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Utilizzo del software per ’assegnazione di badge temporanei

Sommario 1l presente documento ¢ rivolto al personale di portineria (portiere

Particolari Giurate — G.P.G.) in servizio presso la sede ENEA di via Martiri di
Monte Sole 4, a Bologna, nonché ai responsabili del contratto di vigilanza.

Esso descrive le procedure operative finalizzate all’uso del software di controllo
accessi, con particolare attenzione all’assegnazione di badge temporanei a
dipendenti ENEA e di Ditte esterne autorizzate (badge jolly) o ad ospiti e visitatori

occasionali (badge visitatori).
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1. PREMESSE

La sede ENEA di Bologna, di via Martiri di Monte Sole 4, e dotata di un sistema di controllo
accessi che consente ’ingresso alla sede, attraverso i tornelli posti all’ingresso, ai soli soggetti
preventivamente autorizzati e dotati di apposito badge personale in corso di validita.

Puo tuttavia capitare che alcuni dei soggetti preventivamente autorizzati (dipendenti ENEA o di
ditte esterne) si presentino all’ingresso e chiedano di entrare, ancorché privi del proprio badge
personale, per dimenticanza o per altri motivi. In questo caso, a tali soggetti dovra essere
consegnato, a cura del personale di portineria, un badge sostitutivo temporaneo (badge jolly) in
modo da consentirne fisicamente I’accesso alla sede.

E’ altresi usuale che si presentino persone che, pur non essendo dotate di badge personale, debbano
accedere alla sede in qualita di visitatori occasionali, per presenziare a meeting e/o congressi o, piu
semplicemente, per incontrare un dipendente ENEA. In tal caso, il personale di portineria avra cura
di verificare le credenziali del visitatore, registrarne gli estremi per mezzo dell’apposito software,
trattenere un documento di identita e consegnarli un badge temporaneo giornaliero in modo da
consentirgli fisicamente 1’accesso alla sede.

Puo infine capitare che sia necessario consentire 1’accesso estemporaneo, tramite il portello
bidirezionale (portello diversamente abili), a persone non originariamente autorizzate, come nel
caso, ad esempio, del trasporto di materiali particolarmente ingombranti o del transito “lampo” di
fornitori (che in genere, comunque, accedono dalla porta carraia posteriore), quali il pasticcere, ecc.
Il personale di portineria dispone allo scopo di apposita pulsantiera per lo sblocco manuale dei
tornelli e del portello bidirezionale. L utilizzo di tale dispositivo deve essere comunque limitato ai
soli casi di effettiva e comprovata necessita ed ogni apertura deve essere giustificata, tramite
I’apposito software, dal personale di vigilanza che ha forzato 1’apertura, in ingresso o in uscita, dei
tornelli o del portello bidirezionale.

Nelle prossime pagine verranno illustrato nel dettaglio le procedure da seguire per ciascuno dei casi
sopra riportati.
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2. COMPUTER PORTINERIA E SOFTWARE CONTROLLO ACCESSI

La portineria della sede ENEA di Bologna é dotata di un personale computer dedicato, per tramite
del quale e possibile accedere al software di controllo accessi, che consente di gestire
I’assegnazione ed il ritiro dei badge sostitutivi (badge jolly), dei badge visitatori e 1 giustificativi per
I’apertura manuale dei tornelli e del portello bidirezionale (portello diversamente abili).

Per poter utilizzare il computer, ¢ necessario inserire 1’id Utente (14400099B) e la relativa password
(portinerial4).

All’avvio della sessione di lavoro verra automaticamente avviato anche il programma di gestione
accessi (applicazione web) sia per la parte che riguarda la gestione dei badge, che per quella relativa
alla gestione degli allarmi conseguenti all’apertura manuale dei tornelli e del portello bidirezionale.

Nel caso in cui i programmi di cui sopra non fossero in esecuzioni o fossero stato chiusi
inavvertitamente, essi potranno essere (ri)avviati aprendo la cartella “Controllo Accessi” presente

sul desktop:

-

N

Controllo Accessi

e facendo doppio click su ognuno dei link “MICRONPASS web” (gestione badge) e
“MICRONSIN web” (giustificazione aperture varchi):

P
F ecth MICRONPASS web %"’ MICRONSIN web

Una volta avviati i programmi, verranno visualizzate le rispettive pagine di login.




Sigla di ldentificazione Distrib. | Pag. al

ENEN centro Ricerche Bologna BOL-P142-009 L |5 61

3. GESTIONE BADGE E CONTROLLO ACCESSI

Se il programma “MICRONPASS web” -ﬁenon € ancora attivo, aprirlo cliccando sulla relativa

™

icona contenuta nella cartella “Controllo Accessi” ﬁ presente sul desktop del computer. Verra
quindi presentata la maschera di login (figura 1), dove inserire le proprie credenziali di accesso

(Utente = Portineria e Password = 998765).

B MICRONPASS web X | + =

O
< > O ‘ 192.168.41.117/mpassw/frm_home.aspx j@( | == @ Ca

Vi, MICRONPASS web

MICRONTEL

k.
L

Pagina di Login

Utent
/MICRONTEL “ - |

Password
- | |

Figura 1 - Pagina di login del programma di gestione badge e controllo accessi MICRONPASS web

Una volta effettuato il login, verra visualizzata la “Home Page” del programma (figura 2), da cui &
possibile accedere alle diverse funzionalita dell’applicazione:

e assegnare badge jolly a dipendenti ENEA o di ditte esterne (opzione “Wizard sostituzione
badge”);

e gestire ed assegnare badge temporanei a visitatori occasionali (opzione “Visitatori”);

e stampare |’elenco dei presenti in sede o altre informazioni relative al personale
presente/assente (opzione “Reports™);

e visualizzare a schermo il nome e la fotografia (se preventivamente memorizzata) dei
dipendenti che attraversano i varchi di ingresso (tornelli o portello bidirezionale, opzione
“Visualizzazione transiti”).

Per uscire dal programma, fare click sulla voce “Logout” riportata nel menu a sinistra della “Home
Page”.
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Home page

Visitatori

Wizard sostituzione badge
Reports

Visualizzazione transiti

Cambio Password

Visualizzazione transiti Cambio Password

/MICRONTEL

Info

/NICRONTEL

Figura 2 - “Home Page” del programma di gestione badge e controllo accessi
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3.1 GESTIONE BADGE SOSTITUTIVI PER DIPENDENTI ENEA E DITTE ESTERNE

Per assegnare o de-assegnare un badge temporaneo (jolly) ad un dipendente ENEA o di ditta
esterna, dalla “Home Page” di “MICRONPASS web” (figura 2), selezionare I’opzione “Wizard
sostituzione badge”. Verra quindi presentata la pagina “Wizard sostituzione badge” (figura 3)
dalla quale sara possibile ricercare uno specifico dipendente inserendone il cognome o le prime
lettere del cognome nell’apposito campo e cliccando sulla voce “Elenco”.

|
MICRONPASS web B
5 ‘ //.

MICRONTEL
I l == Wizard sostituzione badge

Home page Cognome V. |BERT I - |
Visitatori >

VP DRNRSORIRGRFI (000/00009170 BERTOZZI FABIO (D) Sostitiizione h

Reports 0000/00009185 BERTUZZI DANIELA (D) Sostituzione
Visualizzazione transiti

Cambio Password

Logout

/NMIICRONTEL

Info

Figura 3 - Pagina “Wizard sostituzione badge” del programma di gestione badge e controllo accessi

Se, per esempio, si dovesse gestire il dipendente Bertozzi (assegnazione o de-assegnazione badge),
si potrebbe digitare all’interno dell’apposito campo 1’intero cognome o anche solo le iniziali, ad
esempio BERT. In quest’ultimo caso, cliccando su “Elenco”, verranno visualizzati tutti i dipendenti
il cui cognome comincia con BERT.

