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Valkommen som anvéndare av programmet paspro Entré.
Titta garna igenom innehallsforteckningen nedan, sa far du snabbt en bra 6verblick om
var du hittar den information du soker i denna manual.

INNEHALLSFORTECKNING

Raderna i innehallsforteckningen ar klickbara sa att du snabbt skall komma till ratt avsnitt.
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Besoksbokning

Allmant

Bokningsmodulen till paspro Entré ar en Webbaserad 16sning for bestksbokning i det
interna natverket. Bokningsmodulen kdrs som en tjanst och pratar direkt med databasen i
paspro Entré. Tjansten har en inbyggd Webbserver som anvandaren ansluter till nar
besok skall bokas. Bokningsmodulen underlattar arbetet i receptionen genom att
besdksmottagaren sjalv registrerar sina forvantade besok i det interna natverket.

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

For att boka ett bestk dppnar bestksmottagaren bokningsmodulen i sin webblasare. | ett
speciellt formular registreras uppgifter om besdkare och mottagare samt datum, tid och
anledning till besdket. Bokningsmodulen ar inte bara ett enkelt webbformular, utan
uppgifter om mottagare och besokare kan hamtas direkt frdn besokssystemets
databaser. Denna funktion ar viktigt for att undvika dubbletter i systemet.

Gruppbokning
En grupp av besokare registreras pd samma satt som vid enstaka besok. Efter det att
den forsta personen registrerats 6ppnas registreringsfonstret igen med vissa uppgifter om
besoket redan ifyllda. Nar hela gruppen registrerats — avslutas bokningen med Avbryt.

Andring/Avbokning av besdk
Besoksmottagaren kan &ndra uppgifter i bokade besok alternativt ta bort bokningen helt
med hjalp av bokningsmodulen. Detta kan géras anda till dess att besdkaren har blivit
incheckad. Besdkaren tas inte automatiskt bort ur besokslistan nar ett besék blir installt,
endast bokningen — besoksstatus &ndras (vit). Uppgifterna ligger darmed kvar infor
framtida besok.
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Direkt i databaserna
Bokade besok som skapas med bokningsmodulen sparas direkt i besdkssystemets
databas. Allt sker automatiskt i bakgrunden och bokningarna visas omgéende i
besdkslistan. For receptionisten ser det ut som om uppgifterna skrivits in i programmet
Paspro Entré.

Losenordsskydd av besbksmottagare
For att endast personer som ar behériga skall kunna boka bestk, samt fér att mottagare
inte skall kunna se varandras bokade besok, kan mottagarregistret férses med ett
I6senordsskydd. Ett temporart I6senord skrivs in i mottagarregistret i paspro Entré,
darefter kan mottagaren sjalv andra sitt Idsenord, samt lagga till eller ta bort sitt skydd.
Har mottagarens uppgifter hamtats fran Active Directory anvands den vanliga Windows
inloggning fér att logga in i bokningssystemet.

Ombud

Genom att klicka pa lanken Min sida kan besoksmottagaren tilldela en annan person
rattigheter att se, redigera och boka sina besok. Detta visas som en orange bar pa sidan
dor besoksmottagaren kan véxla mellan sin egen sida och den han/hon & ombud for.

Nar bestkaren anlander
Bokade besdk visas som vanligt under fliken Bokade hos receptionisten.
Besoket markeras i listan och redigeras vid behov.
Besdksbrickan skrivs ut pa vanligt satt och besoket checkas in.

3



paspro Entré Web 4
MANUAL

Installation
Installera tjansten paspro Entré Web fran CD:n pa en dator (server) dar samtliga som
behover kunna boka besok kommer at den. For att man enkelt skall komma igang
installeras en demodatabas som tjansten ansluter sig mot nar den startar.
Installationsprogrammet forsoker starta tjansten.
Om det skulle misslyckas p g a exempelvis rattigheter, kan den i stallet startas fran
Windows kontrollpanel - Administrationsverktyg/Tjanster.

Alla html-filer och bilder som anvands installeras tillsammans med tjansten
Lanken som startar modulen heter dar 81 ar den port som anropas.

Installningar
For att komma at installningar som maste goras innan programmet kan anvandas, startas
bokningsmodulen med lanken http://servernamn:81/Admin. (Det gar aven att skriva
Admin som anvandare i inloggningsrutan). For att den eller de personer som senare skall
kunna gora férandringar i installningarna enkelt skall komma at dem, kan dessa laggas in
som anvandaradministratorer pa sidan for Systeminstallningar. Dessa anvandare far da
en lank direkt till installningarna pa sin startsida.

Rattigheter
Tjansten skall startas med ett inloggningskonto som ger skriv- och lasrattigheter i sin
egen katalog, samt till databasen fér paspro Entré.

