Anvandarmanual

SteplLock Cloud

Den har anvandarmanualen for StepLock Cloud ar en sammanséttning av tidigare
artiklar. Darfor kan vissa beskrivningar, forklaringar och bilder vara utdaterade och
inte langre vara aktuella.
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Lagg till enhet

Detta avsnitt handlar om hur du lagger till en enhet i Steplock Cloud.
1. Navigera till Enheter -> Alla enheter

2. Klicka pa knappen "Lagg till Enhet"

Alla enheter

Portiiefoner
— m
Svarsenheter
Informationstavior
Hisskort
Lagenhetsaisplayer

: Aidig Aiing Patic Test
eloduler

ARX ennater

- antera

Nér du har Klickat pa "Lagg till enhet" sa dppnas en ny sida.
3. Skrivin det namn du vill ha pa Enheten samt Mac-adress och klicka pa "Skapa"

Namnet ar endast for att du som installatér/anvédndare enklare skall kunna urskilja enheten ifran
andra vilket gér att denna kan dndras ndrsomhelst i framtiden om sa 6nskas.

Enhetens MAC adress denna finns angiven pa enheten, enhetens box samt som |6sa etiketter som

foljer med enheten.

Enheter /Ny enhet

Information

Namn MAC-adress.

Né&r du klickar pa "Skapa" identifierar Steplock Cloud den MAC adress du skrivit in och visar
automatiskt endast installningar kopplade till den enhet du lagger till.

Vi rekommenderar att man klistrar dessa etiketter pa driftsattningsbladet som tillhandahalls via
Steplock for att enkelt lagga in alla driftsatta enheter.

Enhetsinstallningar

Enhetsinstallningen bestar i 7 element

e Information
e Innehaller information om enheten samt vilken fastighet den hér hemma.
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Information

Fastighet
Alla fastigheter

MAC-adress
QC110505ATBG

Modell
R295

Muvarande programvara

20.2241.248

Aktiverad
2018-09-24 14:16:49

Senast ansluten

2021-08-20 038:43:15

Ej aktiv

Starta om enhet

@



e Programvara
e Anvinds fér att uppdatera enhet till senaste versionen.

Programvara

Version

Valj programvara W

Information om programvara

Valj programvara

e Telefonbok
e Visar vilka kontakter som &ar kopplade till telefonboken.

Telefonbok
Namn Enhetstyp
Feter Axelsson App
Testar ringgrupp 2 patric Ringgrupp

e Kortlasare
e Allmidnna kortldsarinstillningar som namn, upplastschema, 6ppettid, Endast
kort schema och reldenhet
Lasare 1

Namn Upplastschema

My device 1 Alltid
Oppettid (Sekunder) Endast kort schema

16 Alitid

Relaenhet

Ingen
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¢ Instdllningar
e Forstasida pa skdarm, kontaktgrupp, Skdrmslédckare, Tid innan Skdrmslackare,
volym, LED-instéllning och knapp fér dérréppning via Telefon.

Instaliningar
Forstasida pa skarm Kontaktgrupp

Tangentbord w Inakiiverad v
Skarmslackarlage (Sekunder) Tid innan skirmslackare {Sekunder)

Logotyp w 10 v
Volym LED-instalining

14 ~ Auto v
DTMF

5 ~

e System
¢ Har viljer du hur systemkonfigurationen Steplock, eller integration mot
externt

System
Systemtyp

RCO v

e Natverk
¢ Natverksinstillningar.

Natverk

DHCP

Inaktiverad v

IP-Adress
192.168.1.32

Subnet
255.255.255.0

Standard gateway
192.168.1.2

Primér DNS
58838

Sekundar DNS
5044

alla instéliningar gar att i ett senare skede &ndra genom att editera enheten.
4. Nér du har konfigurerat alla instéllningar som du vill ha sa klickar du pa "Spara" Knappen

OBS - Om ditt natverk inte spérrar IP-telefoni kommer enheten att vara uppkopplad inom 2-5
minuter och fatt ett abonnemang tilldelat.
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Editera enhet

For att editera en enhet klickar man pa raden for aktuell enhet.

Status Namn % Modell 3 Upplastschema Endast kort schema Fastighet & Lagg till enhet
E Jimmy - R283 RzOS Audrig At Firmware
A OE Keonferensrummet - R208 R20S Aldrig Alitic Alla
I BN Peter 220 R0 Allz
B Porttelefon Tomas Test R28S Aldrig Aatid Alla

Nér du klickar pd menyn laddas enhetsinstéllningar upp. Menyn innehéller alla instéllningar som
tekniker och anvéndare kan stélla in. Menyn ser ut enligt nedan.

Enhatar Peter R29
Information Lasare 1
Fastighet Namn Upplastschema
Alla v Peter R29 Aldrig ¥
MAC-adress Oppettid Endast kort schema
S4FEC50AEE14 z o Aldrig ¥
Modellbeteckning
R20
Instillningar
Nuvarande programvara
208.224.2.370 Forstasida pa skdrm Kontaktgrupp
Tangentbord v Inaktiverad v
Aktiverad
2018-11-25 18:27:38
Senast ansluten Skarmslickarkge Tid innan skirmslEckare
2020-02-30 08:05:21 ngen v 20 v
Volym LED-instalining
Spara 4 A Automatisk v
DTMF-ton
Programvara o A
Version
28.224.2 370 v
Natwerk
DHCP
Aldiverad v

Menyn ar uppdelad i fyra omraden.

Information
e Fastighet
e MAC address
e Modellbeteckning
e Programvara
e Aktiveringsdatum (Dag garanti rdknas ifran)
e Senast ansluten

Lasare
e Enhetsnamn (Beskrivande namn pa enhet.).
e Upplastschema (vilket schema som skall féljas fér upplasttider).
[ ]

Endastkort (vilka tiden pa dygnet man kan passera genom att bara anvénda tag utan kod).
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e Oppettid (tid i sekunder som dérren skall vara dppen vid godkand tag eller kod.)
Installningar

e Standard vy (kontaktlista / knappsats, vilken visas nér man kommer till enheten).

o Vilolage (skall enheten vara igang jamt eller skall den slécka skarmen.

e Vilolage tid (om vilolédge &r aktivt, hur lang tid dréjer det innan den aktivera).

e DTMF kod (siffra pa telefon som anvands fér att ppna dérren).

e LED (nér skall inbyggda belysningen vara aktiv).
Néatverk

e Natverksinstallningar.

Enhetsmenyn

Under huvudmenyn enheter hanteras och administreras alla enheter i systemet. For varje enhet som
finns i systemet visas en undermeny, t.ex. Porttelefon nar man klickar pa denna visas alla
Porttelefoner i systemet.

Enhetsvy ser ut enligt nedan.

B BN

Enhetsvyn ar uppbygg genom att hdgst upp finns lagg till enhet knapp samt sékruta. For att ldgga
till enheter klickar man pa "Lagg till enhet" och féljer aktuell guide. Sékrutan gér det enkelt att
sortera ut enheter som inte ar intressanta, alla synliga data ar sékbara.

Enhetslistan dr uppbyggd enligt nedan
KOULELEUELILWIEL - K532 Bia2 wlqua wIfa WIS

1. Status.

1. Gron rutan indikerar pa om enheten kan prata med servern. (System
kommunikation)

2. Gul enheten har sporadisk kommunikation och har haft kontakt de senaste 5
minuterna

3. R&d enheten har inte ndagon kommunikation och har inte varit i kontakt med server
de senaste 5 minuterna.

2. Namn, Detta ar namnet som enheten har dopts till i samband med att man skapade
enheten. Detta namn kan enkelt &ndras under Andra menyn.

3. Enhetstyp, Detta visas om enheten ar en kortldsare eller porttelefon osv.
4. Andra, Genom att klicka p& knappen visas editera menyn dér installningar kan &ndras.

5. Tabort, genom att klicka pa knappen tar man bort enheten i systemet.
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Lagg till hisskort

For att lagga till ett hisskort klicka pa "Lagg till enhet".

