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1 Einleitung

MTZ Milock Office ist eine Software zur Verwaltung von Tirterminals. In der Software
wird die Zuordnung der Karten und Personen festgelegt, sowie die Zutrittsrechte der
einzelnen Personen bestimmt.

Im Kapitel 2 wird die allgemeine Bedienung des Programms erkléart, wie das Anlegen,
Suchen und Léschen von Datensétzen etc.

Im Kapitel 3 werden dialogiibergreifend die Zusammenhénge und typischen
Aufgabenbereiche erklart wie beispielsweise die Verwaltung von Benutzern, Karten
oder Turen.

Im Kapitel 4 werden alle Dialoge einzelnd und ausfihrlich erklart.

Im Kapitel 5 wird die Mobile Programmierstation beschrieben. Dies ist ein kleines
Softwareprogramm, welches auf einem Notebook installiert wird um direkt an den
Tarterminals die Programmierung der Gerate-Karten und damit der Tlrterminals
vorzunehmen.

MTZ® Milock Office *5
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2 Allgemeine Bedienung

Konventionen und Schreibweisen

Aufruf Gber das Menl

Hinweise, wie Sie einen Dialog Uber das Men aufrufen, sind grau dargestellt:
Personal > Personalstamm > Persdnliche Daten

Wichtige Hinweise

= Wichtige Hinweise sind mit einem Pfeil links neben dem Absatz markiert.

Symbolleiste und Tastenkombinationen

Die MTZ Business Solutions arbeiten mit den folgenden Standard-Symbolen. Welche
Symbole eingeblendet werden, hangt von den aufgerufenen Dialogen ab. Je nach
Status kdnnen einige Symbole aktiviert oder deaktiviert sein.

Die jeweiligen Funktionen kénnen tber einen Klick mit der Maus auf das Symbol oder
Uber eine Tastenkombination aufgerufen werden.

Symbol

@

Tasten
Strg + Q

Strg + Q

Strg+ T

Strg + 1
Strg + 2
Strg + 3
Strg + 4

Strg + R

Strg + F

Strg+ F

Strg + E

Beschreibung

Datensatzliste einblenden: Blendet im Dialog links
eine Auswahlliste der Datensétze ein.

Datensatzliste ausblenden: Blendet die Auswabhlliste
der Datensatze links im Dialog aus.

Nummer Glbernehmen: Wenn Sie von einem Dialog in
einen anderen verzweigt haben, kdnnen Sie die
Nummer des ausgewdahlten Datensatzes mit diesem
Symbol in den urspriinglichen Dialog tbernehmen.
Erster Satz: Ruft den ersten Datensatz gemalR der
gewabhlten Sortierung auf.

Vorheriger Satz: Ruft den vorigen Datensatz gemaR
der gewahlten Sortierung auf.

Néachster Satz: Ruft den ndchsten Datensatz gemaf}
der gewdhlten Sortierung auf.

Letzter Satz: Ruft den letzten Datensatz geman der
gewabhlten Sortierung auf.

Sortieren: Ruft das Fenster Sortierung auf, in dem Sie
festlegen kdnnen, in welcher Reihenfolge die
Datensétze sortiert und angezeigt werden sollen.
Suchen: Gibt die Mdglichkeit einen eigenen Suchfilter
mit eigenen Suchkriterien zu definieren

Suchen starten: Wenn Sie einen Suchfilter definiert
haben, kdnnen Sie mit diesem Symbol die Suche
starten.

Alle/aktualisieren: Liest alle Datensétze neu ein.

MTZ® Milock Office
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Damit kdnnen gesetzte Suchfilter wieder riickgéngig
gemacht werden und die Anzeige der Datensatze
aktualisiert werden.

Neu: Legt einen neuen Datensatz an.

Speichern: Speichert die Anderungen am
aufgerufenem Datensatz.

Riuckgangig: Verwirft die erfolgten Anderungen an
einem Datensatz. Der zuletzt abgespeicherte Zustand
wird wieder hergestellt.

Loéschen: Loscht den aufgerufenen Datensatz.
Achtung, diese Funktion ist nicht widerrufbar!

Karte sperren: Sperrt die Personal-Karte.

Karte zulassen: Entsperrt die Personal-Karte.
Drucken: Ruft das Druckmeni auf .

Logbuch: Ruft das Logbuch auf. Wird das Logbuch
direkt aus einem Dialog heraus aufgerufen, so zeigt
dieses nur die Veranderungen des entsprechenden
Dialogs an.

Folgende Funktionstasten stehen zur Verfigung:

F1 Ruft die Online-Hilfe auf.

F3 Ruft eine Auswahlliste der moglichen Werte eines Eingabefeldes auf. Durch
Doppelklick auf den gewiinschten Wert wird dieser in das Eingabefeld des
aktuellen Dialogs Ubernommen.

F4 Ruft den zu einem Eingabefeld zugehorigen Dialog auf. Der Cursor muss
dafiir innerhalb des Feldes blinken. Mit ' oder Strg+T konnen Sie den dort
ausgewahlten Datensatz in den Ursprungsdialog bernehmen.

F3- Auswabhllisten

Einfache Auflistung

In Feldern, die Daten aus anderen Dialogen (ibernehmen, kdnnen Sie mit der
Funktionstaste F3 eine Auswahlliste aufrufen. Diese ist standardmaRig nach den
vergebenen Nummern sortiert. Die Sortierung kdnnen Sie &ndern, in dem Sie auf die
Titelfelder klicken. Ein Plus oder zwei Minuszeichen zeigen an, nach welcher Spalte

die Liste sortiert ist.
+ Sortierung aufwarts
-- Sortierung abwarts

MTZ® Milock Office
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20
21
22
23
24
25
26
27
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X

Mutnmer + Bezeichnung

gahzer Tag
Angestelte

Gewerbl MA Mo-Do
Gewerbl MA Fr
Reinigung abends
Reinigung morgends
D-Tordtinung margends
D-Tardtffnung nachm
Yormittags
Machrnittzgs

“ar Arbetshedinn
Mach Arbet Mo-Do
Mach Arbeit Fr
Machtzchicht1
Machtzchicht2

Ok | | Abbruch ‘

Fenster "F3-Auswahlliste"

Mit Klick auf "OK" Gbernehmen Sie die ausgewahlten Daten in den Ursprungsdialog.

Datensatze anlegen

Um neue Datensatze anzulegen, haben Sie grundsatzlich zwei Mdglichkeiten:

Sie kdnnen einen leeren Datensatz anlegen.
Sie kdnnen einen bestehenden Datensatz kopieren und diesen dann abandern.

So legen Sie einen neuen Datensatz an:

1

[

w

Klicken Sie auf "Aktionen > Neu"

oder druicken Sie auf der Tastatur Strg + N

oder klicken das Symbol "Neu".

Im Dialog "Neu" legen Sie fest, ob Sie den aktuell eingestellten Datensatz als
Vorlage verwenden (Datensatz kopieren) oder ob Sie einen komplett leeren
Datensatz anlegen méchten. Markieren Sie die entsprechende Option.
Bestatigen Sie mit OK.

Tragen Sie die entsprechenden Informationen in die einzelnen Felder ein. Die
Nummer dient der Kennzeichnung des Datensatzes in der Datenbank, die
Bezeichnung gibt dem Datensatz einen "Namen" zu lhrer Information. Wird in
Journalen oder Dialogen auf diesen Datensatz zuriickgegriffen, so wird die
Bezeichnung zu lhrer Information mit angezeigt.

Klicken Sie auf Aktionen > Speichern

oder drlicken Sie auf der Tastatur Strg + S

oder klicken das (Disketten-)Symbol "Speichern".

MTZ® Milock Office
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Datensatze andern

1 Rufen Sie den Dialog auf, der den Datensatz enthalt, den Sie andern mdchten
(z.B. Personal > Personalstamm).
2 Markieren Sie den zu dndernden Datensatz in der Datensatzliste. Die Maske wird
daraufhin mit den entsprechenden Daten gefillt.
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
4 Klicken Sie auf Aktionen > Speichern
oder driicken Sie auf der Tastatur Strg + S
B oder klicken das (Disketten-)Symbol "Speichern".

w

Mit diesem Symbol oder den Tasten Strg+Z kénnen Sie die Anderungen wieder
verwerfen. Der zuletzt gespeicherte Datensatz wird wieder eingeblendet.

u

MTZ® Milock Office *9
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Datenséatze sortieren

Sie kdnnen Datensatze nach Feldinhalten aufsteigend oder absteigend sortieren und

eine Rangfolge mehrerer Sortierfelder festlegen. Gehen Sie dabei folgendermal3en

vor:

1 Offnen Sie einen Dialog, z.B. Personal > Personalstamm.
Im linken Bereich des Dialogs sehen Sie eine Liste der verfliigharen Datensatze,
z.B. die Mitarbeiter.

?{L 2 Offnen Sie das Dialogfenster Sortierung.

Auf der linken Seite des Dialogs sehen Sie die zur Verfigung stehenden
Sortierfelder aufgelistet ("Moégliche Sortierfelder").

3 Doppelklicken Sie das Feld, nach dem Sie sortieren mdchten. Es erscheint in der
rechten Liste unter "Gewahlte Sortierung".

Sortierung E|

[ Mégliche Sortierteldsr | [ Gewrahite Sortierung |

SO TTATIg o =TT
Euchungskreis —
Diensttyphezogene Einschrankung
E-tiail

E-Mail-Adresse

Eiritritt

Feiertage

Feiertagzfehlgrund

Firma

Machname
W Orname

WP [a]+]

Furktionstastengruppe
Gehurtstag
Generalberechtigung
zeschliecht

Gesperrt bis

Gespertt von

Grupp. d. Personateibergiche . ab-ji8 |
Gruppe der Stellvertreter >

[+

@ sufsteigend ) sbsteigend

| Ok | | Abbruch |

Fenster "Sortierung"

4 Wahlen Sie im unteren Bereich aus, ob die Liste auf- oder absteigend sortiert sein
soll.

5 Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Liste der Datensatze wird entsprechend
Ihrer Angaben sortiert.

Haben Sie mehrere Sortierkriterien ausgewahlt, bestimmen Sie Uber die Pfeiltasten
die Sortierreihenfolge.
Beispiel: Aufsteigende Sortierung nach Nachname und Vorname:

Nachname Vorname

Meyer Angela
Hermann
Rudolf

Miller Irene
Sabine

Bei diesem Beispiel steht in der Liste "Gewahlte Sortierung" der Nachname an erster
und der Vorname an zweiter Stelle.

MTZ® Milock Office *10
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Datensatze suchen

Uber die Suchenfunktion kénnen Sie einzelne Datenséatze suchen. Dabei konnen alle
Felder eines Dialoges als Suchfilter verwendet werden.
& 1 Starten Sie die Suchenfunktion.
Alle Felder des Dialogs werden geleert.
2 Geben Sie in ein oder mehrere Felder einen Suchbegriff ein. Der Suchbegriff wird
in blauer Farbe dargestellt um zu verdeutlichen, dass Sie sich gerade im Suchen-
Modus befinden.
Egb 3 Starten Sie die Suche. Der erste gefundene Datensatz wird angezeigt. Mit den
Pfeiltasten kann zwischen allen gefundenen Datenséatzen geblattert werden. Bei
eingeblendeter Auswabhlliste werden alle gefundenen Datenséatze dort angezeigt.

Mehrere Felder

Wenn Sie mehrere Felder ausfullen, wird zwischen den Angaben eine UND-
Verknupfung hergestellt.

Beispiel: Sie suchen im Personalstamm nach einem Herrn Steffens aus der Abteilung
AuBendienst. Sie machen im Suchen-Modus folgende Angaben:

Nachname: Steffens

Abteilung: 4 AulRendienst

Es werden nun alle Personen gesucht, die mit Nachnamen Steffens heil3en UND in
der Abteilung AuBendienst arbeiten.

Platzhalter

In alphanumerischen Feldern kénnen Sie auch nur nach einem Teil des Feldinhalts
suchen. Geben Sie dazu einen Teil des Inhalts ein und erganzen Sie mit "%".
Beispiel: Sie mdchten sich nur die Mitarbeiter anzeigen lassen, deren Nachname mit
S beginnt. Daflir geben Sie im Feld Nachname "S%" ein.

Suche Uber Auswahlfelder

Mdchten Sie ein Auswahlfeld in die Suche einbeziehen, wie zum Beispiel das
Geschlecht des Mitarbeiters, klicken Sie mit der linken Maustaste auf die richtige
Auswabhl. AnschlieBend klicken Sie mit der rechten Maustaste, um die Auswabhl als
Filterkriterium aufzunehmen. Das Auswabhlfeld wird dann blau markiert.

MTZ® Milock Office o1l
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Mit der Datensatzliste arbeiten

Karte..| Machname Worhame MM_‘
o Gletzet Gerda 1 Imirrner
o Dreischicht Dretlet 2 Arbettszeit Mo-Fr
o Tarif Thea i} nur Yormittags
cl Arbetszet | Auznahime ...
5 Machzchicht
[ Reinigung
Datensatzliste mit Personen Datensatzliste mit angelegten
der Personengruppenauswahl Datensatzen (hier Wochenprogramme)

In vielen Dialogen von MTZ Milock Office steht Ihnen links eine Datensatzliste zur
Verfligung, die alle angelegten Datensétze des Dialogs anzeigt. In
personenbezogenen Dialogen werden alle Personen der aktuellen Personengruppen-
auswahl angezeigt.

Die Datensatzliste kann ein- oder ausgeblendet werden. Wahlen Sie dazu im Menu
des Dialogs: Datensatz > Liste ausblenden bzw. Datensatz > Liste einblenden.
Oder klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol fur Ein- bzw. Ausblenden.
Oder betétigen Sie die Tastenkombination Strg + Q.

So wéahlen Sie einen Datensatz aus:

1 Kilicken Sie in der Liste den gewiinschten Datensatz an. Der Datensatz ist markiert
und wird im Dialog angezeigt. Diese Funktion steht in allen Dialogen zur
Verfligung.

MTZ® Milock Office °12
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Tabellen bearbeiten

4 Mk IMEE

Sie finden in vielen Dialogen Tabellen, in denen Sie Eintrage hinzufligen, andern oder
|[6schen kdnnen:

Zeile in Tabelle hinzufiigen

1 Klicken Sie auf die Schaltflache "Zeile einfligen".

2 Kilicken in das weil3e Feld und drucken Sie F3.

3 Wahlen Sie einen Eintrag in dem Auswahldialog aus und bestéatigen Sie mit OK.
Nummer und Bezeichnung sind nun in der Tabelle sichtbar.

Zeile in Tabelle andern

1 Klicken Sie in die zu &ndernde Zelle (nur weil3e Zellen sind editierbar).
2 Nehmen Sie die Anderungen vor.
Der Eintrag ist nun in der Tabelle geandert.

Zeile in Tabelle |I6schen

1 Markieren Sie die zu lI6schende Zeile.
2 Klicken Sie auf die Schaltflache "Zeile 16schen".
Der Eintrag ist nun aus der Tabelle geldscht.

Weitere Symbole fur die Tabellenbearbeitung:

Fugt eine neue Spalte rechts von der markierten Zeile ein.
Ldscht die markierte Spalte.

Verschiebt die markierte Zeile an die erste Tabellenposition.
Verschiebt die markierte Zeile eine Position nach oben.
Verschiebt die markierte Zeile eine Position nach unten.
Verschiebt die markierte Zeile an die letzte Tabellenposition.

Listen bearbeiten

B Verschiebt die markierte Zeile aus der linken Liste in die rechte Liste.
b Verschiebt alle Zeilen aus der linken Liste in die rechte Liste.
4 Verschiebt die markierte Zeile aus der rechten Liste in die linke Liste.
4l Verschiebt alle Zeilen aus der rechten Liste in die linke Liste.
&  Verschiebt die markierte Zeile an die erste Listenposition.
<. Verschiebt die markierte Zeile eine Position nach oben.
™ Verschiebt die markierte Zeile eine Position nach unten.
=  Verschiebt die markierte Zeile an die letzte Listenposition.
MTZ® Milock Office 13
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Datumsfelder

Eingabe
27092004

09

+ X

F9

F12

Ausgabe
27.09.2004

09
+ akt. Monat
+ akt. Jahr

Kalender
Tag vor

Tag zurtick
Monatserster

Monatsletzter

Beschreibung

Sie kdnnen ein Datum ohne Trennpunkte
eingeben. Dazu geben Sie Tag und Monat
immer zweistellig ein.

Ein unvollstdndiges Datum wird ergénzt um den
aktuellen Monat und das aktuelle Jahr. Die
Eingabe 09 wird umgesetzt in 09.01.2003,
wenn das Systemdatum den Januar 2003
aufweist.

Ruft den Kalender auf.

Blattert einen Tag vor.

Blattert einen Tag zuruck.

Ausgehend von einem bereits im Eingabefeld
stehendem Datums wird der Monatserste des
angezeigten Monats in das Feld eingetragen.
Ist bereits der Erste eines Monats eingetragen,
so wird der Monatsanfang des Vormonats
eingetragen.

Ausgehend von einem bereits im Eingabefeld
stehendem Datums wird der Monatsletzte des
angezeigten Monats in das Feld gestellt. Ist
bereits der letzte Tag eines Monats
eingetragen, so wird der Monatsletzte des
Folgemonats eingetragen.

Zusatzlich kénnen in der Systemkonfiguration Tastenkirzel fir heute, gestern und
morgen hinterlegt werden. Standardmé&Rig sind folgende Tastenkirzel eingestellt:
Es wird der Wert des aktuellen Rechnerdatums eingestellt.

Es wird der Vortag des aktuellen Rechnerdatums eingestellt.

