1. TASK MANAGEMENT

Tasks are used to manage Key Cabinet keys. A task is assigned keys, which the End User has access
to under the given task conditions. Tasks can be given either when creating End Users or when
managing Tasks; when creating a new Task and also when editing the contents of an existing Task.

Tasks are Key Cabinet-specific and there cannot be similarly named Tasks within the same Territory.
The application checks for overlapping Tasks for the chosen Keys.

It is advised to give informative names for Tasks, as this helps the performers of the Tasks i.e. the End
Users, as well as the distributers of the Tasks (the Admin/Operator).

E.g. Key 9is the front door key to Office A.
There are several singular room keys
to Office A (9/1 - 9/3). All keys are
serialized and locked to the Key
Cabinet.

For a maintenance task, in Office A,

both the front door key 9 and the room
key 9/2 (where the maintenance tasks
is carried out) are released.

For cleaning tasks, the cleaning
company will clean the entire property,
therefore keys 9, 9/1, 9/2 and 9/3 will
be released for the cleaning tasks.

The Key Cabinet cannot handle
'\j special characters suchas A , O and A . Tasks names containing these characters are not
C legible at the Key Cabinet.



1. TEHTAVIEN HALLINTA

Tehtavillad hallitaan Avainkaapin avaimia. Tehtavaan valitaan avaimet, jotka Loppukayttaja saa
kayttéonsa annetuin tehtavaehdoin. Tehtavat voidaan antaa joko Loppukayttdjia luodessa tai tehtavien
hallinnoinnissa; uuden tehtavan luonnin yhteydessa sekd muokatessa olemassa olevaa tehtavaa.

Tehtavat ovat avainkaappikohtaisia ja eikd saman Toimialueen sisélla voi olla samannimisia tehtavia.
Ohjelma tarkistaa onko tehtavaan valituille avaimille paallekkaisia tehtavia.

Tehtavien nimeadmiseen suositellaan informatiivisia nimia niiden helpottaessa niin tehtavien suorittajia
eli Loppukayttajia, kuin tehtavien jakajia (Admin/Operaattori).

Esim. Avain 9 on toimiston A ulko-oven avain.
Toimistoon A on myds useita
yksittaisten huoneiden avaimia
(9/1-9/3). Kaikki avaimet on sarjoitettu
ja lukittu Avainkaappiin.

Huoltotehtavaan toimistoon A
vapautetaan ulko-oven avain 9 seka
huoneen 9/2 avain jossa
huoltotoimenpiteet suoritetaan.

Siivoustehtavissa siivousyritys hoitaa
koko huoneiston siivouksen joten
siivous tehtavaan vapautetaan avaimet
9, 9/1, 9/2 ja 9/3.

Avainkaappi ei pysty kasittelemaan
'j erikoismerkkeja kuten A, O ja A. Avainkaapilla naitéd merkkeja sisaltavat tehtavanimet eivat ole
U luettavia.



1.1. ADDING TASKS

Tasks can be defined for the End User, either when creating the Task or when creating an End User.
Tasks can be re-distributed or changed in the Users view or in the Tasks view.

Distribution of Tasks to End Users is guided when creating both End Users as well as Tasks.

1 Select Territory and the [Key
Cabinet , for which the Task is
being done.

2 @ button displays the Task
Settings window, where new
tasks are created.

3 There will be a notification
regarding the changes at the top
of the window.

4 Use the arrows to scroll through
several pages of information.

5 The Task page will display

the following task information:

* task name

* name of the Key Cabinet

* last day and time of the task

* task end time

* task type (does it require one or
multiple simultaneous users)
and

* synchronization status between
the application and the Key
Cabinet.

* due tasks with a yellow
background.

6 Page numbering.



1.1. TEHTAVIEN LISAAMINEN

Tehtavat voidaan maaritelld Loppukayttajalle joko tehtavien luonnin yhteydessa tai Loppukayttajaa
luotaessa. Tehtavia voidaan uudelleen jakaa tai muuttaa Kayttajat nakymassa tai Tehtavat nakymassa.

Tehtavien jakaminen Loppukayttajille ohjeistetaan niin Loppukayttajien luomisen kuin tehtavien
luomisen yhteydessa.