Mata dér efter in enhetens MAC adress samt ett namn och klicka pa Lagg till nar enheten &r skapad
letar du upp enheten i enhetslistan och klickar pa den fér att komma till editering.

Intomation

Hamn WAZ-adress

Kontrollera att hisskortet har samma fastighet som kortldsaren i hisskorg.
Information

Namn

Jimmy - ECDE

Fastighet

Alla

VIAC-adress

TESTECDEDDD o

Medellbeteckning
Cos

Nuwarande programwvara

Altiverad

Senast ansluten

2040-01-01 00:00:00

Ange den ip du tidigare stallde pa hisskortet i rutan ipadress.
Checka i online for resp. vaningsplan 1-8 som skall vara aktivt.

Namnge vaningsplanet klicka pa Spara.
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Installningar

IP-adress
10.0.0.40

B oniine
Vaning 1
B oniine
Vaning 2
B oniine
Vaning 2
B oniine
Vining £
B onine
Vaning 5
. Online
Vaning &
. Online
Vaning 7

B oniine

Vaning 8

Navigera darefter till kortldsaren som ar monterad i hiss genom att ga till enhetslistan och klicka pa
enheten under enheten och flik 1dsare valjer du hisskortet under "Reldenhet"

Klicka darefter pa spara.

Né&r du sparar laddas sidan om och under flik l1dsare listas nu reldutgangarna som ar aktiverade pa
hisskortet.

Lasare 1

Hamn

Peter Test CB1

Oppettid

Las

Reld

Larmfunktion

Normal

Relgenhet

Jimmy - BCOE

Reld

Tvattstuga

Torkrum

Upplastschema

Endast kort schema

Larmzon

0

Upplastschema

Checka det vaningsplan som aktuell l1asare skall styra

Valj om vaningen skall ha ett upplast schema valj isf. detta pa resp. vaningsplan.




Konfiguration férbikopplare

For att anvanda férbikopplare behdver forbikopplare aktiveras pa kortlasare.
Borja med att Sppna kortldsaren som skall agera férbikopplare.
Andra féljande installningar
e Larmfunktion: till (Bypass/Foérbikopplare)
e Larmzon: Satt en unikt nummer t.ex. 1. alla som 1 tillhér samma larmzon.
e Tillkopplingschema: (Frivilligt) denna tillkopplar larmet om man skulle ha missat det.

e Larmpuls: detta ar tiden forbikopplingsrela triggas under till och frankoppling av larm.
normalvarde har ar (20) varde anges i antal 100 millisekunder sa 100x20 = 2000 ms (2

sekunder).

Klicka darefter pa spara.

A ESS Acioud
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Faretag
Grupper
Schemor
Passerkoder
Kalender

Ringgrupper

2.

Skapa féretag

For att skapa ett foretag sa maste man ha hostingtyp féretag eftersom granssnittet ser olika ut

beroende pa vilken hostingtyp man har.

1. Navigera till Hantera -> Foretag.

Filtrera

Filirera pi farelag

© Lagg bl foretag

Faretag

klicka pa knappen "Lagg till foretag".

mampeer @ ()

Nar du klickar pa skapa foretag 6ppnar en ny ruta for skapa foretag.

ok
Foretag
Grupper
schemor
Passerkoder
Kalender
Ringgrupper
Larmzoner

#

£ inomaton

3. Ange Foretagsnamn samt ev. kontaktinformation och klicka pa Skapa.

Myt foretag

Intormation

Faretag

Kontakiperson

Atastgneer v (D @

Nér féretaget &r skapat laddas sidan om och du méts av Foretagsvyn.

#

B Enhete

L= Hantera
sok
Féretag
Grupper
Schemor
Passerkoder
walenaer
Ringgrupper

Larmzoner

Information
Forstag

Koatskipsrson
e

Telston

% Hamtera

Korl(1)  Koalskier (2)  Fjakontiolles (0)  Anvindare (0 loqkeys(0)  eNycklar (2

Filtrara

Kortmummear, Markning

Nér féretaget &r skapat laddas sidan om och du méts av Féretagsvyn.




Liagenhetsvyns omraden
(1. Information, 2. Hantera, 3. Filtera, Skapa och Behérighetstrad)
Information

Pa informationsomradet star det information om det féretag du har skapat om sjélva lagenheten
t.ex.

Lagenhetsnr, Innehavare1 samt innehavare2.
Hantera

P& hantera omradet sa valjer man vad man vill hantera. Vill man skapa kontakter s& gar man in pa
kontakter knappen. Vill man Skapa kort s& gar man in pa kort knappen osv.

Filtrera, Skapa och Behorighetstrad
Detta omrade visar olika saker beroende pa vad du har valt i Hantera omradet.

Till exempel om du Hanterar kontakter s& kommer du kunna skapa kontakter samt se alla
behdérigheter for kontakterna. Filtrera ar en sokfunktion som séker i behdrighetstradet. Till exempel
om du vill séka efter en kontakt som &rinlagd. | behorighetstradet sa kan man vélja den kontakt
man har sékt pa och dndra instéliningarna for den kontakten.

Skapa knappen skapar kontakter, kort beroende pa vad man har valt i Hantera omradet.

Editera foretag

For att editera ett féretag navigera till Hantera -> féretag klicka pa raden for féretaget som du
onskar att andra pa.

Lagemmarer

Nar du klickat pa féretaget far du upp féretagsvyn pa skéarmen.




Foretagsvyn bestar av 3 omraden (Information, Filtrera, Behérigheter)
Information

| denna flik finns informationen om sjalva foretaget t.ex.
Féretagsnamn och kontaktinformation

Filtrera

Filtrera ar en s6kfunktion som séker i behérighetstradet nedanfor.
Behérigheter

Har listas de behdérigheter som féretaget och dess personal har i form av Kort, Kontakter i
porttelefon, Fjarrkontroller, Portalanvéndare, Enycklar. nar du kommer in pa lagenheten ar det kort
som visas i forsta vy. for att byta vy till t.ex. kontakter klicka pa namnet kontakter.

Kort [15} Kontakter (17} Fjarrkontroller [1) Anvindare (1) Skapa kort

Vid varje 6verskrift visas ett nummer inom parentes ex. Kort (24) detta menas med att ldgenheten
innehar 24 st kort. For att editera ett kort eller en kontakt klickar du pa respektive kontakt.
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Ta bort foretag

For att ta bort en lagenhet navigera till Hantera -> Foretag.
Klicka pa foretaget som skall tas bort.

Nar du klickar pa foretaget 6ppnas Foretagsvyn, klicka pa réda knappen ta bort.

OBS. Att ta bort ett foretag betyder att alla kort, kontakter, anvdandare m.m. kommer att
raderas permanent.

A ES S Acioud
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Nar du klickar pa ta bort far du upp en bekréaftelse ruta, for att ta bort skriv ta bort och klicka pa ok.

Fir att forsatta skriv: Ta bort
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Skapa lagenhet

For att skapa ett foretag sa maste man ha hostingtyp BRF eftersom att grénssnittet ser olika ut
beroende pa vilken hostingtyp man har.

1. Navigera till Hantera -> Ldgenheter.
2. klicka pa knappen "Lagg till Légenhet".

g Mot v @ @
. ) i
5w
S
L::““ﬁ‘f’ © Lagg tl lagenhet

Grupper
Schemor Lagennster
Passerkoder —
Kalender

Ringarupper

4

£ information

Né&r du klickar pa skapa foretag 6ppnar en ny ruta for att skapa féretag.

3. Ange Lagenhetsnummer, innehavare samt ev. innehavare 2 och klicka pa Skapa.

Lagenheter Ny lagenhet

Information

Lagenhetsnummer

Innehavare

Innehavare 2

Telefon

Fastighet

Alla fastigheter L
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Nér lagenheten ar skapad laddas sidan om och du méts av ldgenhets vyn.