Es wird der Folgetag des aktuellen Rechnerdatums eingestellt.

h Heute
g Gestern
m Morgen

Uhrzeiten und Zeitraume

In einigen Dialogen ist die Eingabe von Uhrzeiten und Zeitrdumen erforderlich:

Eingabe
0930

09

095

Ausgabe
09:30

09:00

09:05

Beschreibung

Sie kdnnen die Uhrzeit ohne Doppelpunkt
eingeben. Dazu geben Sie Stunden und
Sekunden immer zweistellig ein.

Eine unvollstindige Stundeneingabe wird als
runde Stunde interpretiert.

Eine unvollstandige Minuteneingabe wird als
Minute interpretiert.

MTZ® Milock Office
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Farben definieren

In der System- und Benutzer-Konfiguration kénnen Sie die Farben fir die
Schaltflachen im Hauptfenster und fiir die Darstellung der Wochentage im Dialog
"Sperrtage" definieren. Dafir stehen lhnen drei verschiedene Werkzeuge zur
Verfugung. Es 6ffnet sich der Dialog "Farbauswahl" wenn Sie in der System- oder
Benutzer-Konfiguration auf eine Farbflache klicken.

Register Muster
In diesem Register stehen Ihnen die 255 Webfarben zur Verfiigung. Klicken Sie auf
eins der Musterquadrate. In der Vorschau wird lhnen die ausgewahlte Farbe in
verschiedenen Zusammenhéangen dargestellt.

2 Farbauswahl @

Aktuell:

Vorschau

.
D Beispieltext Beispieltext

[0k || apbrechen || zuriicksetzen

Fenster "Farbauswahl"

OK
Sie Ubernehmen die ausgewahlte Farbe und der Dialog wird geschlossen.

Abbrechen
Der Dialog wird geschlossen und die Ursprungsfarbe beibehalten

Zurlicksetzen
Die Ursprungsfarbe wird wieder ausgewahlt. Der Dialog bleibt gedffnet.

Register HSB
In diesem Register kénnen Sie die Farbe Uber den HSB-Farbraum bestimmen. Dabei
definieren Sie die Helligkeit, Sattigung und Buntheit einer Farbe. In der Vorschau wird
Ihnen die ausgewahlte Farbe in verschiedenen Zusammenhangen dargestellt.

23 Farbauswahl @

Muster | HSB_| RGB

L ECIR PR
s |20/

B | 100/

R 204
G| 204
(2
B| 255

.
D Beispieltext Beispieltext

Vorschau

[ o || apbrecnen || zuriicksetzen

Fenster "Farbauswahl"

MTZ® Milock Office
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OK
Sie Ubernehmen die ausgewahlite Farbe und der Dialog wird geschlossen.

Abbrechen
Der Dialog wird geschlossen und die Ursprungsfarbe beibehalten

Zurlicksetzen
Die Ursprungsfarbe wird wieder ausgewahlt. Der Dialog bleibt gedffnet.

Register RGB
Im Register RGB kénnen Sie die Farbe Giber den RGB Farbraum bestimmen. Stehen
alle Regler auf 255 erhalten Sie die Farbe weil3, stehen alle Regler auf 0 erhalten Sie
die Farbe schwarz. In der Vorschau wird Ihnen die ausgewahlte Farbe in
verschiedenen Zusammenhéangen dargestellt.

2 Farbauswahl @

[‘Muster | HSB | RGB |

Griin 204/
Blau 255]=

Vorschau

.
D Beispieltext Beispieltext

| OK || Abbrechen H Zuriicksetzen

Fenster "Farbauswahl"

OK
Sie Ubernehmen die ausgewahlte Farbe und der Dialog wird geschlossen.

Abbrechen
Der Dialog wird geschlossen und die Ursprungsfarbe beibehalten

Zurlicksetzen
Die Ursprungsfarbe wird wieder ausgewahlt. Der Dialog bleibt gedffnet.
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Minimale Eingaben / Pflichtfelder

In einigen Dialogen gibt es Pflichtfelder, die ausgefllt werden missen. In der
Systemkonfiguration kénnen Sie festlegen, in welcher Farbe die Pflichtfelder
angezeigt werden:
1 Rufen Sie die System-Konfiguration auf:
Meni Dienst > System-Konfiguration...
2 Kilicken Sie auf die Register-Seite "Konfiguration".
3 Scrollen Sie in der Liste weiter nach unten bis zur Einstellung "Weitere
Farbeinstellungen Kennzeichnung der Pflichtfelder”

[#] System-Konfiguration =

Dstensatz  Aktionen 7
LIRS

rKomﬁguraﬁom rom\onen rSommerJ—W'interzen |

Kennzeichnung der Pflichtfeldsr

Anzahl Gebiude

Diatum
Gestern

Heute

Morgen

Tagesfarben
Montag

Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstagy

Sonntag

LTS

Feiertage

Dialog "System-Konfiguration"

5 Doppelklicken Sie unter "Kennzeichnung der Pflichtfelder" auf das Farbfeld und
wahlen Sie eine entsprechende Farbe (z.B. rot) aus.

6 Bestétigen Sie mit OK.

Klicken Sie im Dialog "System-Konfiguration" auf die Schaltflache "Speichern".

8 SchlieRen Sie den Dialog.

~
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Stammadaten eingeben

Direkte Eingaben sind nur in den weil3 hinterlegten Feldern mdglich. Bei der Eingabe

von Stammdaten sind grundsatzlich zwei Typen von Feldern zu unterscheiden:

= Felder mit direkter Eingabe des Wertes. Z.B. das Feld "Nachname" oder das Feld
"StraRe" im Dialog "Personalstamm”.

Machisme |Tarif |

Wornatme |Thea |

Dialog "Personalstamm®

= Felder, die auf einen weiteren Datensatz verzweigen. Z.B. "Firma" im Dialog
"Personalstamm®. Neben diesen Feldern sehen Sie ein zweites griin hinterlegtes
Feld, das die Bezeichnung des Datensatzes anzeigt.

Firtnz |EIEIEI1 | beispielfirma |

A biteilurng |EIEIEI1 | beispielabteilung |

Dialog "Personalstamm®™

Beim zweiten Feldtypus kénnen Sie

= entweder die Nummer des gewlinschten Datensatzes direkt eingeben (z.B. "9001"
im Feld "Firma" fur "Beispielfirma")

= oder Sie setzen den Cursor in das Feld und driicken F3. Sie erhalten dann eine
Auswabhlliste mit allen fur dieses Feld zur Verfigung stehenden Datensétzen.
Doppelklicken Sie den gewiinschten Eintrag und er wird in das Feld ibernommen.

= Wollen Sie einen Eintrag fur das Feld &ndern oder neu anlegen, setzen Sie den
Cursor in das Feld und driicken F4 oder doppelklicken Sie in das Feld. Sie
gelangen dann in den Dialog zur Neuanlage oder Anderung des Datensatzes.

MTZ® Milock Office *18
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3 Arbeiten mit MTZ Milock Office

Benutzerverwaltung

Alle Personen, die mit MTZ Milock Office arbeiten, miissen in der Benutzerverwaltung

angelegt werden. Im Dialog "Benutzer" legen Sie Benutzername, Passwort und die
Zugriffsrechte fest.

Murriter 16 Bezeichnung  |Harald Sommer | korzel hs
Einstellungen |
Anmeldung
Benutzer |1 B | [] Anmmeldung it gesperrt
Pazswort |xxxxx* | |*x*nx |

Dialog "Benutzer"

Uber die Zugriffsrechte wird festgelegt, welche Dialoge der Benutzer lesen und/oder
bearbeiten darf.

Soll der Benutzer Zugriff auf alle Dialoge bekommen, aktivieren Sie das Kontrollfeld
"Alle Dialoge". Einschrankungen kénnen Uber ein Dialogprofil vergeben werden. Im

Dialogprofil wird festgelegt, welche Dialoge aufgerufen, gedndert oder gedruckt
werden durfen.

Zugriffzrechte

[¥] alle Dialoge Dialogprofi

Dialog "Zugriffsprofile”

Uber das Logbuch kann nachvollzogen werden, welche Anderungen in den Dialogen
von welchen Benutzern durchgefiihrt wurden.

Eirtrage

Benutzer | Datum | Uhrzeit | organgy | Dialag | Mummmet/Persan | Feldharme Alter Wiert
Harald Som... 30.03.2005 01:5207 | Geéndert Fersanalstamntn Simson Silvia Feld 4 HE
Harald Sam... 30.03.2005 |01:52:07 | Gedndert Perzonalstarnm Simson Silvia Feld 3 14
Harald Som... 30.03.2005 |01:50:34 | Gedndert System-Kaonfigurat... 0 Kostenstele J i
Harald Som...| 30.03.2005 |01:48:53 | Gedndert Personalstaim Simson Silvia Anrede Herr Fr:
Harald Som... 30.03.2005 |01:45:24 | Anmeldung

Dialog "Logbuch"

Personenverwaltung

Der Kerndialog der Personenverwaltung ist der "Personalstamm". Hier werden alle
Personen angelegt, die Zutritt zu Ihrem Gebaude/lhrer Anlage erhalten sollen und es
werden ihnen Zutrittsrechte zugeteilt.

MTZ® Milock Office
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r Perzinliche Daten rZu‘tr'rt't rKommentar |

Perzdnliche Daten

Anrede Fr. - Firtna |2 || Apollo GmbH |
Machname Schmict Abteilung |2 | | wWerwaltung |
Worname Sahine Kartennr 555

Gehurtstag 11121967 O wdnmlich 0 weiblich  Persoralnr, 23

Dialog "Personalstamm®”, Register "Persénliche Daten"

Im Register "Personliche Daten" werden Name, Abteilung und Personalnummer
hinterlegt. Die Kartennummer wird von der zugeordneten Karte ibernommen.
Zusatzlich kénnen personenbezogene Daten zu lhrer Information abgespeichert
werden, wie beispielsweise Adresse, Geschlecht oder E-Mail-Adresse.

|
Persiinlichs Daten Kommertar |
Eintrit Cerster Tau) 1 .05 2004 oo | [ Einzelne Tiren
Mummer|  Einzelne Tir
austrtt getzter Teg) || 2400 | [v] Zetroum pritten B010n [Tar 101
= ) ’—l 0105 | Tar 105
[¥] Togge-Funkdion her 0102 NN
[] Service Funktion Pos |
[ Geratenruppen-Berechiigung Zefiberechtigung |
Geratearunne Tir \Wochenoragramm |
S = [ i Hr Bezeichnung [
L [m] 102 | 2. Etage
5O 100 L
] 101 1. Etage

Dialog "Personalstamm”, Register "Zutritt"

Im Register "Zutritt" werden die Zutrittsrechte verwaltet. Hier werden die einzelnen
Tiren oder Gerategruppen (Gruppen von Tiren) hinterlegt, an denen der Mitarbeiter
Zutritt erhalten soll. Soll der Zutritt zeitlich eingeschrénkt werden, wird zusatzlich ein
Wochenprogramm angegeben.

Kartenverwaltung

Bei MTZ Milock Office wird zwischen Mitarbeiter- oder Personal-Karten und Geréate-
Karten unterschieden. Mitarbeiter-Karten sind die Karten, die den einzelnen
Mitarbeitern ausgehandigt werden, damit sie Zutritt an den von ihnen definierten
Turen / Turterminals erhalten. Die Geréte-Karten werden fir die Programmierung der
Tarterminals genutzt, z.B. um die Tlrterminals zu initialisieren, die Buchungen
abzuholen oder die Sperrlisten zu programmieren. Bei MTZ Milock Office wird je nach
Funktion beispielsweise von einer Sperrlisten-Karte, Buchungs-Karte oder Lésch-
Karte gesprochen.

Mitarbeiter-Karten

Programmierung von Mitarbeiter-Karten
Die Zuordnung und Programmierung der Mitarbeiter-Karten zu den einzelnen
Personen geschieht im Dialog "Personalstamm®.

Auslesen einer Mitarbeiter-Karte

Mitarbeiter-Karten kdnnen im Dialog "Personalstamm® auch ausgelesen werden. So
kann festgestellt werden, welche Daten auf einer Karte gespeichert sind.
Abweichungen zum aufgerufenem Personalstamm werden in gelb dargestellt.

MTZ® Milock Office *20
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Sperrung von Mitarbeiter-Karten

Eine Person/Karte kann Uber das Symbol m im Dialog "Personalstamm"” gesperrt
werden. Die Kartennummer wird in die Sperrliste mit aufgenommen.

Geht eine Karte verloren, so wird eine neue Kartenzulassung vorgenommen. Die
"alte" Karte kann dann als verloren registriert werden. Siehe Beispiel unten.

Entsperrung von Mitarbeiter-Karten

Die Sperrung einer Mitarbeiter-Karte kann tiber das Symbol Q im Dialog
"Personalstamm™ aufgehoben werden.

Beispiel - Eine Karte geht verloren:

Verliert ein Mitarbeiter seine Karte, muss diese gesperrt werden und dem Mitarbeiter
eine neue Karte zugeteilt werden.

Offnen Sie dazu den Datensatz des Mitarbeiters im Dialog "Personalstamm”.

Klicken Sie im Register "Zutritt" auf die Schaltflache "Karte schreiben”, um dem
Mitarbeiter eine neue Karte zuzuordnen.

| Karte schreiben |

Es kommt folgende Meldung:

MTZ Business Solutions

Eitte Karte auf die Progammier station legen

Legen Sie die neue Karte auf das Programmiergeréat und bestatigen Sie die Meldung
mit OK.

MTZ Business Solutions

Diese Karte hat eine andere Karten-Mummer als die eingetragene! Karte ersetzen ¢

Ok

Bestatigen Sie die Abfrage mit "Ja".

MTZ Business Solutions El

Die alte Katte sperren ?

=

Bestatigen Sie die Abfrage mit "Ja". Die alte Karte wird gesperrt und in die Sperrliste
(siehe Dialog Steuerung) und in der Liste der verlorenen Karten aufgenommen.

Katte | Machhatme | orhatme | Bezitzer | Gezpert am |_
g hartens i@ hitarbeter 24032005

Dialog "Kartenstatus", Register "Verlorene Karten"
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Die Kartennummer der neuen Karte wird dem Mitarbeiter zugeordnet und die neue
Karte mit den entsprechenden Parametern beschrieben. Der Vorgang wird mit der
folgenden Meldung abgeschlossen:

MTZ Business Solutions E‘

ﬁjig “organg erfolgreich.

Bestatigen Sie die Meldung mit OK. Speichern Sie den Dialog ab.

Gerate-Karten

Die Programmierung der Gerate-Karten geschieht im Dialog "Steuerung" oder Uber
die mobile Programmierstation. Die Gerate-Karten werden je nach Funktion in
verschiedenen Typen unterteilt. Von der zu transportierenden Datenmenge ist es
abhangig, ob eine oder mehrere Gerate-Karten erstellt werden missen. MTZ Milock
Office arbeitet mit folgenden Gerate-Karten:

Buchungs-Karte

Mit der Buchungs-Karte kdnnen die in einem Schloss gespeicherten Buchungen
ausgelesen und Uber die Programmierstation in die Software eingelesen werden.

Sperr-Karte

Auf eine Sperr-Karte werden alle gesperrten Karten gespeichert. Diese kénnen dann
von den Schléssern ausgelesen werden, damit fir diese Karten der Zutritt verweigert
wird.

Lésch-Karte

Mit einer Losch-Karte kdnnen alle Daten, auf3er des Kundencodes, aus einem Schloss
geléscht werden. Das Schloss kann dann mit einer neuen Turennummer und weiteren
Parametern versehen werden.

Geréate-Initialisierungs-Karte

Mit dieser Karte wird dem Schloss einmalig der Kundencode und die Tarnummer
Ubergeben.

Gerate-Programmierungs-Karte

Mit dieser Karte wird ein Schloss komplett mit allen notwendigen Parametern
(Kundencode, Turnummer, Zeitprofil) programmiert.

Zeitprofil-Karte

Mit einer Zeitprofil-Karte werden die tageszeitbezogenen Zutrittsrechte an ein Schloss
Ubergeben beispielsweise die Wochenprogramme, Sperrtage etc.

Uhrzeit-Karte

Mit einer Uhrzeit-Karte wird nur die aktuelle Uhrzeit an die Schlésser weitergegeben.
Die Uhrzeit kann optional zusatzlich auf allen anderen Gerate-Karten gespeichert
werden.

MTZ® Milock Office °22
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Zutrittsverwaltung

Mit MTZ Milock Office wird genau definiert, welche Personen zu welchen Zeiten an
welchen Tiren buchen dirfen. Daflir miissen einerseits die Personen und die Tiren
angelegt aber auch die Zeitraume definiert werden, in denen ein Zutritt erfolgen darf.
Lesen Sie dazu auch die Abschnitte "Personenverwaltung”, "Turenverwaltung" und
"ZeitrAume verwalten".

Im Dialog "Turen" werden alle Tiren angelegt und mit einer Wochenprogrammgruppe
versehen.

Mumtner |2 Bezeichhung |'|'ur1 _Gr-Biirol |

Wilock Gerdte |

Tirgruppe |1 || Biliro | Schlosstyp Milock-Office W
Gebaudenummer 1 il Etage 4

Parameter

Wiochenprogrammarupgpe |2 || Biiros | [w] Zeitvalidierung prifen

[ Toggle Funktion

[wi Allgemeine Torfreigabe aktiv Wocherprogramm |1 || immer
Tlrfreigabedausr 2 Sekunden
Dialog "Turen"

Im Dialog "Personalstamm" werden alle Mitarbeiter angelegt, die Zutritt erhalten
sollen. lhnen werden einzelne Turen, oder Bereiche zugeordnet, zu /an denen die
Mitarbeiter Zutritt erhalten sollen.

|
Persiinlichs Daten Kommertar |
Eirtrt (erster Tag) oioszond | [onon | (] Einzeine Tiren
Mommer|  Einzelne Tor fochenprogramm
Austrit detzter Tg) [ 2400 | [¥] Zefraum priifen 80101 [Tar 101
) ,—| 60105 | Tor 105
Toggle-Funktion incher 60102 | Tor 102
[] Servics Funidion Pos. hr |
[ Gerategruppen-Berechtioung Zeftberechtigung
Gerdtearuppe Tar VWOCHEnprogramm
S - i Hr Bezeichmung [
= | J 102|2. Etage
5O 100 L
[m] 101 |1. Ftage

Dialog "Personalstamm®™

Die Zutrittserlaubnis erfolgt nach folgenden Kriterien.