Se il nominativo cercato non & compreso fra quelli elencati dal sistema, ovvero non € registrato in
archivio come dipendente ENEA o di ditta esterna, I’utente potra, se del caso, accedere come
visitatore temporaneo (vedi paragrafo 3.2 - Gestione badge visitatori”).

Una volta visualizzato il nominativo del/i dipendente/dipendenti selezionato/i, alla destra di ciascun
nominativo comparira una D oppure una E racchiuse fra parentesi. La lettera D sta ad indicare che
si tratta di dipendenti ENEA o assimilati, la lettera E, invece, che si tratta di dipendenti di ditta
esterna. All’estrema destra del nominativo comparira poi il link “Sestituzione”, per mezzo del
quale si potra assegnare un badge sostitutivo (jolly) al dipendente oppure, nel caso in cui al
dipendente fosse gia stato precedentemente assegnato un badge sostitutivo, il link “Restituzione”,
in rosso, per mezzo del quale sara possibile annullare la precedente assegnazione.

Nota bene: per ciascun utente puo essere attivo un solo badge per volta. Per tale ragione, nel caso
in cui si assegni un badge jolly ad un dipendente, il suo badge personale verra automaticamente
disattivato dal sistema, e non sara pertanto piu utilizzabile fino a quando il badge jolly non verra
restituito dal dipendente e de-assegnato a cura del personale di portineria. 1l badge jolly, infatti,
eredita tutte le proprieta del badge originario a cui, a tutti gli effetti, si sostituisce.
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3.1.1 Assegnazione badge jolly

Per assegnare un badge jolly ad un dipendente, sia esso ENEA che di ditta esterna, & necessario
cliccare sul link “Sostituzione” a lui associato nella pagina “Wizard sostituzione badge” (figura
3). A seguito di cio verra visualizzata la pagina “Sostituzione badge dipendente” (figura 4),
riportante i dati salienti del dipendente ed, in particolare, I’intervallo di validita dell’autorizzazione
all’accesso.

Cliccando invece sul link riportante il numero di matricola assegnato al dipendente e posto alla
sinistra del cognome, verra visualizzato un messaggio di errore in quanto si ¢ tentata un’operazione
non autorizzata al personale della portineria.

Nella pagina “Sostituzione badge dipendente” (figura 4), verificare che I’intervallo di validita
dell’autorizzazione all’accesso (Data ora Inizio - Data ora Fine) sia ancora valido. Nel caso non lo
sia, comportarsi, se del caso, come per i visitatori temporanei (vedi paragrafo “Gestione
Visitatori”). L’assegnare un badge jolly ad un utente il cui intervallo di accesso non é valido non
consentira comunque 1’attraversamento dei varchi (tornelli o portello bidirezionale), in quanto il
badge non verra riconosciuto come attivo dal sistema il quale, di conseguenza, non abilitera
I’apertura dei dispositivi di ingresso/uscita.

.~ | MICRONPASS web

MICRONTEL

l] lersione: 7.1. S| Sostituzione badge dipendente

Indietro

Home page

o . Azienda interna: 0000-0000 ENEA
Visitatori [l Codice: 00009170
Wizard sostituzione badge Nome e Cognome: FABIO BERTOZZI
e Data di nascita: 01/01/2000
Sesso: Maschile
Visualizzazione transiti Codice Fiscale:
Cambio Password Telefono:
Tel. Cellulare:
Indirizzo E-mail:
Logout Ricevimento Visitatori: Si
Badge attivo: 000009170/0
Gruppo: 0000000S-ENEA LABORATORI
Abilitazioni: Gruppo

Data ora Inizio: 01/01/2000 00:00:00 Intervallo di validita autorizzazione all’ingresso

LMICRONTEL Data ora Fine: 31/12/9999 23:59:59

Badge assegnati (*=sostitutivo)

Info
000009170/0 . i i . .
Menu a tendina ove scegliere il badge jolly da assegnare

Sostituzione badge
Sostituisci il badge attivo con:

Filtro: Elenco v Annulla

Leagaqi lettore USB

oK || Annula |

Figura 4 - Pagina del programma di gestione badge e controllo accessi

Campo per P’inserimento del numero badge jolly, in assenza di valore,
premendo elenco verranno elencati tutti i badge jolly assegnabili
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Nel caso in cui il richiedente 1’accesso sia un dipendente del’ENEA di Bologna, verificarne
I’identita mediante confronto con la foto riportata a video, se trattasi invece di dipendente di ditta
esterna o di dipendente ENEA di altre sedi, richiedere un documento di riconoscimento (il tesserino
ENEA per il dipendente di altre sedi) e verificare la corrispondenza fra nome e cognome, cosi come
indicati nel documento, e quelli riportati a video. Trattenere il documento, a garanzia della
restituzione del badge jolly da parte del dipendente, fino alla restituzione del badge stesso.

Una volta assicuratisi dell’identita dell’utente, digitare il numero del jolly da assegnare (non &
necessario indicare gli zeri non significativi) nell’apposito campo (figura 4) e poi cliccare sul link
“Elenco”, oppure cliccare direttamente su “Elenco” in modo da popolare il menu a tendina con
I’elenco di tutti i badge jolly disponibili.

I badge jolly (figura 5) si trovano nel secondo cassetto del mobiletto posto alla sinistra della
postazione di lavoro della portineria (i cosiddetti badge badge “jolly ditte”, ancorché visualizzati in
elenco (figura 6) non sono disponibili in quanto il loro uso ¢ riservato all’ufficio personale
del’ENEA).

L DIRETTORE DI CENTRO

(Ing.P.F Petrungare)  JOLLY
TESSERAN. 000001

Figura 5 — Badge jolly

Sostituzione badge

Sostituisci il badge attivo con:

Filtro: | 0000000010 Elenco 000000001/0-(JOLL Annulla
000000002/0-(JOLLY)

Leqai da lettore USB 000000003/0-(JOLLY)

000000004/0-(JOLLY)
000000005/0-(JOLLY)
I OK H Annulla ‘ OODOOOOOG/O-EJOLLY?
000000007/0-(JOLLY)
000000009/0-(JOLLY)
000000010/0-(JOLLY)
000000011/0-(JOLLY) t—
000000012/0-(JOLLY)
000000013/0-(JOLLY)
000000014/0-(JOLLY)
000000015/0-(JOLLY)
000000016/0-(JOLLY)
000000017/0-(JOLLY)
000000018/0-(JOLLY)
000000015/0-(JOLLY)
000000100/0-(JOLLY DITTE)

000000101/0-(JOLLY DITTE)
000000104/0-(JOLLY DITTE)
000000105/0-(JOLLY DITTE) Gt
000000106/0-(JOLLY DITTE)

000000107/0-(JOLLY DITTE)
000000108/0-(JOLLY DITTE)
000000109/0-(JOLLY DITTE)
000000110/0-(JOLLY DITTE)

Figura 6 — Menu a tendina, elenco badge jolly disponibili

Selezionare dal menu a tendina il badge da assegnare e, quindi, confermare premendo il pulsante
OK.
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Sostituzione badge

Sostituisci il badge attivo con:
Filtro: (0000000010 | Elenco 000000001/0-(JOLLY) v Annulla

Legaqi da lettore USB

OK || Annula |

Figura 7 — Conferma assegnazione badge jolly al dipendente

Una volta premuto il pulsante OK, il badge jolly verra sostituito in tutto e per tutto al badge
personale del dipendente, che non sara pertanto piu utilizzabile, ereditandone tutte le autorizzazioni.
Tale badge rimarra valido fino a che non verra de-assegnato a cura della portineria.