Lagenheter /1 Test

Information i = Hantera

Lagenhetsnummer Kort (2) Kontakter (3) Fjarrkontroller (0) Anvandare (0) llog keys (0) eNycklar (2) Enheter (0)
1

Innehavare Filtrera
Test

Innehavare 2
Telefon

Fastighet

Alla fastigheter v

Kortnummer, Markning

Fitrera
)
Skapa kort
# Markning Senast anvant 5
123456780 Tost (Testefiemamn) Ingen deta
12345678 Tsta (Testsson) ingen data

Editera lagenhet

For att editera en ldgenhet navigera till Hantera -> Ladgenheter klicka pa raden fér den ldgenheten

som du 6nskar att dndra pa.

Filtrera

Filtrera pa lagenhet eller innehavare

© Ligg till lagenhet

Lagenheter

1 Test

272

1273

132 Softteco
135896 Tomas Test Lgh
412 API person
412 API2 person

Né&r du klickat pa lagenheten far du upp lagenhetsvyn pa skarmen.

Lagenheter /1 Test
Information 1 = Hantera 2
Lagenhetsnummer Kort(1)  Kontakter()  Farkontroller @)  Avindare(0)  logkeys())  eNycklar(2)  Enheter (D)
1
i 3
Innehavare Filtrera
Test
Kortnummer, Markning
Innehavare 2
Filrera
Telefon
Skapa kort ¢
Fastighet P
Al fastigheter v
s Markning Senast anvant 3
s T Gstanene e i
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Information

| denna flik finns informationen om sjélva ldgenheten t.ex.
Lagenhetsnr, Innehavare1 samt innehavare2.

Hantera

Man véljer den underrubrik i Hantera fliken som man vill &ndra nagot pa. Vill man skapa kontakter
sd gar man in pa underrubriken kontakter.

Filtrera
Filtrera ar en s6kfunktion som séker i behérighetstradet nedanfor.
Skapa Kort

| den hér fliken sa skapar du nya kort eller kontakter. Det beror pa vad f6r underrubrik man véljer pa
Hantera fliken.

Behorigheter

Har listas de behérigheter som lagenheten och dess innehavare har i form av Kort, Kontakter i
porttelefon, Fjarrkontroller, Portalanvéndare, lloq keys, Enycklar och Enheter. Nar du kommer in pa
ldgenheten &r det kort som visas i forsta vy. for att byta vy till t.ex. kontakter klicka pa namnet
kontakter.

3= Hantera

Kort (1) Kontakter (2) Fiarrkontroller (0) Anvandare (0) llog keys (0) eNycklar (2) Enheter (0)

vid varje dverskrift visas ett nummer inom parentes ex. Kort (24) detta menas med att lagenheten
innehar 24 kort.

For att editera ett kort eller en kontakt klickar du pa respektive kontakt.

Ta bort lagenhet

For att ta bort en ldgenhet navigera till Hantera -> Lagenheter. Klicka pa ldgenheten som skall tas
bort.

Nar du klickar pa lagenheten dppnas lagenhetsvyn, klicka pa roda knappen ta bort.

OBS. Att ta bort en lagenhet betyder att alla kort, kontakter, anvdndare m.m. kommer att
raderas permanent.
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Lagenheter / 1Test

Information = Hantera

Lagenhetsnummer Kort (1) Kontakter (2) Flarkontroller (0)  Anvandare (0) llog keys (0) eNycklar (2) Enheter (0)
1

Innehavare Filtrera
Test

Kortnummer, Markning

Innehavare 2

Fitrera

Telefon

]
Fastighet © Skapa kort

Alla fastigheter v

# Markning ‘Senastanvant

Né&r du klickar pa ta bort far du upp en bekréftelse ruta, for att ta bort skriv ta bort och klicka pa ok.

x  + v - o X

< C @ steplockcloud/manag Lphptia © & O &

Niatastgneter v @ @

B Enheter Intormation n

9 e Lagenhetsnummer Kot Koatak Flmontroler 0 Anandare(o) 1 0 ! o
sék
Innehavare
Lagenheter ..
Kormummr, Markning
Grupper Innehavare i
senemor
Fitrra
Fasserkoner Tetelon
Kalender
a t
Ringgrupper Fastighet !
PRr— v
Lamzaner
¥ Markning Senast anvant
’
Epen 21456789 Tes
&2
| Aerorslare T

OBS. om endast ligenheten skall byta dgare redigera i stéllet informationen genom att @ndra
i textfdlten och radera ev. kort som inte férs vidare till nya dgaren/innehavaren.

Skapa grupp

1. Navigera till Hantera -> Grupper
2. Klicka pa knappen "Lagg till grupp"

1

sowsgeer @ (@)

Filtrera
Fillrora pa grupp

o Hantera m

sok

Gruppsr

e}

Schemor ’ Namn 3 Beskivning &

Passenooer

Kalenger

Ringgrupper

Larmzoner
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Nu éppnas instéllningsruta for att skapa grupp, rutan ser ut enligt nedan. Valj Typ av grupp, normalt
ar grupptyp (Behoérighetsgrupp) det &r denna som styr kort m.m. typ Apps grupp ar fér
grupphantering av integrerade system via Steplocks integrationsbrygga APPS.

3. Ange grupptyp, namn, beskrivning samt fastighet och klicka pa skapa.

Grupper Ny grupp

Information

Spéarrad

Typ
Kontakigrupp v

Namn
Beskrivning

Fastighet

Alla fastigheter W

Sidan laddas nu om och du far en enhets lista presenterad. har checkar du i behérigheten som
denna grupp skall ha.

(Passage) 6ppnar dorr, (Tillkoppla) &r larm till, (Frankoppla) ar larmfrankoppling samt schema &r nér
kortet skall vara behorigt.

Grupper / Min grupp

Information Passage Ennheter Tillkoppla Frankoppla  Schema

Sparrad Peter R20 ] ] Alltid v
v Test- Unit 4 Aliia v
Behorighetsgrupp
Test- Unit 444 Allid v
Namn
Win grapp network error testing €61 “Aliia -
Beskrivning My device 1 ] [ ] Alltid v
Test
Peter Testvaska ] ] Allid v
Fastighet S
. T ——
Alla fastigheter v ] ] Alltid ~
Testplatia Allid v
st i Al g
Garageport 1 Alltid -
Jimmy - C&1 Alltid -
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Vad ar en grupp?

Detta avsnitt hanterar hur man arbetar med grupper i StepLock Cloud.
Grupp finner du under "Hantera -> Grupp"
Vad dr en grupp?

En grupp &r en behallare for behdrigheter, i ett stdrre system med manga accessenheter
anvénds grupper for att snabba upp arbetet med att tilldela behorigheter till personer.

Detta genom att man skapar en grupp t.ex. "Foretag A" l[agger till behoérigheten pa
gruppen "Foretag A" istéllet for att gora det pa personerna direkt.

Né&r du senare skall ldgga till en person i systemet kan du i stéllet for att att checka i
alla behorigheter manuellt pa personen vélja en grupp, da tilldelas personen automatiskt
den behdrighet som sparats under den aktuella gruppen.

En annan stor férdel med grupp &r ndr man i ett senare skede t.ex. expanderar systemet och
behdver lagga till behérighet pa t.ex. alla som jobbar pa kontoret, istéllet fér att ga in pa varje
person behdver man bara dndra i gruppen och &ndringen slar igenom pa alla som tillhér gruppen.

Skapa ringgrupp

Ringgrupp &r ett satt att lata porttelefonen ringa flera kontakter samtidigt. Den som svarar forst far
samtalet och det laggs pa fér de andra som tillagda i ringgruppen.