1 Valitse Toimialue ja Avainkaappi
jolle tehtava tehdaan.

2 @ -Painikkeesta saadaan
nakyviin Tehtavaasetukset—
ikkuna, jossa uuden tehtavat
luodaan.

3 Sivun ylalaitaan tulee iimoitukset
muutoksista.

4 Nuolilla voidaan selata
useamman sivun tietoja.

5  Tehtéva sivulla on ndhtavissa

tehtavan tiedot:

* tehtadvan nimi

* avainkaapin nimi

* viimeisin tehtavan suorituspaiva
ja—aika

* tehtavan paattymisaika

* tehtavan tyyppi (vaatiiko yhden
vai usean yhtaaikaisen
suorittajan) seka

* synkronoinnin tila ohjelman ja
avainkaapin valilla.

* vanheneva tehtava keltaisella
pohjalla.

6 Sivun numerointi.



You get to Task View by selecting the Territory, for which Tasks are EnpewemeTreem

created, and under it, select Tasks . @ button displays the Task Tiedosto  Tydkalut  Ohje
Settings window ILMOITUSTAULU )
TOIMIALUE
Abloy
%_D*‘ Tehtavat
B Kaytiajat
. . . Joensuu

When creating users, you can move from one field to another with Tentavan nimi

the Tab key, and scroll down the page by using the scroll bar on the o

right 1

The Page close [E= button closes the page without saving.

*

marked 2 fields are mandatory. A notification regarding incomplete or incorrect details will appear
at the top of the screen 3 and the incomplete field's name will change to red .

A new Task is added as follows:

Enter a descriptive name for the Task 2 .
The Task Name can have up to 16 characters. The Key Cabinet cannot handle special characters
suchas A , O and A . Tasks including these characters are not legible at the Key Cabinet.

Select a schedule for the Task 4 .

Set the starting point for the Task 4 and, when the Task is only temporarily in force, an ending point
5 . You can open the month view of the calendar, which helps with selection, 6 using the B~
button.

Select the days of the week, and time, for the beginning of the Task 7 . A Task may be given two
starting and ending points 8 . The times are valid for all selected days of the week.

Choose how long performing the task may take 9 . The Task times are selectable between: no limit
- 24 hours.

Tasks including Strong Keys should have a defined Task Time, so that monitoring keys
can be more efficient and the requisite level of security for the keys is maintained.



Tehtavat nakymaan paastaan valitsemalla Toimialue jolle tehtavia T e T T

luodaan ja sen alta valitse Tehtavat. « -Painikkeesta saadaan Tiedosto  Tyokalut  Ohje
nakyviin Tehtava asetukset —ikkuna ILMOITUSTAULU D
TOIMIALUE
Abloy
=] Avainkaapit s =
)”‘ Tehtévat
B Kaytiajat N
. TN . . P . . . o . Joensuu
Kayttajia luotaessa voidaan kentista toiseen siirtya tabulaattorilla ja Tentavan nimi

sivun vieritys tapahtuu oikealla olevasta vierityspalkista 1. -
Sivun sulkeminen @-painikkeella sulkee sivun tallentamatta.

* -merkityt 2 kentat ovat pakollisia. Pakollisten tietojen vajavaisuudesta tai virheellisesti sy6tetyista
tiedoista tulee informaatio sivun ylalaitaan 3 seka puutteellisen kentén nimi muuttuu punaiseksi.

Uusi Tehtava lisataan seuraavasti:

Anna tehtavalle kuvaava nimi 2.

Tehtavan nimessa voi olla maksimissaan 16 merkkia. Avainkaappi ei pysty kasittelemaan
erikoismerkkeja kuten A, O ja A. Avainkaapilla n&itéd merkkeja sisaltavat tehtavanimet eivat ole
luettavia.

Valitse tehtavalle aikataulu 4.

Aseta tehtavalle alkamisajankohta 4 ja tehtavan ollessa voimassa vain tilapaisesti anna myos
paattymisajankohta tulevaan 5. Valintaa helpottavan kalenterin kuukausindkymé 6 saadaan nakyviin
@~ -painikkeesta.

