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Vieraskirjajarjestelman toiminta

Vieraskirja on jarjestelma jonka avulla organisaatio voi tarkkailla vierailuja ja
vierasmaaria. Oikein kaytettynda vieraskirjajarjestelma lisaa turvallisuutta ja
vieraskontrollia. Vieraskirjajarjestelmaan tallennetaan vierailijoiden
yksityiskohtaiset tiedot ja vierastilaisuuksien isannat luovat vierastilaisuuksia
jotka koostuvat tietokannasta loytyvista vierailijatiedoista. Paikalle saapuvalle
vierailijalle tulostetaan etukateen vierailijakortti josta kay ilmi muun muassa
vierailijjan isanta, vierailijjan vierailualue ja vierailun voimassaoloaika.

Vieraskirjajarjestelma koostuu seuraavista ohjelmista:

o Isannan kayttéliittyma

o Sihteerin kayttoéliittyma

o Vierailualueen kayttoliittyma

o Vastaanottopisteen kayttéliittyma

o Yllapitokayttajan kayttoliittyma

Jarjestelma kayttaa keskitettya asiakkaan Microsoft SQL-Server 2000 tai MySQL

tietokantaa. Kayttdvaltuutukset kayttajarooleihin tapahtuvat kahdella tasolla.

1. Oikeudet tietokantaan ja sovellusten kdaynnistamiseen maarataan NT tai AD
-ryhmamaarityksilla. Tybdasemaan Kkirjauduttaessa vieraskirja tarkistaa
kayttajan oikeudet ja avaa talla perusteella vieraskirjan kayttoliittyman ja

siihen liittyvat oikeudet.
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AD-Kayttajaryhmat on jaettu seuraavasti:

e Peruskayttajan ohjelman kayttajat (isanta ja sihteeri)
e Vastaanottopisteohjelman kayttajat

e Yll&pitokayttajat

Tietokantaan annetaan luku- ja kirjoitusoikeus kaikille edella mainituille

ryhmille.

2. Sovelluksen sisaiset roolit (esim. isanta, sihteeri, vierailualue) maaraytyvat
sovelluksen tietokantaan salattuina kirjattavilla kayttajatunnus-
maarittelyilla, joiden maarittelemiseen tarvitaan AD-ryhmajasenyys
yllapitdjakayttaja-ryhmassa. Yllapitajan taytyy maarittda vieraskirjaan
isannat ja isannan ad-tunnukset. Tietokantaan tehtavat muutokset nakyvat

koko jarjestelmassa 15 sekunnin kuluttua.

Turvallisuusnakokohtia

Vieraskirjajarjestelma on ohjelmisto joka oikeinkaytettyna antaa mahdollisuuden
turvallisuuden parantamiseen organisaatiossa. Vieraan saapuessa vastaanotto-
pisteeseen, vastaanottovirkailijan tulee varmistua vierailijan henkildllisyydesta.
Taman jalkeen vierailijalle voidaan myontaa vierailijakortti, jonka perusteella

vieras voidaan kirjata saapuneeksi ja vieras saa oikeuden liikkua organisaation

tiloissa.
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Vieraskirjajarjestelman maaritykset

Vieraskirjaan voidaan yllapitajan toimesta maaritelld toimipisteet. Organisaation
jokaisella toimipisteelld on yleensad oma vastaanotto jossa vastaanottovirkailija

huolehtii vieraiden sisdaan ja uloskirjauksesta. Toimipistemaaritykset |oytyvat

Tiedosto-valikon asetukset-kohdasta.