A seguito della pressione del pulsante OK, si verra inoltre rimandati alla precedente pagina
“Wizard assegnazione badge” (figura 3) dove, alla destra del nominativo del dipendente, al posto
del link “Sostituzione”, comparira adesso il link “Restituzione”.

Prima di consegnare fisicamente il badge jolly al dipendente, e necessario che egli compili e firmi il
modulo di consegna riportato in figura 8 (i moduli si trovano, assieme ai badge jolly, nel secondo
cassetto del mobiletto posto alla sinistra della postazione di lavoro della portineria). Una volta che il
badge verra restituito, il richiedente apporra la sua firma per attestarne la restituzione ed il modulo
potra essere archiviato nell’apposito raccoglitore dal personale di portineria, che avra cura di
controfirmare il moduli.

Mediante il controllo dei moduli non archiviati (ovvero relativi ai badge non ancora restituiti),
infatti, deve essere possibile, in qualsiasi momento, risalire a coloro che sono in possesso di uno (o
pit) badge jolly.




ENEN centro Ricerche Bologna

Sigla di Identificazione

BOL-P142-009

Distrib.

Pag.

11

al

61

B& Centro di BOLOGNA

ASSEGNAZIONE TESSERA SOSTITUTIVA TEMPORANEA

Aol o o ok ok ok ko CONSEGNA LR EEE S EE L R L

Matricola

Campi obbligatori a cura del dipendente

EEE R EE RS LTS RESTITUZIONE LR R B

{da compilarsi a cura del personale di vigilanza)

Ora restituzione

Figura 8 — Modulo di consegna (e restituzione) badge jolly
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3.1.2 Restituzione badge jolly

Per de-assegnare un badge jolly a seguito restituzione da parte di un dipendente, sia esso ENEA o di
ditta esterna, € necessario cliccare sul link “Restituzione” a lui associato nella pagina “Wizard

sostituzione badge” (figura 9).

MICRONPASS web

Wizard sostituzione badge

Home page Cognome Y |BErt I

Elenco

Sostituzione

Visitatori »
PP pRou SN RIS TR 0000/00009170 BERTOZZI FABIO (D) - (Badge: 000000001/0)

Reports 0000/00009185 BERTUZZI DANIELA (D)
Visualizzazione transiti

Cambio Password

Logout

/NICRONTEL
Info

Figura 9 —Pagina “Wizard sostituzione badge”, link “Restituzione”

A seguito di tale operazione verra visualizzata la pagina “Sostituzione badge dipendente” (figura
10), riportante i dati salienti del dipendente e, in fondo alla pagina, il link “Restituzione badge

sostituito”.

MICRONPASS web

Sostituzione badge dipendente

Home page Indietro

. . Azienda interna: 0000-0000 ENEA
Visitatoni Codice: 00009170

Wizard sostituzione badge Nome e Cognome: FABIO BERTOZZI
Data di nascita: 01/01/2000

Sesso: Maschile

Visualizzazione transiti Codice Fiscale:

Cambio Password Telefono:

Tel. Cellulare:

Indirizzo E-mail:

Logo Ricevimento Visitatori: Si

Badge attivo: 000000001/0*

T Gruppo: 00000009-ENEA LABORATORI
Abilitazioni: Gruppo

Matricola attiva: Si

Data ora Inizio: 01/01/2000 00:00:00
M|CRQNTEL Data ora Fine: 31/12/9999 23:59:59

Reports

Badge i(* itutivo)

Info
000000001/0%, 000009170/0

Sostituzione badge

Restituzione badge sostitutivo

Figura 10 - Pagina “Sostituzione badge”, restituzione badge sostituito



Sigla di ldentificazione Distrib. | Pag. ai

ENEN Centro Ricerche Bologna BOL-P142-009 L | 13 61

Cliccando sul link “Restituzione badge sostitutivo”, il sistema de-assegnera automaticamente il
badge jolly precedentemente assegnato, riattivera il badge personale del dipendente e visualizzera
nuovamente la pagina “Wizard sostituzione badge” (figura 9).

Una volta restituito e de-assegnato, il badge jolly sara immediatamente disponibile per essere
ri-assegnato ad altri utenti.

Cliccando invece sul link riportante il numero di matricola assegnato al dipendente e posto alla
sinistra del cognome, verra visualizzato un messaggio di errore in quanto si ¢ tentata un’operazione
non autorizzata da parte del personale della portineria.

Contestualmente alla riconsegna del badge, il personale di portineria fara firmare all’utente, per
restituzione, il modulo di figura 8, gia parzialmente compilato al momento della sua assegnazione,
e lo archiviera nell’apposito raccoglitore e, se del caso (dipendente di Ditte esterne o dipendente
ENEA di altre sedi), riconsegnera il documento di riconoscimento precedentemente ritirato.

3.1.3 Assegnazione di un badge jolly ad un dipendente gia in possesso di un precedente badge

Puo capitare, anche se di rado, che un dipendente, in genere ENEA, abbia dimenticato anche un
eventuale badge jolly precedentemente assegnatogli, e che ne richieda un altro per poter accedere
alla sede.

In questo caso, per poter assegnare un nuovo badge jolly (o per restituire le funzionalita al badge
personale), il badge jolly precedentemente assegnato dovra essere de-assegnato secondo la
procedura indicata nel precedente paragrafo “3.1.2 - Restituzione badge jolly”.

In questo caso (de-assegnazione in mancanza di restituzione), il modulo di consegna a suo tempo
parzialmente compilato non verra fatto firmare al dipendente per restituzione, ma verra compilato
nelle note a cura del personale di portineria (“de-assegnazione senza restituzione effettuata il
......... alle ore ............ da .........”) e custodito fra i moduli relativi ai badge in attesa di
riconsegna fino all’effettiva restituzione dello stesso.

Il badge jolly de-assegnato, ancorché non restituito, non sara piu utilizzabile fino ad una nuova
assegnazione. A seguito della de-assegnazione, sara invece automaticamente riattivato il badge
personale del dipendente che potra, quindi, essere dallo stesso nuovamente utilizzato.

Nel caso in cui il dipendente richieda un nuovo badge jolly (dimenticanza sia del badge personale
che del jolly precedentemente assegnato), procedere come indicato nel precedente paragrafo “3.1.1
- Assegnazione badge jolly”.

Nel caso in cui un dipendente ENEA voglia/debba accedere alla sede per motivi personali (ad
esempio é in ferie, in malattia o altro), & necessario registrarlo e gestirlo come visitatore occasionale
(vedi successivo paragrafo “3.2 — Gestione badge visitatori”).
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3.2 GESTIONE BADGE VISITATORI

Per consentire I’accesso alla sede ENEA di Bologna ad un generico utente che debba, ad esempio,
partecipare ad un meeting/congresso, visitare un dipendente ENEA, sia per motivi di lavoro che
privati, oppure anche nel caso di un dipendente ENEA appartenente ad una sede diversa da quella di
Bologna (e Faenza) che, per qualsiasi motivo non sia presente in archivio come dipendente, sara
necessario registrarlo come visitatore occasionale e fornirgli un badge visitatore temporaneo
(validita massima fino alla mezzanotte del giorno di rilascio).

Contestualmente alla richiesta di ingresso, il visitatore dovra consegnare un documento di identita,
il quale verra conservato a cura del personale di guardiania e restituito a seguito della riconsegna del
badge temporaneo assegnatogli.

Per assegnare un badge temporaneo ad un visitatore occasionale la procedura ¢ la seguente: dalla
“Home Page” di “MICRONPASS web” (figura 2), selezionare 1’opzione “Visitatori”.