Valitse viikonpaivat ja kellonaika milloin tehtdva voidaan suorittaa 7. Tehtavalle voidaan antaa kaksi
aloitus- ja paattymisaikaa 8. Ajat ovat voimassa kaikille valituille viikonpaiville.

Valitse kuinka kauan tehtévan suorittaminen saa maksimissaan kestda 9. Tehtdvan suorittamiseen
valittavissa olevat ajat ovat valilta: ei rajoitusta — 24 tuntia.
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Vahvoja avaimia

(o ais
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Select the Key Cabinet, for which the Task is created 10 .

Select the Keys, that the Task
concerns 11 and transfer them to

Avaimet 10 [KA12345—0njeImistotuki -
H Kaikki avaimet Valitut avaimet
the SeleCted keys Wlth the d 01-Koulutu_srakeqnus-[HS] A 05-Kaytava 2A
button. Keys may be removed from oot i El o
the Selected Keys by selecting a Key |0a-Keys N
. . . |06-Key6

and moving it back to All keys with g;*é' o

Q ‘10-Keyi - 3
the button. Keys can also be 3
moved by double-clicking a key. Tehtavan tyyppi 1 2 ® Yksittainen kayttaja Usea yhtaaikainen kayttaja
Multiple keys can be selected using Kaikid katiajat Valitut kaytajat
the ctrl / shift buttons and the mouse ARy
(see the shortcut instructions in e s 13 el
Chapter 4.2 ) River Daniella-3214
SeleCt the TaSk Type as elther Slngle Usean yhtaaikaisen kayttajan lukumaara 1 4
user or multiple simultaneous user 1 i

. . . Tall Poista Py it

12 . (see the instructions on single .

users in Chapter [10.2 and the
instruction on multiple simultaneous users in Chapter 10.3 )

Select Task Performersi.e. Users 13 and move them to the selected keys with the «? putton.

Users can be removed from Selected Users by selecting a key and moving it to All Keys using the =
button. Keys can also be moved by double-clicking a key.

Multiple keys can be selected using the ctrl / shift buttons and the mouse (see the shortcut
instructions in Chapter 4.2 ).

Select the number of logged in users required for the return of multiple simultaneous users' keys
14 . There may be at most five and a minimum of two logged in users. (see Chapter 10.3 )

15 To save your changes, click Save . The Remove button removes all user data; a prompt
will appear confirming deletion. The Cancel - button allows you to exit the view without saving
changes.

When manual synchronization is in use, note that the Key Cabinet sets its time according to the
! E PC's clock when synchronizing. This affects the performance of tasks during the transition to
summer or winter time.

OVERLAPPING TASKS

The application checks, whether the selected keys have overlapping tasks. Overlap notifications
appear after saving the Task. The confirmation raises the User's attention, that the keys in question 1
may not be available at the time 2 of

the Task Vahvista paallekkaiset tapahtumat
At the Key Cabinet the user will see the |, Avaimet 'Key3,Key4' ovat kaytossa samaan aikaan toisessa tehtavassa
’ " 03keys
Task Keys as follows: > . o .
Tehtavan nimi Aika 1 Aika 2
IE‘ the Task Key available and iimastointihuolt 2 3.1.2011-7.1.2011 Ma,TiKe,To,Pe 00:00-24:00 | 00:00 - 00:00
the Task Key, not available.
1 04-Key4
Tehtavan nimi i il aiva Aika 1 Aika 2
By 3 CIICkIng No to the Conﬁrmation, iimastointihuolt 2 3.12011-7.12011 Ma,TiKe,To,Pe 00:00-24:00 | 00:00 - 00:00
you return to the Task Settings page,
and can edit the Task. By clicking | Yes to
the confirmation, the task is saved as is.
Kaikki avaimet eivat ole saatavilla
Haluatko jatkaa valittamatta paallekkaisyydesta? 3
5 ——




Valitse avainkaappi jolle tehtava luodaan 10.

