musterfrau Maria

30 Mustermann Max

31 Muster Heinrich
32 Beispiel Elfriede
33 Testmann August

| GroupData ®

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 16



Wenn Sie alle Felder ausgefillt haben, speicher Sie die Excel-Tabelle in Ihren Datei so ab, dass Sie diese im

nachsten Schritt wieder finden und eindeutig zuordnen kénnen.

Gehen Sie nun in das Modul Intranet lhrer Besuchersoftware ID VisitControl.

ID VisitControl

Vorregistrierung
Liste Vorregistrierte

Zur Zeit im Haus

Anwendung verlassen

Klicken Sie zuerst auf den Button Vorregistrierung.

ID VisitControl

An welcher Pforte soll der Besucher angemeldet werden ?

Pforte auswihlen:

TorA v

[ Hl:rrc‘] ID VisitControl Angemeidet ais:Admin Ad Plorie-Tor & & 2016 Equiania Software Grb

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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In der Pfortenauswahl kdnnen Sie im Dropdown-Menu die gewlinschte Pforte auswéahlen. An dieser Pforte wird

der Besucher registriert. Durch Klick auf Weiter gelangen Sie ins Hauptmeni.

ID VisitControl
Vorregistrierung

Bitte wahlen Sie ob Sie mit einem Einzelbesucher oder einer Gruppe fortfahren méchten

Einzelbesucher

Gruppen

Multi Besucher

1D VisitControl Angs

amin | In FlorieTor A ©2010 Equi

Hier kdnnen Sie nun Einzel- oder Gruppen- Multi Besucherregistrierung auswahlen. Klicken Sie in diesem Fall auf

den Button Gruppen.

ID VisitControl Neuen Gruppenbesuch anlegen
Gruppensuche
Total 0

Gruppe / Gruppenleiter / Firma: | Q | |

Gruppenieiter Gruppe Unternehmen
D VisitControl Angemeldet aks:Admin Admin | in PfodeTor A ©2010 Equitania Sofiware GmbH

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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Um die Excel-Datei in Ihre Besuchersoftware 1D VisitControl zu importieren, klicken Sie auf den Button Import.

ID VisitControl
Excel-Import

Datei hochladen

Home (| 1D VisitControl Angemeldet sis Admin Admin in Plorte Tor A 2019 £

Um die Datei hochzuladen, klicke Sie auf Datei hochladen.

Wahlen Sie in lhren Dateien die Excel-Datei fir Ihre Gruppenanmeldung aus und laden Sie in das
Besuchermanagement.

ID VisitControl
Gruppenbesuch anlegen

Gruppe:* | [Testgruppe Excel-Import | Besucher gesamt:* 5
Bemerkung: y Besucher anlegen
7
Mitarbeiter:* Q. Admin Admin

Telefon/Abteilung: Produktion

Kontaktdaten des Gruppenleiters

Nachname:* Mustermann Vorname:* Max

Firma:* Q Equitania Software GmbH, Pforzheim
KFZ-Nummer: PF-TG 55 Telefon: 07000 55555

E-Mail: Testgruppe@muster de Kategorie: v

Zufahrt nétig: (

Kommt: £ 27.06.2019 @ 1400 Wird gehen: 4 27.06.2019 © 17:00

Home || ID VisitControl Angemeldat ais:Admin Admin | In PfortecTor A ©2018 Equitania Software GmbH
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ID VisitControl

Gruppenteilnehmer

Nachname: Vorname:
—
Nachname Vorname Teilnehmer loschen
Musterfrau Maria Loschen
Mustermann Max Léschen
Muster Heinrich Loschen
Beispiel Elfriede Loschen
Testmann August Loschen
L Home L ID VisitControl ) Angemeldet sis:Admin Admin | In PloreTor A ©2018 Equitania Software GmbH

Wie Sie sehen, wurden alle von Ihnen ausgefiliten Angaben direkt in ID VisitControl vollautomatisch
tibernommen.

Das Besuchermanagement legt automatisch eine neue Firma an, sofern die Firma noch nicht existiert.

Uber den Button Weiter schlieRen Sie den Vorgang ab.

ID VisitControl

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Vorgang erneut starten

Home || ID VisitControl

In PloriaTar A © 2010 Equiania Software GmbH

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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Sie haben nun die Mdglichkeit tber den Button Fertig zum Hauptmenl zu gelangen oder direkt einen Vorgang
erneut starten.

Excel-Import - Multi Besucher

In der folgenden Dokumentation, zeigen wir Ihnen wie Sie alle Felder vollautomatisch mit dem Import einer
ausgefullten Excel-Datei einpflegen.

Laden Sie sich die Excel-Tabelle zur Eingabe aller wichtigen Daten kostenlos herunter.

Fullen Sie zunachst alle erforderlichen Felder in der Excel-Tabelle aus.

Rot gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder.

Automatisches Speichern (4

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Suchen

L“—T] A Ausschneiden Calibri w11 v AT AT
Kopi ¥
Einfiigen E@ .
= ¥ Format ubertragen

'b‘7 - EEJTE)(tUmhfLI(h Standard

F K U~ ~ D~ [ Verbinden und zentrieren ~ EE~ 9% 0

I=
¢
i
1
i
1
n
+
n

Zwischenablage [F] Schriftart [F] Ausrichtung [F} Zahl
E25 = F

A B C D [ F
Mitarbeiter: John Doe

| KFZ-Nummer: PFEQ 4711

|Zufahrt nétig: y y oder n (y = ja, n = nein)

|WLAN: n y oder n (y = ja, n = nein)
Kategorie: Kunde

Einfahrtplaketten Nummer:

[ = W, R S FER

(=]

Custom Auswahl:
10 |Visit Custom 1:

11 | Visit Custom 2:
12 | Visit Custom 3:

(]

14 |[Kommt
15 | Datum: 12.07.2019
16 |Zeit: 10:00
18:Wird gehen

19 | Datum: 12.07.2019
20 |zeit: 11:30

22 |Besucher: Nachname Vorname Firma Stadt

23 | Aschenbroich Inka Mbramovic-5¢ Franziskastadt
24 Kiinkeler Dieter Kunststoff Gn Karlsruhe

25
26
27
28
29
30
31
32
33
34|
35
36
37
38
39
40
41
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https://equitania.atlassian.net/wiki/download/attachments/714342403/Exceltabelle_MultipleVisitor_IdVisitControl.xlsx?version=1&modificationDate=1562913976676&cacheVersion=1&api=v2

Wenn Sie alle Felder ausgefillt haben, speicher Sie die Excel-Tabelle in Ihren Datei so ab, dass Sie diese im

nachsten Schritt wieder finden und eindeutig zuordnen kénnen.

Gehen Sie nun in das Modul Intranet Ihrer Besuchersoftware ID VisitControl.

ID VisitControl

Vorregistrierung
Liste Vorregistrierte

Zur Zeit im Haus

Anwendung verlassen

[Hnme} D VisitControl e e et [ ol e el ©2019 Equiaria Software GmbH

Klicken Sie zuerst auf den Button Vorregistrierung.

ID VisitControl

An welcher Pforte soll der Besucher angemeldet werden ?

Pforte auswihlen:

TorA v

[ Hcrre] ID VisitControl Angemeidet ais:Admin Ad Plorie-Tor & & 2016 Equiania Software Grb

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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In der Pfortenauswahl kénnen Sie im Dropdown-Meni die gewlinschte Pforte auswahlen. An dieser Pforte wird
der Besucher registriert. Durch Klick auf Weiter gelangen Sie ins Hauptmenu.

ID VisitControl

Vorregistrierung

Bitte wahlen Sie ob Sie mit einem Einzelbesucher oder einer Gruppe fortfahren méchten

Einzelbesucher

Multi Besucher

D VisitControl

Angemeldet als:Admin Admin | In Pforte:Tor A

© 2019 Equitania Software GmbH

Hier kdnnen Sie nun Einzel- oder Gruppen- Multi Besucherregistrierung auswahlen. Klicken Sie in diesem Fall auf
den Button Multi Besucher.

ID VisitControl 3
Besuchersuche
Total: 0
Nachname / Vorname / Firma: | Q )
Besucher Firma Besucher Firma

Angemeldet als:Admin Admin | In Ploriz-Tor A

© 2019 Equitanis Sofware GmbH
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Um die Excel-Datei in Ihre Besuchersoftware 1D VisitControl zu importieren, klicken Sie auf den Button Import.