Verra quindi visualizzata la pagina “Elenco visitatori” (figura 11), dalla quale sara possibile
accedere alla scheda anagrafica del visitatore, se gia registrato, oppure creare e compilare una nuova
scheda con i dati fondamentali del nuove utente, per poi procedere all’assegnazione o alla de-
assegnazione del badge temporaneo visitatori.

La prima operazione da compiere al fine di assegnare un badge temporaneo visitatori ad un utente €,
pertanto, quella di verificare se la sua scheda anagrafica &€ gia presente in archivio. A tal fine
inserire il cognome o le prime lettere del cognome del visitatore nell’apposito campo e, quindi,
cliccare sulla voce “Elenco” (figura 11).

/b | MICRONPASS web

MICRONTEL

I I . | Elenco visitatori

Home page ICognome VI | |

(I Mostra solo i visitatori con badge assegnato

Visitaton 0

= =SS Mostra solo i visitatori modificati dall'utente attuale

Wizard sostituzione badge

Aggiunai visitatore | Visualizzazione prenotazioni

Reports
Visualizzazione transiti

Cambio Password

Logout

/MICRONTEL

Info

Figura 11 - Pagina “Elenco visitatori”
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3.2.1 Assegnazione badge temporaneo ad un visitatore gia registrato

La prima operazione da compiere per poter assegnare un badge temporaneo ad un visitatore é quella
di verificare se lo stesso risulti gia registrato. Se, per esempio, ci trovassimo a dover gestire il
visitatore Carbone, si potrebbe digitare, all’interno dell’apposito campo, 1’intero cognome o anche
solo le iniziali, ad esempio CARB. In questo caso, cliccando su “Elenco”, verranno visualizzati
tutti i visitatori presenti in archivio il cui cognome comincia con CARB.

Se il nominativo cercato non & compreso fra quelli elencati dal sistema (nominativo non presente in
archivio), prima di poter assegnare un badge temporaneo all’utente sara necessario registrarne i dati
identificativi, cosi come descritto nel successivo paragrafo “3.2.2 - Assegnazione badge
temporaneo ad un visitatore non ancora registrato”.

Una volta visualizzati i nominativi dei visitatori che rispondono ai criteri inseriti (cognome o parte
del cognome) (figura 12), cliccare sul codice identificativo posto alla sinistra del cognome per
accedere alla relativa scheda anagrafica (pagina “Dettaglio Visitatore”, figura 13).

j MICRONPASS web

MICRONTEL

Home page lCognome V] |CARB

[ Mostra solo i visitatori con badge assegnato
Visitatori : ; . ;
[ Mostra solo i visitatori modificati dall'utente attuale

Elenco | Aggiungi visitatore | Visualizzazione prenotazioni

Wizard sostituzione badge

Reports

Visualizzazione trancit 00000193 CARBONARA CHRISTIAN Cancella
Cambio Password

00000059 CARBONARA ERMANNO Cancella

Logout 00000003 ARBONE FABIO Cancella

Cliccare sul codice identificativo del visitatore
per accedere alla sua scheda anagrafica ed

ICRONTEL :
Viry assegnargli un badge temporaneo

Info

Figura 12 - Pagina “Elenco visitatori”, elenco visitatori selezionati

Una volta visualizzata la pagina “Dettaglio Visitatore” (figura 13) assicurarsi, mediante confronto
con il documento di identita consegnato dall’utente, che i dati in essa contenuti siano ancora attuali
e, in caso contrario, aggiornarli come descritto al paragrafo “3.2.3 - Modifica dati visitatore”.

Specificare quindi il nome del dipendente ENEA da visitare, il tipo di visita ed il tipo di
abilitazione, se diversi da quelli gia impostati.

Il dipendente ENEA da visitare deve essere necessariamente presente in sede ed acconsentire
all’ingresso. Il personale di guardiania, pertanto, avra cura di contattare telefonicamente il
dipendente desiderato il quale, in linea di principio, dovra recarsi in portineria ad accogliere il
visitatore e ad accompagnarlo nel luogo convenuto.

Non ¢ comunque concesso 1’accesso alla sede ENEA di Bologna ad animali ed a minori.
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3.2.1.1 Impostazione dipendente da visitare

Per selezionare un nuovo/diverso dipendente di riferimento (dipendente da visitare), cliccare sul
link “Cambia” nella sezione “Dipendente di riferimento” della pagina “Dettaglio visitatore”

(figure 13 e 14).

MICRONTEL 5

Home page

Visitatori

Wizard sostituzione badge
Reports

Visualizzazione transiti

Cambio Password

Logout

/MICRONTEL

Info

Sezione “Dipendente di riferimento”

—

Sezione “Tipo di visita”
Sezione “Abilitazioni” I

Per salvare le modifiche premere OK

MICRONPASS web

Dettaglio visitatore

Codice: 000009
Nome e Cognome: FABIO CARBONE
Badge attivo: Nessuno
Societa: MICRONTEL
Documento: 123456

Data di nascita: 01/01/2000
Codice Fiscale:

Dipendente di riferiment,
Note:
Matricola attiva: Si

Data ora Inizio: 01/01/2000 00:00:00

Data ora Fine: 31/12/9999 23:59:59

Tipo visita: Nessuno

CATEGORIA BADGE: 3 VISITATORI
NAZIONALITA': COMUNITARIA

STATO:

TIPO DOCUMENTO: CARTA IDENTITA'
NUMERO DOCUMENTO:

DATA RILASCIO DOCUMENTO: 05/06/2015
RILASCIATO DA:

0000/00005170-BERTOZZI FABIO

Accesso non attivo: badge, abil. non valida, prof. mancante/scaduto

fFunzioni rapide
Dipendente di riferimento (presente)

0000/00009170-BERTOZZI FABIO (0000 ENEA) Cambia Rimuovi

\ oK

Tipo visita
|Nessuna

NOLS

Abilitazioni

IGIORNALIERO SOLO TORNELLI

Assegnazione badge

Leqaqi da lettore USB

Annulla

Menu a tendina ove scegliere il
badge visitatori da assegnare

Campo per P’inserimento del numero badge visitatore. In assenza di valore,
premendo “Elenco” verranno elencati tutti i badge visitatori assegnabili

Figura 13 - Pagina “Dettaglio visitatore”
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Accesso non attivo: badge

Funzioni rapide

Dipendente di nferlmento l
0000/00009170-BERTOZZI FABIO (0000 ENEA) Cambia Rimuovi

OK

Figura 14 - Modifica Dipendente di riferimento - Attivazione

Accesso non attivo: badge

Menu a tendina che conterra
Funzioni rapide

I’elenco dei dipendenti che
\iendente di riferimento (presente) soddisfano i requisiti impostati
|Faga X| Elenco | Annulla ;
v
OK

Figura 15 - Modifica Dipendente di riferimento — Selezione dipendente

Una volta cliccato sul link “Cambia”, verra visualizzato 1’apposito campo di ricerca (figura 15)
ove sara possibile indicare il cognome o le iniziali del cognome, nel nostro esempio “Faga”, del
dipendente da selezionare. Cliccando quindi sul link “Elenco”, tutti i dipendenti il cui cognome
inizia con i caratteri specificati verranno inseriti nell’apposito menu a tendina.

Se non e stato specificato alcun criterio di ricerca, il sistema emettera ’indicazione “Specificare un
filtro” (figura 16) e sara necessario cliccare sul link “Annulla” per poter nuovamente indicare un
cognome o parte di esso.

