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GESTION DES VISITEURS

Depuis le menu Outils, sélectionnez Gestion des Visiteurs

Outils | Fenétres Misesajour Aide

Paramétrage des événements - H..
@Techniqne Préférences Utilisateurs ~ -x‘ Eve 54 ! ptique ~ .. Administration ~
H i passt

Modéles d'impi

o Modules complémentaires
Installatig ; 3
Gestion des sociétés

N

Gestion des visiteurs
Importation automatique
) Exportation automatique

e >,
<= VAGSAN

SMART ACCESS CONTROL

|
|

Evenements | Présence Fermer |

Niveau de sécurité 2 | Administrateur | Visor LIGHT | Installation nominale |Q Sons activés

La liste des visiteurs s'affiche :

Fichier ~ Affichage Outils Fenétres Misesdjour Aide

ol : oy
i Technique - &Hmailsetdmhs d'accés - “ Utilisateurs - 2 - Sy i - I l Administration =

MNom: < \a Arrivée ¥ Départ *Ajautel {}'Madiﬁel °Supplimel r_Palamélls

i

Prénom Société Remarques Identifiart Présent sur site.

Evenements | Présence Fermer

Provenance

Miveau de sécurité 2 | Admini: Visor LIGHT i inal |oSans activés
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PARAMETRES

Cliquez sur
o

Parametres

< Liste des visiteurs

- \a Arrivée /¥ Départ Wi Ajouter 77 Modifier QSupprimer I™ Paramétres

Prénom Société Remargues |dertifiant Présent sur site

ONGLET PARAMETRES

=iy Parameétrage du module visiteurs
Paramétras | Irformations | ldentifiants I Groupes d'accés | Impression | Autorsations |
Durée de la visite par défaut :

5 = minutes
Alerter si un visteur dépasse sa durée de visite

Durée du dépassement avant alere :
5 = minutes

Adresse email du destinataire de 'alerte :

Générer des codes aléatoires pour les visiteurs
Taille des codes générés :

5 = chiffres

-

Adresse du module web :

Ok || Annder

Depuis cet onglet, vous pouvez:

4+

+
+
+

Configurer le temps de la visite.

Configurer l'alerte aprés dépassement du temps de visite et renseigner I'email d'un
destinataire a prévenir.

Cocher Générer des codes aléatoires pour attribuer un code aléatoire aux visiteurs lors de
leur arrivée. Indiquez ensuite la taille du code a générer.

Renseigner I'adresse du module Web. Ce module permet le pré-enregistrement d'une visite
par un utilisateur autorisé.

Attention: L'activation de ce module nécessite une base SQL Serveur.
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ONGLET INFORMATIONS

Paraméres | Informations | identifiants | Groupes d'accés | Impression | Autorisations |

Irformations concemant les visteurs

Activer Information Ohbligatoire
Nom
Prériom
Photo /
Sociéte

Remarques
-
i

Depuis cet onglet, vous pouvez:
# Sélectionner les informations de vos visiteurs

4+ Indiquer pour chaque information si elle est obligatoire ou non.

Tous les champs complémentaires créés dans les préférences du logiciel peuvent étre choisis. —

ONGLET IDENTIFIANTS

|Fa'aﬂéhes I Honﬂdmnsl Identifiants |[-impead‘accéa | Impression |A|.tmsdlm13|

Identfiants utiliséz pour les visteurs
[Tﬂus v] [ Rechercher ] Selectionnertout  Déselectionner tout

{1 o
W2

gZs |
{12 E
] 14

[ 20

21

22

] 42

] 1085

[ 1071

] 1324

] 2180

] 2187

] 2634

] 2330

] 3288 -

OK | [ Annuer

Depuis cet onglet, vous pouvez:
+ Sélectionner tous les identifiants réservés a la gestion des visiteurs
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ONGLET GROUPES D'ACCES

< Paramétrage du module visiteurs
| Paramétres I Informations | |dertifiants | Groupes d'accés | Impression Mm‘isations|

Groupes d'accés wtilisés pour les visteurs :