Uppdatering/ominstallation av tjansten
Kor installationsprogrammet PasproEntreService.exe. Installationsprogrammet stoppar
och avinstallerar den tidigare versionen av tjansten. Darefter installeras och startas den
uppdaterade tjansten.
Efter installationen kan inloggningskonto behéva anges.

Om installationsprogrammet inte har de rattigheter som behdvs, kan tjansten behéva
installeras manuellt.

o Stoppa tjansten med tjanstehanteraren (om det finns en tidigare installation)

¢ Avinstallera med ” PasproEntreService.exe /uninstall” (om det finns en tidigare
installation)

¢ Installera med ” PasproEntreService.exe /install”

Starta tjansten igen fran tjanstehanteraren.
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Databasanslutning

Databasinstallningar
Metod @) Fil DSN (ODBC) MS SQL-Server
Databas ‘\\testzerver\paspro\paspro entre\db\pasproentre.mdb

LoginID Lisenord

| Spara | | Avbryt |

Tillsammans med besdksbokningen installerades en Access-databas. Detta for att
tjansten skall starta forsta gdngen. Markera vilken Metod som skall anvandas vid
anslutning mot databasen enligt nedan.

Fil
Anvéander besotkssystemet en fildatabas typ Access markeras Fil. Den absoluta s6kvagen
till databasen skrivs in i faltet.

DSN (ODBC)

Har en ODBC koppling skapats till databasen i Windows - kryssa for DSN.
Markera databasen i rullmenyn.

Ange eventuell inloggning till databasen

MS SQL-server

Anvands en databas i MS SQL server anges stkvagen till servern dar databasen ligger
samt namnet pa databasen

Systeminstallningar
| PasPro Entré - Admin - Systeminstallningar -- Webbsidedialogruta =
Web-installningar T Anvindaradministratirer
Portnummer (forvalt varde port 81) (8]~
Skydda installningarna med lésenord. Systemadministratir(admin) | | 0070

Losenord ssss

Inloggningsmetod. MottagarlD kontrollerar
l6senord mot den interna databasen och vid ‘;‘i::::;::j;:: .
Windows anvandare kontrolleras I6senordet

mot Windows anvandarkonto.

Anvand |asenord

| spara || Avbryt |

hitp://s €& Lokalt intranét | Skyddat lige: Av

Anvandaradministratorer
Har anges vilka personer som skall komma &t tjanstens installningar fran sin startsida.
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Datafalt & ledtexter

Bestkare

Markera vilka falt som
skall fyllas i av

. . Aktiva datafilt och ledtexter
beSOksmOttagaren Vld Bestkare Mottagare Besok Forval
bokning av besok. v) sfternamn ] efternamn Tdrende | Bestkare -
7] Férnamn 7] Férnamn | Bokad Ingenting h
LedteXterna kan 7] réretan 7] Avdelning V] Giltigt tom Ingenting
redigeras. PE—— ) [ @velefon
Nr < Extra
V| Regnr Extra2
Mottagare. o S e
Har markeras vilka falt Extra2
som skall wsas pa ) Sore bt
mottagarens "Min sida

samt vid "Sok efter mottagare”.

Besdk/Forval

Har kan vissa extra uppgifter och férvalda varden stallas in.

Ovriga installningar

GOvriga instillningar

Vid nytt bestk Owvrigt

V| 56k efter bestkare 7| Tillt =ik efter mottagare

Visa besdksinfo In och ut-checkning

| Komplettera automatiskt V| Exportera till extern kalender

V| Kontrollera nya personer
Utskrift
Skrivare Sikwag till layouter
(Anvands ) « \\sbserver\Gemensam\Delphi\6\CardPro\CardPro Visitor Enterprise‘Layout\

Spara || Avbryt

Vid nytt besok

Sok efter bestkare. Mottagaren tillats soka i databasen vid registrering av besok.
Komplettera automatiskt. Programmet fyller automatiskt i nar man skriver i datafalten.
Kontrollera nya personer. Programmet kontrollerar om besdkaren redan finns i
databasen och skapar i s fall ett Aterbesok.

Ovrigt

Tillat s6k efter mottagare. Anvands nar mottagaren skall logga in och ange vem som
bokar besoket.

In och utcheckning. Denna funktion anvands framst da receptionen ar obemannad och
mottagaren sjalv ansvarar bade for registrering och in och utcheckning av sin besdkare.

Utskrift

Anvands i obemannade receptioner dd mottagaren aven behover kunna skriva ut

besoksbrickan, Skrivaren som anvands méste i detta fall vara installerad pa den server
dar tjansten kors.




