Handleiding Organigramme.info

Organigramme is compatibel met:
Sleutelkasten
Sleutelkluizen van Intratone

1.1 Intratone sleutelkluizen beheren

Via het menu Sleutelkluizen opent u het volgende scherm.
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We zien dat we eigenlijk op een aparte website terecht komen genaamd:
https://www.organigramme.info/nl/

Deze is ook rechtstreeks te openen indien men alleen gebruik maakt van sleutelkluizen.
Boven in het scherm zien we een aantal symbolen te staan waarmee we door de verschillende
functies van deze website kunnen navigeren.
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Via het huisje openen we de startpagina.
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Zoeken Het systeem instellen
s ) ‘@.
Vind gemakkeljk ww sleulsis, passes sleulelbosten, sleuielducen Uw organigram  aanmaken, ww sleciebossen  samensiellen, LW
gebrukers. gebeurienrssen bekijhen sleutwikduizen imsdeden . uw gabrulers babewen

Via deze pagina hebben we twee opties. De knop ‘Zoeken’ en de knop ‘Het systeem instellen’.
Deze knoppen vinden we tevens terug in het hoofdscherm. Klikken we op de knop ‘Zoeken’ dan
verschijnt het volgende scherm.
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p g . Een sleutelkiuis

Een sleutolbos

! Een gebruiker
Q Uw alarmen

1 uwegavensters

U zoekt?
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Via dit scherm kunnen we de volgende items opzoeken en eventueel toevoegen:

Een sleutelbos
Een gebruiker
Uw alarmen
Uw tijdvensters
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Een sleutelkluis

Klikken we op de knop ‘Het systeem instellen’ dan verschijnt het volgende scherm.

Het systeem instellen
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B Een ofganigram opzoeken, wiigen

< Een organigram aanmaken

Uw sleutelbossen
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B Uw sleuteibossen opzoeken, Wiitigen
& Een sleulebos loavoegen

‘ U alarmen baheren

Uw sleutelkluizen
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I Zoek, wiizig uw SeuteBduisies
& Een sieuteliduis toevoegen

... U alarmen beharen

(® De tigdvensiers beheren

Via de linkse kolom kunnen we een organigram aanmaken, opzoeken en wijzigen.
Via de middelste kolom kunnen we een sleutelbos toevoegen, opzoeken en wijzigen. En we
kunnen de alarmen omtrent een sleutelbos beheren.
o Zois het mogelijk een email te sturen indien een sleutelbos niet voor een bepaald
o tijdstip terug is (bijv. 18:15).
Zo is het mogelijk een email te sturen indien een sleutelbos niet binnen een bepaalde
periode terug is (bijv. 2 dagen).
Via de rechter kolom kunnen we een sleutelkluis toevoegen, opzoeken en wijzigen. We
kunnen tijdsvensters beheren en alarmen omtrent een sleutelkluis beheren.
o Zois het mogelijk een email te sturen indien de deur van de sleutelkast te lang open
o Staat.
Zo is het mogelijk een email te sturen indien de kast wordt open gebroken.
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1.2 Alarmbeheer

Klikken we in het hoofdscherm op het alarm belletje dan verschijnt het alarm scherm waarin we de
alarm meldingen beheren.
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Ally + W Beschrijving Wanmeer

Bericht nicl gedezen

Kiik op
wen keurs hieronder

o At dalechinen
» Alles selacteren

O Markaer alles als geleden
@ Alles verafjderen

1.3 Accountbeheer

Klikken we in het hoofdscherm op het ronde grijze icoontje met het zwarte hoofdje dan openen we het
scherm accountbeheer waar we onze account gegevens kunnen wijzigen.
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Accountbeheer
admin ¢ Tenug
Naam
Wachtwoord L
Bedrif
Adres
Posicode
Flaats
Land Nederland ~
Telefoonnummar
E-mail
Registreren
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1.4 Help scherm

Klikken we in het hoofdscherm op het ronde icoontje met het vraagteken dan openen we het help
scherm. In dit scherm worden een aantal items genoemd met daarachter omschreven wat ze
betekenen.
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al Kasten en kluizen: Materialen die de toegang tot sleutels en sleutelbossen beveligen

1 Gebruiker: Persoon die geautoriseerd is om sleutelbossen mee te nemen,

% Sleutelbos: Combinatie van &én of meerdere sleutels/passes van een sleutelhanger, al dan niet elektronisch.
u Afgiftelron: Deze dient om sleutelbossen zonder sleutelkast per e-mail te volgen en de lener te authenticeren.
Q Alarm : Informeert u per e-mail over een terugkomst van een sleutelbos of een afwijking in een sleutelkastje

E Reservering: Reservering met kalenderdata die aen agent in staat stelt om voor een bapaalde periode een sleutelbos gereserveerd te
houden in een sleutelkastje.