Toimipisteet
T oimipiztesn nimi Toimipizteen ozoite ~
1 Toimizto Lapinlahdenkatu 19 4
2 Warasto .'\-’alastokatu 22
K]
4
5
g
7
g
g
10
11
12
13
14
15
16

Kuva 1. Toimipistemaaritykset
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Toimipisteisiin voidaan maaritelld maksimissaan 50 vierailualuetta. Vierailu-

alueella tarkoitetaan aluetta tai tiloja joihin vierailijan paasy rajataan. Tyypillisia
vierailualueita ovat esimerkiksi konferenssitilat, esittelytilat tai vaikka
paarakennus. Lyhenne tulostuu vierailijakorttiin. Vierailualueen kayttoliittyman
maarittaminen tapahtuu syo6ttamalld tybaseman Windows-nimi “vierailualueen
tydasemanimet” sarakkeeseen. Vierailualueeseen voidaan maarittdaa useita
Vierailualueen kayttoliittymid. Vierailualuemaaritykset |oytyvat tiedosto-valikon

asetukset -kohdasta.

Vierailualueet gl
Wierailualuset toimipisteittSin
Toimizto ]\Ia[agtg]
Wierailualueen nimi Lyhenne ‘Vierailualueen tydazemanimnet [¥] -~

1 YT =

2 Meuvattelu ti NT

3

4

5

E

7

g

9

10

11

12

12

14

15

16 P

=] Yoit listata useita tyoasemanimid erottamalla ne puolipisteella, esim. "WE11WK12" ak.
Kuva 2. Vierailualuemaaritykset
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Vastaanottopisteen tydasema taytyy sitoa johonkin luotuun toimipisteeseen.
Taman jalkeen vastaanottopisteessa nakyy automaattisesti sen pisteen

vierailualueet ja vierastilaisuudet.

“a Vieraskirja v. 2.0.0.5 by Dasys Oy
Tiedosto Henkildlista Yllapitajan toiminnot  Asetukset Vivakoodi Tilastot

Toimipizte : |T|:uimistn [Lapinlahdenk.atu 19 4] ﬂ Toimnipistest... | Yierailualueet. .. |
T arratulostin

W alittu tulostin ; |Mi|:r|:|3|:|ft Office Document Image YWriker ﬂ E zikatzelukorkeus {200

Tarramalli |EEI:|ra S04 0mm ﬂ

[w Tulozta virvakoodi

Wiivakoodinlukijat
Peurzlukija on com-portizza numero

Automnaattizesti sizaankiiaava lukija on com-portizea numero

Automaattizest uloskinaava lukia on com-portisza numero

Kuva 3. Tiedosto-valikon asetukset

Asetuksista voidaan maarittaa toimipisteen lisaksi kaytdssa oleva tarratulostin.
"Tulosta viivakoodi” kohdassa taytyy olla ruksi jos vierailijakorttiin halutaan
tulostaa viivakoodi. “Peruslukija on com-portissa numero” kohtaan annetaan
com-portin numero johon viivakoodinlukija on kytketty. Jarjestelmaan voidaan
haluttessa maarittaa automaattisesti sisaankirjaava ja automaattisesti ulos-

kirjaava viivakoodinlukija.
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Vierailijakortti

YT
Eranko Petri

Dasys

Isanta: Lamminaho Ari (Dasys Oy)

Wl 08.12.2005

o

Kuva 4. Vierailijakortti

Vastaanottopisteessa tulostetaan vierailijalle vierailuun oikeuttava vierailijakortti
joka kiinnitetaan vierailijan rintaan nakyvalle paikalle. Vierailijakortista kay ilmi
vierailualue (YT), vierailijan nimi (Erankd Petri), vierailijan edustama yritys
(Dasys), vierailun isanta (Lamminaho Ari), viivakoodi (josta vastaanottovirkailija
voi viivakoodinlukijalla kirjata vierailijan sisaan tai ulos) ja vierailun paivamaara.
Vierailijakorttiin voidaan lisata erilaisia identifioivia ominaisuuksia kuten

vierailualueen varit ja vierailijan kuva.

Vierailijakorttiin voidaan maarata

- e ’ YT pidempiaikainen oleskelulupa
Eranko Petrl jolloin  vierailijakortissa  nakyy

voimassaoloaika.

