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Odpovida verzi SERVER 3.62

o UZIVATELE
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Navod popisuje funkce v jejich plném rozsahu pro licence BASIC i PRO (licence vyssi urovné).

Verze systému je uvedena v zahlavi navodu. Pokud nékterou funkci ve svém profilu nevidite, je to

dano nastavenim uZivatelskych opravnéni, které spravuje hlavni administrator/uzivatel systému

ve Vasi organizaci. V pripadé potieby pfechodu na vyssi uroven licence (PRO) prosim kontaktuje

nase obchodni oddéleni na obchod@apki.cz
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1 ZALOZENi NOVEHO UZIVATELE DO SYSTEMU

Pro vytvoreni profilu nového uZivatele zvolte v hlavnim menu funkci & UZivatelé — & UZivatelé a
kliknéte na ikonu E . Nasledné vyplite potfebné udaje v jednotlivych zalozkach viz body 1.2.
az1.4.

Odpovida verzi SERVER 3.62

1.1 & Osobni udaje

V této Casti je povinné vyplnit Jméno a Pfijmeni nového uzivatele. V pfipadé, Ze jste si v nastaveni
& Lokality zvolili, vzaloice & Sprava majetku, moZnost odesilat automatické upozornéni na
vraceni majetku, nezapomernite vyplnit e-mailovou adresu uZivatele, aby mu upozornéni na blizici se
konec vypujcky, v pripadé potfeby, mohlo byt odeslano. Dale muzZete rozkliknout, vlevo dole, tladitko
— ,Zobrazit nastaveni dalSich adaja“, kde lIze do profilu uZivatele doplnit jeho osobni Cislo, pozici nebo

(obecnou) poznamku.

Novy uZivatel
Krok 1/4

& Dsobni ddaje A Pristupové adaje t, Propagace & Skupiny

Profilovy obrazek

Zménit profilovy obrazek
Jméno

Prijmeni

Email slouZi jako adresa pro systémove emaily a jako pfihlaSovaci jméno pro webové rozhrani

SMS telefoni Cislo pro piijem a odesilani SMS zprav

Q

Tel. tislo pro hlasové volani telefonni Zislo pro pfijem hlasovych volani ze systému

o/

L_p | Zobrazit nastaveni daldich adaji
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1.2 M Pristupové udaje

Odpovida verzi SERVER 3.62

V této casti si mlzZete urcit jaké mozZnosti a kompetence chcete, vramci TG, uZivateli pridélit.

Podrobnéji k jednotlivym moZnostem viz nize body 1.2.1 - 1.2.5.

Novy uZivatel
Krok 2/4

& Osobni Gdaje P Fristupové ldaje t Propagace &% Skupiny

] 4% MizZe pistupovat na web

[ & MiZe se prihlasit do mobilni aplikace

m] MiZe pouzivat dochazkovou aplikaci nebo kartu totoZnosti
] # MaZe si vwpdjéit majetek

[ £ MiZe pfijmout navitévu

Upozornéni: Kazdé provedené nastaveni nebo zménu v nastaveni nezapomerite i@ Ulozit.

1.2.1 &} Muze pristupovat na web

Povolenim této funkce zajistite uzZivateli moZnost pfihldsit se a pracovat s aplikaci TouchGuard skrze

s s

webové rozhrani. Cervené zvyraznéné tdaje jsou povinné.

& MiZe piistupovat na web

Email slouZi jako adresa pro systemove emaily a jake pfihlaovaci jmeéno pro webove rozhrani

[ 91 Externi piihlaseni
Tato funkce slouzi k pfihlasovani prostrednictvim Active

L LRI E LS LR PFGELTE  Directory v ramci organizace. Pro vice detailll nebo pro

. aktivaci této sluzby nds kontaktujte na obchod@apki.cz.
Nové heslo

Znova zadat nové heslo

[ %]

Potvrdite zadanim vaseho hesla (tereza@apki.cz)