1. Es wird geprift, ob der Karteninhaber Mitarbeiter der Firma ist. (Eintritts- und
Austrittsdatum im Personalstamm)

2. Es wird geprift, ob der Karteninhaber an dieser Tir buchen darf. (Die Tir muss
entweder als Einzeltiir oder in einem der angegebenen Bereiche im
Personalstamm aufgelistet sein.)

3. Istim Personalstamm und fur die TUr angegeben, dass der Zeitraum zu prifen ist,
wird zuséatzlich tGberpruft, ob im angegebenen Wochenprogramm eine
Zutrittsberechtigung fur diesen Zeitraum definiert ist.

MTZ® Milock Office
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Zeitraume verwalten

Zusatzlich zu der raumlichen Zutrittsberechtigung wird auch eine zeitliche
Zutrittsberechtigung vergeben. Es wird bei der Buchung also nicht nur Gberpriift, ob
jemand an dieser Tir zutrittsberechtigt ist, sondern auch, ob er es zu diesem
Zeitpunkt ist. Dabei wird zwischen einem generellen Zeitraum und einem
tagesbezogenem Zeitraum unterschieden. Der generelle Zeitraum wird durch das Ein-
und Austrittsdatum definiert und bei jeder Buchung Uberprift. Zuséatzlich kann
festgelegt werden, dass auch der tagesbezogene Zeitraum tberprft wird. Dies
geschieht Giber so genannte Wochenprogramme. In diesen kénnen fiir jeden
Wochentag bis zu 4 Zeitzonen definiert werden, zu denen der Zutritt erlaubt sein soll.
Eine zeitlich eingeschrankte Zutrittserlaubnis wird einerseits Uber die Zutrittsrechte
und den Ein- und Austrittsdaten definiert. Diese werden jeder Person im
Personalstamm zugeordnet.

Definition von Zeitraumen, in denen Zutritt gewahrt wird
Die Zeitrdume, in denen Zutritt gewahrt wird, werden Uber folgende Dialoge geregelt:

genereller Zeitraum: Eintritts- und Austrittsdatum im Dialog "Personalstamm”
Wochentage: Dialog "Wochenprogramm"
Stunden: Dialog "Zeitzonen"

=  Eine Uberpriifung der Wochenprogramme findet nur statt, wenn sowohl im
Personalstamm des Mitarbeiters, als auch im Dialog "Turen" das Kontrollfeld
"Zeitrdume priufen" aktiviert wurde.

Beispiel:
Mitarbeiter Schmitt ist Angestellter in der Verwaltung mit einer wochentlichen
Arbeitszeit von 38 Std.

Im Personalstamm (Register Zutritt) ist als Eintrittsdatum der 01.05.2004 hinterlegt.

Eintritt (erster Tag) | Sa |[0105.2004 |

Austritt (letrter Tag) | || |

Dialog "Personalstamm®”

Ab dem 01.05.2004 hat Herr Schmitt eine generelle Zutrittserlaubnis. Die detaillierten
Berechtigungen werden Uber die Zutrittsrechte geregelt. Wird ein Austrittsdatum
angegeben, erlischt die Zutrittserlaubnis nach Beendigung des letzten Arbeitstages.

Die Arbeitswoche von Herrn Schmitt ist so festgelegt:
Mo - Do: 8 Std. 8:00 Uhr bis 16:45
Fr: 6 Std. 8:00 Uhr bis 14:45

Da die Zutrittszeiten auch eventuelle Gleitzeiten und Uberstunden abfangen sollen,
werden folgende Zeitzonen festgelegt.

Mo - Do: 7:00 bis 21:00 Uhr
Fr: 7:00 bis 18:00 Uhr
Die Zeitzonen werden zu einem Wochenprogramm zusammengestellt. Dieses sieht
dann so aus:
MTZ® Milock Office °24
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his (g won bis o 2 4 E
700 ([21:00

=
o
=1

700 |[21:00

700 |[21:00

7.00  |[21:00

7.00 &.00

I

Dialog "Wochenprogramm"

Fur samstags und sonntags werden keine Zeiten/Zeitzonen hinterlegt.

Das Wochenprogramm wird in einer oder mehreren Wochenprogrammgruppen
eingetragen und diese dann den Turen zugeordnet, die Herr Schmidt benutzen darf.
Bucht Herr Schmidt an einem Donnerstag um 09:30 an einer Tur, fur die er die
Berechtigung hat (Dialog "Personalstamm™) und die das entsprechende
Wochenprogramm abgespeichert hat (Dialog "Turen") dann erhalt Herr Schmidt
Zutritt,

Definition von zeitlichen Einschrankungen
Einschrankungen der Zeitraume, in denen Zutritt gewahrt wird, werden ber folgende
Dialoge geregelt:
Tage: "Sperrtage”, "Feiertage"
Stunden: "Zeitzonen"

Beispiel: Herr Schmitt soll an Feiertagen und in den Betriebsferien keine
Zutrittsberechtigung erhalten. An Silvester wird gearbeitet, jedoch nur einen halben
Tag, so das die Zutrittserlaubnis an diesem Tag ebenfalls eingeschrankt werden soll.

Feiertage
Die Feiertage werden im Dialog "Feiertage" definiert. Feste und auch bewegliche
Feiertage werden automatisch fiir die Zukunft vorausberechnet.

@ Feiertage

Datensstz  Suchen  Aktionen 7

Blla ) 4> D8 &2 B8 20 & 8k

Nummer | Bezeichnung

1 |itzusin Murmer | Bezeichnung  [Meujahr

2 Heilige Drei Konige

3 Karfreitag [ Enstelungen |

4 Ostersonitag

=1 Ostermartag

E 1 i ® fester Feierta o101

7 chr. Hiramelfahrt d J

Gl Ffingssonntag (73 heweglicher Feiertag

9 Ffingstmortag

10 Frohnleichnam

1 Tag der ot Einheit Giltighsit

12 Heiligabend

13 Sivester el

100 Geburtstag Firmengriing... ) g e o l:l bis l:l
[l A Sperrtag 1ir die Zutrittsregelung wervwenden

fandart : 15, Dema [ 1114

Dialog "Feiertage"”

Im Dialog "Sperrtage" kdnnen alle Feiertage und Sperrtage hinterlegt werden. Uber
die Schaltflache "Feiertage auswahlen" tibernehmen Sie die von lhnen gewiinschten
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Feiertage. An allen im Dialog hinterlegten Tagen wird die Zutrittsberechtigung fiir den
ganzen Tag (00:00 bis 24:00 Uhr) zurickgenommen, wenn die Sperrtage einem
Wochenprogramm zugeordnet wurden.

rSperdage rAusnahmeregE\ung ‘

1] 2[afafs]6] 7] alalro[11][12[13]14]15]18[17[ 18] 10]20]21] 22] 23] 24] 25] 28] 27[ 28] 29] 20| 21]
Jan
Feb ..-
Mar . ..
Apr .
M [l [ ] | |
Jun .
Jul
ALy .
Sep .
okt B ||
Moy . .
Dez .

l:” ‘ | | Feiertage auswahlen

Dialog "Sperrtage”, Register "Sperrtagegruppe”

Ausnahmeregelung Silvester

Mdchten sie fir bestimmte Feiertage den Zutritt nicht fiir den ganzen Tag
zuriicknehmen, sondern auf eine andere Zeit beschréanken, wird dieses uber die
Ausnahmeregelung vorgenommen. An Silvester soll der Zutritt nicht komplett gesperrt
werden, aber auf den halben Tag (07:00 - 14:00) eingeschrankt werden.

B1.12.2005 | Bilvester |1e  |proo |peoo |

Dialog "Sperrtage", Register "Ausnahmeregelungen”

Jeweils Silvester gilt nun die Ausnahmeregelung.

Beachten Sie, dass die Ausnahmeregelung nur innerhalb der im Wochenprogramm
hinterlegten Zeitraume gilt. Ist im Wochenprogramm beispielsweise ein Zeitraum von
08:00 bis 12:00 hinterlegt, so gilt diese Zeit.

Betriebsferien
Betriebsferien werden ebenfalls tber den Dialog "Sperrtage” definiert.

(Sperr{age rAusﬂahmEregEIung |

1] 2] a[a]6 6l 7] 8l ol1ol11[12[13][14]15]16[17[18]18]20]21]22] 23] 24] 25] 26] 27] 28] 20] 30] 31]
Jan
Feb | | | |
Mar H BER
Apr .
i L] [ | | ]
Jun .
Jul
ag EEEEEEEEEEEN
Sep .
Okt B B
Moy . .
Dez .

[fr_|psosams || Feiertage suswahien

Dialog "Sperrtage"

Klicken Sie doppelt auf einen entsprechenden Tag und markieren Sie ihn. Damit ist er
als Sperrtag definiert. Die Sperrtage gelten im Gegensatz zu den fest definierten
Feiertagen nur fir ein Jahr. Gegebenenfalls vergeben Sie eine Bezeichnung zu lhrer
Information.

=  Beachten Sie, dass jede Anderung in den Sperrtagen oder in den zeitlichen

Einschrankungen eine neue Programmierung der Schlésser mit einer Gerate-Karte
erfordert.
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Wochenprogrammgruppen

Es kénnen auf der Softwareseite bis zu 265 Wochenprogramme erstellt werden,
jedoch ist die Speicherkapazitéat der Schlésser auf maximal 16 Wochenprogramme
beschrénkt. Deshalb wird den Schléssern im Dialog "Turen" eine
Wochenprogrammgruppe zugeordnet, die wiederum bis zu 16 Wochenprogramme
beinhaltet. Welches der hinterlegten Wochenprogramme dann bei der jeweiligen
Buchung gilt, wird Gber die Positionsnummer des Wochenprogrammes festgelegt.
Beim Personal wird die im Dialog "Personalstamm” hinterlegte Positionsnummer
genommen.

Beispiel Schulungsraume

Die Schulungsraume sollen auRerhalb der Schulungszeiten immer verschlossen sein.
Die verantwortlichen Mitarbeiter sollen rund um die Uhr Zutritt haben, die Dozenten
von 07:30 bis 20:00 Uhr. Zuséatzlich muss der morgendliche Reinigungsdienst
bertcksichtigt werden.

Es werden fir die Schulungsraume also drei Wochenprogramme eingerichtet:

Wochenprogramm 1 (immer) Mo-So 00:00 - 24:00
Wochenprogramm 7 (Dozenten) Mo-Sa 07:30 - 20:00
Wochenprogramm 9 (Reinigungspersonal) Mo-Fr 05:00 - 08:00
Diese werden zu einer Wochenprogrammgruppe zusammengefasst:

s
EWnchenprngrammgruppe & B
Datensatz Suchen Akfionsn  ?
B A4 b o2 B0 Bk
Mummer | Bezeichnung I
i Witarbeiter Rurmer |3 Bezeichnung  [Schulung
2 Schulung
3 Besucher [ Einatelung |
4 conference
Wachenprogrertm 0 2 4 & 8 10 12 14 16 18 20 22 24
Postion | M. | Bezeichrung | S T
1 1 immer Mo
2 3 Schulungsréure =
3 5 | Reinigung Di
& =
2 i
[ L
; >
8 =
10 Fr
1" —
12 Sa
13 =
14 So
15 e
16
I
[ [ 214

Dialog "Wochenprogrammgruppe"

Die Wochenprogrammgruppe wird den Tiren zu den Schulungsrdumen zugeordnet.
Das Kontrollfeld "Zeitraum prifen™ wird aktiviert.

Mummer 105 Eezeichnung |Eiuro1 0| |

[
Wilock Gerste |

TOrGrUpRE |1 || Erdyeschoss | Schlosstyp Milock-Office
Gebaudenummer 1 - Etage 1

Parameter

Wiachenprogr ammgruppe |1 || Mitarbeiter | [ Zedtraum prifen

[ Toggle Funktion

[ Allgemeine Tarfreigabe akiiv Yochenprograrmm 1 immer
Torfreigabedauesr 4 Sekunden
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Dialog "Ttiren"

Uber einen Download mit einer Gerate-Karte, z.B. der Geréate-Initialisierung, werden
die Informationen an das entsprechende Schloss libergeben und dort abgespeichert.
Mitarbeiter mit einer Mitarbeiter-Karte mit der festgeschriebenen Positionsnr. "1",
kénnen nun rund um die Uhr die Schulungsrdume betreten. Externe Dozenten mit der
Positionsnummer 2 nur zwischen 07:30 und 20:00 Uhr. Und die Reinigungskréafte nur
morgens bis 08:00 Uhr.

Wenn unterschiedliche Wochenprogramme und Wochenprogrammgruppen zum
Einsatz kommen, macht es Sinn, vorher Personalgruppen zu definieren, denen eine
feste Positionsnr. zugeschrieben wird.

Beispiel:

Pos. 1 Mitarbeiter

Pos. 2 Mitarbeiter 2

Pos. 3 Reinigungs Service
Pos. 4 Besucher
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Turenverwaltung

Alle Tiren, bzw. die entsprechenden Tirterminals werden im Dialog "Turen"
angelegt.

ETUIE" B s e n“ ﬂ
B 4> b [s]e B[] &k

Humrmer Bezeichnung . -
& Tar-Gr-Barel a| Mummer 2 Bezeichnung  |Tird -Gr-Biral

3 Tor2-Gr-Blrad :
4 Tor3-Gr-Blirat || Miock Gerste |
5 Tird-Gr-Elra 4

500 Flur-Tir 1 Etage 1
s01 Flur-Tir 2 Etage

502 Flur-Tir 3. Etage | Tirgrupps 1 Schiosstyp Miock-Office ¥
B0000  Flur-Tor 4 Etage |
g00m  Tor 101 | Gebaudenummer 1 | Etage 4
BO00Z T 102 3
60003 Tor 103
60004 Tor 104

i i | wacherprogrammgruppe 2 ||erBucs [ Zeitvalicierung priifen

B0013  Tor 113 [¥] Tagale Funktian
BO014  Tor114

BO0TS T 115 [l Algemeine Tirfreigabe aktiv  Wochenprogramm % immer Mo-Fr_12-24

BOO16  Tar 116
EO017  Tor 201 Tirfreigabedauer 2 Sekunden
BO01S  Tor 202
60018 Tor 203
B0020  Tor 204
0021 Tor 205
0022 Tor 210
BO023  Tar 211
BO024  Tar 213
BOO25  Tar 215
BOO26  Tor 216
BO027  Tar 217
60028 Tor 218
60028 Tor 220 -

Marcant [ 1769

Parameter

Dialog "Ttiren"

Tarprogrammierung Uber Geréate-Karte

Alle relevanten Daten werden dem Schloss Uber eine Gerate-Karte mitgeteilt. Die
Programmierung der Gerate-Karten geschieht im Dialog "Steuerung" > Register
"Download" oder Uber die Mobile Programmierstation. Dabei muss fiir jedes Schloss
eine eigene Gerate-Karte erstellt werden. Diese Gerate-Karte wird dann an das
Schloss gehalten und die Daten werden vom Schloss gelesen.

Einmalige permanente Schloss-Initialisierung

Jedes Schloss wird ohne Turnummer und ohne Kunden-Code geliefert. Um eine
eindeutige Zuordnung des Schlosses zu einer Anlage zu gewéhrleisten, wird mit der
Download-Funktion "Permanente Schloss-Initialisierung"” die Tirnummer und der
Kunden-Code einmalig Uiber eine Gerate-Initialisierungs-Karte auf das Schloss
Ubertragen. Der Ubertragene Kunden-Code ist nicht mehr I6schbar und kann auch
nicht durch das Herausnehmen der Batterien entfernt werden.
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Initializierung
i) Permanente Schlozs-Initializierung (Tar-Mr., Kundencode).

Ein Schilozs kann nur einmal program miert werden!

® Gerite (Parameter Gerdtegruppen, Wochenprogramme Feitage und generelle Tlrdffnung 1
[ mit Unhrzet stellen

i Zeitprofil Wochenprogrameme und Feiertane)

i Ukrzett stellen

Uhrzeit Synchronisation

i Leitpunkt I:I
) Systemzeit mit Offset 00:01:00

| Harte schreiben |

Dialog "Steuerung", Register "Download"

Zurlicksetzung der Tirnummer

Die Turnummer kann nur geandert werden, wenn alle Daten (aufer dem Kunden-
Code) auf dem Schloss mit einer "Tir-Lésch-Karte" geléscht werden. Dann kann eine
erneute Gerate-Initialisierung mit neuer Tirnummer vorgenommen werden. Die
Tarnummer verhindert, dass versehentlich ein Schloss mit einer falschen Gerate-
Karte programmiert wird.

Anderung der Schlossparameter und Zeitprofile
Eine Anderung der Schlossparameter und Zeitprofile kann jederzeit tiber eine Gerate-

Initialisierung vorgenommen werden.

Néahere Informationen finden Sie in der Beschreibung zum Dialog "Steuerung".

Dauertur6ffnung / Allgemeine Turfreigabe

Die Dauerturéffnung besagt, das eine Tir fur einen bestimmten Zeitraum entriegelt
wird, so dass sie auch ohne Buchung getffnet werden kann. Dies ist beispielsweise
zu Zeiten des Publikumverkehrs sinnvoll.