Dasys

Isanta: Lamminaho Ari (Dasys Qy)

Il “ Voimassa->12.12.2005

Ler]

Kuva 5. Oleskelulupa
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Peruskayttajan kayttoliittyma

Peruskayttajalla (isanta ja sihteeri) kdaynnistyy automaattisesti VieraskirjaPopup-
ohjelma, kun koneeseen kirjaudutaan. Ohjelman kuvake nakyy

kayttéjarjestelman oikeassa alalaidassa.

Kuva 6. VieraskirjaPopup

Kuvaketta tuplaklikkaamalla saadaan nakyviin pieni vierastilaisuudet ikkuna jossa
nakyy tulevat tilaisuudet. Ikkunassa nakyy ainoastaan kayttajan omat tilaisuudet.
Ikkuna kertoo myds tilaisuuden ajankohdan, nimen, isannan, vierailualueen,
saapuneet / osallistuneet ja onko vieraskortit jo tulostettu. Ikkunassa on
"Muokkaa tilaisuutta” ja “Lisaa uusi tilaisuus” painikkeet joista voidaan
tilaisuuksia muokata. Kayttaja voi myds merkita itsensa poissaolevaksi tiettyyn
paivamaaraan asti ja han voi maarittaa talle ajalle sijaisen joka on vastuussa

tilaisuuksista. Poissaoloajan tilaisuudet tulevat automaattisesti nakymaan sijaisen
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vierastilaisuudet -ikkunaan. Nain ollen kayttdjan tilaisuuksille on maaritetty

toinen isanta.

4w Vieraskirja by Dasys Oy
— Tilaizuudet
Makyma | Tilaizuudet _:J

Pum /| Mimi ||zt
15.00. 2006 K.okaous Lamminaho An Yleizettlat 0/ 3
15.07. 2006 Palawven Larmminaho An Yleizetblat 0/ 4

kuokkaa tilaizuutta

— Poizzaolo
Ulen paoisza toimistolta ja palaan :j Sketivoi poissaclo Peru poizzaclo

Sijainen I .I.!

Kuva 7. Vierastilaisuudet ikkuna

Vierastilaisuuden luominen

Vierastilaisuus voidaan luoda ja muokata peruskayttajan eli isannan tai sihteerin
toimesta. Painettaessa Muokkaa tilaisuutta” tai “Lisaa uusi tilaisuus” aukeaa
kuvassa 8 oleva ikkuna jossa vierastilaisuus luodaan tai sitd voidaan muokata.

Tilaisuudelle maaritetddan nimi, ajankohta, tilaisuuden isantd ja tilaisuuden
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vieraat. Tilaisuuden vieraslistan voi vieda suoraan Excel-taulukkoon mydhempaa
tdydennysta varten. Poissaolo-maarityksessa kayttaja voi valita alavetovalikkoon
ilmestyvasta kalenterista paivamaaran johon asti han poissa tydpaikalta. Kayttaja
voi halutessaan valita itsellensa sijaisen, joka toimii poissaoloajan tilaisuuksien
isantana. Painettaessa “Aktivoi poissaolo” poissaolo maaritys tallentuu
vieraskirjajarjestelmaan. Poissaolo voidaan myds perua painamalla "Peru

poissaolo”.