‘ﬂ Passes: Mechanische sleutels waamee dlinders met verschillende sigenschappen kunnen wordan geopand.

e Algemene Passes (AP): Deze openen alle cilinders van alle deuren.

o Gedeeltelijke Passes (GP): Deze openen slechts een deel van de cilinders van alle deuren

ﬂ Sleutels: Mechanische sleutels waarmee cllinders met identieke kenmerken geopend kunnen worden.
ﬁ{:’ Cilinders: Apparatuur om een deur mee te vergrendelenfontgrendelen.

"+ Organigram: Structuur om te bepalan wie wat opent, an waar.
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1.5 Inlog scherm

Klikken we in het hoofdscherm op het oranje icoontje dan openen we het aanmeld scherm.
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Inloggen op uw account

VERBINDING Gebruikersnaam

Habt u nog geen account? Klik dan hier

Wachtwoord | |®

Vibinding

Wachtwoord vergaten
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1.6 Een sleutelkluis toevoegen

Een sleutelkluis toevoegen gaat als volgt: Ga via het groene icoontje naar het scherm

‘Het systeem instellen. Het volgende scherm verschijnt.
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Het systeem instellen

Uw organigrammen Uw sleutelbossen Uw sleutelkluizen
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W Een organigram opzoeken, wiizipen Il Uw sleutelbozsen opzoeken, wijzigen IR Zoek, wizlg uw sleuteliduizies
& Een organigram aanmaken o Ean sieuteibos ioevoegen o= Een sieuteikiuis toavoagen
A Uw alarmen beharen 4 Uw alarmen beharen

® De tiidvensters beheren

Klik op "Uw Sleutelkuizen™ Selecteer nu de optie rechtsboven ‘Toevoegen’.
Het volgende scherm verschijnt.
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Uw sleutelkluis selecteren

Sleutelkasten

Sleutelkluizen

Wigho 3-paneel mat sleuteliduls Sheuneliduis

Via dit scherm kunnen we een sleutelkast, een intercom V4 met sleutelkluis, een Vendone met
sleutelkluis en een losse sleutelkluis toevoegen. Kies de juiste sleutelkluis en geef deze een naam.
Voer vervolgens het serienummer van de sleutelkluis in om deze toe te voegen. Deze bevindt zich
op de verpakking waarin de sleutelkluis wordt geleverd.
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Indorrmatic

Vervolgens kunnen we aangeven waar de sleutelkluis zich bevindt.
Hiervoor moet u het serienummer hebben
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Een sleutelkluis of sleutelkast aanmaken
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Informatia

Waar i hij geinstabeend?
Adres

Voar bt adres hisrbowen in

Google

Google Maps lan niot cormect geladen worden op
deze pagina.

Bem U eipenaar van deze websne?

Vervolgens kunnen we aangeven naar welk email adres de sleutelkluis alarm meldingen kan
verzenden.
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Informiatie Parameters van de sleutelkluis
Adres

E-madladres
Parametars I

Type: melding

Openingstijd voordat sen waarschuwing wordt gegeven

Vervolgens verschijnt er een scherm waarmee we de sleutelkluis kunnen beheren.
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Hoofdgebouw Utrecht Zuid Sleutelbossen Gebruikers
# D informatis wijzigen Bl Do geauloiseerds slaulelbossen 1 Ce geautonseende gebhnskers
B Ow inkoud van de seulelbuis bekigksn o Eon shtulelhos losvoegen o Eon gebnulier loswcepen
© D gebauntanissen raddpieen © Een bastaands skeutibes autoisensn @ Een bestaands gebruder miorsaren