Pokud uZivateli nastavite moZnost pfistupovat na web, tak se, na horni listé okna, objevi nova zalozka
s nazvem @ PFistupovd prava. V této zaloice mate moznost nastavit uZivateli pFistupova prava
k jednotlivym funkcim. Prava muzZete nastavovat individualné, kaidému uZivateli, nebo mate
moznost, v menu pres funkci & Profily prav, si vytvofit vzor(y) udélenych prav a nasledné je

pfifazovat k uZivatelim dle Vasich poZadavku (vice viz nize sekce 2).
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Obrazek 1: Nastaveni pfistupovych prav

Odpovida verzi SERVER 3.62

Upravit uzivatele
Krok 3/6

Rozkliknutim vybéru se objevi

(pokud jste si vytvorili) prehled

= O=obni udaje F Pristupové udaje  Propagace

& Fristupova prava

Vami nadefinovanych
Vyplnit dle profilu prav

o Profild prav — (viz sekce 2).

_ Pochizky

GEE Zobrazit [E)[®] Wytvoiit[E][E] Upravit[E)[E] Smazat|[F] [E)

2 Uzivatels 0 EE

& Import uZivateld GEE

&% Skupiny ] GEE

< Lokality 0 Nebo muzete prava nadefinovat pro BE

02 Maznosti okality uzivatele individualné. Zaskrtnutim BE
policka povolite, vynechanim policka

€5 Administratorské nastaveni 0 0 - EE
moznost naopak zakazete. U

Nastaveni uchovavani inf i . o o .

@ Nastavent uchovavani informaci jednotlivych funkci (viz fadky) davate @]0]

(8] Licence O uzivateli kompetence, jak s nimi maze (=] O]

& Profily prav 0 pracovat — zobrazit, vytvofit, upravit, BE
smazat.

Pachuzky
(=] O] Zobrazit [E] [E) Vywvorit [Z] [E] Upravit [] [E) Smazat [Z] &)
&, Spréva pochizek O E2E

o o v ve s . . e o
1.2.2 %, Mize se prihlasit do mobilni aplikace
Skrze tuto funkci nastavite uZivateli zplsob pfihlasovani do aplikace TouchGuard v mobilnim zafizeni.

Je moZné vybrat ze dvou zpUsobU prihlaseni, a to prostiednictvim PIN kédu nebo pomoci pfihlasovaci

karty. MlzZete uzivateli nastavit i obé varianty najednou.

A MiZe se pfihlasit do mobilni aplikace

w\» Zadejte PIN a v druhém okné jej
PIN

napiste znovu pro jeho potvrzeni.
Zménit pfihlaSovaci kartu
l

ID piihlagovaci karty

Povirdit PIN Vyberte pozadovanou NFC kartu ze

seznamu (*Q% jak nahrdt NFC kartu do
Vyhledat systému najdete v ndvodu @ NFC &ipy
a kontrolni body).
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Odpovida verzi SERVER 3.62

1.2.3 MV/E3 Muze pouzivat dochazkovou aplikaci nebo kartu totoznosti

Zaskrtnete-li tuto moznost, zpfistupnite uZivateli funkci & Dochazka. (0 Podrobné informace

k nastaveni a prdci s funkci %@ Dochédzka naleznete v samostatném ndvodu “f Nastaveni lokality).

MiZe pouZivat dochazkovou aplikaci nebo kartu totoZnosti

[ Pouit prihlaZovaci kartu Pokud policko zaskrtnete,
ID dochazkové karty nebo karty totoznosti automaticky se nastavi

Vyhledat.. k pouzivani Dochazky

stejna karta, kterd je

Nebo méte moZnost uZivateli nastavit pro pfihlaseni do aplikace nastavena i pro pfihlaseni

Dochéazka samostatnou NFC kartu (*Q% jak nahrat NFC kartu do do aplikace (viz bod 1.2.2.)
systému najdete v navodu @) NFC ¢ipy a kontrolni bodly).

1.2.4 P Muze si vypijéit majetek

V pfipadé povoleni této funkce umoznite uzivateli, aby byl v seznamu lidi, ktefi maji moznost si

evyvs

1.2.5 ¢} Muze pFijmout navitévu

Povolite-li tuto funkci, umoznite uzivateli, aby byl v seznamu lidi, ktefi maji moZnost pfijmout

evvso.

s ovay N , 0 L ovav ey s
navitévu (0% blizsi informace naleznete v nédvodu Bl Ndvstévnické karty).