1. Navigera till "Hantera -> Ringgrupper"
2. Klicka pa knappen "Lagg till ringgrupp"

Né&r du klickar pa lagg till ringgrupp laddas sidan om

3. Ange namn pa din ringgrupp samt valj vilket schema du vill att ringgruppen ska
ringa inom och klicka pa "Skapa"




STEP

Ringgrupper Ny ringgrupp

Information

MNamn

Schema

Alltid w

Ett virtuellt gruppnummer skapas och sidan laddas om. (Bilden nedanfér)

OK: Ringgruppen har skapats

Ringgrupper | Test ringrupp

Information Kontakter (53) Enheter (18)

Namn
Test ringrupp Eriksson Patric svarsennet Svarsenhet
Schema #xessa Soluion Group AB Teleion
Alliid -
Axetsson Kalle Aop

Christer Telefon

Axessa Solution Group Ab Telefon
Axel Aop
Eriksson Patric App

Knalili Shafigh App
‘Samsung A3 Testenhet App

Sony Testenhet App
Svarsenhet Svarsennet

4. Vilj Kontakter eller Enheter beroende pa vad du vill lagga in.
Under kontakter sa kan du vélja vilka kontakter som ska lagga in i ringgruppen.
Valjer du Enheter sa valjer du vilka enheter ringgruppen ska synas pa.

OBS - Véanta 5 minuter innan du testar pa porttelefonen.




STEP

LocK

Editera ringgrupp
For att editera en ringgrupp.
Navigera till "Hantera -> Ringgrupp".

Klicka pa raden fér den grupp du énskar editera.

A ES S Acioud

Ringgruppsvyn laddas in.

A ES S Acioud

For att ta bort en kontakt ur gruppen klicka pa "X" knappen pa aktuell person/kontakt.

For att lagga till, klicka pa "Lagg till kontakt" sk dérefter upp kontakten du vill l1dgga till genom att
skriva i textrutan. Upprepa féljande tills du &r néjd. Du kan enkelt &ndra vilka porttelefoner din
grupp syns igenom att checka i eller ur enheter i enhetslistan.

Andringar kan ta upp till 5 minuter att genomféra.

Ta bort ringgrupp
For att ta bort en ringgrupp.
Navigera till "Hantera -> ringgrupp"

Klicka dérefter pa gruppen du énskar att ta bort.




A ES S Acioud

Ringgruppsvy laddas in.

Klicka pa den réda ta bort knappen, bekrafta att du vill ta bort gruppen genom att skriva Ta bort i
rutan och klicka pa OK.

Information

Blockerad

Namn

Test ringgrupp

Kontakter
Eriksson Patric svarsenhet Svarsenhet x
Axelzzon Kalle App x

[+] Légg till kontakt

Ta bort




Skapa Kort

1.

For att lagga till ett kort i passagesystemet navigerar du till
e "Hantera -> Ladgenheter".
e "Hantera -> Foretag".

e "Hantera -> Person".

Beroende pa vilken hostingtyp som anvands. Klicka pa den Légenheter/Féretag/Person som kortet

skall laggas till pa.
2.

Vélj Kort i hantera omradet dérefter sa valjer man skapa kort.

(g]
g

sok

Foretag
Grupper Telafon
Schemor

Passerkoder E-post

Kalender

Ringgrupper Fasuanet m
a— .

® MarKnIng

armzone:
e ysle -
Spara 23456709 Tost (Tastetemanni

Senast anvant

Personhosting, Légenhetshosting och Foretagshosting

OBS - Bilden nedanfér kan variera lite beroende pa vilken typ av hosting man har.

3.

Ange den informationen som finns nedanfér. Fritext, telefon, fdrnamn och efternamn ar inte
obligatoriskt men vi ser gérna att man fyller i Férnamn sa att ni vet vem kortet ska tillhéra. Klicka

sedan pa Skapa knappen.




Foretag Myttt kort

Information

Sparrad

Kortnummer

Pin-kod Verifiera kod

Foretag

1 Test W

Fdrnamn

Efternamn

Fritext

Telefon

Kortet &r nu skapat och kan ldggas till pa enheter och i grupper.
Behorighet pa enhet

For att 1agga till en behdrighet i en enhet checka i checkboxen langst till vanster enligt bilden
nedan och nar checkboxen &r gréon sa har behérigheten tilldelats.

Nér kortet ar tillagd pa en enhet sa kommer den att fungera pa just den enheten som den ar tillagd
pa. | det har fallet s& har jag bara tilldelat behorighet till "Test- Unit 4" enheten.




STEP

Enheter Tillkoppla Frankoppla Schema
Peter R29 [Adttia ~|
E’ Test- Unit 4 [Alitid v
Test- Unit 444 [Alttia ~]
network error testing C61 | Alltid Vl
My device 1 [Alttid ~]
Peter Testvaska | Alltid “l
R29 1.0 test [Alttid v
Testplatia [Autid ~|
Testplatia - CI1 [Alttid ~|
Test bugg larmomraden | Alltid Vl
Garageport 1 | Alltid v|
Jimmy - &1 [Adttia ~|
Jimmy - C61 - Vaning 1 [Autid ~|
Jimmy - C&1 - €I [Adttia ~|
Test ennet lagad | Alltid Vl

For att styra behorigheten enligt schema vélj schema i dropdown listan.

Enheter Tillkoppla Frankoppla Schema
Peter R29 [t v]
O Test- Unit 4 [Altid |
Test- Unit 444 [Autig |
Behorighet i grupp

Behdrighet pa ett kort kan aven tilldelas via grupp. Grupp &r en funktion dar man i férvég skapar
férutbestdmda behorigheter som anvénds i behdrighetstilldelningen.

Om du inte har skapat en grupp sa kan du ga till avsnittet "skapa en grupp”. For att knyta en
gruppbehdrighet till kortet checka checkbox pa énskad gruppbehérighet, enhetslistan nedanfér
kommer uppdateras med behdrigheten tillhérande den mall som du checkat i.

Grupper
aeraraer
E ararar
Behaorig. grupp
Etraveliafaf
Grupp 1

Grupp 2

4.

Né&r du har tilldelat de behorigheter som du vill att kortet ska ha sa klickar du pa Spara knappen for
att skicka ut informationen till enheten. OBS - Vénta ungefédr 5 minuter innan du testar.




STEP

L

ockK

Editera kort

For att editera ett kort dppnar du det kort du skall editera.

Du kan dppna kortet genom att Séka pa kortet eller 6ppnade ifran Ldgenheten, Foretaget eller
personen kortet tillhér, mer om detta kan du |&sa pa avsnittet “hitta kort”.

Nar du 6ppnar kortet visas kortvyn.

S § A'cloud

Enhoter Tilkopsla Finnessta Sehoma

Behérighet pa enhet

For att Idgga till en behdrighet i en enskild enhet checka i checkboxen fér den aktuella enheten i
listan enheter.

Enheter Tillkoppla Frankoppla Schema
Jimmy - GBO Alttid

| | Jimmy - C81 (NEC2) Alltid
Jimmy - €81 - RF1 Altid ~]
Jimmy - £81 Altid ~]
Jimmy R29 Altid ~
Konferensrummet - RZ8S5 Alttid

For att tilldela behdrighet checka i checkboxen till vanster. Checkboxen blir gron for att indikera att
behdrighet tilldelats.
For att styra behorigheten enligt schema vélj schema i dropdown listan.

Enheter Tillkoppla Frankoppla Schema
Jimmy - €80 I Allid

| | Jimmy - C81 (NEO2) Allid
Jimmy - C81 - RF1 ‘Altid ~]
Jimmy - 81 Altid ~
Jimmy A28 Allid ~

Konferensummet - R285 Allid




STEP

Behorighetsgrupp

Behorighet pa ett kort kan dven tilldelas via grupp. Grupp &r en funktion dér man i férvég skapar
forutbestdmda behdrigheter som anvands i behdrighetstilldelningen.

Du kan ldsa mer om hur du skapar grupper under artikeln skapa grupp. For att knyta en
gruppbehdrighet till kortet checka checkbox pa énskad gruppbehérighet. Enhetslistan nedan for
kommer uppdateras med behdrigheten tillhérade den mall som du checkat i.