Eine Dauertlréffnung kann Gber ein Wochenprogramm gesteuert werden, welches im
Dialog "Turen" dem Turterminal zugeordnet wird.

1] Allgerneing Tlrfreigabe aktiv Wochenprograrmn |E || Geschaftszeit |

Dialog "Turen"

Weiterhin kann eine Dauerturdffnung durch einen Mitarbeiter, bzw. seiner Karte,
ausgeltst werden. Dies geschieht Uiber die "Toggle-Funktion / Dauertiréffnung durch
Karte". Diese Funktion muss sowohl auf der Karte des Mitarbeiters aktiviert sein
(Kontrollfeld im Personalstamm) als auch in der Tir / im Tlrterminal abgespeichert
sein (Kontrollfeld im Dialog "Tlren").

(v Toggle Funktion

Dialog "Tiiren" und Dialog "Personalstamm”
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Starten des Programms

Starten Sie das Programm, indem Sie auf den entsprechenden Link in lhrem Intranet
klicken. Die Adresse erhalten Sie von Ihrem Administrator.

Nach dem Programmstart wird das Anmeldefenster angezeigt.

Im Anmeldefenster missen sich alle Benutzer mit Benutzername und Passwort
anmelden.
(4] anmetdung o &
Milock-Office
“Wergion 2.0.0.0 vom 09.01.07
Copyright @ 2005 Micitac: Datensystsme GrmH
vy miditec de

Mizndznt 1, Seriennummer l:l

Benutzer

Passwort

| oK | ‘ Abbruch ‘

Anmeldefenster

So melden Sie sich bei MTZ Milock Office an:

1 Wabhlen Sie lhren Mandanten aus (nur bei Mandanten-Anlagen).

2 Geben Sie Benutzer und Passwort ein. Fir den ersten Start ist folgender
Standardbenutzer angelegt:
Benutzer: 1
Passwort:  miditec

3 Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint das Hauptfenster von MTZ Milock Office:

= i s s ] |

[or——— Pt e i Sparge -

I I
I TR TR | T

Hauptfenster
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4 Dialoge

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen Uber die einzelnen Dialoge von MTZ
Milock Office. Die Anordnung entspricht der Reihenfolge der Dialoge in den Mends.

Hauptfenster

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint das Hauptfenster von MTZ Milock Office:

e = —
EMTZMIlnEk-mﬁEEZZZZZ SEEERES SEEIEEES SEEEREEEEEEEE SEEIEEEE SEEEREEEEEEEE SEEIEEEE G o .

Dienst Personal  Stammdaten \Werkzeuge Fenstsr 7

Personal Istamm Viochenprogramme Sperrtage Steuerun 9

- - FEiemge
- - - o

| fversion 2.0.0.0 vom 02.01.07

Benutzer

Hauptfenster

Das Hauptfenster kann mit bis zu 12 farbigen Schaltflachen belegt werden, die direkt
auf einzelne Dialoge verlinken. Sie kdnnen sie mit den Dialogen belegen, die von
lhnen am haufigsten benutzt werden. Die Belegung der Schaltflachen wird in der
System-Konfiguration definiert: Dienst > System-Konfiguration > Register:
Optionen
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Dienst > Benutzer
Alle Mitarbeiter, die Zugang zur Software MTZ Milock Office haben sollen, miissen als
Benutzer angelegt werden. Zusammenhangend damit werden Zugriffsrechte
vergeben. Diese legen fest, auf welche Dialoge er zugreifen kann.
@Benmzer 2 ﬁ
Datensatz  Suchen  Aktionen 7
BIS| (414 b |58| |2 B2 0| & 0k
e ‘Memegaza‘wm Nawer [ | Bezechwra e | ki |
: R ( Eratrgen |
Anmeldung
Berutzer Johin [T Anmeldung ist gesperrt
Passwort [ = |
Pazawaort
[L] Passwort bei réchster Anmeldung &ndsrn
(® Pasgwort [Autt rie ab () Pasgwort IEuft sk nach Tagen
[ Neues und altes Passwort diirfen nicht idertisch sain
Vaorgaben
Berutzer zugslassen von L ws [l
Zugriftsrechte
[¥] £lle Dilage: Dialogprofil I:l
[
| 33
Dialog "Benutzer"
So legen Sie einen neuen Benutzer an:
1 Legen Sie einen neuen Datensatz an.
2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer, eine Bezeichnung zu lhrer Information und
ein Kurzel fur den Benutzer.
3 Vergeben Sie einen eindeutigen Benutzernamen fir die Anmeldung.
4 Vergeben sie ein geheimes Passwort und tragen Sie dieses zur Kontrolle zweimal
ein.
5 Ordnen Sie dem Benutzer ein Zugriffsprofil zu.
6 Speichern Sie den Benutzer ab.
Passwortvergabe
Die Passworteingabe erfolgt verschliisselt tiber Sternchen. Wird ein Passwort vom
Benutzer vergessen, so muss ein neues Passwort angelegt werden. Fir die
Passwortvergabe kénnen Sie verschiedene Sicherheitsoptionen angeben. Bei der
Neuanlage eines Benutzers sollten Sie "Passwort bei der ndchsten Anmeldung
andern" aktivieren, so dass der Benutzer bei seiner ersten Anmeldung in MTZ Milock
Office das von lhnen vergebene Passwort in ein nur ihm bekanntes Passwort andern
muss.
Wenn Sie méchten, das das Passwort regelmafiig gedndert werden soll, dann geben
Sie die Tage an, fur die ein Passwort jeweils gliltig sein soll. Nach Ablauf dieser Zeit,
wird der Benutzer bei der Anmeldung aufgefordert, sein Passwort zu andern.
MTZ® Milock Office 33
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Wenn das Programm zusétzlich tGberpriifen soll, ob sich das neue Passwort vom alten
Passwort unterscheidet, aktivieren Sie das Kontrollfeld "Neues und altes Passwort
durfen nicht identisch sein".

Zulassung und Sperrung eines Benutzers
Standardmafig ist ein Benutzer ab dem Zeitpunkt zugelassen, wenn er angelegt und
abgespeichert wurde und er wird ab dem Moment gesperrt, wenn er aus MTZ Milock
Office geloscht wurde. Uber "Benutzer zulassen von... bis...." kénnen Sie manuell
einen Zeitraum angeben, zu dem der Benutzer zugelassen ist. Davor und danach wird
er vom Programm automatisch gesperrt. Méchten Sie einen Benutzer von Hand
sperren, ohne lhn aus dem System zu I6schen, dann aktivieren Sie das Kontrollfeld
"Anmeldung ist gesperrt". Ein Benutzer kann automatisch gesperrt werden, wenn er
bei der Anmeldung dreimal falsche Daten eingibt. Diese Sperrung kann Uber die
Deaktivierung des Kontrollfeldes "Anmeldung ist gesperrt" riickgangig gemacht
werden.

Feldbeschreibungen

Karzel
Geben Sie ein Kurzel fir den Benutzer ein.

Benutzer
Geben Sie hier den Benutzernamen (alphanumerisch) ein, den der Benutzer bei der
Anmeldung eingeben muss.

Passwort

Geben Sie hier das Passwort ein, welches der Benutzer bei der Anmeldung eingeben
muss. Um versehentliche Schreibfehler zu vermeiden, geben Sie das Passwort
zweimal ein.

Anmeldung ist gesperrt
Ist das Kontrollfeld aktiviert, ist der Benutzer gesperrt und kann sich nicht mehr
anmelden.

Passwort bei nachster Anmeldung andern
Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld, wenn der Benutzer bei seiner ersten Anmeldung ein
eigenes geheimes Passwort anlegen soll.

Passwort lauft nie ab/Passwort lauft ab nach ..... Tagen

Geben Sie an, ob das Passwort immer gelten soll, oder ob es nach einer bestimmten
Tageszahl ablaufen soll. Nach Ablauf der Tage wird der Benutzer bei der nachsten
Anmeldung aufgefordert, ein neues Passwort anzulegen.

Neues und altes Passwort diirfen nicht identisch sein.
Ist das Kontrollfeld aktiviert, diirfen bei einer Anderung des Passworts das alte und
das neue Passwort nicht identisch sein.

Benutzer zugelassen von ...bis

Wenn ein Benutzer nur fir eine bestimmte Zeitspanne zugelassen werden soll,
kénnen Sie hier Datumsangaben machen, um eine automatische Zulassung fiir
diesen Zeitraum und eine darauf folgende Sperrung zu definieren.

Zugriffsrechte Alle Dialoge
Ist dieses Kontrollfeld aktiviert, kann der Benutzer alle Dialoge und die darin
enthaltenen Datensétze lesen, andern, drucken und léschen.
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Zugriffsrechte Dialogprofil

Soll der Benutzer nur Zugriff auf bestimmte Dialoge erhalten und dort beispielsweise
nur Leserechte besitzen, geben Sie hier die Nummer des entsprechenden Dialog-
profils ein. Siehe "Dialogprofile”. Das Kontrollfeld "Alle Dialoge" muss deaktiviert sein.

Logbuch

Dienst > Logbuch

Im Logbuch werden alle Anderungen protokolliert, die an den Daten vorgenommen
wurden. Dies betrifft beispielsweise das Neuanlegen, Verandern oder Loschen von
Stammdaten. Die Anderungen kénnen durch die Benutzer oder auch durch das
Programm, beispielsweise "Automatische Sperrung", vorgenommen worden sein.

—
(2] Logtuch & E
Auticran T
S h
Iatrsum =
Zetiwan  |letzien RTege v | IEI Laden |
Ardsnungen [Komeatuen | I
Arznhd der Mekcharagon Ervute kg aul
W A Minkingen: anzeigen Frrnd o Prrson [
Letzien Mehurgen
| vogwng || Enirege
GR.- Doutzer | Dstum | Unizet | vorgang Diskeg
v | Heusngeiet Schmd 3083005 DI 1839
v |Gobedert Herkd Som... 2306 2005 031821 | Abmekiag
v | Delfiachi Harsid Som,. Z006I005 OR1005 M sngeiedt| Zutrftssuswertung |4
v Homekiu Harnd Som, 33062005 001821 Gedndert | Tulrfissusweriung |3
v | Buchung Harokd Som... 23,06 2005 031500 | Armekdurg
vl |Bnzeksrecheung Herbet TH06.2005 0X1459  Abmekurg
vl Tageashschiuss Herbat TIOGI00G OX1XI0 Gedndet | IutiBssuswerung |1
vl Worplanung Herbat 23062005 031217 Armcidung
¥ | An-iAbsidang Frbet Z306.2005 031210 Abmeidurg
¥l | Anmekhung fehigeschisgen Schmd 23063005 031200  Gedrdert  Personaistamm
¥l | Arecihurg gosperrt Sthwed  Z0062005 OT1200 Gedndert  Personlstamm
Schimkt 23062005 0X11:05  Anmeidung
Frbet Z306.2005 0X10ST  Abmeldung
Schmid  TI0RI005 031053 | Abmekhry
Sthoed  Z)0GI005 DX10X7 | Gebndert | Denddser
Conoi TR TG L) Eartn  Gaets
Sucten
Lmnws,m [

Dialog "Logbuch"

Der Aufruf kann auf

= einen bestimmten Zeitraum,

= einen bestimmten Nutzer,

=  eine bestimmte Person

=  einen bestimmten Dialog und/oder

=  bestimmte Vorgange

eingeschrankt werden. Je groRer der angegebene Zeitraum oder auch die
Datenmenge, um so empfehlenswerter ist es, die Auswahl auf die gewlinschten
Vorgange und eventuell Personen, Benutzer oder Dialoge einzuschranken.

So lassen Sie sich Logbucheintrage anzeigen:

1 Geben Sie einen Zeitraum an, fur den Sie die Vorgédnge sehen mdéchten.

2 Geben Sie unter "Vorgang" die Vorgange an, die Sie angezeigt bekommen
mochten.

3 Schranken Sie, wenn méglich, die Vorgange auf einen Benutzer, Dialog oder eine
Person ein.

4 Klicken Sie auf "Laden", um die Vorgadnge anzuzeigen.

Uber dieses Symbol kann das Logbuch aus den einzelnen Dialogen aufgerufen
werden. Es werden dann automatisch nur die Vorgange/Anderungen des gerade
aufgerufenen Dialoges angezeigt.

MTZ® Milock Office
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Feldbeschreibungen

Zeitraum

Wabhlen Sie einen Zeitraum aus, fiir den die Vorgénge angezeigt werden sollen. Ist
"frei" ausgewahlt, kénnen Sie Uber die Datumsfelder eine eigene Zeitspanne
definieren.

Datum von ... bis
Ist unter Zeitraum "frei" ausgewahlt, dann geben Sie hier die gewiinschte Zeitspanne
ein, fur die die Vorgénge angezeigt werden sollen.

Uhrzeit von ... bis

Sie kdnnen eine Zeitspanne fir die Uhrzeit angeben, zu der die Vorgange
stattgefunden haben sollen. Bei einem angegebenen Zeitraum von mehreren Tagen
gilt die Uhrzeit fir jeden Tag.

Laden
Durch Aktivieren der Schaltflache "Laden" werden die Vorgénge nach lhren
Auswabhlkriterien angezeigt.

Anzahl der Meldungen
Legen Sie hier fest, ob alle Meldungen angezeigt werden sollen oder nur eine
definierte Anzahl der zuletzt erfolgten Meldungen.

Vorgang
Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld fiir die Vorgange, die Sie angezeigt bekommen
mochten.

Benutzer

Sie kdnnen die Anzeige auf die Vorgange beschranken, die ein Benutzer
vorgenommen hat. Aktivieren Sie das Kontrollfeld und wahlen Sie aus dem Listenfeld
den entsprechenden Benutzer aus.

Person

Sie kdnnen die Anzeige auf die Vorgénge beschranken, die eine Person betreffen.
Aktivieren Sie das Kontrollfeld und wahlen Sie aus dem Listenfeld die entsprechende
Person aus.

Dialog

Sie kdnnen die Anzeige auf die Vorgange beschranken, die in einem Dialog
vorgenommen wurden. Aktivieren Sie das Kontrollfeld und wahlen Sie aus dem
Listenfeld den entsprechenden Dialog aus.

Tabelle: Eintrage
Hier werden alle, den Angaben entsprechende, Vorgénge angezeigt.

Tabelle: Benutzer
Der Benutzer, der die Anderungen vorgenommen hat.

Tabelle: Datum
Das Datum, an dem die Anderung vorgenommen wurde.

Tabelle: Uhrzeit
Die Uhrzeit, an der die Anderung vorgenommen wurde.

Tabelle: Vorgang
Die Anderung oder der Vorgang, der vorgenommen wurde.

Tabelle: Dialog
Der Dialog, in dem eine Anderung vorgenommen wurde.
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Tabelle: Nummer/Person

Die Nummer des Datensatzes, in dem eine Anderung vorgenommen wurde. Wurden
Anderungen im Personalstamm vorgenommen, wird die entsprechende Person
angezeigt.

Tabelle: Feldname
Die Feldbezeichnung des Feldes, in dem eine Anderung vorgenommen wurde.

Tabelle: Alter Wert
Der Wert des Feldes vor der Anderung.

Tabelle: Neuer Wert
Der Wert des Feldes nach der Anderung.

Tabelle: Arbeitsstation
Die Arbeitsstation, an der der Benutzer zu der Zeit der Anderung angemeldet war.

Suchen
Uber das Suchenfeld kénnen Sie nach bestimmten Eintragen suchen. Gesucht wird in
der aktiven Spalte. Markieren Sie die gewiinschte Spalte mit Klick auf den Spaltentitel.

Dialogprofile

Dienst > Benutzer/Zugriffsrechte > Dialogprofile

In diesem Dialog definieren Sie, welche Dialoge ein Benutzer aufrufen, ansehen oder
bearbeiten darf.

[M| Dialogprofile
Datensatz  Suchen Aklionen 7
B 123 &
2 R RN AN R T EIRE =l
Murmimer Eezeichnur 1
" ushife Nutmer u Eezeichnung  |eserechie+Personal
2 Leserechte+Personal
Zugriftsrechte auf Disloge |
Dialogaussahl
[0 ur Dizlage mit mindestens einer Berechtigung anzeigen
Berechtigungen
Dislog L =) Anﬂam O Eken L Ehan Neuzage
Apteilung v _| _| _| _|
Benutzer [l [ [l [l [l
Bereich [l [ [l [l [l
Dislagprofie v] [ [ [ [
Feiertage [l [ [l [l [l
Firma [l [ [l [l [l
Listerprofie v] [ [ [ [
Loghuch [v] ] ] [ [
Personal [l [l [ [ Ld
Sperrage [l [ [l [l [l
Steuerung [l [ [l [l [l
Taren [l [ [l [l [l
Tilren-Grugpe v] [ [ [ [
Vachenprogramme [l [ [l [l [l
Viachenprogrammaruppe: [l [ [l [l [l
Zettzanen [l [ [ [ [
Suchen
Pancant | | 272 |

HEEEEEEEEEEEEEEEEE———————————————————————————
Dialog "Dialogprofile”
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So legen Sie ein Dialogprofil an:

1 Legen Sie einen neuen Datensatz an.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.

3 Wahlen Sie uber "Dialogbereich” die Dialoge aus, die in der Liste angezeigt
werden sollen.

4 Aktivieren Sie fur die einzelnen Dialoge und Register die entsprechenden
Kontrollfelder, um Zugriffsrechte zu vergeben.

5 Speichern Sie das Dialogprofil ab.

= Mit Doppelklick auf einen Spaltentitel werden alle Kontrollfelder dieser Spalte aktiviert.