1.3 ¥ Propagace

Prostiednictvim ¥ Propagace je moiné sdilet (propagovat) profil uZivatele i do jiné, z Vasich

nastavenych, lokalit.

1.4 & Pochuizky

Nastavite, k jakym pochtizkdam ma dany uZivatel mit pfistup.

1.5 &% Skupiny

Zde muZete nastavit, zdali chcete, aby byl uZivatel soucasti néjaké skupiny.
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Obrazek 2: Seznam vytvorenych uZivatelt

Uzivatelé BreniEaluacIener
& Pristupovych udajt.
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- = =+ Tel. Cislo pro  UZivatelské
Pfijmeni  Jméno + Email +5MS hlasove volani  Gcty

Vyhledat...
4 oy Benedikt mail@bbb.cz 84 ﬂ
L Hiidawy Bedfich  hlidava@cce.cz A ﬂ
3§ Kitova  Karla +420777 11111 E Nelre ﬂ

2 & PROFILY PRAV

V této Casti si mlZete vytvorit vzorové profily s pravy, které chcete udélit konkrétnim skupinam
zaméstnancl. Diky takto vytvofenym vzordm si usetfite Cas, protoZe nemusite u vytvorenych
uzivatell, ktefi maji mit moznost pfistupu do aplikace TG pres webové rozhrani, individuadlné klikat
jednotliva prava k funkcim, ale mulZete rovnou vybrat prednastaveny vzor, ktery se propise do
udélenych prav uZivatele. Vytvofeny vzorovy profil pfidélite uZivateli v menu & UZivatelé
—> & Utivatelé (profil konkrétniho uZivatele) —» zalozka @ Pristupova prava (viz vyée sekce

1.2.1).

Obrazek 3: Vytvoreni nového a tprava vytvoreného profilu prav

Proﬂly pra’v Kliknéte na tlagitko  a vytvorte
novy vzor s profilem prav.
Vyhledat. .
Mézev |z 1t Potet prav
Pochiizky 45 Smazat profil.

« < > o» . o
Editace vytvoreného

profilu prav.

Propagace
vytvoreného

profilu prav.
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3 &% SKUPINY

V této Casti si mlZete, dle vlastnich pozadavkd, vytvofit rlizné skupiny uZivateld — napf. skupina

Odpovida verzi SERVER 3.62

Recepce, pod kterou si budete evidovat vSechny uZivatelé, ktefi na recepci pracuji, a kterym si

prejete nastavit stejné profily prav a opravnéni.

4 @ IMPORT

Vytvofit seznam uZivatel(l Ize dvéma zpUsoby, a to ru¢né, tedy zadavanim jednotlivych jmen (viz
vyse bod 1), anebo v pfipadé, Ze potrebujete do databaze zadat vétsi pocet uzivatell, je vyhodné

vyuzit moznosti nabizeného importu.

Postup pfi praci s importem dat:

Vytvorte si v excelu jmenny seznam uzivatell, ktery musi obsahovat data v prfesném poradi, které

vidite po kliknuti v menu na moznost & UZivatelé —» & Import (viz obrazek ¢.4):

Obrazek 4: Pfesné dany prehled dat pro vytvoreni jemného seznamu

Format CSV souboru pro import:

A B G D E F G H 1 J K L M N (o]

Jméno | ; | Pfijmeni | ; ; Hesio ; PIN ; MNazev ; Telefonniéislo ; Telefonniéislo ; Osobni ; Funkce ; Pozndmka ; Hodnota : Hodnota : Mige si s Mige
profilu pro volan! pro SMS telefonni &islo piihlagovaci karty wphjcit pfijmaut
prav karty totoZnosti majetek naviidvu

John . Doe . johndoe@emailcom . sec®et!! 12345 . Profi o #4207TT1IIIN o +420777222222 . +420777333333 | Hlidad . Hiidaé . NFC &ippro . NFCéippro . true o true
prv (oznimbs)  pAnien stodnaat
admin

John  ; Doe . john doe@emailoom - 5 5 3 5 : 5 5 = 5 : false [ false

John  ; Doe

& Pietahnéte soubory sem Zde se zadava heslo
nebo

administratora aplikace, a to

v pripadé, kdy je vyplnén.