Accesso non attivo: badge
Funzioni rapide

Dipendente di riferiment resente)

OK

Figura 16 - Modifica Dipendente di riferimento — Selezione dipendente, € necessario indicare un valore

Una volta selezionato un criterio di ricerca valido e dopo aver cliccato su “Elenco” (figura 15),
confermare o selezionare dall’apposito menu a tendina (figura 17) il dipendente desiderato e
cliccare sul link “OK” per confermare la variazione.
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Accesso non attivo: badge
Funzioni rapide

Dipendente di riferimento (presente)

|OOOO,-’00032445 FAGARAZZI GIUSTO (0000 ENEA) V.

Figura 17 - Modifica Dipendente di riferimento — Conferma variazione
Ricordarsi di cliccare su O.K., altrimenti la modifica non verra registrata.

A questo punto, nella sezione “Dipendente di riferimento” della pagina “Dettaglio visitatore”
apparira il nome del dipendente selezionato (figura 18) con I’indicazione della sua presenza 0 meno
in sede. E’ comunque compito del personale di portineria contattare il dipendente desiderato per
assicurarsi che questi accetti la visita e che si possa recare in portineria ad accogliere 1’ospite.

Nuovo dipendente di riferimento
(dipendente da visitare)

Accesso non attivo: badge
Funzioni rapide
ipendente di nferimento (presente)
0000/00032445 FAGARAZZI GIUSTO (0000 ENEA) Cambia Rimuovi
0000/00032445 FAGARAZZI GIUSTO (0000 ENEA) A

oK

Figura 18 — Sezione “Dipendente di riferimento” — Indicatore di presenza

Per salvare le modifiche effettuate sull’anagrafica del visitatore, compresa la variazione del
dipendente da visitare, premere il pulsante “OK” posto in fondo alla pagina “Dettaglio visitatore”
(figura 13).

3.2.1.2 Impostazione “Tipo di visita”

Per selezionare un nuovo o diverso “Tipo di visita”, cliccare sul relativo menu a tendina nella
sezione “Tipo di visita” della pagina “Dettaglio Visitatore” (figure 13 e 19) e scegliere 1I’opzione
pil opportuna fra quelle presentate:

e Nessuna

e VISITADI LAVORO;

e VISITAPRIVATA,

o PERSONALE ENEA IN MISSIONE;

o PARTECIPAZIONE MEETING O CONGRESSI.
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Accesso non attivo: badge, abil. non valida, prof. mancante/scaduto

Funzioni rapide
Dipendente di riferimento (presente)

0000/00009170-BERTOZZI FABIO (0000 ENEA) Cambia Rimuovi

OK
Tipo visita /

Nessuna
100-VISITA DI LAVORO
110-VISITA PRIVATA

120-PERSONALE ENEA IN MISSIONE
130-PARTECIPAZIONE MEETING O CONGRESSO /

GIORNALIERO SOLO TORNELLI v

Assegnazione badge

Filtro: [: Elenco M Annulla

Legaqi da lettore USB

Premere il pulsante “OK” per salvare le modifiche effettuate
Figura 19 - Modifica “Tipo di visita”

Ovviamente, la voce “Nessuna”, pur presente di default, non dovra essere utilizzata, dovendosi
comunque specificare le motivazioni che hanno consentito I’accesso in sede al visitatore.

La voce “PERSONALE ENEA IN MISSIONE” deve essere utilizzata SOLO nel caso di accessi da parte
di personale ENEA di altre sedi in missione (quindi NON nel caso di accesso per motivi personali)
presso la sede ENEA di Bologna il cui nominativo, per qualsiasi motivo, non sia riportato fra quello
dei dipendenti.

Per salvare le modifiche effettuate, premere il pulsante “OK” posto in fondo alla pagina “Dettaglio
visitatori” (figura 13 e 19).

3.2.1.3 Impostazione “Abilitazioni”

Per selezionare una nuova o diversa “Abilitazione” all’ingresso, cliccare sul relativo menu a
tendina nella sezione “Abilitazioni” della pagina “Dettaglio Visitatore” (figure 13 e 20) e
scegliere I’opzione piu opportuna fra quelle presentate:

e Nessuna

e DIPENDETE ENEA IN MISSIONE

e GIORNALIERO SOLO TORNELLI
e GIORNALIERO TORNELLI E PORTELLO

La voce “Nessuna”, pur presente di default, non dovra essere utilizzata, in quanto un badge
caratterizzato da nessuna abilitazione all’ingresso verra rifiutato dal sistema il quale, pertanto, non
dara il consenso all’apertura dei varchi (tornelli e portello).
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Accesso non attivo: badge, abil. non valida, prof. mancante/scaduto

Funzioni rapide
Dipendente di riferimento (presente)

0000/00009170-BERTOZZI FABIO (0000 ENEA) Cambia Rimuovi

OK

Tipo visita
[Nessuna v|
Note

[ I

Abilitazioni

DIPENDENTE ENEA IN MISSIONE
GIORNALIERO SOLO TORNELLI
GIORNALIEROQ TORNELLT E PORTELLO
Filtro: Elenco

. Annulla

Leqqi da lettore USB
Premere il pulsante “OK” per salvare le modifiche effettuate

Figura 20 — Modifica “Abilitazioni”

La voce “DIPENDENTE ENEA IN MISSIONE” deve essere utilizzata SOLO nel caso di accessi da
parte di personale ENEA di altre sedi in missione (quindi NON nel caso di accesso per motivi
personali) presso la sede ENEA di Bologna il cui nominativo, per qualsiasi motivo, non sia riportato
fra quello dei dipendenti. Essa autorizza 1’utilizzo della mensa, cosa invece non concessa ai normali
visitatori. Ai dipendenti ENEA di altre sedi registrati nell’archivio dipendenti, invece, tale facolta
viene assegnata in maniera automatica dal sistema alla consegna del badge jolly (vedi precedente
paragrafo “3.1.1 Assegnazione badge jolly”.

La voce “GIORNALIERO SOLO TORNELLI” consente 1’accesso solo tramite 1 tornelli, mentre
“GIORNALIERO TORNELLI E PORTELLO” abilita il passaggio anche dal portello bidirezionale.
Utilizzare tale opzione per facilitare ’ingresso ad eventuali visitatori diversamente abili.

3.2.1.4 Assegnazione badge temporaneo visitatori

I badge visitatori (figura 21) si trovano in portineria, nel contenitore trasparente posto sul bancone a
sinistra della postazione di lavoro (figura 23).

BADGE N* 4F

DIPENDENTE CHE AUTORIZZA |

NOMINATIVO VISITATORE

M CR Bologna

DOCUMENTO:CDIJPAJPASS]

IALTRO
DRETTORE D¢ C

O CENTRO
ng P F Pernungars)  VISITATORI I—

RILASCIATO IL

TESSERAN. 300049 JuL

A

Figura 21 — Badge visitatori Figura 22 - Segnaposto badge
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Badge visitatori

Figura 23 — Contenitore badge visitatori

Assegnazione badge

Filtro: | 0003000490 Elenco 000300049/0-(VISITATORT
e 000300050/0-(VISITATORI)

Legai da lettore USB

Figura 24 — Menu a tendina, elenco badge visitatori disponibili

Annulla

Una volta impostato il dipendente da visitare, il tipo di visita e il tipo di abilitazione, come indicato
nei precedenti paragrafi, digitare il numero del jolly da assegnare (non € necessario indicare gli zeri
non significativi) nell’apposito campo “Filtro” della pagina “Dettaglio Visitatore” (figure 13 e
24) e poi cliccare sul link “Elenco”, oppure cliccare direttamente su “Elenco” in modo da popolare
il menu a tendina con tutti i badge visitatori disponibili.