ID VisitControl

Excel-Import

Datei hochladen

\j‘(amc J D VisitControl J

Um die Datei hochzuladen, klicke Sie auf Datei hochladen.

Wahlen Sie in lhren Dateien die Excel-Datei fur lhre Multi-Besucher-Anmeldung aus und laden Sie in das
Besuchermanagement.

ID VisitControl
Besuchersuche

Total: 0
Nachname / Vorname / Firma: | @
Besucher Firma Besucher Firma
ich, Inka i malzle F i Entfernen
Kunkeler, Digter Kunststoff GmbH Karlsruhe m
m L ID VisitControl ) Angemeldet als:Admin Admin n Plorte-Tor A & 2018 Equitania Software GmbH

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 24



Wie Sie sehen, wurden alle von lhnen ausgeftillten Angaben direkt in ID VisitControl vollautomatisch

Ubernommen.

Das Besuchermanagement legt automatisch alle Besucher an die in der Excel-Tabelle angegeben sind, sofern
die Besucher noch nicht existieren. Hier sehen Sie, Herr Kiinkeler von der Firma Kunststoff GmbH, mit dem roten

Button, gibt es bisher noch nicht.

Wenn Sie nun auf den Button Weiter klicken, geht die Logik einzeln durch diese Besucher hindurch und fugt
diese wie bei der manuellen Erfassung zu. Sie gelangen also zur Detailansicht aller neuen Besucher und der
dazugehdérigen Firmen um diese noch einmal zu tberprifen. Dabei sind die Angaben die Sie in der Excel Tabelle
gemacht haben, bereits angelegt und missen nur noch bestatigt werden.

ID VisitControl

Neuen Besucher anlegen

Nachname:* | [Kunketer

Firma:* Q, Kunststoff GmbH,Karlsruhe
Telefon:

E-Mail:

Visitor - Custom2

Dauerbesuch festlegen

Von:

\’ Home \| \' ID VisitControl \\ Angemeldet alsAdmin Adrmin

Vorname:*

Kategorie:
Visitor - Custom1

Visitor - Custom3

Bis:

n Plortz-Tor A

Dieter

Uber den Button Firma editieren kénnen Sie die Daten des Unternehmens iiberpriifen und bei Bedarf

vervollstandigen.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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Firma:~
Strake:
PLZ:
Telefon:
E-Mail:

Erstellt am:

D VisitControl

ID VisitControl

Firmendaten

Bestatigen

Kunststoff GmbH

12.07.2019 08:55:30

Hausnr.:

Stadt™

Fax:

Homepage:

Land

Angemeldet als:Admin Admin | In Plorte:Tor A

Karlsruhe

© 2018 Equitania Software GmbH

Uber den Button Weiter sehen Sie noch einen Uberblick fiir welchen Mitarbeiter die Multi-Besucher eintreffen

werden.

Kategorie:
KFZ-Nummer:

Bemerkung:

Kommt:

D VisitControl

ID VisitControl

Mehrfachanmeldung

Kunde M Mitarbeiter:™
|\PF§_Q_4711 Telefon/Abteilung:
Zufahrt nétig:
A
£ 12.07.2019 © 10:00 Wird gehen:
Angemeldat sishdmin Admin | In PioriTor &

Uber den Button Weiter schlieRen Sie den Vorgang ab.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe

Q, John Doe

0123 1 123456 / Verkauf

a

£ 12.07.2019

© 11:30

2019 Equitania Softwars GmbH
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ID VisitControl

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Vorgang erneut starten

Home || ID VisitControl Angemeldet ais:Admin Admin | In PlorieTor A © 2019 Equiaria Software GmbH

Sie haben nun die Mdglichkeit tber den Button Fertig zum Hauptmeni zu gelangen oder direkt einen Vorgang
erneut starten.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 27



Zusatzmodul Mandantenwesen

Mit Hilfe dieses Zusatzmoduls der Besuchermanagement Software ID VisitControl, erhalten Sie die Mdglichkeit,
mit der einmaligen Lizenzierung der entsprechenden Module, Datensétze zu separieren. So kbénnen Sie
Besucherdaten in der Software ID VisitControl einpflegen und von verschiedenen Standorten getrennt verwalten.
Jeder Standort kann also nur seine Daten einsehen und andern.

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir lhnen welchen Nutzen Sie von dem Zusatzmodul Mandantenwesen
haben.

Gerade fur Firmen mit verschiedenen Standorten, eignet sich das Zusatzmodul Mandantenwesen perfekt um mit
einem System, Besucherdaten optimal zu trennen und damit einen strukturellen Arbeitsablauf zu erméglichen.

Zusétzlich sparen Sie sich die Kostenaufwande fir die Lizenzierung und die Installation mehrerer
Besuchersoftwareprogramme und die damit verbundenen Wartungskosten.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 28



Zusatzmodul Multi Besucher Registrierung

Mit Hilfe des Zusatzmoduls Multi Besucher Registrierung der Besuchermanagement-Software ID VisitControl,
erhalten Sie die Méglichkeit, mehrere Besucher in einem Schritt vorzuregistrieren bzw. anzumelden.

Die Standardprozesse der Registrierung und der Vorregistrierung wird um die Option der Mehrfachauswahl
erweitert und bietet lhnen die Méglichkeit besuchsrelevante Informationen in einem Schritt fir mehrere Besucher
einzugeben. Gerade im Umgang von Besuchergruppen, die Sie im Rahmen einer Veranstaltung besuchen,
kénnen Sie mit diesem Zusatzmodul deutliche Einsparungen im Zeitaufwand Ihres Personals erreichen.

Anwenderdokumentationen zur Multi Besucher Registrierung finden sie auf3erdem hier:

e  Multi-Besucher-Anmeldung im Modul Empfang
e  Multi-Besucher-Vorregistrierung im Modul Empfang
e Vorregistrierung Multi Besucher im Modul Intranet

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 29


https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/704872458/Multi-Besucher-Anmeldung+im+Modul+Empfang
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Zusatzmodul Office

Das Zusatzmodul Office erweitert den Empfang, das Intranet und auch das Kiosk um die Mdglichkeit mit
Abschluss eines Vorgangs E-Mails mit notwendigen Informationen zu versenden.

Sie kénnen pro Vorgang maximal 3 Mails versenden. AuBerdem haben Sie die Méglichkeit ein weiteres
Auswahlfeld in die Anmeldemaske des Empfangs und Intranets aufzunehmen, wobei Sie zusatzlich zu den
automatisch versandten Mails weitere Mails versenden kénnen.

Beispiel: Ihr Besucher kommt am Empfang an und wird vom Personal angemeldet. Mit dem Abschluss der
Anmeldung kdnnen Sie nun je nach Konfiguration Mails versenden.

Beachten Sie bitte, dass die Mails alle denselben Inhalt haben.

e Senden Sie zum Beispiel automatische eine E-Mail an den zustéandigen Mitarbeiter, so dass dieser weif3,
dass sein Besucher am Empfang angemeldet wurde.

e Senden Sie aul3erdem eine E-Mail an den Besucher, mit notwendigen Informationen wie zum Beispiel
dem WIlan-Passwort in Ihrem Unternehmen.

e Senden Sie ferner eine E-Mail an die Kantine, so dass die Mitarbeiter in der Kantine wissen, dass ein
Besucher zum Essen kommen wird.

E-Mail-Vorlagen kénnen Dokumente wie z.B. Anfahrtsbeschreibungen und Sicherheitsunterweisungen angehangt
werden.

In der Administration kdnnen Email-Vorlagen angelegt, bearbeitet sowie geléscht werden. AuBerdem kénnen Sie
in der Administration Pforten Einstellungen vornehmen, fuir welche Pforte der E-Mailversand gelten soll und fiir
welchen Vorgang.