Feldbeschreibungen

Nur Dialoge mit mindestens einer Berechtigung anzeigen

Aktivieren Sie diese Option, wenn nur die Dialoge in der Tabelle angezeigt werden
sollen, flr die bereits eine Berechtigung vergeben wurde. Dies ist sinnvoll, um die
Anzahl der angezeigten Dialoge einzuschranken oder wenn Sie nur bereits definierte
Berechtigungen andern wollen.

Tabelle Dialog

Es werden alle Dialoge von MTZ Milock Office aufgelistet.

Lesen: Der Benutzer darf den Dialog aufrufen, aber nicht bearbeiten.

Andern: Der Benutzer darf den Dialog aufrufen und Anderungen an den Datensétzen
vornehmen.

Drucken: Der Benutzer darf Datensatze aus dem Dialog ausdrucken.

Léschen: Der Benutzer darf Datensétze in dem Dialog I6schen.

Neuanlage: Der Benutzer darf einen neuen Datensatz anlegen.

Suchen
Uber das Suchenfeld kénnen Sie nach bestimmten Dialogen suchen.
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System-Konfiguration

Dienst > System-Konfiguration

In der System-Konfiguration nehmen Sie Standard-Einstellungen fiir das gesamte
System vor. Dazu benétigen Sie die entsprechenden Zugriffsrechte.

Register Konfiguration
Dienst > System-Konfiguration > Register Konfiguration

[M] System-Konfiguration -
Datensatz  Altionen 7

8[3] [2E|M|

rKonllguraﬂon rOpﬂDnen rSommerf-Wimerzen |

Kennzeichnung der Priichttelder
Anzahl Gebaude

Datum
Gestern

Heute

Motgen

Tagesfarben
Montag

Dienstay
Mittweoch
Donnerstag
Fretag
Sarnstay

Sonntag

| IR

Feiertage

Dialog "System-Konfiguration", Register "Konfiguration"

Hier kbnnen Sie Farbeinstellungen, sowie die Tastenkombinationen zur
Datumseingabe festlegen.

Feldbeschreibungen

Kennzeichnung der Pflichtfelder
Sollen Pflichtfelder in den Dialogen farblich gekennzeichnet sein, geben Sie hier die
entsprechende Farbe an.

Anzahl der Gebaude

Geben Sie hier die Anzahl der Gebaude ein, die Sie mit dem Programm verwalten. Im
Dialog "Turen" kénnen Sie dann die einzelnen Tiren den verschiedenen Gebauden
zuweisen.

Tastenkombination zur Datumseingabe

Legen Sie Tastenkurzel fur die Datumseingabe fest. Die Kiirzel beziehen sich jeweils
auf das aktuelle Datum (Systemdatum Ihres PCs). In diesem Beispiel steht g fiir
gestern. Ist heute also der 25.01.2005 und Sie geben ein "g" in ein Datumsfeld ein,
erscheint beim Verlassen des Feldes das gestrige Datum.

Tagesfarben
Definieren Sie hier die Farben fiir die kalendarischen Ubersichten. Es empfiehlt sich,
lediglich Farben fir Wochenenden und Feiertage zu vergeben.
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Register Optionen

Dienst > System-Konfiguration > Register Optionen

[M] system-Konfiguration

Datensatz  Altionen 7

=10
flr(onfigurat\on Optionen | Sommer/-interzeit rWeitereEinstellungen

Sprache Deusch 7]

Export Pfad [cmzweniexport |

Listen-Pfad [ wzwenpar |
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Dialog "System-Konfiguration"

So legen Sie Belegung und Farbe der Schaltflachen im Hauptfenster fest:

1 Es stehen lhnen 12 Schaltflachen zur Verfligung.

2 Wahlen Sie aus dem Listenfeld den Dialog aus, auf den die Schaltflache
verzweigen soll.

3 Klicken Sie auf das Farbfeld und wahlen Sie aus der Farbauswahl die Farbe der
Schaltflache aus.

4 Speichern Sie die System-Konfiguration ab.

Feldbeschreibungen

Sprache
Legen Sie hier die Standard-Sprache des Programms fest.

Export Pfad
Geben Sie hier Pfad und Verzeichnis auf dem Server an, in dem die Export-Files fir
die Mobile Programmierstation abgelegt werden sollen.

Listen-Pfad
Geben Sie hier Pfad und Verzeichnis auf dem Server an, in dem die Pdf-Files der
Listen fur den Druck abgelegt werden sollen.

Belegung und Farbe der Schaltflachen im Hauptfenster
Im unteren Bereich legen Sie fest, welche Dialoge im Hauptfenster direkt aufgerufen
werden kdnnen und weisen den Schaltflachen Farben zu.
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Register Sommer/-Winterzeit

Dienst > System-Konfiguration > Register Sommer/-Winterzeit

MIDITEC

SECURITY SYSTEMS

In diesem Register legen Sie fest, wie sich das Schloss bei einer Sommer- bzw.
Winterzeitumstellung verhalten soll. Die Einstellungen muissen mit einer Gerate-Karte

an das Schloss Ubergeben werden.
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Dialog "System-Konfiguration", Register "Sommer/-Winterzeit"

Feldbeschreibungen

Automatische Sommer-/Winterzeitumstellung

Mit der Aktivierung dieses Kontrollfeldes, stellen sich die Schlfsser automatisch auf
Sommer- bzw. Winterzeit um. Die Parameter fir die Sommer- /Winterzeitumstellung
werden mit der Gerate-Programmierungs-Karte tbertragen. Sie kdnnen zwischen

Systemeinstellungen und Sondereinstellungen wahlen.

Systemeinstellungen

Ist diese Option aktiviert, werden die Systemeinstellungen zur Sommer-/Winterzeit
Umstellung des Notebooks/Rechners tibernommen und an die Schlésser
weitergegeben. Die Schldsser stellen sich dann zum selben Zeitpunkt wie der

Computer automatisch auf Sommer- bzw. Winterzeit um.

Sondereinstellungen

Ist diese Option aktiviert, kbnnen Sie selber angeben, wann im Jahr jeweils die
Umstellung auf Sommerzeit oder Winterzeit vorgenommen werden soll. Geben Sie
dazu jeweils den Monat, die Woche, den Wochentag und die Uhrzeit an.
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Personal

Personalstamm

Personal > Personalstamm

Im Personalstamm werden alle Personen eingerichtet, die Zutritt erhalten sollen. Im
Register "Zutritt" wird festgelegt, an welchen Lesern (Turen) und zu welcher Zeit sie
Zutritt erhalten.

Es sind mindestens folgende Eingaben erforderlich:

Nachname, Vorname, Kartennummer

Karten sperren und entsperren

Mit den Icons @ und '—? kénnen Sie Karten sperren und entsperren. Gesperrte
Karten werden in die Sperrliste ilbernommen. Sie miissen dann noch mit einer Sperr-
Karte an die Gerate weitergegeben werden.

So legen Sie einen Personalstamm an:

1 Legen Sie einen neuen Datensatz an.

2 Geben Sie im Register "Personliche Daten" die Mitarbeiterdaten ein und unter
Betriebszugehdrigkeit das Eintrittsdatum. Erst ab dem Eintrittsdatum wird der
Mitarbeiter iberhaupt zugelassen.

3 Geben Sie im Register "Zutritt" die Turen, bzw. Bereiche an, an denen der
Mitarbeiter Zutritt erhalten soll.

4 Geben Sie optional an, ob die Zeitraume/Wochenprogramme ebenfalls Uberprift
werden sollen.

5 Speichern Sie den Personalstamm ab.

Register Persdnliche Daten
Personal > Personalstamm > Personliche Daten

Im Register "Personliche Daten" geben Sie Nachname, Vorname, und
Personalnummer des Mitarbeiters ein. Die Kartennummer wird von der zugeordneten
Karte tbernommen.

Alle weiteren Felder sind zu lhrer Information.
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MIDITEC

Elresa 220

Datensatz  Suchen Aktionen 7
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Dialog "Personalstamm®”, Register "Persénliche Daten"

Feldbeschreibungen

Anrede, Nachname und Vorname
Nachname und Vorname des Mitarbeiters sind Pflichtfelder und werden in den
Journalen ausgewiesen.

Geburtsdatum
Das Geburtsdatum des Mitarbeiters ist zu lhrer Information.

Geschlecht
Zu lhrer Information geben Sie an, ob es sich um einen Mitarbeiter oder eine
Mitarbeiterin handelt.

Firma
Ordnen Sie dem Mitarbeiter eine Firma (Stammdaten > Firma) zu.

Abteilung
Geben Sie die Abteilung des Mitarbeiters an.

Kartennr.
Dem Mitarbeiter wird die Kartennummer zugeordnet, mit der er seine Zutritts-
Buchungen ausfuhrt. Dies ist ein Pflichtfeld.

Personalnr.
Die Personalnummer kann maximal 10stellig alphanumerisch eingegeben werden.

StralRe, PLZ, Landercode, Wohnort
Hinterlegen Sie zu lhrer Information die private Anschrift und Landercode des
Mitarbeiters.

Telefon, Mobiltelefon, E-Mail
In diesen Feldern kénnen Sie die private Telefonnummern und die E-Mail-Adresse
des Mitarbeiters hinterlegen.

Zusatz-Felder

In den Zusatz-Feldern kdnnen Sie weitere Informationen zu dem Mitarbeiter
hinterlegen. Diese Felder kdnnen als Suchkriterium genutzt werden, haben fir das
Programm aber ansonsten keine Bedeutung.
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Register Zutritt
Personal > Personalstamm > Register Zutritt

In diesem Register geben Sie die Turen und Zeitrdume an, zu denen der Mitarbeiter
Zutritt erhalt. Anderungen miissen erneut auf die Personal-Karte geschrieben werden.
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Dialog "Personalstamm®”, Register “Zutritt",

Feldbeschreibungen

Eintritt
Mit dem Eintrittsdatum wird festgelegt, ab wann ein Mitarbeiter generell
zutrittsberechtigt ist.

Austritt

Mit dem Austrittsdatum geben Sie den letzten Tag an, an dem dem Mitarbeiter Zutritt
gewahrt wird. Ab dem folgenden Tag wird er von der Zutrittsberechtigung
ausgeschlossen.

Toggle Funktion / Dauertiiréffnung per Karte

Ist dies Kontrollfeld aktiviert, kann der Mitarbeiter mit seiner Karte an Tlren eine
Dauerturéffnung auslésen und beenden. Bei den Tiren muss ebenfalls die Toggle-
Funktion aktiviert sein.

Service Funktion / Anzeige schwacher Batteriestand
Ist dies Kontrollfeld aktiviert, wird ein schwacher Batteriestand bei einer Buchung mit
der Karte an der Tur angezeigt.

Generalberechtigung

Aktivieren Sie dieses Feld, wenn die Zutrittsberechtigung an allen Tiren/Geraten
gelten soll. Ist das Feld "Zeitraum prifen" aktiviert, kontrolliert das System, ob auch
eine zeitliche Berechtigung vorliegt (s.u.).

Zeitraum prifen

Soll die Zutrittsberechtigung zeitlich eingeschrankt werden, muss dieses Kontrollfeld
aktiviert sein. Zusatzlich muss eine Positionsnummer der Wochenprogrammgruppe
angegeben werden. Beachten Sie, dass eine Zeitzulassung nur gepruft wird, wenn
auch fur die Tuar, an der gebucht wird, die Funktion "Zeitraum prifen” aktiviert ist.
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Einzeltirberechtigung

In dieser Tabelle kénnen Sie bis zu 4 Einzeltiren angeben, die der Mitarbeiter
bedienen darf. Geben Sie die Nummer der gewtunschten Tir ein, die Bezeichnung
und das Wochenprogramm werden automatisch angezeigt. Das Wochenprogramm ist
abhangig von der angegebenen Positionsnummer der Wochenprogrammgruppe.

Wochenprogrammgruppe Pos. Nr.

Geben Sie hier die Positionsnummer der Wochenprogrammgruppe an. Damit legen
Sie fest, nach welchem Wochenprogramm die Zutrittszeiten an den jeweiligen Tiren
festgelegt werden.

Bereichs-Berechtigung

Statt einzelner Turen, kdnnen hier bis zu 256 Bereiche festgelegt werden, zu denen
der Mitarbeiter Zutritt erhalten soll. Die Bereiche werden im Dialog "Bereiche"
definiert. Geben Sie die Bereichsnummer an. Ist das Kontrollfeld "+" aktiviert, werden
die darin enthaltenen Einzeltiiren angezeigt.

Gerategruppen-Berechtigung

Statt einzelner Turen, kdnnen hier bis zu 256 Bereiche/Geréategruppen festgelegt
werden, zu denen der Mitarbeiter Zutritt erhalten soll. Die Gerategruppen werden im
Dialog "Gerategruppen” definiert. Geben Sie die Gerategruppennummer an. Ist das
Kontrollfeld "+" aktiviert, werden die darin enthaltenen Einzeltliren angezeigt.

Karte lesen
Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie eine Mitarbeiter-Karte auslesen wollen.
Es kann jede beliebige Mitarbeiter-Karte ausgelesen werden.

Karte schreiben
Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie die eingegebenen Daten auf eine
Mitarbeiter-Karte schreiben wollen.

Register Kommentar

Personal > Personalstamm > Register Kommentar

In diesem Register kbénnen Sie einen Kommentar zu lhrer Information hinterlegen.
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Stammdaten

Turen

Stammdaten > Tlren

Im Dialog Tiren werden alle Tlren, bzw. Tirterminals mit den entsprechenden
Funktionen angelegt.
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Dialog "Turen"

So legen Sie eine Tiur an:

1 Erstellen Sie einen neuen Datensatz.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und einen Namen zu lhrer Information.

3 Geben Sie eine Turgruppe an, zu der die Tur / das Turterminal gehéren soll.

4 Geben Sie den Schlosstyp an (abhangig von Lizenzierung).

5 Geben Sie optional eine Wochenprogrammgruppe an und legen Sie fest, ob
zusatzlich der Zeitraum Uberprift werden soll.

6 Geben Sie die Turfreigabedauer an.

7 Speichern Sie den Datensatz ab.

Feldbeschreibungen

Targruppe
Sie kdnnen die Tir einer Turgruppe zuordnen. Die Tirgruppen kénnen im Dialog
"Steuerung" als Auswabhlkriterium genutzt werden.

Schlosstyp
Geben Sie an, ob es sich um ein Hotel- oder Office-Schloss handelt. Bestimmte
Funktionen, wie z.B. die Toggle Funktion ist vom Typ des Schlosses abhéngig.
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Gebaudenummer

Wenn Sie mehrere Gebaude verwalten, kdnnen Sie hier zu Ihrer Information die
Gebaudenummer angeben. Die Anzahl der Geb&ude wird in der Systemkonfiguration
festgelegt.

Etage
Sie kdnnen zu lhrer Information die Etage angeben, auf der sich die Tur / das
Turterminal befindet.

Wochenprogrammgruppe

Mit der Wochenprogrammgruppe geben Sie an, welche Wochenprogramme im
Turterminal gespeichert werden. Welches Wochenprogramm genau gewertet wird,
héngt von der Positionsnummer ab, die dem Mitarbeiter im Dialog "Personalstamm”
zugeordnet worden ist.

Zeitraum prifen

Ist das Kontrollfeld aktiviert, Gberprift das Terminal nicht nur, ob die Karte fiir dieses
Terminal berechtigt ist, sondern auch, ob das entsprechende Wochenprogramm einen
Zutritt zu diesem Zeitraum zul&sst.

Toggle-Funktion / Dauertiréffnung durch Karte

Ist das Kontrollfeld aktiviert, kann am Turterminal eine Dauertiréffnung mit einer
entsprechend berechtigten Karte aktiviert, bzw. beendet werden. Nur bei Schlosstyp
"Milock-Office" verfiigbar.

Allgemeine Turfreigabe aktiv

Ist das Kontrollfeld aktiviert und ein Wochenprogramm angegeben, schaltet sich das
Tiarterminal automatisch zu den in dem Wochenprogramm hinterlegten Zeitraumen
auf Dauerturoffnung. Nur bei Schlosstyp "Milock-Office" verfugbar.

Wochenprogramm
Geben Sie hier das Wochenprogramm an, zu dessen Zeitrdumen eine
Dauerturéffnung stattfinden soll.

Tarfreigabedauer

Geben Sie hier an, fiir wie viele Sekunden die Tur entriegelt werden soll, nach dem
mit einer berechtigten Karte gebucht wurde. Dies kann im Bereich von 2 bis 255
Sekunden eingestellt werden. Ublich sind 4 Sekunden.

Kommentar
Zu lhrer Information kénnen Sie zu den angelegten Tiren / Turterminals Kommentare
abspeichern.
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Targruppen

Stammdaten > Turgruppen

Wenn Sie sehr viele Tiuren / Turterminals verwalten missen, kdnnen Sie fiir die
Ubersichtlichkeit Tiirgruppen anlegen. Bei der Programmierung der Tiirterminals
kénnen Sie dann die Programmierung nach Tirgruppen vornehmen.

Die Turgruppe wird im Dialog "Turen" den einzelnen Turen zugeordnet.
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Dialog "Turgruppen”

So legen Sie eine Tlrgruppe an:
1 Fugen Sie gegebenenfalls der Tabelle eine neue Zeile hinzu.
Geben Sie in der Spalte "Nummer" eine eindeutige Nummer fir die TUrgruppe an.

2
3 Geben Sie in der Spalte "Bezeichnung" einen Namen zu Ihrer Information ein.
4 Speichern Sie den Datensatz ab.

Feldbeschreibungen

Tabelle: Turnr.

