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Hall ordning pa
fOretagets besokare

MED BESOKSHANTERINGSPROGRAMMET CARDPRO VISITOR

Skriv in bestkare och mottagare, skriv ut besdkskort, checka in och ut, och
folj upp med statistik. CardPro Visitor ar snabbt och enkelt att anvanda,
fullt av smarta finesser och ger full kontroll 6ver vem som bestker vem, var
och nar.

Ett trovardigt bemdtande
De flesta foretag behover en padlitlig kontroll
over vilka som kommer och gar, och nar det
sker.
Ett professionellt besdkssystem skapar ett
seriost och bestaende intryck, och okar
samtidigt sakerheten for alla inblandade.

Om nagot hander underlattar det for alla att
veta vilka som finns i byggnaden vid en viss
tidpunkt. Det ar latt att skriva ut en larmlista,
eller att se om nagon verkligen varit pa den
plats som pastatts.

Forenkla for receptionen
Ett genomtankt besokssystem uppskattas av den personal som alaggs att anvanda det.
Med de externa programtillaggen installerade, kan bade besdkare och mottagare sjalva
skriva in bestksuppgifterna, och receptionsarbetet blir minimalt.

Kategorisera bestken
Genom att utforma besokskorten olika for olika bestkarkategorier blir det latt att pa hall se
bestkarens arende. Med automatisk skrivarinstallning blir utskrift av besdkskorten alltid
samma handgrepp

Ratt grafisk profil
| det inbyggda layoutprogrammet ar det ltt att tillverka och anpassa besokskort, bilpass,
parkeringstillstdnd och annat till féretagets grafiska profil.
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En kort presentation

CardPro Visitor anvands av foretag och organisationer for att registrera och
administrera besokare till foretaget. Programmet kan skriva ut bestkskort eller

etiketter i valfri utformning.

Receptionistens arbete bestar i att kontrollera bestksuppgifterna, och checka in
bestkaren med en knapptryckning.
Nar besoket avslutas kan utcheckning ske med en streckkodlasare.

Skapa egna layouter
Besokskort och statistik behdver
sarskilda layoutmallar fér att
bestamma det grafiska utseendet p&
utskrifterna. CardPro Visitor har ett
ritprogram (layouteditorn) inbyggt
som skapar utskrifternas faktiska
utseende.

| editorn placeras innehallet pa ratt
plats — exempelvis texter, logotyper,
grafik och bilder. Korten kan nastan
se ut hur som helst. Aven formatet
kan varieras.
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De fardiga layouterna sparas som sarskilda layoutfiler. Vid utskrift eller forhandsvisning pa
bildsk&rmen, placerar programmet automatiskt ut kortets data enligt den valda layouten.

Kraftfull rapport och statistikfunktion
CardPro Visitor har full kontroll p& besok @ven efter att de avslutats. Alla besok finns kvar i
databasen och kan presenteras som rapporter eller statistik.
Besokslistor kan presenteras som helhet, per mottagare eller besokare. Besdksstatistik kan
presenteras i flera diagramformat, fran daglig till arlig periodisering. Rapporter och statistiken kan

naturligtvis skrivas ut p& papper.

Skrivare
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Oversikt, definitioner, metodik

Receptionsprogrammet

) .
Programmet CardPro Visitor 6 anvands i / & R
foretagets reception dar receptionisten registrerar N ﬁ
de besdkare som kommer till foretaget. Storre Y 1 J

grupper kan lasas in fran en lista. —
Nar besdkaren eller gruppen sedan anléander
markeras det bokade besdket i programmets
besokslista och besoket checkas in. Efter avslutat
besok kan utcheckning automatiskt ske med en

streckkodsskanner. Receptionen registrerar besoket

Besdksbokning via Intranatet
For att férenkla hanteringen i receptionen kan
forvantade besok forhandsbokas i systemet med
bokningsmodulen. Besdksmottagaren
administrerar online sina forvantade besok i
bestksdatabasen. Bokningsmodulen ar en
webbtjanst som mottagaren surfar till i intranatet.

