Infoloric Site Hurtigguide - Systemadministrater

Denne hurtigguiden gir deg en oversikt over de vanligste oppgavene en systemadministrater utfarer. Dette er ikke en manual, men en enkel guide for systemadministraterene.

Oversikt over Infobric Site for systemadministratarer

Logg inn i Infobric Site

Apne en nettleser og ga til nettsiden https:/site.
infobric.com/.

Logg inn med brukernavn og passord.
Klikk Systemklient averst til venstre.

Qverst til venstre ser ogsa du hvilken systemklient
du jobber med. Hvis du har tilgang til flere system-
klienter kan du bytte til en annen ved a klikke pa
pilen under systemklientnavnet.
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Innstillinger systemklient

Y infobric

Arbeidsplass Systemklient Gitilbakemelding  Hjelp Sk enhet Daniel Soderlind  Logg ut

Infobric Demo SE - © o 5 I_|:| a 8 LE B _ﬁ !_'E_

Klikk pa Systemklient overst i hoyre hjorne. Se igiennom de Mo de G o e [ Ovllor o Une | A || Sremkien

innstillinger som beskrevet under:

1. Kontroller generelle innstillinger.
Infobric Demo SE - Systemklient X

2. Aktiver UE-kjeden hvis gnskelig, og velg om du vil ha

. A A . Generelt Rapporter Standardoppsett
allmenne vilkar for selskapene i UE-kjeden. Systembruker  Konfigurasion a

UE-kjede Personopplysninger L:fsrfuf

Administrer personopplysninger under Personopplys-
ninger ved a velge enkelt behandlingsansvar og gjer
et selskap ansvarlig for personopplysningene for alle
arbeidsplasser pa systemklienten. Spesifiser deretter
fra listen hvilket selskap som skal veere
behandlingsansvarlig.

Hvis du ikke krysser av denne boksen, vil
standardinnstillingen felles behandlingsansvar
gjelde. Det betyr at flere selskaper pa system
klienten deler personopplysningsansvaret, og
det er da opp til plassadministrateren & velge
behandlingsansvarlig selskap for sin
arbeidsplass.
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Navn:  Infobric Demo SE

Prefiks for brukernavn: [ INFOBRICDEMO_SE

Land: SE - Sverige

Standard tidssone:  (UTC+01:00) Amsterdan

Infobric Demo SE - Systemklient

Generelt Rapporter Standardoppsett

Systembruker  Konfigurasjon a
Lagre og
UE-kjede Personopplysninger avslutt

Aktiver UE-kjede som standard for alle nye arbeidsplasser
Anvend generelle vilkér

Generelle vilkar:

Normal - B 7 U de A-O- EEFEE

LUEEEEZRY

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod temper incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut aliguip ex ea commedo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum delore eu
fugiat nulla pariatur, Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Svensk Engelsk Norsk Finsk

Ut enim ad minim veniam, guis

Externt dokument

Infobric Demo SE - Systemklient

Generelt Rapporter Standardoppsett

De generelle vilkérene ma benyttes av alle arbeidsplad

B Adgangskontroll
% Krisehandtering

Systembruker  Konfigurasion C]
Lagre og
UE-kjede Personapplysninger auslutt
% Bruk kun en behandlingsansvarlig og gigr et selskap lig for alle
gehandlingsansvarlig:
Infobric A (556666-2040) -
BRUK AV PERSONOPPLYSNINGER
Formalet med behandlingen: Kategorier:

& Person- og ansettelsesdata
8 Grunndata @
® Kortopplysninger
8 Arbeidsgiver og virksom for
B Ekstra ansattinformasjon (3
& Telefon og e-post
& Hjemmeadresse
& Midlertidig adresse
B Neermeste kontaktperson

& Kortlesinger

B Tilstederegistreringer
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Bruk og lagring av
personopplysninger