“a Tilaisuuksien hallinta v. 2.0.0.9 by Dasys Oy

Tiedosto  Henkilalista Asetukset Tilastot
Ferikit I - Muistutuslista
Tilsisuuden nimi | Takaisin henkildnépitan
e | Hos rumerols F12)] | - Ajarkebi — Ajkcita | Tapaums Tila
Lisétaksesi uuden henkilon, hae henkilsa ensin nimihaullal Alkpdiva (2122005 <] Leppupdivi 3122005 7] e flsisuus Excelin
Kla Kl Tug osalistuiat Excelistd
- 1 . Lisilietoia
Nékymd | Hankict ad Vieraielue [Tleise tat =]
Sukunimi Etunimet ‘fiiys Isants | Talossa
[ahberg o o = = - | lséntd [ Lamminaho Ar (Dasys Oyl
Ahlgist Kensta Fennia ] i .
Ef Mathias Matimekka i 52 | [ihigen =
Evélshde Miro fiea B
Erdnkis Peti Dasys Ei Uittt
Haukkala Eon Talink Kyl N iy Tulostet? | Saspunut?
Haukkala Mathias Firlas B Lisié ->
Heikkinen Emma Eii Oy B
Hirvanen Emni Benefon B Foista ¢~ |
Jomainen Flonia Aspa B
Juhola Filip M-Fieal B
Juhola Jenn Kl ]
Juols Juho Combirans ]
Jurkkarinen Mari T ]
Kaikkenen Matia SOK. ]
Kalajanricka Jii paamies ]
Kalajanricka Sasna Marimekke ] )
Kalic Keiio lImarinen ] Yhigens3 0 vierasta
Laine Floni Marimek B
b i Dasys O W g ¥ llmaita ensimmzisests vieraasta isinnle
Lindberg Emi Lénne Ei I llmoita ensimméisestd vieraasta shieerile
Melkléinen Matt Dasys Oy B
Paananen Onni Sampo B & Talenna Pem
Tiaisuudel
Biarkohta
© Elen @ Ténddn  Huomenna M| -
Wakyrs | Tiaisuudet v Lis st eisws |
Nimi Iséntd Vietallualue  Sasp / psall. Tulost.?
=[Py 05,12.2005
kol Lamminsho & Yisiset st 0/3
Koe002 Lamminsho A Yisiset it 0/3
Neuvoliehy  Lamminsho & Yieisettist  0/3
Pikuioult  Lamminsho & Yleisettiat 074

Kuva 8. Vierastilaisuuden lisaysikkuna
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Tilaisuus sisaltda seuraavat perustiedot:

Tilaisuuden nimi

Ajankohta
e Padivamaara alku/loppu
e Kellonaika

Vierailualue - Vaikuttaa vieraskortin tulostusvariin tai vierailualue lyhenteeseen

Isanta - Maaritetaan tilaisuuden isanta
Sihteeri - Tilaisuudelle voidaan maaritettaa sihteeri
Lisatietoja
e Vastaanottopisteessa nakyvat isannan Kkirjoittamat lisdohjeet. Ohjeet
nakyvat vastaanottovirkailijalle kun tarroja tulostetaan ja ensimmainen
tilaisuuteen saapunut vieras kirjataan sisdan. Vastaanottopisteen

naytoélle ilmestyy myds popup-ikkuna joka muistuttaa naista lisaohjeista.

Osallistujat
e Vieraiden lisdys tapahtuu suoraan tietokannasta valitsemalla listasta
henkild ja painamalla "Lisaa ->"” nappia. Tietokantaan on mahdollista
lisdta uusi henkild, jos tama ei ole aiemmin vieraillut kohteessa. Kts

henkildn lisays tietokantaan.
Vieraslistan lisays Excel-lomakkeelta.
o Painamalla "Vie tilaisuus Exceliin” nappia luodun tilaisuuden vieraslista

avautuu tydasemaan asennettuun Excel ohjelmaan. Excelista lista voidaan

tallentaa ja ldhettda esimerkiksi sahkdpostilla yritykseen joka voi taydentaa
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heilta tulevat vieraat tahan listaan. Taman jalkeen padivitetty lista voidaan

lukea takaisin vieraskirjaan painamalla “Tuo osallistujat exelista”.

o Henkilén lisays taulukkoon tapahtuu kirjoittamalla listaan loppuun henkilén

sukunimi, etunimi ja yrityksen nimi jota henkild edustaa.

o Henkilén poisto tapahtuu pyyhkimalla rivit tyhjaksi jossa henkilén sukunimi,

etunimi ja yritys on. Huom! ALA kuitenkaan lisdd tdhan kenttdan toista
nimea tilalle vaan rivi taytyy jattaa tyhjaksi. Uudet vieraat lisataan aina

listan loppuun.