Neue E-Mail-Vorlage erstellen

E-Mail-Vorlage bearbeiten

E-Mail-Vorlage léschen

E-Mail-Versand fur Pforten in der Administration festlegen
E-Mail-Vorlage in der Anmeldemaske

Vorerst muss ein Besucher oder Dauerbesucher angemeldet oder vorregistriert werden. Ebenso kann die
Anmeldung durch den Besucher selbst im Kiosk stattfinden.

e |D VisitControl Modul Empfang
e |D VisitControl Modul Intranet
e |D VisitControl Modul Kiosk

Wir haben in nachfolgendem Beispiel einen Besucher im Modul Intranet vorregistriert und eine E-Mail an den
Besucher + CSlI-Datei versandt.
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Wenn der Besucher nun auf die Datei klickt, wird dieser direkt gefragt, ob er diesen Internetkalender in Outlook

hinzufiigen méchten.

Besucher vorregistriert / Visitor preregistered
Aufbewahrungsrichtlinie Junk Email (30 Tage}

() Dieses Element luft in 29 Tagen ab. Um &5 l3nger 2u bealten, massen Sic e andere Aufbewanrungsrichtin amwendzn

visitics .
2K

Ihr Besuch wurde vorregistriert

pin: 42253

Nachname: Musterfrau
Vorname: Marion

Gruppe:

Firma: Equitania Software GmbH, Pforzheim
Telefon:

Kategorie: Kunde

EWail:

KFZ-Nummer:

Bemerkung:

Zufahrt notig: Nein / No
Einfahrtplaketten Nummer:
Besucherausweis Nummer: 6
Kemmt - Datum: 12.06.2019
Kommt - Uhrzeit: 16:39

Wird gehen - Datum: 12.06.2019
wird gehen - Uhrzeit: 17:39
von:

Bis:

VisitCustom:

VisitCustom2:

itCustom3:

isitorCustomi:
VisitorCustom:

VisitorCustoms:

GroupCustom1:

GroupCustom?:

GroupCustoma:

Mitarbeiter: John Doe
Mitarbeiter-Telefon: 0123 / 123456 / Verkauf

Your visit has been registered

Pin: 42253

Surname: Musterfrau

Name; Marion

Group:

Company: Equitania Software GmbH, Pforzheim
Bhana-

Microsoft Outlook X ‘

a

Sie sollten

Bffnen, die Sie

Anlage isitics™ von “Besucher vorregistriert / Visitor preregistered”

=

Dies wird mit Klicken auf "Ja" ja bestatigt.

Datei Einfigen  Text formatieren Uberpriflen  Hife Q'

£ o [E] B

Speichern Loschen _y oo | Temnin Tenminplanungs-
4 schlieben Wetereie Assastent

8 % 2

Cnline Teams Teilnehmer
Mesting

Besprechung | einladen
Amonen Anzeigen

Teamviewer Teams-Sesprechung | Teinenmer

S TEITIN VETEACNS Enen KOTTIKY I Enem angeren Termin n e kenger,
Besuener varegistert s ot prevegitered

cautans sovare Gmor, weinerss 13,7517 Morznem

i 2062019 £ 639 =] O santaaioes ereian
nse  [mizoszo & s -]

Ihr Besuch wurde vorregistriert
Pin: 22253,

Nachname: Musterfrau

Vorname: Marion

Gruppe:

Firma: Equitania Scftware GmbH, Plorzheim
Telefan:

Kategorie: Kunde

EMal:

Kz Nummer:

Bemerkung:

Zutahrt novg: Nein / No

Einfahrtplaketten Nummer:
Besucherausweis Numrmer: 6

Komim - Datum: 12.06.2019

Komimt - Uhrzeit: 16:39

Wird gehen - Datum: 12.06.201%

‘Wird gehen - Urzeit: 17:33

a3 mochten Sie tun?

Hnsgen s Moot - £ Y @

. Serientyp Zeitzonen | Kategorisieren

B Aewe

B8 fa} @
1 Wehigheichoch | 8

L Eiinnerung: | Ohne L. Wichtigkeit: niedrig .

Gptionen

Kategorien spracne

L)

¥

Meine voragen

Der Besucher kann nun mit "Speichern & Schlielen" den Termin in lhren Kalender in Outlook einfligen.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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Datei Start Senden/Empfangen

Q % HE O H HE B

4 &

Neue

Neuer Neue

Termin Besprechung ~ Elemente ~

Neu
4 Juni 2019
MO DI MI DO FR
27 28 29 30 31

3 4 5 6 7
10 11 m 13 14
17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

Juli 2019
MO DI MI DO FR
12 3 4 5
8 9 10 11 12
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26

4w Meine Kalender

SO

16
23
30

Kalender
[ ] Feiertage in Deutschland
[] Geburtstage

2

Neues Neue Teams- Heute Néchste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansi
Meeting Besprechung 7 Tage
TeamViewer | Teams-Besprechung Gehe zu = Anordnen
<
- . Heute Morgen
4 » Berlin, BE ~ <
Juni 2019 Berlin, 31°C/16°C 26°C/1TC
Kalender X
MO DI Mi DO FR SA SO
27. Mai 28 29 30 31 1. Jun 2
11:00
Video Er...
3 4 5 6 7 8 9
11:00
Status M...
Besucher vorregistriert / Visitor
10 1 preregistered

Ordner

24 25

Kalender - a.huber@equitania.de - Outlool

Ansicht Add-Ins Hilfe @ Was machten Sie tun?

11:00 St... Start: 12.06.2019 16:39

16:39 Be... Ende: 12.06.2019 17:39

Ort: Equitania Software GmbH,
19 Weiherstr. 13, 75173
Pforzheim

Erinnerung: Ohne

26 27 28 29 30

Besucher die E-Mails auch auf dem Smartphone erhalten, kénnen Sie sich direkt die Route zum Termin planen

lassen.
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ull Telekom.de 7 = 08:04 9 100 % (wmm)
< Kalender

a.huber@equitania.de Bearbeiten

® Besucher vorregistriert / Visitor
preregistered
Mittwoch, 12. Juni 2019
17:00 = 19:00 (2 Stunden)

lhr Besuch wurde vorregistriert
Pin: 42252...

_griedrich-Strage
arV
WeS(llCheY\

‘ Enz
B
en Q&\Cx\—SIraBe % 1
<« .
ﬁ%ﬁn..lntumamn.&u % [""35
263

@ Equitania Software GmbH
Weiherstr. 13, 75173 Pforzheim

Mehr anzeigen
Keine Erinnerung, Beschaftigt

Termin loschen

Aktualisieren...

lhr Besucher kann direkt in dem Termin auf die Stecknadel klicken.
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@ Outlook wt! = 08:05 7 9 100 % (=)

o
Bretten oKnittIing- @
I\

re

oninztaI 4

oKbnigs;bach&tein m

M
oRemchingen A ¢

oKieselb'
38 Min.
£ oIspringen
oNiefern
] Oschelbron
WeiherstraBe 13
Birkenfeldo Mbdnshe
= Wim
Neuenblirg o
ot o
t
E Isbrand
e Tiefenbro
Ziel: WeiherstraBBe 13
Start: Mein Standort
37 Min.
26 km - B35 LOS
Schnellste Route - Keine Geblihren
= % = t
Fahren Gehen OPNV Fahrdienst

Es o6ffnet sich der Routenplaner auf dem Smartphone und lhr Besucher muss nur noch auf LOS klicken und hat

wenig Aufwand um zum Termin zu kommen.

Neue E-Mail-Vorlage erstellen

E-Mail-Vorlage bearbeiten

E-Mail-Vorlage I6schen

E-Mail-Versand fir Pforten in der Administration festlegen

E-Mail-Vorlage in der Anmeldemaske

e  Weitere Punkte E-Mail-Vorlagen
e  Weitere Punkte E-Mail Settings
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Neue E-Mail-Vorlage erstellen

In Folgendem erkléren wir Ihnen wie Sie lhre E-Mail-Vorlagen erstellen

|D VisitCO-nt-ro] LDAP - Witarbeiter  Pforten Unterschrifienpad -

Weitere Punkie ~ Logoff

Datum der letzten
Versionierung
Version

Revision

Offene Sessions
Inhaber

24.10.2018 15:54:52

3.00
4

20
Equitania Software GmbH

D:
Db-Version
Db-Datum

£ 2 -
301
23.10.2013 00-00-00

ver2

22018 - D VisitControl Administration

Klicken Sie zuerst auf den Button Weitere Punkte und dann auf E-Mail-Vorlagen.