Bokade bestk som skapas med bokningsmodulen
sparas direkt i besokssystemets databas. Allt sker
automatiskt i bakgrunden och bokningarna visas

omgéaende i besokslistan hos receptionisten. Besdksmottagaren bokar besoket

Sjalvregistrering
Programmet CardPro Visitor Guest installeras i
en dator i receptionen som &r vand utat mot
besokaren.
| programmet skriver bestkaren sjalv in sina
uppgifter till den gemensamma databasen.
En besoksbricka kan automatiskt skrivas ut nar
bestkaren registrerat sig.

| obemannade receptioner kan besdkaren skota allt
sjalv — registrering, utskrift av besoksbricka samt
in— och utcheckning.

Programfénstret som halsar besdkaren valkommen
kan utformas utifran egna onskemal, bade till
innehall, utseende, och sprakval. Besdokaren registrerar sig sjalv

Programmets databaser
CardPro Visitor lagrar uppgifter i olika tabeller i databasen. Innehallet kan anpassas efter varje
anvandares egna behov. Genom att bestdmma hur besokslistan skall se ut, vilka uppgifter som skall
visas samt vilka uppgifter som skall finnas med i registren, blir programmet skraddarsytt fér den egna
organisationen och det egna arbetssattet.
Programmet levereras med en accessdatabas, med det gar aven att ansluta till en egen SQL
databas exempelvis SQL server. Genom att skapa en tom databas och gora en koppling till denna,
skapar CardPro Visitor automatiskt alla tabeller som behovs.



Bestksregistret

Besokslistan innehaller uppgifter om bestkarens
namn och fran vilket féretag/organisation
besokaren kommer. Vidare innehaller listan
uppgifter om besdkarens arende, vem som &r
besobksmottagare samt datum och tid for In- och
Utcheckning.
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Uppgifter kan registreras om datum och tid foér
bokade besok, samt giltighetstid for besdken.
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Extra datafalt kan anvandas for uppgifter om
exempelvis bestkarens pass/personnummer
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Da besokaren behover utnyttja besoksparkeringen, eller féra in bilen inom anlaggningen, kan bilens
registreringsnummer skrivas ut pa ett bilpass.
Besoksregistret innehaller ocksa ett anteckningsfalt dar fri text kan skrivas.

Gruppbesok
En grupp av besokare hanteras som enskilda besokare i databasen. Programmet haller automatiskt
ihop personerna i gruppen vid in/utcheckning, samt vid utskrift av besoksbrickor.

Ledsagare
Vid vissa gruppbesdk registreras normalt endast namnet pa den ansvarige for gruppen samt antalet
deltagare. Exempelvis nar en skolklass besoker foretaget. Bestkskort kan automatiskt skrivas ut till
samtliga i gruppen.

Foto
Nar kraven pa sakerhet ar extra hoga kan en bild pa besokaren lasas
in och skrivas ut pa besokskortet.
En digital kamera, t ex en webbkamera placeras pa receptionsdisken
och besodkarens bild lases in i systemet med ett Kklick.
Aven mottagarens bild kan finnas lagrad i systemet. Vid behov kan
den skrivas ut for att visa bestkaren hur den han eller hon skall tréffa
ser ut.

Adressregister
Nar det finns behov av att registrera uppgifter om besokarens adress,
finns ett adressregister integrerat i programmets registreringsfonster.

Arkiv och tidigare besok
For att listan med besdkare inte skall bli for stor med tiden, flyttas uppgifter om tidigare besok
automatiskt till en tabell for tidigare besok, nar en besokare gor ett aterbesok.
Tidigare besok kan nar som helst betraktas.
Aldre besok kan med automatik flyttas till ett arkiv. Arkivet &r hela tiden tillgangligt, och poster kan
enkelt flyttas mellan arkivet och den aktiva besodkslistan.

Mottagarregistret
Mottagarregistret innehaller uppgifter om vem som skall bes6kas samt uppgifter om foretag eller
avdelning, byggnad eller vaningsplan, beséksmottagarens befattning, telefonnummer osv.
Uppgifter i mottagarregistret kan hamtas fran en befintlig databas eller exempelvis AD.
Mottagarregistret innehaller ocksé ett anteckningsfalt som &r knutet till mottagaren



Besdkskort

CardPro Visitor innehaller avancerade funktioner for hantering av olika sorters besokskort.