E3 Microsoft Excel - Tyidkirja1

@_] Tiedosto Muokkaa Naytd Lisd3 Muotoile Tydkalut Tiedot Ikwna Ohje
HRN=A" RIS NN A N REn - R A RA RN N SN0 W
W W o R IR | | 1 F Ey =1 | ¥+ Lahets muutokset vastausyiestissa... Lopeta tarkistamine
D22 = b
A | B | C | D | E | & &
1 |Tilaisuus: Neuvottelu
2
3 |lsanta: Lamminaho Ari (Dasys Oy)
4
5 |Osallistujalista:
] Sukunimi Etunimet Yritys
i Kalajanniska Saana Marimelklo
& Juhola Filip -Feal
5 Haukkala Eero Tallink
10
11 Kallio Eero lImarinen
12
= POISTETTU
14| LISATTY
15
16

Kuva 9. Excel-taulukko

o Tuotaessa paivitetty Excel-taulukko vieraskirjaan, ohjelma pyrkii

I6ytdmaan vierailijat tietokannasta. Vierailijan nimen ollessa tuntematon
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vieraskirja perustaa uuden vieraskortin. Lisatyn vieraan nimen Idytyessa
tietokannasta vieraskirja hakee henkildon vieraskortin automaattisesti ja
lisda taman vierastilaisuuteen. Excel-taulukossa olevat tilaisuuden nimi
ja isannan nimi ovat vain informatiivisia tietoja eika naita ole syyta

muuttaa. Huom! ALA muuta tilaisuuden tai isénnan nimea.

e Ilmoita ensimmaisesta vieraasta isannadlle - Ensimmaisesta tilaisuuteen
saapuvasta vieraasta lahtee ilmoitus tilaisuuden isannalle
e IImoita ensimmaisesta vieraasta sihteerille - Ensimmaisesta tilaisuuteen

saapuvasta vieraasta lahtee ilmoitus tilaisuuden sihteerille

Ilmoitustavat:
o Popup-ilmoitus
o Sahkoéposti

o Tekstiviesti

Vierastilaisuuksia voidaan jalkeenpain selailla ja muokata. Vierastilaisuudet eivat
poistu tietokannasta ellei niité erikseen poisteta yllapitdajan toimesta. Menneet
vierastilaisuudet ndkyvat ainoastaan yllapitajalle. Vieraskirjajarjestelma arkistoi
kaikki vierastilaisuudet ja vierailut. Tama toiminto mahdollistaa jalkeenpain

suoritettavan tutkinnan ja tilastoinnin.
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Henkilon lisdys tietokantaan

Mikali vierailijaa ei l6ydy jarjestelmasta, vierailijasta joudutaan perustamaan uusi
"vieraskortti”. Vierailijan tiedot voidaan syo6ttaa jarjestelmaan tai niita voidaan
muokata vastaanottopisteen, peruskayttdajan ja yllapitajan ohjelmilla. Yllapitaja
voi lisdksi maarittaa henkilélle AD-tunnuksen, isannan oikeudet ja edustukset
(Katso kuva 10.1).

tuokkaa tietoja |

S ukunimi |Lamminahn:u

E tunimet |-"3ﬂfi Titkeli |TE|:hr‘|iI:aIManager
Tritys ||::'~5'3.'r'S Oy ﬂ Qzazto |TEkr‘lir‘|Er‘| Ozazto
B! |ari.lamminahn@da$y$.fi oM |

K.ommentti |

v Herkils voi alla izants [ Tulostuva nimi
AD-tunmus | Larnrninaho &

tuokkaa... |

Kuva 10. Henkilon tiedot

Henkildsta voidaan kirjata seuraavat tiedot:

e Sukunimi, Etunimet, Titteli, Yritys, Osasto, Email-osoite, Gsm-numero
e Tulostuva nimi
o Mikali nimi tulostuu tarralle vaarin rivitettyna tai halutaan muuten
ottaa kantaa tulostusnimeen, voidaan sité muokata vapaasti. Myds
tulostusnimi tallentuu tietokantaan

e Kommentti - Esim. kommentit vieraasta, jos tarpeen
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e Paakayttajan kommentti - Ei nay vastaanottohenkildille

e Valokuva (lisdoptio)