ID VisitContro] LDAP -  Mitarbeiter ~ Pforten  Unterschriftenpad ~

Weitere Punkie ~

Logoff

Vorlage {}

Empfang - Anmeldung
Empfang - Dauerbesucher
Empfang - Vorregistrierung
Intranet - Vorregistrierung

Kiosk - Anmeldung

Seite 1 von 1

Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Ldschen
Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Loschen

Bearbeiten | Loschen

© 2019 - ID VisitControl Administration

Sollten Sie weitere E-Mail-Vorlage benétigen kdnnen Sie auf den Button ,,Neu™" klicken.
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| D V-isitCO-nt-rol LDAP ~ Mitarbeiter Pforten Unterschrifienpad ~ Weitere Punkte ~ Abmelden

M Vorlage Empfang - Anmeldung
o

tr Ihr Besuch ist angekommen / Your visifor
Text Ihr Besuch ist angekommen und vurde angemeldet -
Pin: @uisit_id
Machname: @nachname h
Vomame: @vomame )
Html Text | <htmi><meta charset="UTF-8" -

<p=>lhr Besuch ist angekommen und wurde angemeidet</p=
“p=

<b=Pin: @visit_id </b=<br/>

Machname: @nachname <br/=

Ort (ics Datei)

Empfénger (Verteiler)

BCC

Extern (Mail an
Besucher)

Intern (Mail an
Mitarbeiter)

Email als HTML
versenden

Verfilgbar im Empfang

Verfiigbar im Intranet

Verfugbar im Kiosk

| ICS (Termin) ¥

| Report als Anhang ‘ ofice o]

Anhang 1 Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Anhang 2 Datei auswahlen | Keine ausgewahil

A AR A

Anhang 3 Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Punkt 1: Geben Sie zunéchst den Namen der Vorlage ein, so dass Sie spater bei den weiteren Einstellungen
genau zuordnen kdnnen fir welchen Zweck lhre Vorlage dient.

Punkt 2: Nun legen Sie einen Betreff fiir Ihre E-Mail fest.

Punkt 3: Welchen Text soll Ihre E-Mail enthalten? Entscheiden Sie welche Informationen in lhrer E-Mail-Vorlage
enthalten sein sollen.

Punkt 4: Wo findet der Termin statt? Geben Sie eine Ortsangabe an, diese Information wird im Termin im Feld
der Ortsangabe gespeichert.

Punkt 5: Soll diese E-Mail-Vorlage an einen bestimmten Verteiler gehen, dann geben Sie hier eine E-
Mailadresse an.

Punkt 6: Mdchte Sie jemanden in den BCC nehmen, dann geben Sie hier eine weitere E-Mailadresse an.

Punkt 7: An wen soll diese E-Mail-Vorlage automatisch mit Anmeldung der Besuchers gesandt werden? Legen
Sie den Empfanger fest in dem Sie die Haken setzten. Im Falle des Besuchers, wird das E-Mail-Feld als
Empfanger verwendet. Fur den Mitarbeiter wird die E-Mailadresse aus den Stammdaten des Mitarbeiters
gezogen.

Punkt 8: Soll die E-Mail als HTML versandt werden. Setzen Sie hier einen Haken.

Punkt 9: In welchem Modul soll diese E-Mail-Vorlage nutzbar sein? Legen Sie dies fest in dem Sie die Haken
setzen.
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Punkt 10: Mit diesem Haken aktivieren Sie den Vesandt eines Termins in der E-Mail.

Punkt 11: In dieses Feld kénnen Sie ein Dokument einfligen, dass beim versenden einer E-Mail die
entsprechenden Daten des Besuchers aus der Software zieht und somit auf Ihren Besucher bzw. an den E-Mail-
Empféanger personalisiert angefertigt wird.

Punkt 12: Sie kénnen his zu 3 Dateien an Ihre E-Mail-Vorlage anhangen. Legen Sie die Anhange fest, in dem Sie
die Dateien auswahlen.

Bestatigen Sie die Eingaben in dem Sie auf den Button Speichern klicken.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 37



E-Mail-Vorlage bearbeiten

In Folgendem erklaren wir Ihnen wie Sie Ihre E-Mail-Vorlagen bearbeiten.

ID Visitcontrol LDAP ~ Mitarbeiter Pforten Unterschriftenpad ~ Weitere Punkte ~ Logoff

Vorlage {}
Empfang - Anmeldung Bearbeiten | Loschen

Empfang - Dauerbesucher Bearbeiten | Léschen

Empfang - Vorregistrierung Bearbeiten | Loschen

Intranet - Vorregistrierung Bearbeiten | Lschen

Kiosk - Anmeldung Bearbeiten | Loschen

Seite 1 von 1

©2019 - ID VisitControl Administration

Um eine E-Mail-Vorlage zu bearbeiten, klicken Sie auf ,,Bearbeiten”.
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ID Visitcontrol LDAP - Mitarbeiter Pforten Unterschriftenpad ~ Weitere Punkte - Logoff

Vorlage

Betreff

Text

Html Text

Ort (ics Datei)

Empfanger (Verteiler)

BCC

Extern (Mail an
Besucher)

Intern (Mail an
Mitarbeiter)

Email als HTML
versenden

Verfugbar im Empfang
Verfiighar im Intranet
Verfugbar im Kiosk
ICS (Termin)

Anhang 1

Anhang 2

Anhang 3

| FErmpfang - Dauerbesucher

Ihr Dauerbesucher wurde angemeldet /

Ihr Besuch ist angekommen und wurde angemeldet

Pin: @visit_id
Nachname: @nachname
Vomame: @vomame

<html><meta charset="UTF-8">
<p>Ihr Besuch ist und wurds o
<p>

<b>Pin: @visit_id </b><bri>

Nachname: @nachname <brf>

Datei auswahlen | Keine ausgewahit
Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Datei auswahlen | Keine ausgewahit

© 2019 - ID VisitControl Administration

Sie kénnen nun die E-Mail-Vorlage andern und mit ,,Speichern" bestatigen
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E-Mail-Vorlage I6schen

In Folgendem erkléren wir Ihnen wie Sie lhre E-Mail-Vorlagen l8schen.

ID Visitcontro] LDAP - Mitarbeiter Pforten Unterschriftenpad ~

Weitere Punkte ~

Logoff

Suche

Vorlage {}

Empfang - Anmeldung
Empfang - Dauerbesucher
Empfang - Vorregistrisrung
Intranet - Vorregistrierung

Kiosk - Anmeldung

Seite 1von 1

Bearbeiten | Loschen
Bearbeiten | Laschen
Bearbeiten | Laschen
Bearbeiten | Loschen

Bearbeiten | Loschen

©2019 - ID VisitControl Administration
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Um eine E-Mail-Vorlage zu I6schen, klicken Sie auf Léschen.

Sie werden nun gefragt ob Sie die E-Mail-Vorlage wirklich 16schen wollen.

ID VisitCOHtrol LDAP ~ Mitarbeiter Pforten Unterschriftenpad - Weitere Punkte ~ Logoff

Wollen Sie den Datensatz wirklich ldschen?