Grupper
seraraer
ssssss
Behbrig. grupp

Etraveliafaf

[ ] Jimmy 20200318
Jimmy testartest
Min grupp
Stjgmvagen 81 s
Test 2020-01-29
Test 2020-0305
Test 2020-03-068
test igen
Test innan putlish
Testsr ett ny schema 95
Testar schemor | grupp
testarupp
Enheter Tillkoppla Frankoppla Schema
[ ] Jimemy - £80 Altid
Jimmy - C81 (NEO2) (4t
Jimmy - C81 - RF1 &t
[ ] Jimmy - €81 [Altia
| ] Jimmy R28 3
Konferensrummet - RZ8S5 Alttid
Iy device 1 [Altia
Pater R28 [

Nar editering av kortet ar klart. klicka pa spara for att sdnda andringar till systemet.

Ta bort kort

For att ta bort ett kort i systemet bérja med att hamta upp kortet, detta kan géras antingen genom
att navigera till Hantera -> S6k alternativt (Hantera -> Lagenheter), (Hantera -> Foretag), (Hantera -
> Person) beroende pa hosting typ.

Via Sok
Navigera till Hantera -> S6k

Skriv in kortnummer eller namn pa person eller lagenhet som innehar kort klicka pa sok.




STEP

LocK

S § A'cloud

Klicka pa kortet for att hantera kortet.
Via Hantera Lagenhet, Féretag, Person

Navigera till Hantera och sedan vélja Légenhet, Foretag eller person beroende pa vilken hostingtyp
som ni har Klicka darefter pa Lédgenheten, Féretaget eller Personen som innehar kortet.

om du inte hittar Légenheter, Foretaget eller personen filtrera genom att ange namnet pa entiteten
och klicka pa filtrera

......

Klicka pa lagenheten, Foretaget eller personen for att fa upp vy.

E § § Acioud

| Vyn filtrera fram kort som skall tas bort eller klicka direkt pa kortet om det ar synligt.




STEP

Kortvy

Né&r du 6ppnat kortet finns det i vanstra omradet information en réd knapp med namnet ta bort

Information

. Sparrat

Kortnummer

03250488

Fin-kod Verifiera kod

ssne s L

Ligenhet

414 Peter Axelsson W

Fdrnamn

Peter

Kortanvandare
Beskrivning

Senast dndrad
Okénd (0000-00-00 00:00:00)

Ta bort

Klicka pa ta bort, du far nu fragan om du verkligen vill ta bort kortet, om du fortfarande vill ta bort
kortet

Skriv "Ta bort" och klicka pa OK.

Lagg till kontakt i porttelefon
1.
Beroende pa vilken hostingtyp som anvands.
Klicka pa den lagenheter/Foretag/Personer som kontakten skall laggas till pa.
e "Hantera -> Lédgenheter".
e "Hantera -> Foretag".

e "Hantera -> Personer".
2.

Vélj Den Lagenhet/Féretag/Person som du vill 1dgga till en kontakt pa. Se bilden nedanfér




Filrera

Filirera pd Isgenhet eller innshavare

Lagenheter Lagg il lagenhet

Grupper

Schemor Ligenheter

Matasgneer v @ @

casseroner K .

Kalender
Ringgrupper
Larmzoner

F system

= Aterforsaljare

3.Vélj Kontakter i hantera omradet darefter s valjer man Skapa Kontakt. Klicka sedan pa Skapa

Kontakt.

; et
#  stansida
B Enheter information
@ Hantera Foretag
stk
Kontaktpsrson
Foretog o
Grugpet Telefon
Schemor
Passerkoder -
Kalender
Ringgrupper Fastighet
Al astighoter .
Lamzoner
# sysem i
[ s ]
£ Infomation
P I T

4,

= Hantora

Kort(@ | Womakterid) | Fio

Filtrera

Filtsera ph kontakter

0 Skapa kontakt

v Telefon Markning

Test1

Testz

Fyll i det namn du vill ska synas pa porttelefonen.

Fyll dven i telefonnummer.

Borja med att vilja kontakttyp.

e Telefonnummer (Vanligt samtal, samtalsavgift debiteras av operator).

e APP (videosamtal via internet till mobilappen)

e Svarsenhet (Kraver installerad svarsenhet i lokal)

ahycKiar (2)

e  Windowsklient (anvands av receptioner m.m fér samtal i datorn)

Alla fastigheter v (@ @



Foretag 1 Test Ny kontakt

Information

Mamn

Kontakttyp

Telefonmummer W

Telefonnummer

+45 0

Foretag

1 Test L

Telefonnummer

Ange Telefonnummer som skall ringas.

Ange visningsnamn

App

Ange telefonnummer som aktiveringskod skall skickas till (denna anvénds dven som fallback)
Ange visningsnamn.

Svarsenhet

Ange vilken svarsenhet som skalla kopplas

Ange telefonnummer t.ex. till véxel, ange annars bara 0.

Ange visningsnamn.

Windowsklient

Ange epostadress dit den genererade licensnyckeln for klienten skall skickas.
Ange telefonnummer

Ange visningsnamn




STEP

5.

Klicka pa skapa.

Sidan laddas om och enheter visas, checka i de enheter dar du vill att kontakten skall synas pa och
sedan klicka pa spara. Man kan dven checka i kontakten i en grupp som har olika behdrigheter.

OK: Kontakten har skapals

Foretag / 1Test / Testar

Information

Kontakttyp
Telefonnummer

Telefonnummer
+46512355123

Foretag
1Test

Instaliningar

Schema
Altid

Grupper

Entrepranor EL Tillf

kontakigrupp 1

Tests

test igen2

Testgrupp

Enheter

Peter R29

Wy device 1

Peter Testvaska

R29 1.0 test

Jdimmy - C61

Jimmy - C61- Vaning 1

OBS - Véanta 5 minuter for att kontakten ska synas pa porttelefonen.

Editera kontakt

For att editera en kontakt i porttelefonen klicka pa aktuell kontakt.

Kontakten hittar du genom att navigera till Hantera -> Ladgenhet, Hantera -> Foretag eller Hantera ->
Person.

Du kan dven séka pa namnet pa kontakten genom Hantera -> Sok.
Hantera - Ldgenhet, Foretag, Person

Oppna den aktuella lagenheten eller féretaget/personen for att visa vy.




E § § Acloud

Grupp  Schama

pr— 1

|

Foea

Klicka pa Kontakter belédget i menyn i

Konpis) o

. o

ruta 3.

Klicka darefter pa den kontakt du 6nskar att editera.

Filtrera

Telefonnummer, Markning

Kort (15} Kontakter (17) Fjarrkontroller (1) Anvéndare (1)
~ Windows disnt

N Windows kient

. Telefennummer +4

Windows App 20

Windows App 2

testar med lingt namn

Filtrara

Skapa kontakt

s Telefannummer e Axelsson Peter Telefon
. Telefonnummer +45 Telefon fién api
~ App ~ag Pater
[ = e ]
. Telefonnummer +487012245878 Ture Sventon
. Telefonnummer +487012245878 Ture Sventon
. Telefonnummer +467012345678 Ture Sventon
. Telefonnummes +487012245678 Ture Sventon
. Telefonnummer +467012345678 Ture Sventon
. Telefonnummer +487012245878 Ture Sventon
. Telefonnummer +487012245878 Ture Sventon
. Telefonnummer +467012345678 Ture Sventon
s Telefonnummes € Test ny med schmesa
o App +45 app med schema

Kontakt vy dppnas.




............

Behérighet

| kontaktvyn kan du enkelt redigera vilka porttelefoner kontakten skall visas i genom att checka i
checkbox under enhet.

Namn
For att andra namn i porttelefon &ndra raden visningsnamn.
Ateraktivera

Om kontakten har en app som behdver ateraktiverats for att man har installerat app pa ny telefon
eller om installerat appen klicka pa ateraktivera knapp for att skicka ut ny kontakt.

Ta bort kontakt

For att ta bort en kontakt i fran systemet navigera till den Lagenhet, Féretag eller Person kontakter
finns under, alternativt anvand sokfunktionen under "Hantera -> Sok".

Via Sok

Via s6k, om du éppnat kortet via s6k kommer du direkt in pa kontakt vyn, klicka pa pa den réda
knappen
ta bort for att ta bort kontakten.

Né&r du klickat ta bort far du en fraga om du verkligen vill ta bort kontakten, f6r att radera kontakten
skriv

ta bort i rutan klicka pa OK.