Henkildoon liitetty Windows-tunnus ja hanen edustajansa

Herkils : Lamminaho An [Dasys Oy)

Windows kifautumiztunnus | |

Henkiloa woivat edustaa zeuraavat henkilat [esim. zsihteer)

YWaihtoshdat E dusztajat
JROMIA ; Jaormainen Ronj
matti_ :Wirkanen Mathi [T ekninen ozasto)
Lizaa --x
Poizta <--

FPeru T allenna

Kuva 10.1 AD-tunnuksen ja edustuksien maaritykset.

Kohtaan "“Windowsin kirjautumistunnus” maaritetdan vyllapitdjan toimesta
kayttajan Windows tai AD - tunnus. Taman jalkeen vieraskirja avautuu
kayttajalle peruskayttajan oikeuksilla ja kayttdaja voi vastaanottaa ilmoituksia.
Kayttajalle voidaan maarittad henkilét jotka hanta edustavat. Talldin valitut
henkil6t ndkevat kayttdjan tilaisuudet automaattisesti. Esimerkiksi Ari
Lamminaholle voidaan maarittdaa vaikka viisi sihteeria, jotka nakevat hanen

tilaisuudet ja voivat talléin huolehtia niista.
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Henkilolistan toiminnot

Henkildlistasta nahdaan tietokannassa olevat henkilét ja heidan tiedot. Henkildita
voidaan hakea listasta selaamalla listasta tai syo6ttamalla nimen alkuosa
nimihaku-kenttaan. Henkilon tiedot voidaan hakea myés vierailijakortissa olevan
numeron avulla. Henkilén poisto listasta tapahtuu valitsemalla henkild ja

painamalla "Poista henkild” nappia. Henkildlista nayttaa henkildita eri perustein:

A Vieraskirja v. 2.0.0.5 by Dasys Oy e Henkilot - Kaikki tietokannan hen-
Tiedosto Henkildlista Yllapitdjan toiminnot  Asetukset Vivakoodi  Tilastot k||0t né kyy
Henkilot
MirikhakL : | p_.,.yhi| Hae numerolla [F12]‘ ° letykSIttaIn - Henkl|0t _]a rjeSte-
Lizatakszeszi uuden henkilon, hae henkiloa enzin nimihaullal ta a n y ritYkse nn | men mu ka an
; Faizta henkilo
Nikyma | Ferki E e Talossa? - Henkilét jotka ovat
Sukurini e Sl ok kirjautuneet sisaan
i::be_'gt Yiyksitain E! 5
e L R 5 e Talossa (tulopaikoittain)? — Henki-
Eralahde Tulopaikan mukaan - Ei . ) )
Eréinki Petr Dasys Ei |6t listataan vastaanottopisteen
Haukkala Eemo Tallink, kulla
Havkkals Mathias  Firlus Ei mukaan ja kerrotaan on kirjautu-
Heikkinen Erma Eiri Oy Ei
Hiwor?en Emmi Benefon E! nut SiSéén Vai ei.
Jormainen Ronja Azpo Ei
Juhola Filip td-Real Ei . oy e .
T o i = e Tulopaikan mukaan - Henkil6t lis-
Juhola Juho Combitrans Ei )
Junkkarinen Mari YT Ei tataan vastaanottopisteen mukaan
K.aikkonen hdatia S0k Ei
F.alajanmszka Jimi paanmies Ei
F.alajannizka Saana t arimekko Ei
Kallio Keijo lImarinen Ei
Laine Roni b arirmek, Ei
Lamminaho Ari Diagyps Oy ke Ei
Lindberg Emil Lanne Ei
bk eik alainen bd atti Dazys Oy Ei
Faananen Onni Sampo Ei
-
Kuva 11. Henkildlista
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Vastaanottopisteen kayttoliittyma

Vastaanottopisteessa nakyy kaikkien isantien tulevat tilaisuudet. Naiden tietojen
perusteella vastaanottopisteen virkailija voi esitulostaa vierailijakortit etukateen.
Vastaanottopisteessa nakyy my6s isantien ja sihteerien kirjoittamat
tilaisuuskohtaiset toimintaohjeet. Vastaanottopisteen tybdasemaan liitetaan

maksimissaan nelja tarratulostinta ja yksi viivakoodilukija.