Under Bruk av personopplysninger vises flere avkrys-

ningsbokser for & aktivere / deaktivere personopplys- RO - 3 o o r'] 2 oa L a. m,eif‘;m. _zm
ninger. Lagringstiden kan bestemmes for kategori. De S
kategorier som er deaktivert blir slettet.

b infobric Arbeidsplass  Systemklient Gitilbakemelding  Hjelp Sok enhet Daniel Soderlind  Logg ut

Slik konfigurerer du slette rutiner for personopplysninger
pa systemklienten:

. . . Infobric Demo SE - Systemklient X
1. Velg Systemklient gverst i hayre hjerne. nfobric Demo SE - Systemklie
2. Under Vis, velg alternativet Personopplysninger. penersit - Fapponter Siandarioppsett 8
Systembruker  Konfigurasjon
. o . Li
3. ldialogboksen som &pnes, kan du spesifisere Uekjede  personapplysninger prriiy
formalet med behandling av personopplysninger, N
hvilke personopplysninger som skal veere aktive, og [ Bruk kun en behandlingsansvarlig og gjer et selskap behandlingsansvarlig for alle arbeidsplasser pa systemklienten
hvilken tidsperiode personopplysningene lagres. Behandlingsansvarlig:
Infobric AB (556646-2950) -
Ved slutten av perioden slettes alle eldre data R —————
automatisk. Hvis tidsperioden ikke er oppagitt, . : i )
blir ikke dataene slettet. Formalet med behandlingen: Kategorier:
B Adgangskontroll B Person- og ansettelsesdata
" . o Krisehdndteri Grunndata
Til venstre kan du oppgi formalet med & Krisenandtering : K;ur:j" al @ o
. . ninger
behandling av personopplysninger. Valget som - Mheigfgimgg P
gjeres viligjen resultere i en liste over hvilke @ Ekstra ansattinformasjon
kategorier som ma inkluderes Det er mulig & & Telefon og e-post
legge til flere kategorier pa et senere tidspunk. % Hjemmeadresse
® Midlertidig adresse
B8 Nz=rmeste kontaktperson
® Kortlesinger
E Tilstederegistreringer i
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Administrer selskaper

| hovedmeny valget Bedrifter kan du administrere
selskaper som ligger pa systemklienten fra for, og legge
til nye selskaper om ngdvendig for & opprette en ny
arbeidsplass.

Slik legger du til et nytt selskap:

1. Velg hovedmeny valget Bedrifter nede til venstre i
skjermbildet.

2. Under Bedrifter i toppmenyen, velg alternativet
Nytt.

3. Fyllinn land og organisasjonsnummer.

4. Trykk pa knappen Kontroller om bedriften eksis-
terer. Hvis det er et eksisterende selskap, kan du
klikke pa Opprette bedrift.

| neste trinn fyller du inn firmanavnet.

Her velger du ogsa hvilke rettigheter selskapet skal
ha pa den naveerende systemklienten. Det er tre
forskjellige rettigheter du kan velge pa bedriftsniva:
Kan ha arbeidsplasser, kan ikke sperres og kan veere
behandlingsansvarlig.

7. Klikk pa Opprett bedrift for & fullfare. Selskapet er
opprettet og lagt til.

Velger du at selskapet skal veere behandlings-
ansvarlig betyr det at selskapet blir valgbart
som behandlingsansvarlig ved felles
behandlingsansvar pa systemklienten.

Tildeling av rettigheter kan ogsa gjeres pa
eksisterende selskaper. Klikk pa selskapet i
listen for & apne “Bedrift” skjermbildet og

deretter tildeler du rettigheter ved & krysse av i
boksene.
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Opprette n
ar%%dsplags

Velg hovedmeny valget Arbeidsplasser
nede i venstre kolonne.