Vorlage  Kiosk - Anmeldung
Betreff  Ihr Besucher ist angekommen / Your visitor has arrived
Text Ihr Besuch ist und wurde Pin: @visit_id Vomame: Gruppe: @gruppe Fima: @firma
Telefon: @telefon Kategorie: @kategerie E-Mail: @email KFZ-Nummer: @kfznummer Bemerkung: @bemerkung Zufahrt notig: @zufahrt_noetig
Einfahrtplaketten Nummer: @einfahrt_plaketten_nr Besucherausweis Nummer: @besucher_ausweis Kommt - Datum: @kommt_date Kommt - Uhrzeit:
@kommt_time Wird gehen - Datum: @vird_gehen_date Wird gehen - Unrzeit: @wird_gehen_time Von: @ven Bis: @bis VisitCustor1: @visitCustom
VisitCustom2: @visitCustom?2 VisitCustom3: @visitCustom3 VisitorCustem1: @visitorCustom1 VisitorCustom2: @visiterCustom2 VisitorCustom3:
@visitorCustom3 GroupCustom1: @groupCustom1 GroupCustom2: @groupCustom2 GroupCustem3: @groupCustom3 Mitarbeiter: @mitarbeiter
Mitarbeiter-Telefon: @mitarbeiter_telefon Your visit has arrived and has been registered. Pin: @visit_id Sumame: @nachname Name: @vorname Group:
@gruppe Company: @firma Phone: @telefon Category: @kategorie E-Mail: @email License plate: @kfznummer Note: @bemerkung Access needed
(@zufahrt_noetig Entry badge no: @einfahrt_plaketten_nr Visitor badge no: @besucher_ausweis Arive - Date: @kommt_date Arrive - Time:
(@kommt_time Depart - Date: @wird_gehen_date Depart - Time: @wird_gehen_time From: @von Until: @bis VisitCustom1: @visitCustom1 VisitCustom?2:
@visitCustom2 VisitCustom3: @visitCustom3 VisitorCustom1: @visitorCustom1 VisitorCustom2: @visitorCustom2 VisitorCustom3: @visitorCustom3
GroupCustom1: @groupCustom1 GroupCustom?2: @groupCustom2 GroupCustom3: @groupCustom3 Employee: @mitarbeiter Employee phone:
@mitarbeiter_telefon
Html Text  <html><meta charset="UTF-8"> <p>lhr Besuch ist 1 und wurde p> <p> <b>Pin: @ id </b><br/> Nachname: @nachname
<brf> Vorname: @vorname <br/> Gruppe: @gruppe <br/> Firma: @firma <br/> Telefon: @telefon <br/> Kategorie: @kategorie <br/> E-Mail: @email <br/>
KFZ-Nummer: @kEznummer <br/> Bemerkung: @bemerkung <br/> Zufahrt nétig: @zufahrt_noetig <br/> Einfahrtplaketten Nummer
@einfahrt_plaketten_nr <br/> Besucherausweis Nummer: @besucher_ausweis <brf> Kommt - Datum: @kommt_date <br/> Kommt - Uhrzeit
(@kommt_time <br/> Wird gehen - Datum: @wird_gehen_date <brf> Wird gehen - Uhrzeit: @wird_gehen_time <br/> Von: @von <br/> Bis: @bis <br/>
VisitCustom1: @visitCustom1 <br> VisitCustom2: @visitCustom2 <br/> VisitCustom3: @visitCustom3 <brf> VisitorCustom1: @visitorCustom1 <br/>
VisitorCustom2: @visitorCustom2 <br/> VisitorCustom3: @visitorCustom3 <br> GroupCustom1: @groupCustom1 <br/> GroupCustom2: @groupCustom2
<brf> GroupCustom3: @groupCustom3 <br/> Mi it itarbeiter <brf> Mitarbeiter-Telefon itarbeiter_telefon <br/> </p> <bri> <p>Your visit has
arrived and has been registered</p> <p> <b>Pin: @visit_id</b><br/> Sumame: @nachname <br/> Name: @vomame <br’> Group: @gruppe <br/>
Company: @firma <br/> Phone: @telefon <bif> Category: @kategorie <bri> E-Mail @email <brf> License plate @kfznummer <brf> Note: @bemerkung
<bri> Access needed: @zufahrt_noetig <br/> Entry badge no: @einfahrt_plaketten_nr <br/> Visitor badge no: @besucher_ausweis <br/> Arrive - Date:
@kommt_date <br/> Arive - Time: @kommt_time <br/> Depart - Date: @wird_gehen_date <br/> Depart - Time: @wird_gehen_time <br> From: @von
<bri>= Until: @bis <br/> VisitCustom1: @visitCustom1 <br/> VisitCustom2: @visitCustom2 <br/> VisitCustom3: @visitCustom3 <br/> VisitorCustom1
@visitorCustom1 <bif> VisitorCustom2: @visitorCustom? <br/> VisitorCustom3: @visitorCustom3 <brf> GroupCustom1: @groupCustom1 <br/>
GroupCustom2: @groupCustom2 <br/> GroupCustom3: @groupCustom3 <br/> Employee: i iter <br/> Employee phone: it iter_telefon
<brf> <fp=<fhtml>
Empfanger (Verteiler)
Ort (ics Datei)
BCC
Extern (Mail an
Besucher)
Intern (Mailan
Mitarbeiter)
Email als HTML  ~
wversenden
Verfiigbar im Empfang
Verfiigbar im Intranet
Verfiigbar im Kiosk ~ ~
ICS (Termin)

Zuriick

© 2019 - ID VisitControl Administration

Mit der Bestatigung der Léschung, wird der Datensatz deaktiviert.
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E-Mail-Versand fir Pforten in der Administration festlegen

Im Folgenden erklaren wir Ihnen wie Sie fur die einzelnen Pforten und Module eine E-Mail-Vorlage zuordnen
kénnen.

lD VisitContro‘ LDAP - Mitarbeier Pforten Unterschriftenpad - Weitare Punkts -~ Abmelden

Datum der letzten 13062019 132433
Versionizrung
Version 200
Revision 37

Offene Sessions 15
Inhaber  Equitania Seftware GmtH
Datenbank  eq_arb=itsplaiz
Db-Version 2.0.11
Db-Datum  11.06.2012 00:00:00

& 2018 - 1D VisitControl Administration

Klicken Sie zuerst auf das Auswahlfeld Pforten.

lD V-l'si-tco-ntro] LOAF - Witarbeiter Pforten Unterschriftenpad - Wigitera Funktz - Abmzldan

Pfortenname )

TorA Bearbeiten | Léschen
TorB Bearbeiten | Laschen
TerC Bearbaiten | Loschen
Seitz 1 won 1

& 2018 - ID VisitControl Administration

Um eine Pforte zu bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeiten.
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lD Visitco-nt-rol LDAP - Mitarbaiter m Unterschriftenpad - Wanzre Funkiz - Abmaldzn

Pfartenname i

Konfiguration

Empfang
Unterschriftenpad
Webcam

Default Email-Template Empfang - Anmeldung v
[Vorregistrierungen)

Default Email- Template Empfang - Varregistrisrung v
(Registrisrungen)

Default Email-Template v
{Dauerbesucher)

Intranet

Default Email-Template Intranzt - Vorregistrienung v

Kiosk

Belehrungstext

anzeigen
Default Email-Templats Kiosk - Anmeldung v
ort Plorzheim

Sie kdnnen nun festlegen bei welcher Aktion eine E-Mail versendet wird und eine Vorlage dafir auswéhlen.
Klicken Sie dafiir in das Dropdwon-Meni und wéhlen Sie die gewlinschte Vorlage aus.

Wenn Sie die gewlinschten E-Mail-Vorlagen fur die jeweiligen Module festlegt haben, bestatigen Sie Ihre Eingabe
mit Speichern.

E-Mail-Vorlage in der Anmeldemaske
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Sie kbnnen mit dem Zusatzmodul Office au3erdem ein weiteres Feld in lhrer Anmeldemaske im Modul Empfang
und im Modul Intranet anzeigen.

ID VisitControl
Neuen Besucher anlegen

Nachname:* Gutschank x Vorname:* Louise
Firma:* Q Arendt, Griss und Amann, Neu Marleen
Telefon: +49-5623-14802776 Kategorie:
E-Mail: louise@gohler.de
KFZ-Nummer: Mitarbeiter:* @ Admin Admin
Bemerkung: Telefon/Abteilung: Produktion
Zufahrt notig: X

>

Kommit: 4 14.06.2019 O 14:36 Wird gehen: 1] [e]

Dauerbesuch festlegen

Von: [::2] Bis: 2]

| Home | [ 1D VisitControl Aogemeist s AGin AT | 1h PRone-Tor C (it Edsi) 2018 Equitan
ID VisitControl
Neuen Besucher anlegen

Nachname:* Gutschank * Vorname: Louise
Firma:*® Q Arendt, Gross und Amann, Neu Marleen
Telefon: +49-5623-14602776 Kategorie: -
E-Mail: louise@qdhler.de
KFZ-Nummer: Mitarbeiter:* Q Admin Admin
Bemerkung: Telefon/Abteilung: Produktion
Zutahrt nétig: X
E-Mail Vorlage w
Kommt: 4 14.06.2019 © 1443 Wird gehen: =] [e]

Dauerbesuch festlegen

von: [::] Bis: m

[ Home | [ 1D visitControl

In PartaTt

Beispiel: Ihr Besucher kommt am Empfang an und wird vom Personal angemeldet. Sie mdchten nur in
bestimmten Féllen eine E-Mail an eine ganz bestimmte Abteilung oder Person senden.