Vierailualueen kayttoliittyma

Vierailualueelle voidaan asentaa erillisia infopisteita joista kdy ilmi vierailualueen
vierailut. Kayttoliittyma on tarkoitettu lahinna tietojen katseluun. Muutoksien
tekeminen on estetty tdysin. Kayttoliittymastd nakyy vain kyseenomaisen
vierailualueen vierailut. Yllapitaja voi maarittda tydaseman toimimaan

vierailualueen kayttéliittymana Windows nimen perusteella.

Vierailijakorttien tulostus

Vierailijakortit tulostetaan vastaanottopisteessa joko etukateen (esitulostus) tai
vieraan saapuessa. Esitulostusta varten vastaanottopisteen ohjelmassa voidaan
selata tulevia (esim. seuraavan paivan) tapahtumia ja tulostaa niiden vieraskortit

vhdella kertaa — Tulostusjarjestys on tilaisuuksittain aakkosjarjestyksessa.
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Tilaisuudet
Ajankohta
" Eilen f« Tanaan  Huomenna "k *l
Nakyma | Tilaizuudet ﬂ Lisaa uusi tilaizuus |
£ | Mirmi |zanta Yieralualue | Saap / ozall. | Tulost.?
=Py 080122005
ko001 Lamminaho & Yleizettlat 043
ko002 Lamminaho & Yleizettlat 043
Heuvottelu Lamminaho & Yleizettlat 044

Fikkujoulut Lamminaho & Yleizettlat 044

Kuva 12. Vastaanottopisteen tilaisuuksien selaus

Vieraskortteihin tulostetaan pikahakunumero ja sita vastaava viivakoodi, joilla ko.

vierailija saadaan nopeasti kirjattua sisaan/ulos.

Vierailijakortteihin voidaan maarittda tulostusvari joka maaraytyy vierailun
vierailualueesta siten, etta esim. tulostus ohjautuu kolmelle eri varia sisaltavalle
tarratulostimelle. Vaihtoehtoisesti voidaan kayttaa eri varisia tarrapohjia, jolloin
vastaanottohenkilé kiinnittaa tarran oikealle pohjalle. Pohjatunnus (esim. numero
1-3 tai kirjainyhdistelma esim. VI, KE, VA) tulostetaan vieraskortille oikean

pohjavarin tunnistamiseksi.
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Vierailun kirjaus

Vieraan saapuessa toimipisteen vastaanottovirkailija tarkistaa vieraan
henkildllisyyden ja virkailija tarkistaa myds, ettd 16ytyykd valmiiksi tulostettua
vierailijakorttia. Tietojen l6ytyessa luetaan vierailijakortissa oleva viivakoodi jolla
ohjelma hakee henkilén tiedot ruudulle ja vieras voidaan kirjata saapuneeksi.
Mikali vierailijakorttia ei ole esitulostettu, vierailijan tiedot haetaan jarjestelmasta
joko nimen tai yrityksen perusteella. Vierailijan tietoja voidaan hakea myds
vierastilaisuuden perusteella. Mikali vieras I|6ytyy, hanelle tulostetaan

vierailijakortti ja hanet kirjataan saapuneeksi.