Geben Sie pro gewlinschter Turgruppe eine eindeutige Nummer und einen Namen zu
Ihrer Information an.
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Gerategru

ppen

Stammdaten > Gerategruppen

Sie kénnen Turen zu Gerategruppen zusammenfassen und diese dann den einzelnen
Mitarbeitern zuordnen. So kann es beispielsweise sinnvoll sein, fur alle Mitarbeiter der
Verwaltung einen Bereich zu definieren, in dem sich alle Turen in der Verwaltung plus
der Kantinentir und der Haupteingangstur befinden.
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Dialog "Bereiche"

So

1
2
3

4

legen Sie Gerategrupppen an:

Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.
Fugen Sie gegebenenfalls der Tabelle eine neue Zeile hinzu.

Geben Sie in der Spalte "Turnr." die Nummern der Turen ein, die zu der
Gerategruppe gehoren sollen.

Speichern Sie den Datensatz ab.

Feldbeschreibungen

Tabelle: Tarnr.
Geben Sie in der Spalte "Turnr." alle Tiren an, die dem Bereich zugeordnet sein
sollen.
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Firma

Stammdaten > Firma

In diesem Dialog kénnen Firmen angelegt werden, wenn beispielsweise mehrere
Firmen in einem Gebaude untergebracht sind. Die im Personalstamm angelegten
Mitarbeiter kénnen diesen dann zugeordnet werden. Das Anlegen von Firmen dient
nur zu lhrer Information und als Suchkriterium.

Die Mitarbeiter werden einer Firma zugeordnet, indem die entsprechende
Firmennummer im Personalstamm eingetragen wird.
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Dialog "Firma"

So legen Sie eine Firma an:

1 Fugen Sie gegebenenfalls eine neue Zeile ein.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.
3 Speichern Sie die Anderungen ab.

Feldbeschreibungen

Nummer
Geben Sie eine eindeutige Nummer an.

Bezeichnung
Geben Sie hier eine Bezeichnung zu lhrer Information ein.
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Abteilung

Stammdaten > Abteilung

In diesem Dialog kénnen mehrere Abteilungen angelegt werden. Die im
Personalstamm angelegten Mitarbeiter kbnnen diesen dann zugeordnet werden. Das
Anlegen von Abteilungen dient nur zu lhrer Information und als Suchkriterium.

Die Mitarbeiter werden einer Abteilung zugeordnet, indem die entsprechende
Abteilungsnummer im Personalstamm eingetragen wird.
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Dialog "Abteilung",

So legen Sie eine Abteilung an:

1 Fugen Sie gegebenenfalls eine neue Zeile ein.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.
3 Speichern Sie die Anderungen ab.

Feldbeschreibungen

Nummer
Geben Sie eine eindeutige Nummer an.

Bezeichnung
Geben Sie hier eine Bezeichnung zu Ihrer Information ein.
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Feiertage

Stammdaten > Feiertage...

In diesem Dialog legen Sie die Feiertage fest, die fur Ihr Unternehmen gelten. Fir
diese Feiertage kdnnen Sie im Dialog "Sperrtage" Ausnahmeregelungen fiir den
Zutritt festlegen, die von dem reguldren Wochenprogramm abweichen.

Einige landesiblichen Feiertage sind in diesem Dialog bereits angelegt. Wenn weitere
Tage wie wiederkehrende Feiertage behandelt werden sollen, legen Sie diese hier an.
Tage, die einmalig anders geregelt werden sollen, wie beispielsweise Betriebsferien,
werden im Dialog "Sperrtage" angelegt.
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Dialog "Feiertage"”

So legen Sie Feiertage an:

1 Legen Sie einen neuen Datensatz an.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.

3 Definieren Sie, ob der Feiertag ein fester (z.B. Weihnachten) oder beweglicher
Feiertag (z.B. Ostern) ist. Fir feste Feiertage geben Sie Tag und Monat (25.12)
ein, bei einem beweglichen Feiertag suchen Sie im Listenfeld den entsprechenden
Feiertag heraus.

4 Unter Gliltigkeit geben Sie an, ob der Feiertag immer (also jedes Jahr) oder nur fir
einen bestimmten Zeitraum glltig sein soll.

5 Speichern Sie die Feiertage ab.

Feldbeschreibungen

Nummer und Bezeichnung
Vergeben Sie hier eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung fiir den Feiertag.

fester Feiertag
Aktivieren Sie diese Option, wenn der Feiertag immer auf ein bestimmtes Datum fallt
und tragen Sie das entsprechende Datum ein.

beweglicher Feiertag

Aktivieren Sie diese Option, wenn es sich es sich um einen beweglichen Feiertag
handelt, der nicht jedes Jahr auf dasselbe Datum fallt (z.B. Ostersonntag). Die
beweglichen Feiertage werden von dem Programm fir die Zukunft vorausgerechnet.

Immer
Legen Sie hier fest, ob der Feiertag immer gelten und fiir jedes Jahr fortgeschrieben
werden soll.
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im Zeitraum von ... bis
Soll der Feiertag nur fur einen festgelegten Zeitraum gelten, aktivieren Sie das
Optionsfeld und tragen die gewiinschten Daten (Datumsformat: tt.mm.jjjj) ein.

Sperrtage

Stammdaten > Sperrtage

Uber die Sperrtage legen Sie fest, an welchen Tagen die im Wochenprogramm
hinterlegten Zeitzonen nicht gelten sollen. Dies gilt beispielsweise an Feiertagen oder
in den Betriebsferien, wenn der Zutritt gar nicht oder nur eingeschrankt gewahrt
werden soll.

Wird ein Tag als Sperrtag eingetragen, so wird der Zutritt an diesem Tag nicht
gewahrt. (Beispiel Ostermontag)

Soll an einem Tag der Zutritt eingeschrénkt werden, muss eine Ausnahmeregelung fur
diesen Tag hinterlegt werden. (Beispiel Heiligabend: Zutritt nur morgens zwischen
07:00 und 12:00 Uhr). Dies geschieht im Register "Ausnahmeregelung".

Es kénnen bis zu 25 Datensatze mit verschiedenen Sperrtagen angelegt werden.
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[
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Dialog "Sperrtage"

Register Sperrtage

Stammdaten > Sperrtage > Register Sperrtage

Hier geben Sie die einzelnen Sperrtage fur ein ganzes Jahr ein.

Im Feld "Jahr" kénnen Sie die Jahreszahl angeben, firr das Sie die Sperrtage
festlegen méchten. Mit der Schaltflache "Laden" rufen Sie das entsprechende Jahr
auf. Mit "-" oder "+" wird das Jahr davor oder danach geladen.

Die farbliche Markierung der einzelnen Tage ist in der Benutzer-Konfiguration
definiert.

Es kénnen insgesamt maximal 30 Sperrtage pro Jahr fur alle Datensatze angelegt
werden.
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|E Sperrtage

Dstensstz  Suchen Aktionen Farben 7
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Mandart : 1, Demo I 141

Dialog "Sperrtage", Register "Sperrtage”

So ubernehmen Sie Feiertage aus dem Dialog "Feiertage":

Feiertage, die im Dialog "Feiertage" angelegt worden sind, kdnnen tber die
Schaltflache "Feiertage auswéhlen" aufgerufen und in den Kalender eingefligt werden.
Falls die Feiertage immer gelten, werden sie automatisch fur die zukiinftigen Jahre
eingetragen. Die beweglichen Feiertage werden fur jedes Jahr entsprechend neu
berechnet und eingetragen.

So geben Sie Sperrtage manuell ein:

Einmalige Sperrtage, wie beispielsweise Betriebsausflige, Betriebsferien etc. werden
manuell eingetragen und gelten nur fir das eingetragene Jahr.

Dafur markieren Sie den entsprechenden Tag entweder mit Doppelklick der linken
Maustaste, oder Sie rufen mit der rechten Maustaste das Kontextment auf und
wahlen "Tag auswahlen". Der Tag ist nun farbig markiert und gilt als Sperrtag.

Tag auswahlen Einfg
Tag fortschreiben FE
Tag entfernen Entf

Kontextmenii "Sperrtage”

Im Feld unten neben der Datumsanzeige kdnnen Sie eine Bezeichnung fir den Tag
eingeben. Bestatigen Sie die Eingabe mit der Schaltflache "Bezeichnung &ndern".

So léschen Sie Sperrtage:

Feiertage und manuell eingetragene Sperrtage kdnnen entweder durch Doppelklick
mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Tag geldscht werden, oder durch
Aufruf des Kontextmenis mit der rechten Maustaste und der Auswahl: "Tag
entfernen". Sie kdnnen auch den Tag markieren und dann die Entf-Taste auf Ihrer
Tastatur betatigen.

=  Beachten Sie, dass Feiertage auch fiir alle folgenden Jahre geléscht werden, manuell
gesetzte Sperrtage nur im aktuell aufgerufenem Jahr.
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Feldbeschreibungen

Jahr

Geben Sie hier das gewtinschte Jahr ein, fir das Sie die Sperrtage verwalten wollen.
Mit der Schaltflache "Laden" rufen Sie das entsprechende Jahr auf. Mit "-" oder "+"
wird das Jahr davor oder danach geladen.

Datum und Bezeichnung des Sperrtages

Ist ein Sperrtag markiert, steht hier das genaue Datum und gegebenenfalls die
Bezeichnung des Sperrtages. Ist der Sperrtag nicht aus dem Dialog "Feiertage”
Ubernommen worden, sondern manuell angelegt, kdnnen Sie zu Ihrer Information eine
Bezeichnung fiir den Tag eingeben. Bestétigen Sie die Eingabe mit der Schaltflache
"Bezeichnung &ndern".

Bezeichnung andern

Ist ein Sperrtag markiert, kénnen Sie Im Feld neben der Datumsanzeige eine
Bezeichnung fur den Tag eingeben. Bestéatigen Sie die Eingabe mit der Schaltflache
"Bezeichnung &ndern".

Feiertage auswahlen

Feiertage, die im Dialog "Feiertage" angelegt worden sind, kdnnen Uber die
Schaltflache "Feiertage auswahlen" aufgerufen und in den Kalender eingefligt werden.
Falls die Feiertage immer gelten, werden sie automatisch fur die zukiinftigen Jahre
eingetragen. Die beweglichen Feiertage werden fir jedes Jahr entsprechend neu
berechnet und eingetragen.

Markieren Sie in der Auswabhlliste die hinzuzufiigenden Tage und bestatigen Sie mit
OK.

Register Ausnahmeregelung

Stammdaten > Sperrtage > Register Ausnahmeregelung

Hier kdnnen Sie Ausnahmeregelungen fur die einzelnen Sperrtage vornehmen, indem
Sie den einzelnen Tagen Zeitzonen zuordnen. Es werden automatisch alle Feiertage
und alle Sperrtage aufgelistet.

Beispiel: Heiligabend wird nur vormittags gearbeitet. Der Zutritt wird dann Gber die
Aktivierung als Sperrtag eingeschrankt und Uber die Ausnahmeregelung dann neu
definiert. In diesem Fall wird der Zutritt nur vormittags gestattet.

= Uber die Ausnahmeregelung kann keine Berechtigung tber die normale Berechtigung
hinaus vergeben werden. Die im Wochenprogramm hinterlegte Berechtigung hat eine

hdhere Prioritat als die Ausnahmeregelung. Mit der Ausnahmeregelung kann die im
Wochenprogramm hinterlegte Regelung nur eingeschrankt werden.
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142

Dialog "Sperrtage", Register "Ausnahmeregelung"

So legen Sie Ausnahmeregelungen an:

1 Geben Sie fir den gewiinschten Sperrtag eine Zeitzone mit dem entsprechenden
Zeitraum an. Wahrend dieser Zeitzone ist der Zutritt an diesem Sperrtag erlaubt.

2 Der Zeitraum wird als Uhrzeit und als blauer Zeitstrahl angezeigt.

3 Speichern Sie die Sperrtage ab.

Feldbeschreibungen

Jahr

Geben Sie hier das gewiinschte Jahr ein, fir das Sie die Sperrtage verwalten wollen.
Mit der Schaltflache "Laden" rufen Sie das entsprechende Jahr auf. Mit "-" oder "+"
wird das Jahr davor oder danach geladen.

Datum und Bezeichnung der Sperrtage
Hier werden alle Sperrtage, die im Register "Sperrtage" angelegt wurden, aufgelistet.
Bei manuell angelegten Sperrtagen kann die Bezeichnung geandert werden

Tabelle Ausnahmeregelung

Spalte Zeitzone: Geben Sie hier die Zeitzone ein, die an dem entsprechenden
Sperrtag gelten soll.

Spalte von...bis, Zeitstrahl: Hier werden automatisch die Zeiten eingetragen, die in der
angegebenen Zeitzone hinterlegt sind.
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Zeitzonen

Stammdaten > Zeitzonen

In diesem Dialog werden Zeitraume festgelegt, in denen beispielsweise der Zutritt an
einem Leser / einer Tir freigegeben werden soll.

Legen Sie die notigen Zeitzonen mit Nummer, Bezeichnung und Anfangs- sowie
Endzeitpunkt an. Sie kénnen bis zu 99 Zeitzonen anlegen.

[m] zeitzonen

Datensatz  Aftionen 7
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Dialog "Zeitzonen"

So legen Sie Zeitzonen an:

1 Fugen Sie in der Tabelle fir jede Zeitzone eine Zeile hinzu.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer zwischen 1 und 99 und eine Bezeichnung
zu lhrer Information.

3 Geben Sie Start und Ende der Zeitzone in die Felder "von" und "bis" ein oder
ziehen Sie mit der Maus die blauen Zeitraumbalken kleiner oder gréR3er.

4 Speichern Sie die Zeitzonen ab.

Fur einen Zeitraum der Giber zwei Tage geht, missen Sie zwei Zeitzonen einrichten.
Achten Sie darauf, dass fir eine Zeitzone bis Mitternacht in die Spalte "bis" 24:00
eingeben wird, und fir eine Zeitzone ab Mitternacht in die Spalte "von" 00:00.

Die Zeitzonen regeln, wann
= eine Tur durch eine Buchung gedffnet werden kann
= eine Tur fur den Publikumsverkehr entriegelt ist (generelle Turdffnung)

Feldbeschreibungen

Tabelle Zeitzonen

Hier werden alle Zeitzonen aufgelistet.

Spalte Nr.: Vergeben Sie eine Nummer lhrer Wahl. Sie muss zwischen 1 und 99
liegen.

Spalte Bezeichnung: Vergeben Sie eine Bezeichnung zu lhrer Information.

Spalte von...bis: Geben Sie eine Start- und Endzeit fiir die Zeitzone an. Die Zeiten
missen innerhalb eines Tages liegen.
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Beispiele flr Zeitzonen
Fur verschiedene Mitarbeitergruppen kénnen unterschiedliche Zutrittszeiten gelten:

Geschaftsleitung Zutritt 00:00 — 24:00 Uhr Mo - So

Angestellte Zutritt 07:00 — 21:00 Uhr Mo — Fr

Gewerbl. Mitarbeiter Zutritt 06:00 — 18:00 Uhr Mo — Do
Zutritt 06:00 — 14:00 Uhr Fr

Nachtschicht: Zutritt 21:00 — 24:00 Uhr und
Zutritt 00:00 — 07:00.

Reinigung abends Zutritt 18:00 — 21:00 Uhr

Reinigung morgens Zutritt 05.00 — 07:00 Uhr

Die angelegten Zeitzonen wirden folgendermaf3en aussehen:

{3 Bezeichnung won his 1] 2 4 3 a 10 12 14 16 18 20 22 24
0 [gmeer ez 00 oo |
u Angestelte @ @
[zz ||eewertt.maro-0o |[oso0 |f1a:00 |
[z2 ] [cewersl ma Fr os00 | [14:00 |
’E Reinigung abends W W
M Reinigung morgens 05:00 | (07:00

Dialog "Zeitzonen"

Zeitzonen fir die Dauertliréffnung
Zusatzlich kénnten Zeitzonen angelegt werden, um die Dauertlréffnung fir den
Publikumsverkehr zu definieren:
Zutritt 09.00 — 12.00 Uhr Mo — Fr und
Zutritt 15.00 — 16.30 Uhr Mo — Do.

27 Dauer nachmitags 15:00 | [16:30

Dialog "Zeitzonen"

Ausnahmezeitzonen
Ausnahmezeitzonen werden genutzt, wenn der Zutritt an einem Teil des Tages
erlaubt, an einem anderen Teil des Tages nicht erlaubt sein soll. Zum Beispiel soll am
Heiligen Abend nur bis 14.00 Uhr gearbeitet werden, ab 15.00 Uhr soll kein Zutritt
mehr mdglich sein. Dafir wird eine Zeitzone von 06:00 bis 15:00 Uhr angelegt.
In den Sperrtagen wird diese Ausnahmezeitzone dem Sperrtag "Heilig Abend"
zugeordnet.

52 Halber Tag ArbZeit 06:00 | [15:00

|

Dialog "Zeitzonen"
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Wochenprogramme

Stammdaten > Wochenprogramme

Mit dem Wochenprogramm legen Sie die Zeitraume fest, an denen eine Person Zutritt
erhalt. Dafuir kénnen fiir jeden Wochentag bis zu 4 Zeitzonen hinterlegt werden, die
sich auch Uberschneiden dirfen. Insgesamt kénnen Sie bis zu 127
Wochenprogramme festlegen.

Zusatzlich kann man einem Wochenprogramm Sperrtage zuordnen, die Regelungen
fiir Sonder- und Feiertage festlegen.

ca E
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Dialog "Wochenprogramme™"

So legen Sie ein Wochenprogramm an:

1 Legen Sie einen neuen Datensatz an.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.

3 Geben Sie an den Tagen, an denen das Wochenprogramm gelten soll, mindestens
eine Zeitzone an.

4 Geben Sie die Sperrtage an, an denen das Wochenprogramm nicht gelten soll.

5 Speichern Sie das Wochenprogramm ab.

Feldbeschreibungen

Tabelle: Nr.
Geben Sie hier die Zeitzone ein, wahrend der das Wochenprogramm an dem
entsprechenden Wochentag gelten soll.