Dies kdnnte zum Beispiel der Fall sein, wenn Sie Schulungen anbieten und einen Besucher einer Schulung
anmelden. Um nun dem Schulungsverantwortlichen eine E-Mail zu senden, um diesem mitzuteilen, dass ein
Teilnehmer da ist kdnnen Sie die E-Mail-Vorlage "Schulung" in der Anmeldemaske auswahlen und somit mit
Abschluss der Anmeldung eine E-Mail raussenden.
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Wie Sie ein neues Auswahlfeld in der Maskenkonfiguration hinzufiigen lesen Sie hier:

Weitere Punkte Maskenkonfiguration

Zusatzmodul Single-Sign-On
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https://equitania.atlassian.net/wiki/spaces/IV/pages/704512175/Weitere+Punkte+Maskenkonfiguration

Durch die Anbindung an lhr Active Directory haben Sie die Grundlage geschaffen, die Nutzerinformationen Ihrer
Mitarbeiter in die Besuchersoftware aufzunehmen. Zuséatzlich zu der Stammdaten-Synchronisation haben lhre
Mitarbeiter die Mdglichkeit sich mit Ihren Windows Zugangsdaten in dem jeweiligen Modul der Software 1D
VisitControl anzumelden.

Mit dem Modul Single-Sign-On kénnen Sie die Nutzung der Besuchersoftware ID VisitControl fiir Ihre Mitarbeiter
noch einfacher gestalten , da beim Aufrufen der Anwendung ein automatischer Login ohne erneute
Kennworteingabe erfolgt.

Zusatzmodul Unterschriftenpad
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Dokumentation zum Zusatzmodul Unterschriftenpad

Mit dem Zusatzmodul Unterschriftenpad kdnnen Sie die Sicherheitsbelehrung in verschiedenen Sprachen
elektronisch durchfiihren. Dies erfolgt wahrend der Registrierung am Empfang. Ihrem Gast wird eine vordefinierte
Sicherheitsbelehrung auf einem Unterschriftenpad (Android, iOS oder Windows) angezeigt und eine Unterschrift
abgefragt.

Nach geleisteter Unterschrift wird dem Mitarbeiter die Unterschrift in der Software Besucherverwaltung ID
VisitControl Empfang angezeigt und der Anmeldeprozess kann abgeschlossen werden.

In Folgendem erklaren wir Ihnen in ausfuhrlichen Schritten, wie eine Anmeldung lhres Besuches mittel
Unterschriftenpad am Empfang erfolgt.

Achten Sie darauf, dass eine Sie im Empfangsmodul eingeloggt sein mussen. Lesen Sie hier mehr:

e Login und Startseite im Unterschriftenpad
e  Prozessbeschreibung der Anmeldung mit Unterschriftenabfrage

Login und Startseite im Unterschriftepad
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In der Folgenden Dokumentation erklaren wir lhnen wie Sie sich in der Besuchersoftware ID VisitControl im

Zusatzmodul Unterschriftenpad anmelden.

Melden Sie sich nun im Unterschriftenpad an.

ID VisitControl

Benutzername

Kennwort

Auf der Loginmaske geben Sie bitte lhren Benutzernamen und Kennwort ein.

ID VisitControl

Pforte auswahlen

Tor B

Wahlen Sie nun dieselbe Pforte wie im Modul Empfang, hier ,Tor B".

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe
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ID VisitControl

Unterschriftenpad

Herzlich Willkommen
Bitte wenden Sie sich an unser Empfangspersonal, um sich korrekt far den Besuch in unserem Haus anzumelden
Vielen Dank far ihr Verstandnis
Welcome

Please contact our staff to register for your visit
Thank you for your cooperation

Sie kdnnen nun die Anmeldung im Modul Empfang tatigen.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 49



Prozessbeschreibung der Anmeldung mit Unterschriftenabfrage

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir lThnen in ausfihrlichen Schritten, wie Sie lhre Besucher,
Besuchergruppen und Multi-Besucher in Ihrem Besuchermanagement ID VisitControl anmelden und mittels eines
Unterschriftenpads eine Unterschrift zu Ihrer individuellen Sicherheitsbelehrung abfragen.

Willkommen Sprache Belehrung Unterschrift Bitte warten @
v [ad =l AT o d e
Y Besucher 7 2 /
—@ Besuch begnnt |
j, Empfang / \ /7
=] - = “)-[=]®
"l = e P =
Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3

e  Schritt 1: Anmeldung im Modul Empfang
e  Schritt 2: Sicherheitsbelehrung auf dem Unterschriftenpad
e  Schritt 3: Unterschriftenkontrolle durch den Empfang
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Schritt 1: Anmeldung im Modul Empfang

Willkommen
v

Y Besucher 7 /
j, Empfang / \ 7 e
=
. S ——
Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir IThnen in ausfihrlichen Schritten, wie Sie lhre Besucher,
Besuchergruppen und Multi-Besucher in lnrem Besuchermanagement ID VisitControl anmelden und mittels eines
Unterschriftenpads eine Unterschrift zu Ihrer individuellen Sicherheitsbelehrung abfragen.

ID VisitControl

Anmelden

Vorregistrieren

Liste Vorregisirierie

Dauerbesucher anmelden
Nachdruck

Verwaltung

Anwendung verlassen

( Home [ 1D VisitControl Angemeldet als-Admin Admin n Plorte:Tor A & 2018 Equitania Software GmbH

Klicken Sie zuerst auf den Button Anmeldung.
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ID VisitControl
Anmeldung

Bitte wahlen Sie ob Sie mit einem Einzelbesucher, einer Gruppe oder mehreren Einzelbesuchern auf einmal
fortfahren mochten

Einzelbesucher
Gruppen

Mulli Besucher

[ dmin A te:Tor A & 2018 Equitania Software G
Home | [ 1D VisitControl Is:Admin Admin Plorte-To & 2018 Equitania Software GmbH

Hier kdnnen Sie nun Einzel- oder Gruppen- Besucherregistrierung auswahlen. Klicken Sie in diesem Fall auf den
Button Einzelbesucher.

ID VisitControl
Besuchersuche (Anmeldung)
Nachname / Vorname / Firma: (e}
Total: 0
Besucher Firma
det als Admin Admin In Pforte Tor A © 2018 Equitania Software GmbH

Home || 1D VisitControl

Geben Sie Ihren Suchbegriff z.B. muster im Feld Nachname / Vorname / Firma ein. Um die Suche auszufuihren,
muss nur die Enter-Taste gedrickt werden. Wenn Sie unter lhrem gesuchten Begriff etwas finden, kénnen Sie auf
den Button ,,Neuer Besuch" klicken um mit den vorhandenen Daten einen neuen Besuch anzulegen. Wenn lhre
Suche keine Ergebnisse zeigt klicken Sie auf den Button oben rechts ,,Neuen Besuch anlegen”.
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Zuriick

Telefon:
E-Mail:

Visitor_Custom2

ID VisitControl

Neuen Besucher anlegen (Anmeldung)

Kategorie:
Visitor_Custom1

Visitor_Custom3

KFZ-Nummer: Mitarbeiter:*
Bemerkung: Telefon/Abteilung:
Zufahrt notig:
Einfahrtplaketten Nummer:
Kommt: B8 15112018 © 1436 Wird gehen: =]

Visit_Custom1

Visit_Custom3

Dauerbesuch festlegen

Visit_Custom2

Besucherausweis Nummer:

Firma hinzufilgen

< I

Custom flag:
X o (¥

26

Von:

TS| TP
H D"‘EJ | 1D VisitControl
L L J

i ]

Bis:

Angemeldet als Admin Admin | In PloreTor A

©2018 Equitania Software GmbH

Hier kdnnen nun die gewlnschten Felder ausgefillt werden. Die Felder mit einem roten Stern * sind Pflichtfelder.
Diese mussen gefillt werden. Nicht gefullte Pflichtfelder werden rot markiert.
Die Eingabefelder ,Firma" und ,Mitarbeiter" zeigen nach Eingabe des Anfangsbuchstaben automatisch Inhalte an.
Wenn Sie auf den Button ,Firma hinzufiigen" klicken, gelangen Sie in die Firmenverwaltung und kdnnen gleich
die neue Firma anlegen. Nach Bestéatigung des Fensters wird die Firma automatisch in das Eingabefeld

eingetragen.