Ensimmaisen tilaisuuteen saapuvan vieraan kirjautuessa sisaan isannan
tydasemalle |dhtee automaattinen popup-ilmoitus. Ilmoitustapoja on myds
sahkoposti tai tekstiviesti-ilmoitukset. Ilmoitus tehddan vain tilaisuuteen
ensimmaisend saapuvasta henkildsta. Popup-ilmoitusta ei |lahde henkilésta joka
tulee erilliselle vierailulle. Mikali ilmoitustapana on popup-ilmoitus isannan ja/tai
sihteerin tybasemalle ja jos isanta tai sihteeri ei kuittaa ilmoitusta minuutin
kuluessa tasta saadaan tieto vastaanottopisteeseen. Taman perusteella
vastaanottopisteenvirkailija tietaa, ettd isantaa tai sihteeria ei tavoitettu ja
virkailija voi soittaa isannalle tai sihteerille. Tekstiviesti-ilmoituksesta kuittausta ei
vaadita.

Vieraan saapuminen ndkyy peruskayttdajan ohjelmassa. Peruskayttdja nakee

myo6s kuin monta vierasta on saapunut tilaisuuteen.
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Vierailun lopetus

Poistuessaan vierailija palauttaa vierailijakortin josta vierailu voidaan kirjata
loppuneeksi joko viivakoodilukijan, pikahakunumeron tai henkilén tietojen
perusteella. Mikali kaytdéssa on vieraskorttien automaattikerailylaite, vieras

kirjataan automaattisesti poistuneeksi.

Padkayttajan toiminnot

Paakayttaja eli yllapitéaja voi kaikkien edellisten toimintojen lisdksi tehda
seuraavaa:
e Yksittaisten vieraiden vierailujen selaus (ajankohta, paikka, isanta,
tilaisuus)
e Yksittdisten isantien vieraiden selaus (vieras, ajankohta, paikka, tilaisuus)
e Poistettujen henkildéiden selaus, vierailuselaus ja henkilon palauttaminen
jarjestelmaan
e Kayttdovaltuuksien maarittely
e Oleskeluluvan maksimipituuden rajaus ja sen ylityksesta ilmoitettava vapaa

teksti-ilmoitus

e Tilastot:
o Vierailumaarat tunti, paiva, viikko, kuukausi ja vuositasolla
o Suodatusmahdollisuudet
= Tulopisteittain
» Alueittain

» Isannittain (raportti valitusta isdannasta)
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Raportit ovat graafisia ja niiden lukuarvot voidaan tallentaa Exceliin.

Graafiset raportit voidaan tulostaa tai vaikka muuntaa PDF-tiedostoksi.

Vieraskirjajarjestelman maksimirajoitukset

Vastaanottopisteita 200

Vierailualueita / vastaanottopiste 50

Tiloja yhdessa vierailualueessa 100

Henkil6ita tietokannassa (vieraat) | 1 000 000

Peruskayttajia 10 000

Yllapitokayttdjia 500

Tulostimia / vastaanottopiste 4 + oletustulostin

Viivakoodinlukijoita 1 vastaanottopisteessa ja 1 auto-
maattikeraajassa
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Vieraskirjajarjestelman prosessikaavio
Vieraskorttien tulostus ja vierailujen seuranta
Tilaisuuden perustamanen > Vieralden Bittaminen tilaisuuteen >"~|'Hfﬂkﬂﬂ‘l'ﬂﬂ Eﬂlulmm> Vieraan vastaanotio > Vierailun lopetus
g Tilasuwdan pﬂnﬁlnninan> Salaa Malitse tai lis8a uusi 'i"iE‘IB'B->— |
: | |
g Lishi excelveraslisla > : I :": fimaitus isannalie >
L |
_________________ .
i i B Vieraskorttien esitulostus > Haku vivakoodilla, nimell3 tai tialsuudella > Vierailun kirjaus I
[mmmmmmm—mm—— e — e ===~
g | e e e ————— -} Haku viivakoodilla tai nimelts }Paﬂumiun k'n'iaus>—|
-

Wierailualua

Keskitatly tistokanta

WieraskonFar et

Kayttovaltuutus ) Valvonta >RE||:|-:||11:||111>
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Vieraskirjajarjestelma toiminta-arkkitehtuuri
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