Sperrtage
Geben Sie eine Sperrtagenummer ein, wenn das Wochenprogramm an diesen Tagen
nicht gelten soll.
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Wochenprogramm fiir gewerbliche Mitarbeiter
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Wochenprogramm fiir die Dauertturdéffnung
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Wochenprogramm fiir Nachtschicht
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Wochenprogrammgruppen

Stammdaten > Wochenprogrammgruppen

Aus technischen Griinden ist die Anzahl der Wochenprogramme, die ein Tirterminal
verwalten kann, auf maximal 16 Wochenprogramme begrenzt. Dementsprechend
kann jeder Tur / jedem Turterminal im Dialog "Turen" eine Wochenprogrammgruppe
mit bis zu 16 Wochenprogrammen zugeordnet werden. Die
Wochenprogrammgruppen werden in diesem Dialog definiert. Uber die
Positionsnummer wir dann im Personalstamm der Mitarbeiter entschieden, welches
der abgespeicherten Wochenprogramme auf den Mitarbeiter zutreffen soll.

[#] winchenprogrammgrupps S e
Detenselz Suchen Aktionen 7
B 123 A
B3 a4 p s e 0B[20 &8
Murnmer | Bezeichnung |
e Nummer 1 Bezeichnung  [alle
2 Biros
Einstelurg |
SRSl 0 2 4 5 B M0 12 14 16 18 20 2 24
Postior | Wr. | Bezeichrung |
1 1 [imrmer Mo
2 & | Geschaftszet —
3 2 | Tarétinung Kantine bi
4 3 |immer Sa Sa L
5 4 immer Mo-Fr 12-24 i
5 5 |imrmer Mo-Fr 12-24 L
: -
5 —
10 e
11 —
12 Sa
13 —
14 0
15
16
I
Mandant [ 172

Dialog "Zutrittsgruppen”

So legen Sie eine Wochenprogrammgruppe an:

1 Legen Sie einen neuen Datensatz an.

2 Vergeben Sie eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung zu lhrer Information.

3 Geben Sie in der Tabelle die Wochenprogrammnummern ein, die in der Gruppe
enthalten sein sollen.

4 Speichern Sie die Wochenprogrammgruppe ab.

Feldbeschreibungen

Tabelle: Wochenprogramm

Geben Sie hier die Nummern der gewiinschten Wochenprogramm ein. Die
Bezeichnung wird automatisch eingetragen und die Zeitzonen in der Ubersicht rechts
angezeigt.

Tabelle: Zeitzonen
Ist eine Spalte in der Tabelle Wocheprogramme markiert, werden hier die Zeitzonen
grafisch dargestellt, die in dem markierten Wochenprogramm hinterlegt sind.
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Werkzeuge

Steuerung

Register Download

Werkzeuge > Steuerung > Register Download

Mit diesem Dialog kénnen Sie Gerate-Karten schreiben, um die Turterminals zu
programmieren.

BT L .

Datensatz  Aktionen 7
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Dialog "Steuerung, Register "Download"

So fuhren Sie eine Erst-Initialisierung durch (Gerate-Initialisierungs-Karte)

~No ok, wWDNPRE

Aktivieren Sie die Option "Geréte-Initialisierungs-Karte".

Geben Sie das Turterminal an, welches initialisiert werden soll.

Legen Sie die Geratekarte auf die Programmierstation.

Klicken Sie auf "Karte schreiben".

Bestatigen Sie die Abfrage mit OK.

Ist die Karte beschrieben, halten Sie diese vor das entsprechende Turterminal.
Das Ende des Lesevorgangs am Schloss wird mit einem akustischen Signal
angezeigt.

So programmieren Sie ein Schloss um (Geréate-Programmierungs-Karte)

1
2

co~NO Ol h~ W

Aktivieren Sie die Option "Gerate-Programmierungs-Karte".

Geben Sie optional an, ob auch eine Uhrzeit mit ibergeben werden soll und geben
Sie diese dann unter "Uhrzeit Synchronisation™ an.

Geben Sie das Turterminal an, welches neu programmiert werden soll.

Legen Sie die Geratekarte auf die Programmierstation.

Klicken Sie auf "Karte schreiben".

Bestatigen Sie die Abfrage mit OK.

Ist die Karte beschrieben, halten Sie diese vor das entsprechende Turterminal.
Das Ende des Lesevorgangs wird mit einem akustischen Signal angezeigt.
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So programmieren Sie nur das Zeitprofil neu (Zeitprofil-Karte)

1 Aktivieren Sie die Option "Zeitprofil-Karte".

2 Geben Sie rechts an, welche Wochenprogrammgruppe sich geandert hat. In der
Liste sehen Sie dann, welche Gerate neu programmiert werden missen.

Geben Sie das Tirterminal an, welches initialisiert werden soll.

Legen Sie die Geratekarte auf die Programmierstation.

Klicken Sie auf "Karte schreiben".

Bestétigen Sie die Abfrage mit OK.

Ist die Karte beschrieben, halten Sie diese vor das entsprechende Turterminal.
Das Ende des Lesevorgangs wird mit einem akustischen Signal angezeigt.

0O ~NOO Ol bW

=  Eine Zeitprofil-Karte kann nur fur Schlésser mit der gleichen Wochenprogrammgruppe
verwendet werden. An anderen Schldssern wird die Karte abgelehnt.

Uhrzeit Synchronisation

Die Synchronisation der Uhrzeit kann auf zwei Arten geschehen. Wenn Sie genau
abschatzen kdnnen, wann Sie ein Turterminal programmieren werden, kénnen Sie
einen genauen Zeitpunkt auf die Karte schreiben. Sind Sie mit einem Notebook mit
Mobiler Programmierstation unterwegs und schreiben vor Ort die Karten, kbnnen Sie
auch aktuell die Systemzeit des Notebooks tibernehmen und ein Offset angeben fir
die Zeit, die zwischen der Programmierung der Geréte-Karte und der Programmierung
des Turterminals vergeht. Bei einem Batteriewechsel im Schloss geht die Uhrzeit
verloren und die Uhrzeit muss nach dem Batteriewechsel mit einer Uhrzeit-Karte neu
eingestellt werden.

= Eine Uhrzeit-Karte kann fiir alle Schlosser verwendet werden. Die Karte enthalt nur
die darauf geschriebene Uhrzeit.

Feldbeschreibungen

Geréate-Initialisierungs-Karte

Es werden nur die Tiurnummer und der Kundencode des gewiinschten Tlrterminals
auf die Karte geschrieben. Beachten Sie, dass der Kundencode spater nicht mehr
geandert werden kann. Diese Funktion ist nur fiir die erste Einrichtung eines
Tarterminals erforderlich.

= Kundencode

=  Turnummer

Gerate-Programmierungs-Karte

Es werden alle erforderlichen Daten des gewahlten Tirterminals auf die Karte
geschrieben. Sowohl Kundencode, Turnummer, die im Dialog Tiren hinterlegten
Parameter wie Wochenprogramme, Dauerttiréffnung etc, sowie die Feiertage.
Diese Funktion kann sowohl fiir die Ersteinrichtung genutzt werden, als auch spater
fur die Umprogrammierung von Turterminals.

=  Kundencode

=  Tudrnummer

=  Wochenprogramme

= Feiertage

" Bereiche

=  Toggle Funktion / Dauerttroffnung durch Karte

= Allgemeine Tlrfreigabe

=  Turfreigabedauer
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Zeitprofil-Karte

Mit dieser Funktion werden nur die Zeitraumabh&ngigen Daten der gewéhlten
Wochenprogrammgruppe auf die Karte geschrieben.

=  Wochenprogramme

= Feiertage

Mit Uhrzeit stellen

Ist dieses Kontrollfeld zusatzlich aktiviert, wird ebenfalls eine Uhrzeit-Synchronisation
durchgefiihrt. Welche Uhrzeit iibergeben werden soll, geben Sie unten unter "Uhrzeit
Synchronisation™ an.

Uhrzeit-Karte
Mit dieser Funktion wird nur die Uhrzeit ibergeben bzw. synchronisiert. Welche
Uhrzeit Gibergeben werden soll, geben Sie unten unter "Uhrzeit Synchronisation™ an.

=  Die Parameter fir die Sommer-/Winterzeitumstellung werden mit der Geréate-
Programmierungs-Karte Uibertragen.

Zeitpunkt
Soll eine feste Uhrzeit mit Gibergeben werden, geben Sie hier ein genaues Datum und
Uhrzeit an.

Systemzeit mit Offset

Es wird die Systemzeit des Notebooks/Rechners tibergeben plus einer von lhnen
definierten Zeit. Geben Sie die Zeit in Stunden, Minuten und Sekunden an:
HH:MM:SS

Turgruppe
Sie kdnnen Uber die TUrgruppen die angezeigten Tlrterminals einschranken. Geben
Sie die TlUrgruppe an, deren Tlrterminals Sie programmieren mochten.

Gerat

Geben Sie das Tirterminal an, welches Sie programmieren wollen. Mit F3 wird die
Auswabhlliste angezeigt. Es werden nur die Turen angezeigt, die in der oben
angegebenen Turgruppe enthalten sind.

zuletzt geschrieben am
Es wird Datum und Uhrzeit angezeigt, wann das Turterminal zuletzt programmiert
worden ist.

Wochenprogrammgruppe

Wenn Sie nur ein Zeitprofil ibergeben, weil Sie beispielsweise nur ein
Wochenprogramm geandert haben, kdnnen Sie hier feststellen, welche Tirterminals
mit diesem Wochenprogramm, bzw. mit bestimmten Wochenprogrammgruppen
arbeiten. Suchen Sie aus dem Listenfeld die Wochenprogrammgruppe aus. In der
Tabelle werden alle Turterminals aufgelistet, die mit dieser Wochenprogrammgruppe
arbeiten. Es missen also nur diese Turen / Turterminals neu programmiert werden.

Karte schreiben

Mit dieser Schaltflache starten Sie den Beschreibungsvorgang an der
Programmierstation. Sie werden aufgefordert, die Karte auf die Programmierstation zu
legen. Bestatigen Sie dies mit "OK", wird die Karte mit den von Ihnen angegebenen
Daten beschrieben.
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Register Gesperrte Karten

Werkzeuge > Steuerung > Register Gesperrte Karten

Im zweiten Register werden die "gesperrten Karten" aufgelistet. Als gesperrt gilt eine
Karte, wenn Sie dem System nicht mehr zur Verfiigung steht, beispielsweise bei
Verlust oder durch Beschadigung. Es werden alle Karten aufgelistet, die entweder im
Dialog "Personal" Uber das "Karte sperren" Symbol gesperrt wurden oder die durch
eine neue Kartenzuordnung als verloren registriert wurden.

Wird eine Karte gesperrt, muss diese Information an die Turterminals weitergegeben
werden. Dies geschieht durch das Programmieren einer Sperr-Karte. Auf die Sperr-
Karte werden alle gesperrten Karten geschrieben. In der Sperrliste werden zeitlich
gesperrte Karten nicht mit aufgelistet, da diese Informationen auf den
Mitarbeiterkarten enthalten ist.

Die Sperrliste wird Uber die Sperr-Karte an die Turen weitergegeben. Die Schlsser
kénnen bis zu 999 gesperrte Karten speichern.

E Steuerung
Detensetz  Aktionen

0

[ Downioad | Gespere Kaen | Buchungen | Datenexport | Service |

E HeaHennr | Persorainr. | Nachnatie | vorname Firrna Abteiung | Status
15 P Schmict Sabine Apollo GmiH Verwaltung gespent
44 Meier Frank gespert

| Sperrliste eratelen | | Sperrkarte schreiben

Mandant [

Dialog "Steuerung", Register "Gesperrte Karten"

So programmieren und benutzen Sie eine Sperr-Karte

1. Offnen Sie das Register "Gesperrte Karten" im Dialog "Steuerung".

2. Betatigen Sie die Schaltflache "Sperrliste erstellen”. In der Tabelle werden alle
aktuell gesperrten Karten aufgelistet. Dazu gehdren sowohl die als verloren
gemeldeten Karten als auch die im Personalstamm gesperrten Karten.

3. Bestdtigen Sie die Schaltflache "Sperr-Karte schreiben”. Es erscheint folgende
Meldung:

MTZ Business Solutions

% Bitte Karte auf die Progratmmiet station legen

4. Legen Sie eine freie Karte auf die Programmierstation und bestéatigen Sie die
Meldung mit OK.

5. Die Karte wird von der Programmierstation als Sperr-Karte programmiert und mit
der Sperrliste, bzw. den Kartennummern der gesperrten Karten beschrieben.

6. Halten Sie die Sperr-Karte vor den Leser des Office-Schlosses, in dem die Sperr-
Liste abgespeichert werden soll.
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7. Der Leser erkennt, dass es sich um eine Sperr-Karte handelt und liest die
Sperrliste aus der Karte aus. Wahrend des Lesevorgangs leuchtet die gelbe
Leuchtdiode.

8. Das Ende des Lesevorgangs wird mit der griinen Leuchtdiode angezeigt.

Feldbeschreibungen

Tabelle
In der Tabelle werden alle gesperrten Karten aufgelistet.

Sperrliste erstellen
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine aktuelle Liste aller gesperrten Karten
angezeigt zu bekommen.

Sperr-Karte schreiben

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine Sperr-Karte zu schreiben, in der alle
gesperrten Karten gespeichert sind. Mit dieser Sperr-Karte kénnen Sie die
Informationen an die Turterminals weitergeben.

Register Buchungen
Werkzeuge > Steuerung > Register Buchungen
Im dritten Register kdnnen alle aufgelaufenen Buchungen eines Turterminals

angezeigt werden. Mit einer Buchungs-Karte werden die Buchungen vom Turterminal
ausgelesen und dann Gber eine Programmierstation in MTZ Milock Office eingelesen.

r . . = - ~ ~ T T s —
[24] steverung - o B
Delensatz AMionen 7
B[R
| D o _] Sarvice
Buchen —
N | Kete | Mactmeme | Vomeme | Gerdt [ Wi]__ Dstun | Unzer | Mebdung AU
1] 5002 Meser R Zimmer 101 Sa 13052006 (07.0450  Tarfrexgsbe
2| 5002 Meser R Zimmer 101 Sa 13052006 072018  Tirfreigabe
3| 2000 Barger F. Zxmmer 101 Sa 13052006 09:25:59 Tirtreigabe
4 5002 Meser R Zimmer 101 |Sa 13052006 221625 Tirtreigabe
5 5002 Meier R Zimmer 101 S0 14052008 072541  Tirtreigabe
5 5002 Meser R Zimmer 101 [So 14052006 070414  Tortreigsbe
T 5002 Meser R Zimmar 101 'S0 14052006 |09:24:59 Tirfreigabe
8 5002 Meser R Zimmer 101 [So 14052006  (09:274B  Tirfreigabe
(] 2000 Berger F. Zimmer 101 So 14052006 100458  Tirtrepabe
10 3007 Sehmidt A Zimmer 101 /S0 14052008 160833 Tirtreigabe
11 3007 Sehmidt A Zimmer 101 So 14052006  16:0943  Tirtreigsbe
12 3007 Schmidt A Zimmer 101 |So 14052006  18.0419  Tirtreigabe
13 3007 Schmidt A Zimmer 101 So 14052006 230459  Tirtreigabe
14 3007 Schmidt A Zimmer 101 Mo 150520086 073408 Turtreigsbe
15 2000 Berger F. Zimmer 101 Mo 15052006 100631  Tirfreigabe
186 3007 Sehmidt A Zimmer 101 Mo 15052006 160442  Tlrfreigabe
17 3007 Schmidt A Zmmer 101 Di 16052006  07:.0402  Tirtreigabe
Anzahl Buchungen: 17 | Liste lgschen |
| Erstats Upload-Karts | | Buchungzkarte(n) lesen
[
| [ |

Dialog "Steuerung", Register "Buchungen”

So programmieren und benutzen Sie eine Buchungs-Karte

1. Offnen Sie das Register "Buchungen” im Dialog "Steuerung".
2. Betatigen Sie die Schaltflache "Buchungs-Karte erstellen”. Es erscheint folgende
Meldung:
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MTZ Business Solutions

%jig Eitte Karte auf die Programmierstation legen

3. Legen Sie eine freie Karte auf die Programmierstation und bestéatigen Sie die
Meldung mit OK.

4. Die Karte wird von der Programmierstation als Buchungs-Karte programmiert.

5. Halten Sie die Buchungs-Karte vor den Leser des Office-Schlosses, dessen
Buchungen Sie auslesen mochten.

6. Der Leser erkennt, das es sich um eine Buchungs-Karte handelt und schreibt die
jeweils altesten Buchungen auf die Karte. Wahrend des Schreibvorgangs leuchtet
die gelbe Leuchtdiode.

7. Das Ende des Schreibvorgangs wird mit der griinen Leuchtdiode und einem
Piepton angezeigt. Die auf die Karte geschriebenen Buchungen werden im
Schloss geldscht. Sind weitere Buchungen im Schloss vorhanden, wird das
jeweilige Ende des Schreibvorgangs mit einem Piepton angezeigt und es kénnen
weitere Buchungs-Karten vorgehalten werden. Sind keine Buchungen mehr im
Schloss vorhanden, wird das Ende des Schreibvorgangs mit drei Pieptonen
angezeigt.

8. Gehen Sie nun zu lhrer Workstation und legen Sie die beschriebene Buchungs-
Karte auf die Programmierstation.

9. Die Programmierstation erkennt, dass es sich um eine Buchungs-Karte handelt,
und liest die gespeicherten Buchungen aus. Das Ende des Lesevorgangs wird mit
der grinen Leuchtdiode angezeigt. Die gelesenen Buchungen werden im Dialog
"Steuerung", Register "Buchungen" aufgelistet.