[ Groupe 1
Groupe 2
[ Groupe 4
[] Groupe &
[] Groupe 7
[] Groupe &

OK | [ Annuer

Depuis cet onglet, vous pouvez:
+ Sélectionner les groupes d'accés qui pourront étre affectés aux visiteurs

— ONGLET IMPRESSION

i Parameétrage du module visiteurs
| Paramétres I Informations | |dentifiants I Groupes d'acceés | Impression A.u'torisations|

Modéles dimpression des badges visiteurs :

Modéle 1
7] Modéle 5

oKk || Annuer

Depuis cet onglet, vous pouvez:
+ Sélectionner les modéles d'impression. Configurez au préalable vos modéles depuis le

menu Ouitils, puis Modéles d'impressions.
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ONGLET AUTORISATIONS

< Paramétrage du module visiteurs @ k
| Paramétres I Informations | |dentifiants I Groupes d'accés | Impression | Autorisations

Limiter la durée de validité du visiteur
Activer la limitation

Valide pendart |30 = [Jour{s} v]

Limiter les visites sur une pérode glissante
Activer la limitation

Nombre de visites & =
Sur une pérode de 30 : [Jour{s} -
Action si dépassement | Demander la validation d'un gestionnaire -

OK | [ Annuer

Depuis cet onglet, vous pouvez :
=% Limiter la durée de validité d'un visiteur :

o Préciserla durée de validité depuis la premiére arrivée sur le site.
#+ Limiter le nombre de visiteurs sur une période glissante
o Préciserle nombre de visites autorisées
o Préciserla durée dela période glissante
o Préciserl'action aréaliser en cas de dépassement :
= Interdirel'acces
= Avertir en laissant la possibilité d'accepter le visiteur
= Demander la validation d'un gestionnaire : le gestionnaire pouvant accepter
le visiteur doit avoir le droit d'accés total au module Visiteur.




ARRIVEE D'UN VISITEUR

Cliquez sur « Arrivée »

< Liste des visiteurs

Mom A \a Arrivée /% Départ Wi Ajouter 7 Modifier QSupprimEr ™ Paramétres
MNom Prénom Société Remarques |dentifiant Présent sur site
L test test Non
L'assistant suivant s'affiche :
= Arrivée d'un visiteur
Identité du visiteur
Nom :
|
Prénom :
@ Efacer | [ O Rechercher
|
EOmnikey déconnecté
Saisissez les noms et prénoms du visiteur.
Sivous disposez d'un lecteur de piéce d'identité CR100 (3M) ou QS1000(3M), passez la piéce du
visiteur dans le lecteur. Cliquez ensuite sur « Rechercher ».
= Arrivée d'un visiteur
Identité du visiteur
Mom :
v
Prénom :
@Efacer | [ O Rechercher |
Sélectionnez le visiteur : |
Visiteur 1 Visteur 1
‘.
Précéde [ Suivant ] [ Annuler ]
; Omnikey déconnecté
Sile visiteur est déja connu, vous pouvez le sélectionner dans la liste. Dans le cas contraire,
sélectionnez Nouveau visiteur. Cliquez ensuite sur « Suivant ».
Attention : Sila durée de validité du visiteur est dépassée, ou sile nombre de visites autorisées sur
une période glissante atteint, il n'est pas possible d’accéder aux étapes suivantes.
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Visiteur dé&ja connu

Visiteur 1

Visiteur 1

jouter

Prendre une photo
Supprimer |

Précédent | [ Suvant | [ Annuer | ||

Omnikey déconnecté

Depuis cette fenétre, vous pouvez consulter et modifier les informations du visiteur.
Note : tous les champs marqués d'un astérisque doivent étre saisis.
Cliquez ensuite sur « Suivant ».

Pré-enregistrement

Ce visiteur n'est pas attendu

[ Precsdent | [ Suvrt | [ Aonuder |

Omnikey Déconnecté

Sil'utilisateur a été préenregistré depuis le Module Visiteur Web, les visites prévues d'afficheront ici.

