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Tilldela och aterta nycklar

En anvandare som ska fa en personlig nyckel maste fa den kopplad till sitt anvandarkonto i systemet. Det
kallas att Tilldela nyckel. Nar en anvéndare inte langre ska ha en nyckel kopplad till sitt konto, sa kallas det
Aterta nyckel. Nycklar som inte ar tilldelade till ett anvandarkonto finns i ndgot som kallas Nyckellager. Nedan
foljer steg for steg-guider for hur man som administratdr tilldelar och aterkallar nycklar i Swedlock Pro. Du
behdover ha tillgang till sjalva nyckeln for att kunna slutféra stegen.

Tilldela en nyckel till en anvandare
1. Gatill anvandarsidan och sék efter den anvandare som ska tilldelas en nyckel.

2. Klicka pa anvandaren i listan for att Oppna detaljvyn.

Anvéandare

Visa 10 v anvandare O Inkludera raderade Exl:el Skriv ut

& HTJ Sddra Skogen &

Greta Larsson relargg Nyckelanvandare
g HT.J Sodra Skogen (@) !
Visar 1 till 1 av 1 (filtrerat fran totalt 4) |~ Foregaende II Nasta \

3. | detaljvyn for anvandaren finns en knapp for att tilldela nyckel. Klicka pa den!

& Greta Larsson

Email Telefon
Placering Nycklar
Anstéllningshummer Anvandartyp
grelar88 Nyckelanvandare
Kommentar

| Tilldela nyckel Visa personlig kod Handelse-log Tillbaka

4. P& varje nyckel finns ett lasergraverat serienummer och en QR-kod.
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5. Borja skriva in nyckelns serienummer i det fénster som 6ppnas. Sokning medan man skriver och det
brukar racka med négra fa tecken for att se ratt serienummer

Tilldela nyckel

Sdk upp nyckeln som skall tilldelas till nyckelanvandaren. Nycklar
som redan ar tilldelade till en nyckelanvandare kommer inte att
visas i sokresultatet.

203

20313232
Avbryt Tilldela nyckel

6. . Nar ratt serienummer syns i fonstret, sa klicka pa det for att vélja det. Klicka sedan pa knappen
"Tilldela nyckel”

Tilldela nyckel

S0k upp nyckeln som skall tilldelas till nyckelanvandaren. Nycklar
som redan ar tilldelade till en nyckelanvandare kommer inte att
visas | sOkresultatet.

Vald nyckel: 20304050

>

Serienummer...

Avbryt Tilldela nyckel

Swedlock Support
010-434 86 60 — support@swedlock.se


https://swedlock.se/

NYCKELN
TILL STADEN

7. Nar anvandaren tilldelats en nyckel dyker tva nya knappar upp i detaljvyn for anvandaren. Aterta
nyckel och Nyckelkvittens. Om man vill kan man via knappen Nyckelkvittens skriva ut ett formular dar
anvandaren far kvittera mottagandet av nyckeln. Formularet fylls i med anvandarens namn och
nyckelns serienummer automatiskt.

B0 1814 [L—

i 1 pappersark
Nychelkvittens. Skriv ut Papp
Nyckel
Serenummer. Destination 5 iR-ADV C5235 -
20304050
Nar jag undertecknar detta kvitto forpliktar jag mig att:
+ Forvara nyckein p& en saker plate. Kostnad for foriorad nyckel kan komma att debiteras Sidor Alla v
= Inte lana ut nyckeln.
« Omedelbart rapportera en foriorad eller skadad nyckel tll parsonen som lamnat ut den
« Pa begaran visa upp eller 1amna in nyckeln Exemplar 7
Underskrift av personal som mottagit nyckel
Datum:
202210410 Layout Staende -
Namnteckning: Namnfértydigands:
Greta Larsson
Nyckel utidmnad av Farg Farg -
Datum:
2022-10-10
Namnteckning Namnfortydligande:
Fler installningar ~

Underskrift av personal som aterlmnat nyckel

Datum:

Namnteckning Namnfortydigande:
Greta Larsson

Nyckel mottagen av
Datum:

Namnteckning: Namnfartydigands:

o

8. Anvandaren kan nu uppdatera sin nya nyckel i en uppdateringsenhet och aktivera den med sin
personliga PIN-kod. PIN-koden kan en administrator ta fram och visa anvandaren genom att klicka pa
knappen "Visa personlig kod” pa detaljvyn fér anvdndaren. Koden visas forst maskerad och det kravs
ytterligare ett klick for att koden ska visas. Alla visningar av personliga anvandarkoder loggas i
systemet.

A Personlig kod A Personlig kod

Du kan se anvandarens personliga kod genom att trycka Du kan se anvandarens personliga kod genom att rycka p
knappen "Visa" nedan. Alla visningar av personlig kod registreras knappen "Visa" nedan. Alla visningar av perscnlig kod registreras

HiHHHY 463706

Avbryt Visa

Tank pé att anvandarens personliga kod ar en vardehandling och inte ska vara kdnd av ndgon annan an just
den anvéandaren! Det ar med den personliga koden anvandaren kopplas ihop med systemet och de nycklar
som den anvander. En personlig kod kan inte andras och om den skulle bli kand av andra an anvandaren,
maste anvandarkontot raderas och ett nytt skapas.
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Aterta en nyckel frdn en anvandare

En anvandare som av ndgon anledning aterlamnar sin nyckel behdver ockséa fa den bortkopplad fran sig i
systemet.

1. Sok fram anvandaren enligt ovan

2. Klicka pé knappen "Aterta nyckel” i detaljvyn for anvandaren

o Greta Larsson

Email Telefon
Placering Nycklar

20304050
Anstéllningsnummer Anviandartyp
grelar88 Nyckelanvandare
Kommentar

Tilldela nyckel Aterta nyckel Nyckelkvittens Visa personlig kod Handelse-log Tillbaka

3. | fonstret som dppnas fragar systemet i vilket nyckellager nyckeln ska placeras. For de flesta
administratorer finns bara ett nyckellager, men om en administrator har behorigheter i flera delar av
systemet kan det finnas flera att valja mellan. Vilket lager nyckeln placeras i kan paverka vilka
administratorer som kan dela ut nyckeln pa nytt. Var darfor noggrann och valj korrekt nyckellager.
Klicka pa knappen “Aterta nyckel” nar du valt nyckellager

[
o Aterta nyckel
Vill du aterta nyckeln 203040507
Lagg nyckeln i
HTJ Nyckellager w
Avbryt Aterta nyckel
[

4. Om anvandaren skrivit pd en nyckelkvittens vid utldmnandet av nyckeln, sa kan denna nu anvandas
igen for att anvandaren ska fa ett kvitto pa aterlamnandet av nyckeln.
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