Potvrdte svym heslem, aby bylo moiné nastavit hesla pro importované ufivatele:

Udaje uvedené v €ervenych ramedcich jsou povinné — tedy prvni dva sloupce (Jméno a
Prijmeni) musi zdrojovy soubor obsahovat vzdy. Treti sloupec (Email) a potazmo c¢tvrty sloupec
(Heslo), jsou povinné tehdy, pokud chcete, danému uZzivateli udélit moznost pristupu do aplikace
TG pres webové rozhrani. Heslo musi mit alespon 12 znakd a obsahovat alespon jedno malé a
velké pismeno a ¢islici. Udaje v ostatnich sloupcich mazete vyplnit, pokud chcete, aby databaze
tyto informace obsahovala, ale nejsou povinné. Pokud chcete, aby mél uZivatel moZnost si
zapljcit majetek nebo mohl pfijimat navstévy vyplite dle vzoru posledni dva sloupce (N a O).

Ackoliv na obr. ¢. 4 vidite, v prvnim radku hlavicku, popis jednotlivych sloupcli, do Vaseho

podkladového excelového souboru tuto hlavicku neuvadéjte. Do buriky Al tedy rovnou vepiste
jméno uZivatele (napf. Jan) viz obr. ¢. 5.
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Obrazek 5: Pfiklad: jak ma vypadat podkladovy excelovy soubor
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Soubor Doml VloZeni RozloZenfstranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Automatizovat Napovéda ‘F‘ Komentare

Ijﬁ b [Aptos Narrow v‘”'H v‘| == EJ b "Ohemy v‘| & Podminéné formatovani ~ & viozit v >ov oY

\ I = L ) - o0

Viozit [y~ B I U~ A A = = v BB~ % oo [ Formatovat jako tabulku ¥ X Odstranit v v O Dopliky

- ¥ Eey oA B % 48 57 styly buriky fE Format ~ ¢~

Schranka [ Pismo [ Zarovnani [ Cislo [ Styly Buriky Upravy Dopliiky
D9 M - S

A B C D E F G H J K L M N (o]

1 Jan Alex alex@aaa.cz Abcdefghijl35 true true
2 |Bedfich Bek bek@aaa.cz 1234 false true
3 Cyril Cin cin@aaa.cz Abcdefghijl79 true true
4 |Dan Dok dok@aaa.cz false true
5 Evien Emil

Pfed samotnym importem je nezbytné mit data ve sprdvném formatu CSV. Data do CSV formatu

transformujete tak, Ze jej ulozite v potfebném formatu. V menu kliknéte na
a zvolte mozZnost UloZit jako. Viyberte format CSV UTF-8 (s oddélovaci) (*.csv)

@ Domd  VloZeni RozloZ

a kliknéte na ulozit. fﬁ X Vyjmout (At
, Viogit B3 Kopirovat. ~ 8|
|\ Seznam jmen > 5 Kopirovat format

v ‘ Schranka [P
3 vt |

Mate-li soubor uloZeny ve spravném formdatu, pak ve spodni ¢asti obrazovky, zvolte ikonu a vyberte

Prochézet soubory

vas uloZeny soubor v CSV formatu.

Soubor je také mozné, z vasi slozky, pretdahnout do nize zobrazeného, Sedivého, okna.

& Pretahnéte soubory sem

Prochézet soubory

Ve chvili, kdy jste pfidali poZadovany soubor, kliknéte na ikonu

& Pretahnéte soubory sem

Prochézet soubory

Seznam jmena.csv  48B

Potvrdte svym heslem, aby bylo moiné nastavit hesla pro importované uzivatele:

@ Import isp&3nj: Vytvofeni uzivatels: 4 |
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Odpovida verzi SERVER 3.62

Ve chvili, kdy nahrajete seznam uzivatell do aplikace, uz jej nelze ménit prostfednictvim

dalsiho importu nové upraveného excelového souboru. V takovém ptipadé, by totiz doslo ke

zdvojeni seznamu uZivatelll. Mate-li jednou seznam uzZivatell jiz importovany, mlzete pripadné

zmény v Udajich provadét pouze rucné, a to individudlné u kazdého uZivatele. Nebo mizete

uZivatele smazat a importovat upraveny soubor.
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