Cliquez ensuite sur « Suivant ».
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2 Arrivée d'un visiteur

Personne visitée

Nom :

Prénom :

Sélectionnez la personne visitée :

[ Rechercher _| |
Litilisateur 1

[ Précedent | [ Suvant | [ Annder |
Omnikey déconnecté I

Renseignezle nom de la personne visitée dans le champ Nom puis cliquez sur Rechercher.
Sélectionnez la personne dans la liste puis cliquez sur « Suivant » :

= Arrivée d'un visiteur

Objet de la visite
Personne visitée -
Utiisateur 1
Identifiant :
| | Code aléatoire |

— Groupe d'acces :

[Gmupe 1 v]

Départ prévu le :
mercredi 15 juin 2016 16:52 [ERg

Précédent ][ Suivant ][ Annuler

Omnikey déconnecté

S

Sélectionnez un groupe d’'accés ainsi qu'une date de départ prévue.
Sivous utilisez des badges, sélectionnez le numéro du badge dans la liste :
Identifiant -

-

Sivous utilisez un lecteur DIGI USB, posez le badge sur le lecteur.
Cliquez ensuite sur Suivant.

Vérifiez les informations, puis cliquez sur confirmer

<7
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_
¥ Arrivée d'un visiteur ==

Confirmation

Récapitulatif sur la visite :

Misiteur : Visiteur 1 Visiteur 1 -
Identifiant : Code aléatoire

Groupe d'accés : Groupe 1

Personne visitée : Utilisateur 1

Date de la visite : du 15/06/2016 16:47:39 au 15/06/2016 16:52:39

| Précédent Suivant

Omnikey déconnecté

Sivotre module Visiteur est paramétré pour générer des codes aléatoires, le code généré s’affiche
ensuite comme suit :

===

Le code de ce visiteur est : 34377

Sivous avez sélectionné des modéles d'impression, vous pouvez imprimer votre badge.
Pour cela, sélectionnez votre modéle et votre imprimante puis cliquez sur « Imprimer ».

Impression du badge

Apergu Modéle dimpression
Nom - Visiteur 1 [Modele 1 -
Imprimante :
Identifiant : 94377 [ ]
» Imprimer l

Omnikey déconnecté
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DEPART D'UN VISITEUR

Pour procéder au départ d'un Visiteur, chuez sur Départ.

LA

ovlemmque vll:'—: Horaires et droits d'acces v*utmﬁteur; vl 7 bvenements - g dyneptigue - I Adminmistration ¥

-
-

< Liste des visiteurs /

Mom h \a Amivée /7 Départ W Ajouter 7 Modifier QSupprimEr I™ Paramétres

Nom Prénom Société Remargues Identifiant Présent sur ste

test MNon

L'assistant suivant s'affiche :

< Départ d'un visiteur

Identité du visiteur

Nom :

vl

Prénom :

Identifiant :

_~ Rechercher

Sélectionnez le visiteur :

Visiteur 1 Visiteur 1 (34377)

Suivant H Annuler

Omnikey déconnecté

Renseignezle nom du Visiteur dans le champ Nom, cliquez sur Rechercher. Sélectionnez-le dans la

liste puis cliquez sur « Suivant ».

Note : si vous disposez d'un lecteur DIGI USB, passez le badge du visiteur sur ce dernier.

< Départ d'un visiteur

Confirmez vous le départ du visiteur Visiteur 1 Visiteur 1
(94377)?

Précédent

Omnikey déconnecté

Vérifiez I'identité du Visiteur puis cliquez sur « Confirmer ».
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LISTE DES VISITEURS

Pour afficher la liste des Visiteurs, depuis le menu Outils, cliquez sur « Gestion des visiteurs »

Fichier ~ Affichage | Outils | Fenétres Misesdjour  Aide

Paramétrage des événements - ﬁ.
Technique Préférences Utilisateurs = M nements - E Synoptique + I Administration =

Modéles d'impressions

. Modules complémentaires
Installatig
Gestion des sociétés
— ‘ Gestion des visiteurs [

Importation automatique

Exportation automatique

Mom - \a Arrivée % Départ *Ajouter f:?Mod\fier OSupprimEr ™ Paramétres

Prénom Société Remargues Identifiant Présent sur site

Depuis cette liste, vous pouvez rechercher un visiteur par Nom ou par Prénom.