. Via de linkse kolom kunnen we de kast beheren.
o We kunnen de instellingen bekijken en wijzigen.
o We kunnen de inhoud van de sleutelkluis bekijken.
o We kunnen de gebeurtenissen van de kluis raadplegen.
« Via de middelste kolom beheren we de sleutelbossen in de kast.
o We kunnen de status van de reeds geautoriseerd sleutelbossen bekijken. Zijn ze wel
o of nietin de kast.
o We kunnen sleutelbossen toevoegen.
We kunnen een bestaande sleutelbos autoriseren.
. Via de rechter kolom maken we gebruikers aan die de sleutels in de kast kunnen uithemen.
o We kunnen de autorisatie van een gebruiker bekijken.
o We kunnen een gebruiker toevoegen.
o We kunnen een bestaande gebruiker autoriseren.
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Als we een gebruiker willen toevoegen met de knop ‘Een gebruiker toevoegen’ verschijnt het volgende

scherm.
A o4 0O R Organigramme
Een gebruiker toevoegen
@ —
Beveiliging
Heelt de gebruiker toegang tot alle sleutelbossen? O Ja @ Nes
Identiteit Voorzieningen
Naam Toetsenbordcode ]
Toetsenbordcode
Ondermeming
Tijisbereik +
Telafoonnummar
g Badge | |
E-mail
| x
PR ——r
Commentasar
y
Fegistreren
S @ Frogammenr zookn

Voer hier alle gewenste gegevens in om de gebruiker toe te voegen. We kunnen de sleutelkluis met
een code of met een badge bedienen. Het Badge nummer kunnen we met de hand invoeren of we
kunnen de badge op de inleerlezer houden als we over een inleerlezer beschikken. Indien wenselijk
kunnen we een tijdsbereik aan de gebruiker koppelen waarmee we bepalen wanneer de gebruiker
geldig is. Zie de volgende twee schermen.
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Nadat de gebruiker is aangemaakt kunnen we deze opzoeken via de knop zoeken.
Dit is het vergrootglas boven in het scherm.
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@ 1 gebruiker(s) + Invoeren 4 Toevoegen € Terug
Naam Ondumming Telefoonnummer
Op naam zoeken a Pieter Broer Intratone BV 06 12345678 0 & 0

Als we vervolgens op de gebruiker klikken verschijnt het volgende scherm.
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Overzicht van de gebruiker

@ Intratone BV / Pieter Broer

% Organigramme

€ Terug

Pieter Broer

# Da informatie wiizigen
o Dupliceer da agent

(@ De gebeurenissen raaoplegen

Sleutelbossen

0 *&

£ De geautoriseerde sleutelbossen
© Een bestaande sleutelbos aulonseren

W De reserveringan bekdjien

Kluizen
3 58

i= D loegankelijke Kuisjes

Toegang geven tot een Kuisje

@ Toegang tol de internetzile

« Via de linkse kolom kunnen we de gebruiker beheren.
o We kunnen de instellingen van de gebruiker bekijken en wijzigen.
o We kunnen voor deze gebruiker een extra agent aanmaken. Vervolgens kunnen we
o bepalen wat deze hulp kan via het menu ‘toegang tot de internetsite’.
o We kunnen de gebeurtenissen van de gebruiker raadplegen.
We kunnen de toegang tot deze web software beheren.

@ Organigramme
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Overzicht van de gebruiker

@ Pieter Broer € Tenyg

Heeft de agent toegang tot de website? O Ja @ Nee

Kan de agent de sleutelbossen reserveren? @ Ja O Mee

Registreren

« Via de middelste kolom beheren we de sleutelbossen. We zien direct dat deze gebruiker nog
geen toegang heeft tot een sleutelbos.
o We kunnen de geautoriseerde sleutelbossen zien.
o We kunnen de bestaande sleutelbossen autoriseren.
o We kunnen de reserveringen bekijken.
« Via de rechter kolom beheren we de sleutelkluizen. We zien direct dat deze gebruiker tot 3
sleutelkluizen toegang heeft.
o We kunnen zien tot welke kluisjes deze gebruiker toegang heeft.
o We kunnen deze gebruiker toegang geven op een kluisje.
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