Selezionare dal menu a tendina il badge da assegnare e, quindi, confermare premendo il pulsante

“OK”‘

Assegnazione badge

Filtro: 0003000490 | Elenco 000300049/0-(VISITATORI)

Legaqi da lettore USB

oK \

Annulla

Figura 25 — Conferma assegnazione badge temporaneo al visitatore
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Premuto il pulsante “OK”, il badge verra assegnato al visitatore. Il badge rimarra valido fino a che
non verra de-assegnato a cura della portineria €, comunque, non oltre la mezzanotte del giorno di
assegnazione.

A seguito della pressione del pulsante “OK”, si verra inoltre rimandati alla precedente pagina
“Elenco visitatori” (figura 12) dove, alla destra del nominativo del visitatore, comparira adesso il
link “Deass. badge” (de-assegnazione badge).

Nel caso si tenti di assegnare un badge temporaneo visitatori ad un utente che ne ha gia un altro
correntemente assegnato, al momento della conferma mediante la pressione del pulsante “OK”, il
sistema emettera un avviso di errore e I’ulteriore assegnazione non verra convalidata, in accordo al
fatto che ad un utente pud essere associato un solo badge valido alla volta.

Si consiglia di utilizzare lo scontrino associato a ciascun badge visitatori (figura 22) come
segnaposto per una rapida gestione degli stessi. Una volta consegnato il badge, allegare allo
scontrino il documento ritirato al visitatore e riporlo in uno scomparto a parte rispetto a quelli non
ancora assegnati, in modo da poter facilmente ritrovare i documento del visitatore al momento della
sua uscita, nonché per verificare velocemente quanti visitatori sono ancora in sede..

3.2.2 Assegnazione badge temporaneo ad un visitatore non ancora registrato

Nel caso in cui un generico utente richieda di accedere in sede come visitatore per la prima volta e,
quindi, non risulti ancora registrato come tale nel sistema, prima di potergli assegnare e consegnare
un badge temporaneo di accesso sara necessario inserire nel sistema alcuni dati identificativi
fondamentali, quali nome, cognome, nazionalita, tipo ed estremi documento di riconoscimento, ecc.

Al fine di velocizzare le operazioni di registrazione (ad esempio quando vi sono molti utenti che
debbono accedere, come nel caso di meeting o congressi), € possibile registrare in prima battuta
solo nome e cognome per poi completare 1’inserimento, con maggiore calma, in un secondo
momento. In ogni caso, non e possibile assegnare un badge ad un utente non registrato, in quanto il
badge non verrebbe comunque riconosciuto come valido dal sistema.

Per aggiungere un visitatore, cliccare sul link “Aggiungi visitatore” dalla pagina “Elenco
visitatori” (figura26).
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MICRONPASS web

- ~u .
Elenco visitatori

Home page ICognome V] I

[ Mostra solo i visitatori con badge assegnato
Visitaton

: : [ Mostra solo i visitatori modificati dall'utente attuale
Wizard sostituzione badge

Elenco ( Aggiungi visitatore ) Visualizzazione prenotazioni

Reports
Visualizzazione transiti

Cambio Password

Logout

/MICRONTEL
Info
Figura 26 - Pagina “Elenco visitatori”, Aggiungi visitatore

Una volta cliccato sul link “Aggiungi visitatore”, verra visualizzata la pagina “Nuovo visitatore”
(figura 27), dove sara possibile inserire le informazioni base del visitatore ed assegnargli un badge
temporaneo per consentirgli I’ingresso alla sede.

Vi sono alcune informazioni che e obbligatorio inserire sin dall’inizio affinché il sistema possa
riconoscere il visitatore ai fini dell’assegnazione del badge:

e Nome del visitatore

e Cognome del visitatore

e Dipendente di riferimento o da visitare (eventualmente modificabile in seguito)
altre che devono essere inserite di volta in volta a seconda del tipo di visita richiesta:

e Tipo di visita (Visita di lavoro, Visita privata, Dipendente ENEA in missione,
Partecipazione meeting o congresso)

e Abilitazioni (Dipendente ENEA in missione, Giornaliero solo tornelli, Giornaliero tornelli e
portello)

ed altre, infine, facoltative, che possono essere inserite in un secondo momento, se la situazione non
consente di provvedere immediatamente all’intera registrazione (ad esempio nel caso di coda in
portineria):

e Societa di appartenenza del visitatore (eventuale)
e Nazionalita (Comunitaria, Extracomunitaria, Italiana)

e Stato di appartenenza del visitatore
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Visitatori

Wizard zostituzione badge
Reports

Visualizzazione transili

Cambio Password

Logout
R
JNICRONTEL

info

Premere “OK” per salvare i dati inseriti

MICRONPASS web

Nuovo visitators
Indietro

Codice (0=Genera avtomaticament=)
2 |

Nome

Matricola attiva

Data ora Inizio

| sabato 1 gennaio 2000 00:00:00

Dats ora Fine

@ @

l venerdi 31 dicembre 9533 23:59:59

@ Q

Dipendente= di riferimento _

Nessunc Cambiz Rimuowi

oK
Tipo visita

| Nessuna

Not=

Documento

Data di nascita
01/01/2000
Luogo di Nascita

Cogice Fiscale

Indinzzo E-masil

Sito Web

l

Foto

| | File

CATEGORIA BADGE

| 3 visTaTORI

v

NAZIONALITA'

| comunITARIA

STATO

[

TIPO DOCUMENTO

[carTa 1DENTITA

NUMERO DOCUMENTO

DATA RILASCIO DOCUMENTO

| _

30,08/2015 | ] <—

RILASCIATO DA

[

Abilitazioni

| Nessuna

v|_

ok | [ Annus

Figura 27 — Pagina “Nuovo visitatore”
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e Tipo documento (Carta d’Identita, Patente, Passaporto, Tessera ENEA, Altro)
e Numero documento

e Data di rilascio del documento

e Ente che ha rilasciato il documento

Nel caso di dipendente ENEA in missione il quale, per qualsiasi motivo non risulti gia inserito fra i
dipendenti e, pertanto, ancorché per motivi di servizio debba accedere come visitatore, nel campo
nome, dopo aver indicato il nome del dipendente, indicarne anche la matricola, rilevabile dal
tesserino di riconoscimento che il dipendente avra cura di consegnare al personale di portineria.

N.B. Il personale di portineria, affinché I’ingresso del dipendente venga registrato anche dal
sistema generale di presenze ENEA, dovra spassare il tesserino consegnato dal dipendente
ENEA in missione nell’apposito lettore (figura 28) posto alla destra del PC portineria.

Strisciare QUI

Figura 28 — Lettore badge per tesserini dipendenti ENEA in missione

Nella pagina “Nuovo visitatore” (figura 27) non é necessario inserire alcun codice visitatore (il
primo campo della pagina), in quanto il sistema provvedera a cio automaticamente, cosi come non &
necessario modificare la data e 1’ora di inizio e di fine, in quanto queste identificano I’intervallo di
validita dell’autorizzazione generale all’ingresso (validita della registrazione dell’utente) e non la
durata del badge, che & comunque limitata da sistema fino alla mezzanotte del giorno di
assegnazione.

Per impostare il nome del dipendente da visitare, fare riferimento a quanto riportato nel precedente
paragrafo “3.2.1.1 - Impostazione dipendente da visitare”.
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Una volta inseriti i dati richiesti, premere il pulsante “OK” posto in fondo alla pagina “Nuovo
visitatore” (figura 27) per memorizzare le informazioni inserite. A questo punto verra visualizzata
la pagina “Dettaglio Visitatore “ (figura 29), tramite la quale sara possibile assegnare il badge
temporaneo al visitatore appena registrato. Per le modalita relative all’assegnazione del badge
temporaneo, fare riferimento a quanto riportato nel precedente paragrafo “3.2.1 — Assegnazione
badge temporaneo ad un visitatore gia registrato”.