Feldbeschreibungen

Tabelle

In dieser Tabelle werden alle Buchungen angezeigt, die an einem Tirterminal
vorgenommen wurden. Die Buchungen werden von einer Buchungs-Karte
ausgelesen.

Anzahl Buchungen
Es wird die Anzahl aller auf der Karte gespeicherten Buchungen angezeigt.

Liste I6dschen
Die Liste wird geldscht. Es werden keine Buchungen mehr angezeigt.

Erstelle Uploadkarte (Buchungs-Karte erstellen)

Um Buchungen aus einem Tlrterminal lesen zu kénnen, missen Sie zuerst eine
Buchungs-Karte erstellen. Wird diese Karte vor ein Tirterminal gehalten, werden
automatisch alle Buchungen des Terminals auf die Karte geschrieben.

Buchungs-Karte(n) lesen
Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie eine Buchungs-Karte lesen und die
Buchungen in der Liste angezeigt bekommen wollen.
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Register Datenexport

Werkzeuge > Steuerung > Register Datenexport

Mit diesem Dialog kdnnen Sie Daten fiir die Mobile Programmierstation zur Verfiigung
stellen bzw. exportieren. Um einen aktuellen Datenexport vorzunehmen, klicken Sie
auf die Schaltflache "Datenexport durchfiihren”. Es werden alle fiir die
Programmierung der Tirterminals relevanten Daten in eine Exportdatei geschrieben.
Den Speicherort fiir die Exportdatei wird in der Systemkonfiguration bestimmt.

Rechts wird jeweils Datum und Uhrzeit des zuletzt vorgenommenen Exports
angezeigt.

@ Steuerung
Datensstz Ak

6y

[ Downioad | Gesperrie Karen | Buchungen | Datenexport | Service |

Mohile: Pror amimierstation

Daten-Export durchfiibhren letrter Export: Fr 24022006 1356:25

andant [

Dialog "Steuerung", Register "Datenexport”

Feldbeschreibungen

Datenexport durchfiihren
Mit Klick auf diese Schaltflache wird ein Datenexport durchgefuhrt. Den Speicherort
fur die Exportdatei wird in der Systemkonfiguration bestimmt.

letzter Export
Es wird Datum und Uhrzeit des zuletzt vorgenommenen Exports angezeigt.
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Register Service
Werkzeuge > Steuerung > Kartenstatus > Register Service

In diesem Dialog kénnen Sie eine Losch-Karte erzeugen, die alle Daten (bis auf den
Kundencode) I6scht, die in einem Turterminal gespeichert wurden. Mit der Ldsch-
Karte kann auch die Tirnummer geléscht werden, die sonst nicht tiberschrieben
werden kann.

Die Turldschkarte kann vor ein beliebiges Turterminal gehalten werden. Es werden
alle Daten, bis auf den Kundencode geldscht.

|E Steuerung
Datensatz  Aktion:

5y

[ Download | Gespeme Warten | Buchungen | Delenexport || Service

Service

Erstelle Tlr-Losch-Karte

Anmerkung: Diese Karte lascht alle Daten inls. Tor-Nr)
Der Kundencode wird nicht geldscht.

Mandant [

Dialog "Steuerung", Register "Service"

Feldbeschreibungen

Erstelle Losch-Karte
Es wird eine Losch-Karte programmiert, die alle Daten (bis auf den Kundencode)
eines Turterminals I6scht.
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Karte lesen

Werkzeuge > Karte lesen

In diesem Dialog kénnen Sie vorhandene Mitarbeiter-Karten auslesen. Beim Offnen
des Dialogs werden Sie aufgefordert, die Karte zum Auslesen auf die

Programmierstation zu legen. Alle

liarales g

Datensatz  Aldionsn 7

B8]%|

Karten information |

r Zusammenstelung

Firma Wartennr Personalnt Machnarme Warname

Apteilung

| [a \ | \

Karte it iitig van |:| om0 i |:| 00.00
[ Togale-Funktion [] Service Funktion ‘ Y SRR D R | [] Zaitraum prifen [] Generalbsrechtigung
[ Gerdtegruppen-Berechticung [ Zeitherechtigung |
Gerategrupps [ Tirr | wochenprogramm | Einzelns Tiren
+ | mr | Bezeichnung [ EBezsichnung [ Wr., Bezeichnung | [Mummer] Einzeine Tir Vnchenprogramm
Mandart: 1,

Dialog "Karte Lesen"

Feldbeschreibungen

Zusammenstellung

Hier werden die auf der Karte gespeicherten Mitarbeiterdaten angezeigt.

Karte ist gultig von ... bis

Hier werden Datum und Uhrzeit der Zeitpunkte angezeigt, von wann bis wann die
Karte gultig ist. Ist kein Enddatum angegeben ist die Karte ab dem Anfangsdatum

immer gultig.

Toggle Funktion

Es wird angezeigt, ob die Toggle Funktion aktiviert ist.

Service Funktion

Es wird angezeigt, ob die Service Funktion aktiviert ist.

Wochenprogrammgruppe

Es wird die gespeicherte Wochenprogrammgruppe angezeigt.

Zeitraum prifen

Es wird angezeigt, ob der Zeitraum tberpruft werden soll.

Bereichsberechtigung

Es werden die Bereiche angezeigt, fur die die Karte/der Inhaber berechtigt ist.

Einzeltirberechtigung

Es werden bis zu 4 Tlren angezeigt, fur die die Karte/der Inhaber berechtigt ist.
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Kartenstatus

Werkzeuge > Kartenstatus

Hier werden die "verlorenen Karten" aufgelistet. Als verloren gilt eine Karte, wenn Sie
dem System nicht mehr zur Verfligung steht, beispielsweise bei Verlust oder durch
Beschédigung.

|E Kartenstatus

Datensstz Aktionen 7

o E

B2 a|M
“erlorene Karten |
— Hartennr | Machname | ‘Warname |Sesperr‘t arrl Kommertar
@ 211 | hdiller Il 12.03 2008
@ 503 | Miller F. 12.03.2006
E 5000 | Schalz P. 27.03.2006
[/ 5 | Wiriter G. 10.03.2006
=
@ 12 |Krause J. 28.03.2008

Dialog "Kartenstatus"

Automatische Eingabe

Wird im Personalstamm einem schon bestehendem Mitarbeiter eine neue
Kartennummer zugeordnet, fragt das Programm automatisch nach, ob die vorherige
Kartennummer als verloren definiert werden soll. Wird diese Abfrage bestatigt, wird
die Kartennummer automatisch im Register "Verlorene Karten" aufgelistet.

Feldbeschreibungen

Tabelle

In der Tabelle werden alle aus dem System ausgeschlossenen Karten aufgelistet. Mit
dem "Zeile einfligen" Symbol kénnen Sie weitere Karten als verloren registrieren. Es
sollten die Kartennummer, die zuletzt zugeordnete Person und das Datum der
Sperrung/ des Verlustes angegeben werden. Weitere Informationen kénnen Sie im
Kommentarfeld hinterlegen.
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Buchungen

Werkzeuge > Buchungen

In diesem Dialog werden alle Buchungen angezeigt, die mit Hilfe von Buchungs-
Karten aus den Schléssern in das System gespeichert wurden. Sie kdnnen mit Hilfe

der Schaltflachen links einzelne oder mehrere Zeilen markieren, [6schen oder in ihrer
Position verandern.

Dialog "Buchungen”
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Drucken

Uber diesen Dialog kénnen Sie auf die zum jeweiligen Dialog zur Verfiigung
stehenden Listen zugreifen. Diese kdnnen entweder in ein pdf- oder html-Format
exportiert werden und dann abgespeichert oder ausgedruckt werden.

[Mr] Drucken 33N s &
Aldionen 7
T
v [ SO T
Nurnmer + | | ("Persan
9602 Fersonal !
Firma |2ersonal..| Nachname: | Worname | Abteilung | Kartennr |
2 Apolo GmbH A-4713 | Neumann Peter 2 Verwatung 12
1 Sormmer AG Mehricke Fritz 1 Adrministration 20
1 Sormmer AG Langer Herl 1 Adrministration 3
1 Sommer AG Hotts Moritz 1 Administration 4
1 Sortimer AG Moler Jens 1 Adrministration 56
2 Apolo GrnbH 23 | Schrick Sebine 2 Verwatung 15

Meier Frank 41
Herner Herry 18

Suchen

andant 08

Dialog "Drucken”

Je nach ausgewahlter Liste verandern sich die Namen der Register-Seiten und die
Spalten.

So drucken Sie eine Liste:

1 Wabhlen Sie in der Auswabhlliste die gewtinschte Liste aus.

2 Wahlen Sie in der Datensatzliste die gewtinschten Datensatze aus, die in der Liste

enthalten sein sollen. Wird kein Datensatz ausgewahlt, werden alle gedruckt.

Geben Sie nétigenfalls die bendtigten Parameter an.

Klicken Sie auf das Drucken-Symbol fiir pdf oder html.

5 Die Liste wird in dem entsprechendem Format generiert und in einem neuen
Browser-Fenster zur Ansicht angezeigt.

6 Zum weiteren Vorgehen nutzen Sie die Funktionen Ihres Browsers oder des
Acrobat-Readers.

W

pdf-Format: Die Liste wird im pdf-Format generiert. Sie wird in einem neuen
Browserfenster mit Hilfe des Acrobat-Readers zur Ansicht angezeigt. Zum Drucken
oder Speichern der Liste nutzen Sie die Funktionen des Acrobat-Readers.
html-Format: Die Liste wird im html-Format generiert. Sie wird in einem neuen
Browserfenster angezeigt. Zum Drucken oder Speichern der Liste nutzen Sie die
Funktionen Ihres Browsers.

Feldbeschreibungen

Listengruppe
Waébhlen Sie eine Listengruppe aus, wenn nicht alle Listen in der Auswabhlliste
angezeigt werden sollen.

Auswahlliste
Waébhlen Sie die Liste aus, die Sie in ein pdf- oder html-Format exportieren méchten.
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Datensatzliste

In dieser Liste werden alle Daten aufgelistet, die fir die ausgewahlte Liste zur
Verfiigung stehen, bzw. in diesem Zusammenhang angelegt wurden. Markieren Sie
alle Datenséatze, die ausgedruckt werden sollen. Zusammenhéangende Zeilen
markieren Sie mit Mausklick und Shift-Taste, einzelne Zeilen fiigen Sie mit Mausklick
und Strg-Taste hinzu. Wenn kein Datensatz ausgewahlt wird, werden alle
ausgedruckt.

Suchen

Uber das Suchenfeld kénnen Sie nach bestimmten Datensétzen suchen. Gesucht
wird in der aktiven Spalte. Markieren Sie die gewiinschte Spalte mit Klick auf den
Spaltentitel.
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Die Mobile Programmierstation ist ein zusatzliches kleines Softwareprogramm,
welches Sie auf einem Notebook installieren kdnnen. So kénnen Sie direkt vor Ort bei
den einzelnen Tirterminals die entsprechenden Gerate-Karten schreiben, um die
Tiarterminals zu programmieren. Dafir missen die Daten aus MTZ Milock Office
exportiert und dann in die Mobile Programmierstation importiert werden. Die Software
entspricht dem Dialog "Steuerung”, Register "Download" aus der MTZ Milock Office
und einem zusatzlichen Dialog zum Datenimport.

Register Download

Auf diesem Register kdnnen Sie Gerate-Karten schreiben, um die Tlrterminals zu
programmieren. Das Register entspricht dem Register Download im Dialog

"Steuerung" und wird dort ausfiihrlich beschrieben.

[ Mobile Programming Station a

Intialisierung -
() Sehk g (Tor-tir, reny |4, Hotetzimmer Flr 100 ¥
. programme, Feiertage und generelie Tirdfnu, T 100 |[Zewmertor
[iF] Me Urvzet-Stetien Tuetzt om [ 08032006 100535
() Zefprofil (Wochenprogramme und Fessriage) Woct g
Tor |
2 Unrzet stellen | Murmer | Bezechoung | |
BOD3  Aligemein |
ok . = BOO34  Algemein
® Tetpunkt M Jjo5.03.2006 [15:00:00 P T
[w ] | | J 0036 Algemein
Systemzet mt Offset BO037  Algemein
pms Aligamain
BO033  Algemein
BO0IO  Algemein -
Karte schreiben
[ DatumiUrezet | Mekdung ]
08032006 10,0535  D8.03.2006 100535 Tor Protokol tir Tir 101, Zimmer 101 =
08.03.2006 03:57.54  08.03.2006 09.:57:54 Dowrdoad Tr intisksieren Protokoll for Tar S04, Flur-Tor 501

08.03.2005 09.56:02
08.03.2006 03.54:49
813 908 A E4 40

08.03 2006 (13- 56:02 Dowriload Tir intisksieren Protokoll fr Tur 501, Flur-Tor 501
09.03 2006 09.54'49 Daten importieren
I 1) HOOE (1953 AG Punbar, brrrtiarae,

Register "Download"

Protokoll-Tabelle
In dieser Tabelle werden alle Vorgange protokolliert. So kénnen Sie genau
nachvollziehen, welche Karten programmiert wurden, wann Daten importiert wurden

etc..

Register Datenimport

Auf diesem Register kdnnen Sie einen Datenimport vornehmen. Es muss vorher ein
Datenexport aus MTZ Milock Office vorgenommen worden sein.
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I Mobile Programming Station E”E‘El

Dowyrilozs Daten impart |

Draten lnport

Piac |c W zBStexp0r | | Durchsuchen
Import durchiikren Zeitpunkt der Exportdsten | Mi 03.03.2006 14:51:52

Passwort andern

Mobile Programmier Station, Register "Datenimport”

Pfad
Geben Sie hier Pfad und Verzeichnis der Exportdatei an.

Durchsuchen
Sie kdnnen ihren Computer nach der Exportdatei durchsuchen.

Import durchfiihren
Klicken Sie auf diese Schaltflache um einen Dateiimport durchzufuhren.

Exportdatei vom
Es wird Datum und Uhrzeit der Erstellung der Exportdatei angezeigt.

Passwort andern

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie das Passwort fir die Anmeldung an der
Mobilen Programmierstation andern méchten. Es erscheint folgendes Fenster:
Geben Sie das neue Passwort in der ersten Zeile ein und bestéatigen Sie es in der
zweiten Zeile. Bestatigen Sie die Anderung mit der Schaltflache "Andern".

Passwort dndern §|

Meues Passwart || |

FPazswwort bestdtingen | |

Abkruch

Melde-Fenster "Passwort andern”
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6 Batteriewechsel

Die Schlbsser beziehen ihren Strom aus vier 1,5 Volt Alkali-Batterien. Ein nétiger
Batteriewechsel wird durch ein flinfmaliges Piepen angezeigt, wenn eine Person mit
einer Personal-Karte mit aktivierter Service Funktion an der Tir bucht. Fur die
Person/Karte muss dafir im Dialog "Personal”, Register "Zutritt" das Kontrollfeld
"Service Funktion" aktiviert sein.

Es sollten immer alle vier Batterien gleichzeitig ausgetauscht werden.

=  Beachten Sie, dass mit einem Batteriewechsel die Uhrzeitinformationen im Schloss
verloren gehen. Nach dem Batteriewechsel muss eine Uhrzeit-Synchronisation mit
einer Uhrzeit-Karte vorgenommen werden.

Batteriewechsel

Batterien:
Alkaline-Batterien; 1,5 Volt, Mignon, Typ AA; 4 Stick

Der Batteriewechsel wird an
der Innentir-Seite
vorgenommen.

Losen Sie die vier Kreuz-
Schrauben, mit denen das
Gehause montiert ist.

Das lose Gehause kdnnen Sie
Uber den Driicker ziehen und
somit entfernen.

Sie kénnen die Batterien nun
auswechseln. Achten Sie auf
die richtige + und - Polung der
Batterien.

Bauen Sie das Schloss in
umgekehrter Reihenfolge
wieder zusammen.
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Uhrzeit synchronisieren

Fur das Synchronisieren der Uhrzeit missen Sie eine Uhrzeit-Karte neu erstellen.
Dies geschieht in der Software MTZ Milock Office im Dialog Steuerung, Register
Download. Die Synchronisation der Uhrzeit kann auf zwei Arten geschehen. Wenn Sie
genau abschatzen kénnen, wann Sie ein Schloss programmieren werden, kénnen Sie
einen genauen Zeitpunkt auf die Karte schreiben. Sind Sie mit einem Notebook mit
Mobiler Programmierstation unterwegs und schreiben vor Ort die Karten, kénnen Sie
auch aktuell die Systemzeit des Notebooks tibernehmen und ein Offset angeben fir
die Zeit, die zwischen der Programmierung der Gerate-Karte und der Programmierung
des Schlosses vergeht.

= Eine Uhrzeit-Karte kann fir alle Schlosser verwendet werden. Die Karte enthalt nur
die darauf geschriebene Uhrzeit.

® Uhrzeit stellen

Uhrzet Synchranisation

® Zeitpunkt [0 |fzsnazo0 | fi1:3000 |

() Systemzeit mit Offset

| Karte schreiben

Dialog "Steuerung”, Register "Download"

So programmieren Sie eine Uhrzeit-Karte

Aktivieren Sie die Option "Uhrzeit stellen”.

Geben Sie einen Zeitpunkt oder eine Systemzeit mit Offset an.

Legen Sie die Geratekarte auf die Programmierstation.

Klicken Sie auf "Karte schreiben".

Bestatigen Sie die Abfrage mit OK.

Ist die Karte beschrieben, halten Sie diese vor den Leser des entsprechenden
Schlosses.

7 Das Ende des Lesevorgangs am Schloss wird mit einem akustischen Signal
angezeigt.

OOk, WDN PR
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