Zuruck

Firma:*
Strafie:
PLZ:
Telefon:
E-Mail:

Erstellt am:

|F Home | [ID VistControl |

Wenn Sie alle erforderlichen Angaben eingetragen haben klicken Sie oben rechts auf ,,Bestatigen”.

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe

ID VisitControl
Firmendaten
Musterfirma GmbH
MuslerstraBe Hausnr.: n
111 Stadt:* Musterstadt
012345 Fax: 0123456
musterfirma@musterstadt de Homepage: musterfirma-musterstadt de
15.11.2018 14:07:43
Angemeldet als Admin Admin In Plorte:Tor A © 2018 Equitania Software GmbH
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ID VisitControl
Neuen Besucher anlegen (Anmeldung)

Nachname:* Mustermann Vorname:* Max
Firma:* Q, Musterfirma GmbH, Musterstadt
Telefon: Kategorie: v
E-Mail: Visitor_Custom1
Visitor_Custom2 Visitor_Custom3
KFZ-Nummer: Mitarbeiter:* @ Admin Admin
Bemerkung: Telefon/Abteilung: Produktion
Zufahrt nétig: J X) Custom flag: J X

Einfahrtplaketten Nummer:

Kommt: £ 15.11.2018 @ 14:36 Wird gehen: [ @
Visit_Custom1 Visit_Custom2
Visit_Custom3 Besucherausweis Nummer: 26

Dauerbesuch festlegen

Von: =4 Bis: [

\’Hume \l\D VisitControl Angemeldet als: Admin Admin | - In Pforte:Tor A © 2018 Equitania Software GmbH

Jedem Besucher kann ein Dauerbesuch festgelegt werden. Dies bedeutet, der Besucher wird nach dem spéateren
Abmelden in einer separaten Liste dargestellt und man muss nicht wiederholt alle Daten ausfiillen und kann den
Besucher einfach anmelden.

Klicken Sie auf Weiter um fortzufahren.

(Sie befinden sich im Modul Empfang.)

ID VisitControl

Pforiner - Unterschrift kontrollieren

%J‘)

Neue Belehrung vorhanden!

Emeute Unterschrift

Es wird nun im Modul Empfang eine Warnung angezeigt, dass eine neue Sicherheitsbelehrung vorliegt und eine
Unterschrift vom Besucher abgefragt werden muss.

Auf dem Unterschriftenpad 6ffnet sich nun automatisch lhre individuelle Sicherheitsbelehrung, die Sie nun lhrem
Gast vorlegen.

Schritt 2: Sicherheitsbelehrung auf dem Unterschriftenpad

© 2019 Equitania Software GmbH | cmc Gruppe Seite | 54



Schritt 2: Sicherheitsbelehrung auf dem Unterschriftenpad

Sprache Belehrung Unterschrift
momERAT O p—s
¥ Besucher f \ /
- | =T
j, Empfang / \ Z
e
o
Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir Thnen in ausfihrlichen Schritten, wie Sie lhre Besucher,
Besuchergruppen und Multi-Besucher in lnrem Besuchermanagement ID VisitControl anmelden und mittels eines
Unterschriftenpads eine Unterschrift zu lhrer individuellen Sicherheitsbelehrung abfragen.

(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)

ID VisitControl

Welcome - Willkommen - Bienvenue

Please select your language Bitte wahlen Sie lhre Sprache Choisissez votre langue

Ihr Besucher wéhlt zunchst die Sprache, in der er die Sicherheitsbelehrung lesen méchte indem er diese
anklickt. Hier wahlen wir Deutsch.
(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)
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ID VisitControl

Unterschriftenpad

Caption infotext 1 DE Caption infotext 2 DE
Vorname: Max

Nachname: Mustermann

Firma: Musterfirma GmbH

Bitte lesen Sie die Sicherheitsvorschriften durch
und bestatigen diese anschlieRend mit Ihrer Unterschrift.

@O0®00

Bitte tragen Sie zu Ihrer eigenen Sicherheit und zum Schutz Ihrer Gesundheit
in gekennzeichneten Arbeitsbereichen die entsprechende notwendige Schutzausrustung

Im und in P besteht Rauchverbot
Bereiche, in denen Sie rauchen durfen, sind besonders gekennzeichnet

Das Mitbringen und der Genuss von hen G bzw. berauschenden Mitteln sind untersagt
Das Betriebsgelande darf auch nicht in betrunkenem oder angetrunkenem Zustand sowie unter dem Einfluss von Drogen betreten werden.

Das Betatigen und die Ingangsetzung von Maschinen und Anlagen ist verboten

Fotografieren bzw. Filmen ist auf dem gesamten Betriebsgelande nur nach Absprache gestattet

HOR®®

Parken ist nur auf den mit "Besucher” gekennzeichneten Flachen vor dem Hauptverwall

Eine Schadenersatzpfiicht von Firma XY besteht nur fur Anspriche, die durch die Betriebshaftpflichtversicherung gedeckt sind

Fahren Sie mit ,,Weiter" fort.
(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)

ID VisitControl
Unterschriftenpad

Caption infotext 1 DE Caption infotext 2 DE

Vorname: Max

Nachname: Mustermann
Musterfirma GmbH

Beachten Sie bitte den innerbetrieblichen Transport mit Flurforderzeugen,
besonders an Kreuzungen und schlecht einsehbaren Stellen

Beachten Sie bitte den innerbetrieblichen Transport mit Kranen.
Der Aufenthalt unter schwebender Last ist verboten

Vermeiden Sie direkten Blick in den Lichtbogen von Schweissarbeiten
Es besieht die Gefahr des Verblitzens der Augen.

Beachten Sie bitte, dass in Bereichen mit exp fihrlicher
das Benutzen von nicht EXgeschiitzten Geriten verboten ist

BB

Angemeldet als Admin Admin | In Pforie Tor B ©2018 Equitania Software GmbH

Fahren Sie mit ,,Weiter" fort.
(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)
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ID VisitControl

Unterschriftenpad
Caption infotext 1 DE Caption infotext 2 DE
Vorname: Max
Nachname: Mustermann
Firma: Musterfirma GmbH

Soliten Sie sich verletzen, informieren Sie umgehend Ihren Ansprechpariner. Der Ansprechpariner veranlasst die Erste-Hilfe-Leistungen
durch einen Ersthelfer.

Im Alarmfall und bei Gebauderaumungen suchen Sie sofort den Sammelplatz vor dem Hauptverwaltungsgebaude auf. Folgen Sie der
Fluchtwegekennzeichnung wie im Beispiel dargestelit

Warnen Sie gefahrdete Personen und nehmen Sie hilflose Personen mit.

+
Neben dem Verbandmaterial steht im Sanitstsraum auch ein automatischer externer Defibrillator (AED) zur Verfugung.

Fahren Sie mit ,,Weiter" fort.
(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)

ID VisitControl

Unterschriftenpad

Caption infotext 1 DE Caption infotext 2 DE
Vorname: Max

Nachname: Mustermann

Firma: Musterfirma GmbH

Brand / Notfall melden,
Ruhe bewahren

112 Notruf (Brand, Unfall, Rettungsdienst)
(via Telefonaniage)

Wichtige Angaben beim Notruf:
Wo geschah es?

Was geschah?

Wie viele Verletzte?
Welche Verletzungen?
Warten  auf Ruckfragen

Weitere wichtige interne Durchwahlrufnummern:

?7? Ersthelfer (Koordinator Erste-Hilfe)

772 Ersthelfer

?? Zentrale/Empfang

(von externen Telefonen oder Handy: 070 99 + Durchwahl)

Fahren Sie mit ,,Weiter" fort.
(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)
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ID VisitControl

Unterschriftenpad - DONE

Last page infotext 1 - DE Last page infotext 2 - DE
Vorname: Max
Nachname: Mustermann
Firma: Musterfirma GmbH
Oort: Datum:
Pforzheim 22.11.2018

Unterschriftenpad leeren

lhr Besucher muss nun den vorherigen Belehrungstext mit seiner Unterschrift bestatigen.