Klikk Ny everst til venstre. B Arbeidsplasser
Oppgi obligatorisk informasjon om pros- iz Systembruker 6 ) = [_D + ]
jektet' @ Bedrifter
My Apne Ga til Kopiere Arkivere
4. Klikk pa Opprett arbeidsplass. £ Enheter
5. I neste trinn fyller du inn hvem er behan- & unntaksdager
dlingsansvarlig. M Persongrupper
6. Hyvis du vil aktivere Ease Checkin-appen w:  Systemmeldinger
gjer du det her og fyller inn nedvendig infor- Rapporter
masjon.
7. Deretter faktura og betalingsinformasjon
for arbeidsplassen.
8. Til slutt legger vi til plassadministraterer og Ny arbeldsplass X
konfiguraterer for arbeidsplassen.
. ; Navn pd byggarbeidsplassen: * Prosjekterings- og byggetid:
9. Trykk deretter pa Opprett arbeidsplass -
for é fu”fgre- Prosjektnummer: * Entreprenpr: *
En plassadministrater er en person :
.. ° Byggherre/Bestiller: * Behandlingsansvarlig: * @
som administrerer systemet pa i e
arbeidsplassen. For eksempel, en . )
X Byggherrens org. nr.: Plassjef:
plasssjef. T NO - Norge -
En konﬁguratgr er en person som [ Tillate at personer legges til automatisk med kort ()
legger til og fierner enheter pa ar-
beidsplassen. For eksempel en
installater.
[ JE
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Innstillinger pa arbeidsplassen

3. Under Ease Checkln kan du blant annet aktivere bruk og endre innstillinger for mobi-

lappen Ease Checkln pa arbeidsplassen.

A . . . oy o o . o . qge Demo UX Norge - Arbeidsplass X
1. Apne arbeidsplassen du vil endre innstillinger pa ved & dobbeltklikke pa navnet i listen st vt
til hayre. s w8
Oinfobric  aeiespiass  syseiient Giibakemeiding Hielp Sekennet Danel sodertind Loge ut AKTIVERING

Infobric Demo NO.

Aktiver Ease Checkin pa arbeidsplassen

one | syrmbdent Nér appen Ease Checkin er aktivert, kan personer som er lagt til pa arbeidsplassen rapportere tid til mannskapslisten via Ease Checkin, For at nye
personer skal kunne spke og legge seg til automatisk pa arbeidsplassen ma dette gis tillatelse til nedenfor.

Akdiva (14) Aktiva arenaen a Tem
Avkdvert (29) BRUK AV

Navn Gruppering Prosjektnummer  Beregnetslutt  Entieprensr  Gateadresse  Sted Behandingsansvarl ) .

. - - Arbeidsplassens sokbarhet i Ease Checkin:
arenaen e 09042020 Infobric A5 sandakerveien 3 Oslo Infobric 45
s

O kKan ikke sokes
@ Kan spkes via fullstendig prosjektnummer

O Kan spkes via fullstendig prosj i eller
Vis utvidet informasjon om arbeidsplassen i Ease Checkin
Tillat at personer legges til automatisk fra Ease Checkin (O
Tillatt at personer kan sjekke inn og ut andre personer pa arbeidsplassen ()
[ Krev GPS-posisjon ved tilstederegistrering (O

[ steng av tilstede synkronisering @

4. Under Avansert, kan du velge innstillingene for automatisk tilstederegistrering og om
personer som leser kortet sitt pd en Regboks automatisk skal legges til arbeidsplas-

2. Under Generelt kan du endre og legge til grunnleggende informasjon om sen. Avstem innstillinger med ansvarlig pa arbeidsplassen. Disse innstillingene kan

arbeidsplassen.

Navn:

Behandlingsansvarlig: ©

KONTAKTPERSON

Navn:

E-post:

Demo UX Norge BESBKSADRESSE (D

Infobric AS (996878546)

Karl Karlsson

karlkarlsson@infobric.se
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ogsa gjeres av plassadministrater.