Nu ar kontakten borttagen.




STEP

LocK

E 5 S A'cloud

Via Ladgenhets,Foretags eller personvy

klicka pa lanken Kontakter i omradde 3 pa bilden.

A ES S Acioud

Alla fastighater =

A )

Klicka darefter pa kontakt som du skall ta bort, Kontakt vy 6ppnas

Klicka pa pa den réda knappen “ta bort” for att ta bort kontakten.




Né&r du klickat ta bort far du en fraga om du verkligen vill ta bort kontakten, for att radera kontakten
skriv ta bort i rutan klicka pad OK.

Nu ar kontakten borttagen.

E 5 S A'cloud

Lagg till eNyckel (app behorighet)

For att lagga till en eNyckel navigerar du in pa den person/lagenhet eller féretag som du skall
tilldela behérigheten pa.

(Hantera -> Aktuellt objekt ->klicka pa enycklar -> Lagg till enyckel)

Personer 412 APIZ person

ort(0)  Kontakter(0)  Fiarrkontroller(0)  Anvandare ()  eNycklar(0)  Enheter (0}

Filtrera pi elyckel

© Lagg til eNyckel

Ange dérefter mailadress till personen som tilldelas behérighet under faltet E-post, ange darefter
namn i rutan namn, klicka pa skapa.




TEP

LocK

Information

E-post
testibtestsson.se

Namn

Test Testzson

Person

412 APL2 person

Nar enyckeln ar skapad visas tilllgéngliga behorigheter till héger i bilden, checka i de behdérigheter
som Onskar pa aktuellt enyckel (1) om larmstyrning finns majlig och enyckel skall tilldelas
behdérighet att mandvrera larm checka i behérigheter under larmzoner (2) och klicka darefter pa

spara.

= AXESSA

Grupper
Schemor
Passerkoder
Kalender

Ringgruppar

Ao stigheter v (D) @

Nu har behérighet skapats, personen har nu fatt ett mail med en aktiveringskod, som matas in i

appen.




STEP

Lagg till schema

| StepLock Cloud finns mgjlighet att schemastyra flera funktioner, fér att astadkomma det behdvs ett
schema skapas.

For att skapa ett schema navigera till "Hantera -> Schema" klicka pa knappen Lagg till schema

Filtrera

Filtrera pa schema

Filtrera

# Namn & Tyo ¢
1 Autotilkoppling 2 Autotilkoppiing
2 Autotilkoppiing 3 Autotilkoppiing
3 byog Uppidstschema - Passersystem
4 Enlre rapp A Uppizstschema - Porttelefon
5 Enlre irapp B Uppistschema - Portielefon
6 Jimmy - Schema tes! Benhorighetsschema

oprum Upplastschema - Passersystem
8 Test C68 Uppléstschema - Passersystem
9 Test Uppistschema - Passersystem
10 testar Behorighstsschema

Nar du klickar pa skapa schema kommer vy schema upp.

Schemaor Mytt schema

Information

Schematyp

Uppléstschema - Porttelefon w

Namn

boérja med att valja ett beskrivande namn pa schemat. t.ex. "Endast kort dagtid entré".




STEP

Schematyp
Dérefter skall typ av schema véljas. i dagslaget finns 4 st olika schematyper.

1. Upplastschema - Porttelefon
Denna schematyp anvands om du vill stélla in t.ex. upplast dorr
eller endast kort pa din porttelefon. Schema av denna typ kan
knytas pa enheter av typ porttelefon under "Enheter -> Porttelefon"
"editera porttelefon".

2. Upplastschema - Passersystem
Denna schematyp fungerar som schemat ovan fér portelefonen
men med mojlighet till att stalla upp till 3st start och stopptider.
Schema av denna typ kan knytas pa enheter av typ kortlasare, hisskort, Fjarrkontrollenhet

under "Enheter -> "Kortldsare" "editera porttelefon".

3. Behorighetsschema
Ett schema av typ behdrighetsschema anvands for att styra nar
en passerkod eller ett passerkort &r behdrighet i systemet.

4. Autotillkopplingschema
Schema av typen autotillkopplingschema anvands for att tillkoppla larmet
automatiskt om larmet ej tillkopplats manuellt. Schemat kan stélla upp till
48 kontrollpunkter per dygn dar den kontrollerar om larmet ar tillkopplat
och déar efter tillkoppla om detta har missats.

Klicka pa Lagg till, sidan laddas om och vy med dagar visas.

Editera schema

Upplastschema passersystem

Under installning anger du start och stoptid upp till tre start - stop per dag.

Schemor / Testar

Information Installningar

Schematyp Mandag Tisdag

Upplastschema - Passersystem 00:00 [} Till 00:00 (e} 00:00 (e} Till 00:00 Q@
00:00 ® il 00:00 @ 00:00 @ Till 00:00 (e}
Namn
Testar 00:00 ] Till 00:00 ] 00:00 ] Till 00:00 (]
Onsdag Torsdag
00-00 ® il 00:00 e} 00:00 e} Till 00:00 o
00:00 ] Till 00:00 [c] 00:00 [c] Till 00:00 [e]
00-00 ® il 00:00 e} 00:00 e} Till 00:00 o
Fredag Lérdag
00:00 (<] il 00:00 (e} 00:00 (e} Till 00:00 (e}
00:00 ] i 00:00 ] 00:00 ] T 00:00 ]
00:00 (<] il 00:00 (e} 00:00 (e} Till 00:00 (e}
Sondag Helgdag
00:00 ] Till 00:00 ] 00:00 ] Till 00:00 (o]
00:00 ® il 00:00 @ 00:00 @ Till 00:00 (e}
00:00 ] Till 00:00 ] 00:00 ] Till 00:00 (o]
Extradag 1 Extra dag 2
00:00 ® il 00:00 o 00:00 o Till 00:00 (e}
00:00 ] Till 00:00 ] 00:00 ] Till 00:00 [c]
00:00 ® il 00:00 o 00:00 o Till 00:00 (e}
Extradag 3
00:00 ® il 00:00 @
00:00 ] Till 00:00 ]

00-00 ® | Tm | o000 [}




Nar du ar klar klicka pa spara.
Upplastschema porttelefon
Under installning anger du starttid och stoptid fér resp. schema fér angiven dag.

Upplastschema porttelefon anvénds fér upplastning av dérr i porttelefon men kan &ven anvandas
for att styra nér det gar att ringa en kontakt.

Schemor | Testar

Information Instaliningar

Schematyp Mandag Tisdag
Upplastschema - Porttelefon 00:00 ® | T | 00:00 o 00:00 © | Tm | 00:00 [}
Namn Onsdag Torsdag
Testar 00:00 ® | T | 00:00 o 00:00 © | Tm | 00:00 [}
Fredag Lérdag
00:00 ® | Tl | 0000 [} 00:00 © | Tm | 00:00 [}
Extra dag 1 Extra dag 2
00:00 ® | Tl | 0000 [} 00:00 © | Tm | 00:00 [}
Extra dag 3
00:00 ® | T | 0000 e}

Nar du ar klar klicka pa spara
Behérighetsschema

Ett behorighetsschema ar ett schema som kan kopplas till ett kort och anger nér person far passera
in i byggnaden.

du anger start resp. stoptid for varje dag. anges ingen tid &r personen obehérig den dagen.

Schemor / testar

Information Installningar

Schematyp Mandag Tisdag
Behorighetsschema 10:00 © | Tl | 1100 [} 00:00 © | T | 00:00 ©
Namn Onsdag Torsdag
testar 00:00 © | Tl | 0000 [} 00:00 © | T | 00:00 ©
Fredag Lordag
00:00 © | Tl | 00:00 [} 00:00 ®© | T | 0000 [}
Extra dag 1 Extra dag 2
00:00 © | Tl | 00:00 [} 00:00 o | T | 0000 [}
Extra dag 3
00:00 @ | T | 00:00 e}

Nar du ar klar klicka pa spara
Autotillkopplingsschema

Autotillkopplingschema anvénds for att koppla till ett inbrottslarm en visstid om man missat att
tillkoppla. Man kan ange upp till 48 olika tider pa ett dygn.