Valitse avaimet joita tehtava koskee

11 ja siirrd ne valittuihin é - Avaimet 1 0 [KA12345_0nje|mis(otuki v
painikkeella. Valituista avaimista Kalkki avaimet ‘ Valitut avaimet
voidaan poistaa avaimia valitsemalla o2 Oneimistou e = I
avain ja siirtamalla se takaisin S BN
[l06-K
N A=) - 07«233 -
Kaikkiin avaimiin ®¥ - painikkeella. (okers -
Avaimia voidaan siirtdd myds ‘ =
tUp'?k'lkka_ama”a _avamta- ) Tentavan tyyppi 4 2 @ Visitiainen kaytaia Usea yhtaaikainen kataja
Useita avaimia voidaan valita ctrl- / Kalki kaytajat Valitut kaytajat
shift-painikkeilla ja valinta hiirella (ks. Brook Ken-3698
hje pikanappaimista kpl 4.2) il arn 1475
ohje pi PP P& Lake Nette- 1559 13 «
River Daniella-3214
Valitse tehtavan tyypiksi joko
yksittdinen kayttaja tai usea
. . - . Usean yhtaaikaisen kayttajan lukumaara 14
yhtaaikainen kayttaja 12. (ks. ohje 1
yksittéinen kayttaja kpl 10.2 ja ohje
usea yhtaaikainen kayttaja kpl 10.3) h

Valitse tehtavélle suorittajat eli kayttajat 13 ja siirra ne valittuihin o painikkeella. Valituista

suorittajista poistetaan kayttgjia valitsemalla avain ja siirtdmalla se Kaikkiin avaimiin .
painikkeella. Avaimia voidaan siirtdd myds tuplaklikkaamalla avainta.
Useita avaimia voidaan valita ctrl- /shift-painikkeilla ja valinta hiirella (ks. ohje pikanappaimista kpl 4.2).

Valitse useamman yhtaaikaisen kayttajan avaimen luovuttamiseen tarvittava sisaankirjautuneiden
maara 14. Yhté aikaa kirjatuneita voi olla enintdan viisi ja vahintaan kaksi. (ks. kpl 10.3)

15 Tallentaaksesi muutokset valitse Tallenna. Poista - painikkeella poistetaan kaikki kayttéjan tiedot,
poistolle kysytdan varmistus. Peruuta — painikkeella poistutaan nakymasta tallentamatta muutoksia.

Manuaalisen synkronoinnin ollessa kdytdssa on huomioitava, ettd avainkaappi ottaa ajan
! E tietokoneelta synkronoinnin yhteydessa. Tama vaikuttaa tehtavien suorittamisen aikoihin
siirryttdessa kesa- tai talviaikaan.

PAALLEKKAISET TEHTAVAT

Ohjelma tarkastaa, onko valituille avaimille olemassa paallekkaisia tehtavia. Paallekkaisyydesta tulee
ilmoitus tehtavan tallentamisen jalkeen. Vahvistuksessa huomautetaan tehtavan tekijaa, etteivat

mainitut avaimet 1 ole valttamatta

saatavilla tehtdvaan mainittuna 2 Vehvista padllekkiset tapahtumt
ajankohtana. . _ . .

1 Avaimet 'Key3,Key4' ovat kaytossa samaan aikaan foisessa tehtavassa
Avainkaapilla tehtavan suorittajalle e _ o — —
tehtavaan kuuluvat avaimet nakyvat iimastointihuolt 2 3.1.2011-7.1.2011 MaTiKe.ToPe 00:00-24:00 | 00:00 - 00:00
M tehtavaan kuuluva avain, vapaa 1
otettavaksi ja e _ o _

Tehtavan nimi Aika 1 Aika 2

@ tehtéVéén kuuluva avaln, mutta el ilmastointihuolt 2 3.1.2011-7.1.201 Ma,Ti,Ke,To,Pe 00:00 - 24:00 00:00 - 00:00
paikalla.
3 Valitsemalla vahvistukseen Ei,
palataan Tehtava asetukset sivulle ja Kaikki avaimet eivat ole saatavla
VOidaan mUOkata tehtavaa VaStaama“a Haluatko jatkaa valittamatta paallekkaisyydesta? 3
vahvistukseen Kylla tehtava tallennetaan = r—]
sellaisenaan.