Demo UX Norge - Arbeidsplass X ’
re P Demo UX Norge - Arbeidsplass
Generelt UE-kjede a I JEede
Systembruker  Avansert <]
Lagre og Systembruker  Avansert
Ease Checkln  Rapporter avsiutt Ease Checkn  Rapporter Py
auslu

TIDSSONE
Prosjektnummer: 123456789 Gateadresse:  Sandakerveien 138 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, ... ~
Prosjekterings- og byggetid: 01122018 [ - 10122020 £ Postnummer: | 0484
N AUTOMATISK TILBAKESTILLING AV NERVAR @
Entreprensr: Infobric AS (996878546) Sted: Oslo
- - Ved en viss tid pa dagnet
Byggherre/Bestiller:  Infobric AS Region: @ pacee
ozon @
Byggherrens org.nr: | 996878546 NO - Land:  Norge .

O Etter en viss tids inaktivitet

POSTADRESSE O Inaktivert
Plassjef:  Karl Karlsson
- Gateadresse: VRIG
Forste aktivitet: 1812.2018 09:09
Postnummer: i i i
siste aktivitet: 19.09.2019 1515 [ Tillate at personer legges til automatisk med kort
Sted: Aktiver automasjon pa arbeidsplassen
Arbeidsplass opprettet: 18.12.2018 09:03 . X P A . - .
Region: [ synkroniser Anti-passback (ventetiden innen neste passering gielder da for samtlige enheter med Anti-passback aktivert)
Opprettet av: Joakim Karlsson, Infobric AB
Land: -
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Kopier ar-
beidsplass

Hvis du har en ny arbeidsplass med lignende
innstillinger, eller et nytt trinn pa en eksister-
ende arbeidsplass, kan du kopiere gamle aktive
arbeidsplasser for 4 lette administrasjonen.

1. Velg hovedmeny alternativet Arbeidsplass
nede til venstre.

2. Marker en arbeidsplass ved a klikke pa
navnet i listen til heyre.

3. Klikk pa Kopiere.

Oppgi all obligatorisk arbeidsplassinfor-
masjon.

5. Velg hvem / hvilke plassadministraterer
og konfiguraterer som skal ha tilgang til
arbeidsplassen.

6. Velginnholdet og hvilke enheter som skal
kopieres.

Arkiver
arbeidsplassen

1. Marker arbeidsplassen og velg Arkivere
overst til venstre.

2. Trykk pa Ja for & bekrefte.

Arbeidsplassen er na arkivert. All informasjon
om arbeidsplassen er lagret pa Infobric server
i henhold til de norske skattemyndighetenes
regler.
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Arbeidsplasser
Systembruker
Bedrifter

Enheter
Unntaksdager
Persongrupper
Systemmeldinger

Rapporter

Kopier arbeidsplass

Navn pa byggarbeidsplassen: * Prosjekterings- og byggetid:

Prosjektnummer: *

Byzgherre/Bestiller: *

Byggherrens org. nr.: *
T

[T Tillate at personer legges til automatisk med kort (i)

Entreprengr: *

Behandlingsansvarlig: * ()

Infobric AB (556646-2940)

Plassjef:

NO - Norge - Tommy Andersson

© = 3 |DO o
My Apne Ga til Kopiere | Arkivere
o = 2] D a
My Rpne Ga til Kopiere | Arkivere
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Rapporter

Hvis det er rapporter pa systemklienten som en rapportadministrater har aktivert for
Systemadministraterer, kan disse kjores via hovedmeny alternativet “Rapporter” nede til
venstre i grensesnittet.

—

Velg hovedmenyalternativet Rapporter nede til venstre
Marker rapporten du vil kjere til venstre.
Velg hvilken arbeidsplass du vil kjgre rapporten over.

Velg tidsperiode.

a p 0N

Hvis du vil ha en komplett rapport, la de resterende feltene vaere tomme. Ellers fyller
du i de vilkar som skal gjelde

6. Velg deretter hvordan du vil presentere rapporten; Vis pa skjermen, Excel eller Excel
97-12003.

Du kan kjere maks. en méned om gangen. @nsker du & produsere en
kvartalsrapport er det pakrevet med tre separate rapporter.

Rapporter kan kjeres for bade aktive og arkiverte arbeidsplasser
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