Du kan kopiera en dags tider till en annan dag genom att klicka pa knappen kopiera. Byt darefter
dag i droplistan och klicka klistra in.

Du kan &dven satta varje heltimme eller halvtimme genom att klicka pa resp. knapp och dérefter
endast radera de tider som inte tillkoppling skall ske pa.
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OK: Schemat har skapats

Schemor | Testar

Information Installningar
Schematyp Dag Verktyg
Autotilioppling Méndag v m‘
Namn Autotillkopplingsschema
Testar —— o —— ® — ) —— [}
<] <] <] ©
- <] - <] — <] —- ©
- <] - <] —i <] —- o)
<] <] <] ®
<] <] <] ©
<] <] <] <]
<] <] <] ®
<] <] <] ©
<] <] <] ©
<] <] <] ©
<] <] <] ©

Klicka dérefter pa spara.

Ta bort schema

For att ta bort ett schema navigera till "Hantera -> Schema" klicka pa schemat du vill ta bort.

Né&r schema vyn laddas klicka pa Ta bort knappen som &r réd och finns under information.

E S § Acioud

Nar du klickar pa Ta bort kommer en fraga om du verkligen vill ta bort schemat.

Skriv in Ta bort och klicka pa OK for att bekrafta borttagning.
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Lagg till passerkod

For att Iagga till passerkod navigera till Hantera -> Passerkod.

klicka pa Lagg till passerkod.

A ES S Acioud

Ange passerkod 4 siffror i PIN, ange ett beskrivande namn, vélj hur koden skall vara aktiv.

Klicka pa lagg till.
Information

Blockerad

PIN
Mamn

Schema

Alltid

Lagg till

Behorighetsvy laddas in, checka i de enheter som passerkoden skall aktiveras i.




A ES S Acioud

Klicka darefter pa Spara.

Editera passerkod

For att editera passerkod klicka pa passerkoden som du énskar att editera.

Du kan &dven vélja att filtrera genom att ange sokkriterier i filtrera och klicka pa filtrera knappen.

A ES S Acioud

Né&r du hittat koden du skall editera klicka pa raden och kodvy laddas.




A ES S Acioud

alia tsssignatar -

Genomfér andringar i namn, pin eller behérighet klicka darefter spara.

Ta bort passerkod

For att ta bort en passerkod klicka pa passerkoden du énskar att radera.

Klicka pa réda knappen Ta bort. Svara darefter pa fragan genom att skriva Ta bort och klicka pa OK.

Kalender

| StepLock Cloud finns en kalender. Kalendern anvénds for att markera ut specialdagar samt helger
under aret de svenska helgdagarna &r med automatiskt.

For att editera kalendern navigerar du till Hantera -> Kalender.

A ES S Acioud

Kalendern bestar av dels en informationsruta till vénster pa skdrmen som visar markerad dags

information.

y

Bla flik indikerar markerad dag, nar kalendern éppnas &r dagens datum markerad.
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Dagar med R&d flik &r helgdagar.

N

Lagg till, editera kalender.

For att andra en dagtyp klicka pa aktuell dag och &ndra i droplistan typ, samt ange en beskrivning
klicka lagg till.

Information

Datum
202010402

Beskrivning

Typ
Helgdag

Lagg till

Ta bort helgdag eller specialdag.
Information

Datum
2020-10-31

Beskrivning

Alla helgons dag

Typ
Helgdag

Klicka pa Ta bort

Pa fragan om du vill ta bort svara Ta bort och klicka OK.
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Hitta kort
Via Sok
Navigera till Hantera -> Sok

Skriv in kortnummer eller namn pa person eller ldagenhet som innehar kort klicka pa sok.

A ES S Acioud

Alla fastighasar =

Klicka pa kortet for att hantera kortet.

Navigera till Hantera och sedan valja Ladgenhet, Foretag eller person beroende pa vilken hostingtyp
som ni har. Klicka darefter pa Lédgenheten, Féretaget eller Personen som innehar kortet.

Om du inte hittar Lagenheter, Féretaget eller personen filtrera genom att ange namnet pa entiteten
och klicka pa filtrera

Klicka pa lagenheten, Foretaget eller personen for att fa upp vy.

A ES S Acoud




Konfigu

Bokningsobjekt

ration av SteplLock bokningssystem finner du under System -> Bokning.

Har skapar du tvattstugor/bokningsobjekt samt dndrar instéliningar pa dessa.

For att skapa en tvattstuga / bokningsobjekt klicka pa "Lagg till"

2
# Titel Andra / Ta bort
Tvattstuga [ x
Twattstuga 2 [ ®

Fyll i féljande uppgifter.

Titel (Namn pa det bokningsbara objektet)

Bokningslangd (Hur lang ar varje bokning)

Bokning giltig mellan tiderna (Objektets ppettid)

Pris/Bokning (Kostar det att boka objektet)

Begrénsningar/Antal (Hur manga bokningar far man ha aktiva samtidigt)

Enheter (Styrs dorren in till objektet med en kortldsare vélja kortldsare genom att checka i).

Klicka pa Spara

Hantera bokningar

Som administratdr kan du kontrollera bokningar i respektive objekt genom att navigera
till System -> Bokning.

Klicka pa editera pa det bokningsobjekt som du 6nskar hantera bokningar for.
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Sk efter q

# Titel Andra i Ta bort
Tvattstuga (=3 ®
z Tuattstuga 2 = x

Klicka sedan pa fliken "Bokningar" under editera

Bokning
Hanterz Razsant
Titel Enheter

Tuattstuga C Entré Kontor

Bokningslingd Kortldsare Kontor
3 Timmar v

o Kortlisare Jimmy kontor

Bokningar giltig mellan tiderna

06:00 v 22:00 v WisningsliEsare

Pris/Bokning - [T—

Under bokning listas aktiva bokningar.

Bokning

Hamera | Bokningar | Rapport

Aktiva bokningar

& Datum Tid Person
1 2018-12-11 10:00-12:00 1001 F Axslzzon
2 2018-12-11 18:00-18:00 1001 F Axslzzon

Bokningsrapport

For att skriva ut en bokningsrapport ur StepLock bokningssystem navigera till System -> Bokning.

klicka pa editera pa bokningsobjektet som du dnskar utskrift ifran.

Sk efter q

# Titel Andra i Ta bort
Tvattstuga ®
Z Twattstuga 2 (£ x

Klicka darefter pa fliken "Rapport"

BEokning

Hantera Boknings

Ange mellan vilka datum du vill hdmta rapport for.

Klicka pa uppdatera, Listan visas.




Bokning
Hantera Bokninga Rapport
Bokningar giltig mellan tidema
20180801 2018-08-30
Person Antal bokningar
1001 P Axzlsson
o

For att exportera listan till excel fil klicka pa exportera knappen

Installningar

For att hantera installningar i StepLock systemet navigerar du till System -> InstélIningar.

| installningsmenyn listas alla aktiverade moduler samt dess instéllningar.

ala|alall

For att editera en specifik modul eller systeminstallning klicka p& Andra pa aktuell rad.

Systeminstallningar

For att andra systeminstallningar navigera till System -> Installningar.
Klicka pa "éndra" pa System.
Under systeminstallningar kan féljande &ndras.

e Typ av hosting (Normal, BRF, Féretag)

e Normal ar personbaserat system. dar man skapar personer och knyter taggar
kontakter till

e BRF/Boende &r boendebaserat system. dar skapar man ldgenhet och pa
ldgenheten knyter man personer.




e Foretag ar féretagsbaserat system. dér skapar man féretag och knyter sedan
personer till det aktuella foretaget.

e Hosting sprak.
e Lagringstid log (Antal dagar till automatisk stddning)
e Anonymisera loggar (efter hur madnga dagar skall loggen anonymiseras)

e GDPR datamaskning (*** ut kdnsliga uppgifter som telefonnr for att system inte skall kunna
anvandas som kontaktlista)

e GDPR signering (Om funktionen &r aktiv skickas ett sms till mottagare av tag som far
godkanna villkor innan tag kan aktiveras. har skriver man en kort beskrivning. ex. "Du har
tilldelats ett kort i vart passagesystem klicka pa 1ank for att Idsa och godkédnna vart GDPR
avtal for att aktivera kort".

e GDPR signeringsavtal (Har skriver du in informationen som personen skall godkanna.).