(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)

ID VisitControl

Unterschriftenpad - DONE

Last page infotext 1 - DE Last page infotext 2 - DE
Vorname: Max
Nachname: Mustermann

Firma: N

ssterfirma GmbH

Mo My Fermann

ort: Datum:

Pforzheim 22.11.2018

Unterschriftenpad leeren

Es besteht die Mdglichkeit die Unterschrift zu wiederholen, in dem Sie auf ,,Unterschriftenpad leeren™ tippen.
Wenn die Unterschrift korrekt ist, kénnen Sie mit ,,Fertig" bestatigen.
(Sie befinden sich im Unterschriftenpad.)
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ID VisitControl

Unterschriftenpad - DONE
Last page infotext 1 - DE

Vorname: Ma>
Nachname:

Firma:

Danke, Ihre Unterschrift wird jetzt kontrolliert.

Ort: Datum:

Pforzheim 22.11.2018

Last page infotext 2 - DE

Im Modul Empfang wird nun automatisch die Unterschrift angezeigt und kann vom Empfangspersonal gepruft

werden.

Schritt 3: Unterschriftenkontrolle durch den Empfang
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Schritt 3: Unterschriftenkontrolle durch den Empfang

Y Besucher ’ /
A - | 2 |
j, Empfang / \ V4
e v bl @
Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3

In der Folgenden Dokumentation erklaren wir lThnen in ausfihrlichen Schritten, wie Sie Ihre Besucher,
Besuchergruppen und Multi-Besucher in Ihrem Besuchermanagement ID VisitControl anmelden und mittels eines
Unterschriftenpads eine Unterschrift zu lhrer individuellen Sicherheitsbelehrung abfragen.

(Sie befinden sich im Modul Empfang.)

ID VisitControl
Pioriner - Unterschrift kontrollieren

%JO

Neue Belehrung vorhanden!

Unterschrift geleistet

Hax Mudteimonn

Der Empfang hat nun die Méglichkeit die Unterschrift erneut abzufragen, falls diese nicht korrekt ist. Hier zu
klicken Sie auf ,,Erneute Unterschrift".
Mit dem Button Weiter gelangt man auf die Label-Auswahl-Seite.
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ID VisitControl
Drucken

Labeldruck Stickerdruck Kartendruck
Max Mustermann Max Mustermann Max Mustermann
Musterfirma GmbH, Musterstadt Musterfirma GmbH, Musterstadt Musterfirma GmbH, Musterstadt

) 15.11.2018 15.11.2018
Anmelden & Drucken

Besucharkennung 76

Anmeilden & Drucken Anmelden & Drucken

"Home 1( 10 visi (Control | Angemeidet als-Admin Admin | In Pforte-Tor A 2018 Equitania Software GmbH

Hier kdnnen Sie nun den entsprechenden Ausweis auswahlen. Klicken Sie auf den

Button Anmelden&Drucken um den Besucher zu registrieren und gleichzeitig den Ausweis auszudrucken. Sie
kdénnen den Besucher auch nur anmelden. Klicken Sie dazu den Anmelden Button in der oberen rechten Ecke.
Die Registrierung war erfolgreich und der Besucher befindet sich nun automatisch in lhrer Besuchsliste.

ID VisitControl

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen

Vorgang emeut starten

( Anger et als_Admin Admin In Plorte:Tor A & 2018 itania Software GmbH
‘Home | [ 1D VEitcontrol gemeldet als-Admin Admin | In Plorte:Tor A & 2018 Equitania Software Gmb

Sie haben nun die Mdglichkeit tber den Button Fertig zum Hauptmeni zu gelangen oder direkt einen Vorgang
erneut starten.
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Zusatzmodul Webcam

Mit dem Zusatzmodul Webcam, kénnen Sie im Zuge des Anmeldeprozesses direkt ein Bild von Ihrem Besucher
machen.

Dieses Foto kann dann auf den Besucherausweis gedruckt werden.

Sie sollten hierbei darauf achten, dass dieses Zusatzmodul nicht mit jedem Browser funktioniert. Gangige
Browser wie Mircosoft Edge, Mozilla Firefox oder Google Chrome ermdglichen zum Beispiel eine reibungslose
Nutzung.

AuRerdem funktioniert das Zusatzmodul Webcam nur, wenn Sie SSL-Zertifikat haben. Das heil3t, Sie missen vor
der IP-Adresse https:// stehen haben.

Im Folgenden erkléren wir Ihnen, wie Sie mit dem Zusatzmodul Webcam vorgehen.

Melden Sie Ihren Besucher wie gewohnt am Empfang an.

ID VisitControl
Neuen Besucher anlegen (Anmeldung)

Nachname:* Mustermann Vorname:* Max
Firma: Q, Musterfirma GmbH, Musterstadt
Telefon: Kategorie: v
E-Mail: Visitor_Custom1
Visitor_Custom2 Visitor_Custom3
KFZ-Nummer: Mitarbeiter:* @, Admin Admin
Bemerkung: Telefon/Abteilung: Produktion
Zufahrt nétig: X Custom flag: X

Einfahrtplaketten Nummer:

Kommt: £ 15.11.2018 @ 14:36 Wird gehen: [ @
Visit_Custom1 Visit_Custom2
Visit_Custom3 Besucherausweis Nummer: 26

Dauerbesuch festlegen
Von: [ Bis: [

[ Home | [ 1D visitcontrol Angemeldet als: Admin Admin | In PlorteTor A © 2018 Equitania Software Gmb!

Mit dem Button Weiter gelangen Sie zur Seite WebCam.

Diese Seite steht lhnen nur dann zur Verfiigung, wenn Sie das Zusatzmodul Webcam lizenziert haben.
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ID VisitControl

WebCam

Auf dieser Seite konnen Sie ein neues Bild von Ihrem Besucher aufnehmen,
ein bereits vorhandenes Bild andern oder die Bildaufnahme vollstandig tberspringen.

Foto aufnehmen

Angemeldet als:Admin Admin | In Pforte:Tor C (mit E-Mail © 2019 Equitania Software GmbH

((Home ) (1D visttcontrol

Sie kdnnen nun mit Klick auf den Button Foto aufnehmen, das Bild lhres Besuchers machen.

Mit dem Button Weiter gelangt man auf die ndchste WebCam-Seite.

WebCam

ID VisitControl

Auf dieser Seite konnen Sie ein neues Bild von lhrem Besucher aufnehmen,
ein bereits vorhandenes Bild andem oder die 0

Neues Foto aufnehmen

Angemeldet als:Admin Admin |  In Pforte:Tor C (mit E-Mai) © 2019 Equitania Software GmbH

| Home || 1D VisitControl

Hier haben Sie die Mdglichkeit das Foto erneut aufzunehmen. Klicken Sie hierzu auf den Button Neues Foto
aufnehmen.

Wenn Sie mit dem Foto zufrieden Sie, gelangen Sie mit Klick auf den Button Weiter auf die Label-Auswahl-Seite.
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Labeldruck

Max Mustermann

Musterfirma GmbH, Musterstadt

Anmelden & Drucken

Home :\| 1D VisitControl

ID VisitControl

Drucken

Stickerdruck

Max Mustermann
Musterfirma GmbH, Musterstadt
15.112018

Besucherkennung: 26

Anmelden & Drucken

Kartendruck

Max Mustermann
Musterfirma GmbH, Musterstadt
15.11.2018

Anmeiden & Drucken

& 2018 Equitania Software GmbH

Hier kdnnen Sie nun den entsprechenden Ausweis auswéahlen. Klicken Sie auf den

Button Anmelden&Drucken um den Besucher zu registrieren und gleichzeitig den Ausweis auszudrucken. Sie
kénnen den Besucher auch nur anmelden. Klicken Sie dazu den Anmelden Button in der oberen rechten Ecke.
Die Anmeldung war erfolgreich und der Besucher befindet sich nun automatisch in Ihrer Besuchsliste.

Home || 1D VisitControl

ID VisitControl

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen

Vorgang ermneut starten

Angemelge! als ASmin Admin | In PlorteTor A

& 2013 Equitania Software GmbH

Sie haben nun die Mdglichkeit tber den Button Fertig zum Hauptmeni zu gelangen oder direkt einen Vorgang

erneut starten.
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