Fardiga besokskort
Fardiga besokskort kan bestallas fran Seriline AB med Er
logotyp och utformade enligt era 6nskemal om design.
Besokskorten kan innehélla koder for t ex automatisk
utcheckning av besdkare, eller for anvandning i ert

BESOKARE
XMPL)
\_/

passersystem.

Nar besokaren registreras anges vilket kort besokaren far.

Utskrift av besokskort med etikettskrivare
Med en etikettskrivare skrivs en besoksetikett med valfri
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design ut pa ett par sekunder. Etiketten placeras i en

kortficka med clips eller band.

Utskrift av besdkskort med kortskrivare
En plastkortskrivare som pa plats tillverkar ett besokskort
ansluts till systemet. Skrivare for bade svart/vitt och farg kan

anvandas.

Utskrift med laser- eller blackstraleskrivare

BESOKARE

Besokskorten skrivs ut pa sarskilda blanketter med en

standardskrivare.

Kortlayout

Besokskortens utseende utformas och sparas i
en mall (kortlayouten). Kort med olika layouter
kan tillverkas beroende pa besokarens arende.
Vid registrering av ett besok véljer receptionisten
bestkarens arende eller kategori, t ex, besdkare,
entreprendr, transportor, konsult osv.

Nar ett besok skrivs in i programmet visas
uppgifterna direkt som de kommer att se ut pa
det fardiga besokskortet, allt hamnar automatiskt
pa ratt plats med ratt typsnitt och storlek.

Med ett klick skrivs sedan besokskortet ut med
ratt layout pa den forvalda skrivaren.
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Besokets arende eller bestkarens kategori kan anvéandas for att skapa olika besdkskortsutseenden.
Genom att koppla olika layouter till exempelvis entreprendrer, konsulter, studiebestdk och kontrollanter
skapas olika kort automatiskt. Samma utskriftskommando for receptionisten — olika resultat beroende pa

valet av kategori.

Inte bara besdkskort

Andra typer av tillstdnd skapas enkelt i CardPro Visitor systemet. Exempelvis kan ett bilpass skrivas ut
om besokaren skall kéra in bilen pa anlaggningen eller ett P-tillstand for besoksparkeringen. Det kan
ocksa finnas behov av att utfarda bevis for vissa entreprenérer som far utféra vissa arbeten osv.



Utrustning

CardPro Visitor systemet &r utformat for att anvindas med vanlig standardutrustning. En standarddator
med Windows XP, Vista eller Windows 7 kan anvandas till arbetsstationer, och program kan installeras
pa en server med Windows operativsystem. Utskrift av besoksbrickor kan ske till valfri skrivare som
installerats i Windows, och en standard webbkamera kan anvéndas for att 1&sa in besdkarens foto.

Skrivare
Etikettskrivare
Det vanligaste ar att utskrift av besoksbrickor sker med en termoskrivare pa

vita eller fortryckta etiketter pa rulle. Etiketterna placeras i en plastficka med
clips eller halsband. Utskriften tar bara nagon sekund.

Kortskrivare

Onskar man riktigt avancerade besoksbrickor kan dessa skrivas ut pa harda
plastkortamnen med en kortskrivare. Utskriften kan ske i antingen svartvitt
eller farg, och besdkarens foto kan vid behov inkluderas. Plastkorten kan
innehalla exempelvis magnetkodning eller teknik fér beréringsfri avlasning.

Ovriga skrivare
Blanketter i olika format kan bestéllas for utskrift i en standard laserskrivare, i svartvitt eller farg.

Streckkordskanner

For att forenkla arbetet i receptionen, kan en streckkodsskanner anvandas
vid utcheckning av besokaren. En streckkod skrivs pa besoksbrickan som
identifierar besoket. Utcheckningen sker helt i bakgrunden nar streckkoden
avlases.