Hantera installningar

Systemwersion
126

Typ av hosting

ERF v
Hostingspré k
Swenska v

Lagringstid logg (dagar)

30

Anonymisera loggar {dagar)

20

GOPR datamaskering for kinsliga data

Inzktiverat v

GOPR signeringsmeddelande

GDPR signeringsavtal

=

Skapa boenderegister

For att skapa ett boende register navigera till "Information -> Boenderegister'

A ESS Acioud

Aila tastigheter -

o

Klicka pa "Lagg till boenderegister"




£ Liégg till boenderegister

Ange darefter namnet pa registret och klicka pa lagg till.

Namn

Lagag till

Nar du skapat registret ar det dags att skapa en vaning for att lagga de boende i.

Vaningsregister

Inget vaningsregister

Klicka pa ny vaning

Vaningsregister

Inget vaningsregister

Ange vaningens namn klicka pa lagg till.

Nu narvaning 1 ar skapad finn det en ny knapp "Lagg till hyresgast" direkt under vaning
1.

Véningsregister

Vining 1

& Liga til hyresgést

Ta bort véning
& Ny véning

Klicka pa lagg till hyresgast.

Vaningsregister

Vaning 1

Lagg til
Ta bort vaning
B Ny vaning

Klicka pa lagg till nar du angivit namn och lagenhetsnummer.

Nar du ar klar klicka pa spara.
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Widget forklaring

Fran version 2.0 av StepLock informationssystem kan du skapa sa kallade widgets pa férstasidan.
Widget ar en sorts miniprogram med information, dessa finns i dagslaget i ndgra olika varianter. Nar
man skapar en widget kan dessa placeras pa skdrmen och sorteras i nummerordning.

Widgets finns i olika storlekar idagslaget 1x (standardstorlek) samt 4x (tar upp 4 standardmatt)
placering visas pa exempelillustrationerna nedan.

Exempel med 8st 1x widget

1X 1X 1X 1X
WIDGET WIDGET WIDGET WIDGET
Placering 1 Placering 2 Placering 3 Placering 4
MENY
AREA BOENDEREGISTER
1X 1X 1X 1X
g WIDGET WIDGET WIDGET WIDGET +
Placering 5 Placering 6 Placering 7 Placering 8

Exempel med 4st 1x widget och 1st 4x widget

1X 1X 1X 1X
WIDGET WIDGET WIDGET WIDGET
Placering 1 Placering 2 Placering 3 Placering 4
MENY
AREA BOENDEREGISTER
4X WIDGET H
Placering 5

u till "Information -> Widget"

For att skapa en widget navigerar d
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Skapa widget
Vill du veta mer om widget och hur det fungerar las artikel Widget generell.

For att skapa en widget navigerar du till "Information widget"

A E S S A'Cloud nheter  Hanmtera  System  Aterforsiljare  Information  Peter Axelsson~

Alla fastigheter~

Fitrera

Filtrera pa widget

© Skapa widget

Klicka sedan pé& skapa widget Skapa widget

Borja med att Ge widget ett passande namn.
vélj sedan vilken typ av widget det skall vara

idag kan du vélja mellan
e Vader 1x standardstorlek
e Twitter 1x standardstolek
e Hallplats 1x standardstorlek
e Bildkarusell 4x standardstorlek

Nar du valt widgettyp och namn klicka pa "Lagg till".




Information

Hamn

Widget typ

Waderwidget 1x v

Skapad

Editerad

Skapad av

Nar widget har skapats har du mojlighet att editera dess egenskaper
Egenskaper viader
Vilja stad:

Né&r du skapat din vader widget &r det dags att vélja stad i ndrheten, idag finns alla residensstader i
Sverige.

Daérefter valjer du vilka skdrmar som widget skall visas pa.

Viader widget 1x

Falun

Aktiv Enheter
| Jimmy - 2150

Testinfoskarm

Klicka pa Spara
Egenskaper Twitter

Né&r du skapat din twitter widget behdver du ange vilken twittersida som skall visas.
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Twitter widget 1x

hitps:/fiwitter.com/ | dagensindustri

Aktiv Enheter
[ | Jimmy - 2150

Testinfoskarm

Klicka pa Spara
Egenskaper Hallplats

Néar du skapat din hallplats widget behdver du ange vilken héllplats som skall visas, detta gér du
genom att soka

pa gatan hallplatsen ligger pa / ansluter till. t.ex. Baldersvag Falun. klicka pa sok.

Lokaltrafik widget 1x

Sok haliplats

Tulevigen Falun

O Tulevgen norra (Falun kn)
O Falun Tulevagen
O Allevagen (Falun kn)

O Humlevagen (Falun kn)

Nar du hittat din hallplats kan du markera den och ga vidare och valj pa vilken enhet widget skall

VISas.
Aktiv Enheter
| | Jimmy - 2150
a Testinfoskarm

Klicka pa spara.
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Lagg till lankar

Fran version 2 av StepLock informationssystem finns méjligheten att 1agga till [ankar till externa
sidor

pa informationsskdrmen. Dessa redigeras ifran "Information -> Lankar".

A ES S Acoud

Alla fastighater =

For att skapa en ny lank klicka pa "Ny lank"
Ny lank

Fyll sedan i informationen for att skapa lank. Ange ett beskrivande namn fér lanken. Ang URL
(adress till hemsidan) du vill 1anka till.

Link

Namn

URL

Skapad

Editerad

Skapad av

Klicka pa Spara
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Valj vilka skarmar som lanken skall visas pa.

Active Enheter
| | Jimmy - 2150

Testinfoskarm

Klicka pa Spara

Lagg till kontaktinformation

For att skapa en kontakt navigera till

“Information -> Kontakt".

Klicka darefter pa lagg till kontakt

Valj en passande avatar(bild)

Ange namn,Titel/Ansvarsomrade, Telefon samt mail.

Klicka pa lagg till.
Information

Avatar

i Women

Namn
TitelAnsvarsomrade
Telefon

E-post

Lagg til

Nu ar det dags att valja vilka enheter som kontakten skall visas pa.

Checka i 6nskad enhet och klicka pa spara.

Aktiverad Enheter

[ | Jimmy - 2150

Test infoskarm
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Ladda upp filer
Fran version 2 av SteplLock informationssystem sa &r menyn "husinformation ersatt med filer.
detta gor att du kan ladda upp filer direkt till systemet och sedan visa dem pa informationstavlorna.

For att ladda upp en fil navigera till "Information -> Filer"

A ES S Acloud

rrrrrr

Klicka pa "Lagg till fil"
£ Liagg till Fil

Ange beskrivning pa filen samt vilken fil som skall laddas upp.
Information
Rubrik

Document

Bladdra... | Ingen fil &r vald.

DokumentlEnk

View

Léga till

Klicka darefter pa lagg till

Nu far du upp en lista med olika enheter, checka i vilka enheter filen skall visas i och klicka pa spara.
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Lock
Aktiverad Enheter
| ] Jimmy - 2150
[ | Test infoskarm

Lagg till nyhet

For att skapa en nyhet navigera till "Information -> Nyheter".

A ESS Acioud

Aila tastigheter -

nnnnnnnnnnnn

Klicka pa skapa nyhet-
& Skapa nyhet

Ange dérefter ett Namn f6r nyheten samt skapa nyhetstexten i textrutan.

Klicka darefter pa Spara.

Content

Efter att nyheten har sparats kan du vélja vilka enheter nyheten skall visas pa.

Klicka i 6nskade enheter och klicka pa spara.

Active Enheter
| | Jimmy - 2150

Test infoskarm