Per aggiungere in un secondo momento le informazioni non ancora inserite o per modificarne altre
gia registrate, fare riferimento al successivo paragrafo “3.2.3 - Modifica dati visitatore”.

MICRONPASS web

Home page Indietro @

Codice: 00000280

Visitatori Nome e Cognome: Fabrizio Bertozzi
Wizard sostituzione badge Badge attivo: Nessuno
Societa:
SO Documento:
Visualizzazione transiti Data di nascita: 01/01/2000
Cambio Password Codice Fiscale:
Dipendente di riferimento: 0000/00009170-BERTOZZI FABIO
Note:
Logout Matricola attiva: Si ,

#l Data ora Inizio: 01/01/2000 00:00:00 @
Data ora Fine: 31/12/9999 23:59:59
Tipo visita: Nessuno
CATEGORIA BADGE: 3 VISITATORI
NAZIONALITA': COMUNITARIA
/MIICRONTEL STATO:
TIPO DOCUMENTO: CARTA IDENTITA’
NUMERO DOCUMENTO:
Info DATA RILASCIO DOCUMENTO: 30/08/2015
T RILASCIATO DA:

Accesso non attivo: badge, manca abil.
Funzioni rapide
Dipendente di riferimento (presente)

0000/00009170-BERTOZZI FABIO (0000 ENEA) Cambia Rimuovi

OK

Tipo visita
| Nessuna V|
Note

Abilitazioni

|Nessuna v|

Assegnazione badge

Leggi da lettore USB

Figura 29 — Pagina “Dettaglio Visitatore
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3.2.3 Modifica dati visitatore

Per completare in un secondo momento 1’inserimento dei dati relativi ad un determinato visitatore o
per aggiornarne i dati a seguito di variazioni successivamente intervenute (ad esempio per quanto
riguarda gli estremi del documento di identita) & possibile utilizzare la funzione modifica prevista a
tal fine dal software.

In particolare, dalla pagina “Dettaglio Visitatore” (figura 29), passando con il mouse sopra al link
“Comandi”, verra evidenziato il menu a scomparsa di figura 30.

w‘
W

X

MICRONTEL

Indietro | Comandi

Home page

= > Codice: 000 @
Dipendenti Nome e Coc Badge
Esterni Badge attiv Abilitazioni
Visitatori Societa: = gegtione Visite

Documento
Badge e Chiavi Data di nas Stampa Pass
Utenti Codice Fisc Stampa badae
S - Dipendente J)-BERTOZZI FABIO

Profili di Calendario Note: Cambio matricola
Configurazione Varchi Matricola a! chiavi offline ,

Data ora In ]
Data ora Fil Upload file grafico foto

Tipo visita: Nessuno

Causali e Consumazioni

Fasce e Festivita

Wizard Abilitazioni Flash CATEGORIA BADGE: 3 VISITATORI

Wiznnl Snehizions: hados NAZIONALITA': COMUNITARIA
STATO:

Reports TIPO DOCUMENTO: CARTA IDENTITA'

Gestione Indesiderati NUMERO DOCUMENTO:

DATA RILASCIO DOCUMENTO: 30/08/2015
RILASCIATO DA:

Anomalie di Timbratura

Visualizzazione transiti

Utenti Collegati Accesso non attivo: badge, manca abil.

Figura 30 — Pagina “Dettaglio visitatore “, menu a scomparsa “Comandi”

Cliccando sulla voce “Modifica” del menu “Comandi”, verra proposta la pagina “Modifica
visitatore” (figura 31), in tutto e per tutto analoga alla pagina “Nuovo visitatore” di figura 27. La
differenza fra le due risiede nel fatto che, nella pagina “Nuovo visitatore”, tutti i campi sono da
inserire, mentre in quella “Modifica visitatore”, i campi precedentemente compilati mantengono il
loro valore e, pertanto, non & necessario, a meno di intervenute variazioni, che siano reinseriti
dall’operatore. Le modalita operative per la modifica dei dati relativi al visitatore sono analoghe a
quelle gia trattate nel precedente paragrafo “3.2.2 — Assegnazione badge temporaneo ad un
visitatore non ancora registrato” ed al quale si puo fare riferimento.
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Home page

Digendenti

Esterni

Visitatori

Badge = Chiavi

Utenti

Profili di Calendario
Configurazione Varchi
Causali e Consumazioni
Fasce = Festivitd

Wizard Abilitazioni Flash
Wizard sostituzion= badge
Reports

Gestione Indesiderati
Anomalie di Timbratura
Visuakizzazione transiti
Utenti Collegati

Cambio Password

Logout

JNICRONTEL

Info

Premere “OK” per salvare i dati inseriv_

MICRONPASS web

Codice {0=Genera sutomaticaments)

00000280

Nome

lFabrixic |

Cognome
lBertczzi I
Societd

Matricola attiva

Data ora Inizio

[ sabato 1 gennaic 2000 00:00:00 | 9
Data ora Fine
| venerdi 31 dicembre 9993 23:55:53 @ G

Dipendent= di riferimento (present=)
0000/00009170-BERTOZZI FABIO (D000 ENEA) Cambia Rimuocvi

oK
Tipo visita

[110-vISITA PRIVATA v]
Not=

Documento

[ |

Data di nascita
01/01/2000 | ER
Luogo di Nascita
[zoLoGna |
Codice Fiscale

Indirizzo E-mail

Sito Web

Foto

[rote jeq
CATEGORIA BADGE
[3 visiTaToRI v
NAZIONALITA'

[comunITARIA v
STATO

[rracia

TIPO DOCUMENTO
|CaRTA IDENTITA' v
NUMERO DOCUMENTO

DATA RILASCIO DOCUMENTO

30/08/2015 | [ER

RILASCIATO DA

Abilitazioni
GIORNALIERO SOLO TORNELLT v
oK | [ Annuia |

Figura 31 — Pagina “Modifica visitatore”
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3.2.4 Restituzione badge temporaneo

Per de-assegnare un badge temporaneo a seguito restituzione é necessario cliccare sul link “Deass.
badge” ad esso associato nella pagina “Elenco visitatori” (figura 32).

Home page Cognome Vl |BERT

[ IMostra solo i visitatori con badge assegnato >

[CJMostra solo i visitatori modificati dall'utente attuale

Visitatori

Wizard sostituzione badge

Elenco | Aggiungi visitatore | Visualizzazione prenotazioni
Reports e
Rishiakeanons Garst 00000234 BERTACCINI ENRICO Cancella
Cambio Password
00000082 BERTINI ILARIA 091235 Cancella

Logout 00000280 Bertozzi Fabrizio Deass. badge Cancella

/NICRONTEL

Figura 32 — Pagina “Elenco visitatori”, link “Deass. badge”

A seguito di tale operazione verra visualizzata una casella di conferma de-assegnazione badge:
premendo il tasto “OK” di conferma, (figura 33) il badge sara de-assegnato e pronto per essere
nuovamente utilizzato.