Kamera

| vissa fall vill man &ven lasa in en bild av bestkaren. Vanligen anvands en
webbkamera, Bilden lagras i databasen och kan i efterhand visas i systemet.
Besokarens foto kan aven skrivas ut pa besoksbrickan.
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Tillaggsmoduler till CardPro Visitor 6

Gastregistrering

Programmet CardPro Visitor Guest ar en del av CardPro Visitor systemet. Med programmet skriver
bestkaren sjalv in sina uppgifter pa en terminal i receptionen.

Programmet installeras normalt lokalt pa den dator som kor det.

Uppgifter som besokaren registrerar sparas direkt i den gemensamma databasen som administreras av
programmet CardPro Visitor 6.

Utformning

Programfonstret kan enkelt utformas utifran anvandarens egna
onskemal, bade till utseende och till innehall. Nagra fardiga mallar
(Teman) med olika utseende levereras med programmet. Innehallet i
dessa teman kan enkelt fordndras direkt i programmet.

Det gar aven att bestamma vilka uppgifter besokaren skall skriva in,
om utskrift av besotksbricka skall ske automatiskt mm.

Med den inbyggda Oversattaren lagger anvandaren enkelt in nya
sprak utdver de som ingar som standard.

Utskrift av besdokskort

Registreringen avslutas med att besdkaren checkas in och att ett besokskort skrivs ut. Detta kan ske
direkt fran programmet eller s& kan receptionisten komplettera de inskrivna uppgifterna med t ex
bestksmottagare och eventuell giltighetstid innan besokskortet skrivs ut.

Det gar dven att ansluta en streckkodsskanner for automatisk in- och utcheckning av besokare vilket gor
att CardPro Visitor Guest gar utmarkt att anvanda i obemannade receptioner.

Modulen fér Bestksbokning

Bokningsmodulen till CardPro Visitor ar en webblésning for bokning av
forvantade besok i det interna natverket.

| sin webblésare administrerar besdksmottagaren sina besok.
Bokningsmodulen kérs som en tjanst och pratar direkt med databasen i
CardPro Visitor 6. Bokningsmodulen underlattar arbetet i receptionen
genom att besdksmottagaren sjalv skriver in sina férvantade besok.

Via bokningsmodulen far besoksmottagaren tillgang till
bestkssystemets databaser och kan exempelvis enkelt hamta uppgifter
fran tidigare besok.

Skriv ut och checka in A
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Systembeskrivning

Databas

CardPro Visitor 6 levereras med en Access-databas. Databasen kan erséttas med valfri databas som

arbetar med SQL, exempelvis SQL server.

Systemkrav arbetsstation

Standarddator med Windows XP, Vista eller Windows 7.
10 MB ledigt diskutrymme for programmet samt utrymme for databaserna.

Installation av programmet och dess delar
Installera helst CardPro Visitor 6 pa en server, dar alla som skall anvéanda det kommer &t det.
Programmet startas fran servern via en genvag. Inifran programmet anges vilken databas det skall
arbeta mot. Skall t ex en SQL-server anvandas, skapas en tom SQL-databas. Nar CardPro Visitor 6
ansluts till databasen skapas automatiskt de tabeller som behdvs.

Det gar aven att installera programmet lokalt och peka ut databasen fran klienten. En nackdel med detta
ar att alla klienter maste uppdateras vid programuppdateringar.

Inga uppgifter skrivs i datorns register vid installationen. Klienterna behdver las- och skrivrattigheter i

applikationsmappen.

Kommunikation

CardPro Visitor 6

Programmet ar en applikation som anvéands av
receptionisten. Kan installeras lokalt, eller vid
fler anvandare med fordel pa en server.

En genvag till programmet skapas da pa
anvéandarnas skrivbord.

Modulen for ankomstregistering
Ankomstregistreringen ar en applikation med
vilken besdkare sjalva fyller i sina uppgifter.
Installeras normalt lokalt. Ansluts till databasen
via en ODBC koppling.

Modulen for bes6ksbokning

Anvands av bes6ksmottagare for att anmala
foérvantade besdk i den gemensamma
databasen. Modulen installeras som en tjanst pa
en server som samtliga bestksmottagare
kommer &t. Besokaren surfar via webblasaren till
tjansten som i sin tur pratar med databasen via
en ODBC koppling.
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