AJOUT MANUELLE DE VISITEUR

Cette procédure permet d'ajouter manuellement un visiteur sans passer par une arrivée.
Depuis laliste des visiteurs, cliquez sur le bouton « Ajouter »

W lechnigue = l—éHora\resetdrowt; d'acces - “ Utilsateurs = l " bvénements ~ E Synoptique - l Administration -

o Arrivée f'Départ *Ajouter f:;’Mod\fler oﬁupprlmar I™ Paramétres

Prénom Société Remarques Identifiant Présent sur ste

Visiteur 1

jouter

Prendre une phaoto
Supprimer

Depuis cet onglet, vous pouvez:
== Saisir les informations du visiteur.

<7
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Note : Tous les champs marqués d'un astérisque doivent étre saisis.

ONGLET IMPRESSION
i\ﬁsiteurl\ﬁsiteur l - J

Modéle dimpression :
Nom : Visiteur 1 [mdae‘]

Imprimante :

Identifiant : -

Depuis cet onglet, vous pouvez:
+ Choisirle modéle d'impression a utiliser

#+ Choisir une imprimante
4+ LancerI'impression du badge.

ONGLET DERNIERES VISITES

5 Visiteur 1 Visiteur |

Demiéres visites

Personne visitée
|_| | 15/D6/2016 16:47:39- 15/06/2016 170542 Uilisateur 1

Depuis cet onglet, vous pouvez :
# Consulter les derniéres visites du visiteur.

Cette procédure permet de modifier les informations d'un visiteur.
Depuis la liste des visiteurs, cliquez sur le bouton « Modifier »
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< Liste des visiteurs /

- -— ‘accés 2 - = bvé - . - 4 -
Uov lechnique ll. @ Horaires et drorts d'acces “ Utilisateurs l Evénements L 7 Synoptique Admimistration

Mom - \a Arivée % Départ Wi Ajouter 77 Modifier Q Supprimer ™ Paramétres
Nom Prénom Société Remargues Identifiant Présert sur site Iul»"l"
[ st test - Non 1
teat? test? R1RAT i

Les fenétres sont alors identiques a I'ajout d'un nouveau visiteur.

SUPPRESSION D'UN VISITEUR

Cette procédure permet de supprimer les informations d’un visiteur.
Depuis laliste des visiteurs, cliquez sur le bouton « Supprimer »

VVIechmque - =~ Horaires et drorts d'accés - " Utilsateurs = " kvénements ~ -." Synoptique - L Administration -
c %0 i = ©

< Liste des visiteurs /
Mom : < \a Arrivée A7 Départ *Ajouter “:::’ Modifier o Supprimer ™ Parametres
MNom Prénom Societe Remargues Identifiant Présent sur site

Valider la demande de confirmation.

Attention: la suppression est irréversible.

AUTORISERL'ACCES AU MODULE VISITEUR WEB

Pour autoriser I'accés au module visiteurs Web, éditez la fiche d'un utilisateur, puis accéder al'onglet
« Module visiteurs.

i (Utilisateur 4)

Identité I |dentifiants I Autorisations I Informations complémentaires I Mouvements I Exceptions I Options |
Impression I Biométrie | Immatriwlationsl Module visiteurs

Autoriser I'accés au module visiteurs web

Adresse mail :
Login :

Mot de passe ;
==

Envoyer les codes d'accés par mail

Prézence

Indéterminée [ ok ][ Annder

<7
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Depuis cet onglet, vous pouvez :
Autoriser I'accés au module Visiteurs web

Renseigner I'adresse mail de I'utilisateur

Renseigner son login sur le module Web

Renseigner son mot de passe sur le module Web.

Cliquer sur « ... » pour générer un mot de passe aléatoire

Cliquer sur « Envoyer les codes d'accés par mail » pour prévenir l'utilisateur.

++++++

Note : le bouton « Envoyer les codes d'acces par mail » ne s'affiche que sil'adresse du module web
est renseigné dans les paramétres des visiteurs