MICRONPASS web

Elenco visitatori

Home page ICognome V| [BERT I

[OMostra solo i visitatori con badge assegnato

Visitatori e X : 2
: S [JMostra solo i visitatori modificati dall'utente attuale
Wizard sostituzione badge
Elenco | Aggiungi visitatore | Visualizzazione prenotazioni

Reports e
pistiakzzazone Hansi 00000234 BERTACCINI ENRICO Cancella
Cambio Password

00000082 BERTINI ILARIA 091235 Cancella
Logout 00000280 Bertozzi Fabrizio Deass. badge  Cancella

 Messaggio dalla

mICRONTEL @ OK per deassegnare il badge

Info

ok || Annulla

Figura 33 — Pagina “Elenco visitatori”, casella di conferma de-assegnazione
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Una volta restituito il badge visitatori, il personale di guardiania avra cura di rimetterlo al suo posto
(figura 23), corredato da un nuovo segnaposto badge (figura 22), e di restituire al suo proprietario
il documento di riconoscimento precedentemente ritirato.

N.B. Dalla pagina “Elenco visitatori”’, spuntando il campo (click con il mouse sopra la
casellina quadrata) “Mostra solo i visitatori con badge assegnato” (figura 32) e poi cliccando
sul link “Elenco”, verranno visualizzati tutti i visitatori in possesso, in quel determinato
momento, di un badge temporaneo.

Bisogna considerare, comunque, che nella pagina, per impostazione predefinita, verranno
visualizzati solo i primi cinquanta nomi dell’elenco. Nel caso 1’elenco fosse piu lungo, gli ultimi
nomi resterebbero esclusi ragion per cui, per visualizzarli e gestirli, sara necessario indicare e
selezionare il primo di tali cognomi (o le iniziali) nell’apposito campo di selezione cognome.
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3.3 VISUALIZZAZIONE TRANSITI

Il software di controllo accessi dispone di una specifica funzione di supporto al riconoscimento del
personale all’ingresso. Esso, infatti, permette di visualizzare a video, in tempo reale, nome,
cognome ed eventuale fotografia dell’utente che stia attraversando un determinato varco di
ingresso/uscita (tornelli o portello bidirezionale). o

Per accedere a tale funzione, aprire una nuova sessione del programma “MICRONPASS web” H
effettuare il login come indicato al precedente paragrafo, “3 — Gestione badge” e, dalla “Home
Page”, selezionare 1’opzione “Visualizzazione transiti” (figura 34).

JNICRONTEL

Home page

Visitatori

Wizard sostituzione badge
Reporte

Visualizzazione transiti

Lanmmm « veeesens

Logout
/MICRONTEL

Info

Figura 34 — “Home Page” del programma di gestione badge e controllo accessi, opzione “Visualizzazione transiti”

Una volta cliccato sul link “Visualizzazione transiti” verra presentata la pagina “Postazione
Visualizzazione transiti”, da cui & possibile scegliere i varchi da monitorare, nel nostro caso la
“Postazione Visualizzazione transiti 00017, Tornelli e Portello Bidirezionale (figura 35)

MICRONPASS web

‘ Selezionare una postazione di Visualizzazione transiti

x Postazione Visualizzazione transiti 0002

Numero varchi inclusi: 1
0005-MENSA

0001-TORNELLT
0002-PORTELLO BIDIREZIONALE

Figura 35 — Pagina “Postazione Visualizzazione transiti”
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\J
Fare quindi click sull’icona % di manutenzione per impostare i parametri della postazione di
visualizzazione (operazione obbligatoria) e premere “OK” per confermare le impostazioni
predefinite (figura 36).

Elenco varchi da monitorare

MITornELLI
MIPORTELLO BIDIREZIONALE

Numero transiti visibili a video
PR

[10 =

Numero transiti totali
PN

[ 100 =

Tempo fermo immagine in secondi
P

E .

Numero richieste al secondo
T

1 =

Allarme sonoro sorteggiatore O

Allarme sonoro sorteggiatore in fase di stop O

Esegui animazione |

_>| oK | [ Annuia |

Figura 36 — Pagina “Parametri postazione Visualizzazione transiti”

Verra quindi riproposta la pagina “Postazione Visualizzazione transiti” di figura 35 dalla quale, a
questo punto, bisognera cliccare sul link “Postazione Visualizzazione transiti 0001”.

“ LI) % ﬂ P i v li i transiti 0001

Badge
Nome
Tipo
Matricola
Azienda
Varco
Data ora
Direzione

Direzione Ora/Stato Cognome e Nome/Tipo Badge/Varco

Figura 37 — Pagina “Postazione Visualizzazione transiti 0001”
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Verra a questo punto visualizzata la pagina “Postazione Visualizzazione transiti 0001” (figura
37), dapprima vuota e poi, man mano che i tornelli o il portello bidirezionale vengono utilizzati, in
ingresso o in uscita, corredata delle fotografie e dei riferimento degli utenti che li hanno attraversati
(figura 38).

MICRONTEL

il -
\J . . . . . .
O XK g rostazione visuatizzazione transiti 0001 Finestra visualizzazione principale

Badge 0000461980
Nome LEONELLI PAOLA
Tipo Employee
Matricola 0000/00046198
Azienda 0000 ENEA
Varco TORNELL]
Data ora 27/11/2015 12:44:32
Direzione Exit
Normal transit
Direzione Ora/Stato Cognome & Nome/Tipo Badge/Varco
« 12:44:32 LEONELLY PAOLA 0000461980
Normal transit Employee TORNELLI
12:43:23 SCAPERROTTA PATRIZIA 0000767070
—. Normal transit Employee TORNELLY
[ ] 12:45:30 ZORZAN LUCIA 0000892650
B 4 Normal transit Employee TORNELLY

Finestra visualizzazione secondaria

Figura 38 — Pagina “Postazione Visualizzazione transiti 0001”

In particolare, in corrispondenza di ogni transazione (ingresso o uscita) verra visualizzata, nella
finestra di visualizzazione principale della pagina, per alcuni secondi, la foto ed il nome dell’utente,
dopo di che la foto, ridotta ad icona, e le relative indicazioni verranno riportate, in ordine di
ingresso/uscita, nella finestra di visualizzazione secondaria. Una freccia rossa di fianco alla foto
ridotta ad icona indica un transito in uscita, una freccia verde, invece, un transito in ingresso.

Cliccando sulla foto ridotta ad icona di un qualsiasi utente, questa verra ingrandita e visualizzata
nella finestra di visualizzazione principale. Allo stesso modo, cliccando sul simbolo jg g Vverra
ingrandita e visualizzata la foto dell’ultimo utente che ha impegnato il varco.

Cliccando sul simbolo @ si tornera invece alla pagina “Postazione Visualizzazione transiti” di
figura 35, mentre cliccando su ‘ si verra rimandati direttamente alla “Home Page” (figura 34).
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4. GESTIONE ALLARMI ED APERTURA MANUALE TORNELLI

Puo capitare che sia necessario consentire 1’accesso estemporanco, tramite il portello bidirezionale
(portello diversamente abili), a persone non originariamente autorizzate, come nel caso, ad esempio,
del trasporto di materiali particolarmente ingombranti o del transito “lampo” di fornitori (che in
genere, comunque, accedono dalla porta carraia posteriore), quali il pasticcere, ecc. Il personale di
portineria dispone allo scopo di apposita pulsantiera (figura 39) per lo sblocco manuale dei tornelli
e del portello bidirezionale. L’utilizzo di tale dispositivo deve essere comunque limitato ai soli casi
di effettiva e comprovata necessita ed ogni apertura deve essere giustificata, tramite 1’apposito
software, dal personale di vigilanza che ha forzato 1’apertura, in ingresso o in uscita, dei tornelli o
del portello bidirezionale. Tutte le aperture manuali vengono infatti registrate in automatico dal
sistema ed & possibile verificare a posteriori le giustificazioni addotte, cosi come rilevare 1’ora ed il
giorno di eventuali aperture a cui non é stata associata alcuna giustificazione.

Analogamente, vengono registrate eventuali aperture improprie (ovvero senza 1’utilizzo
dell’apposito badge) delle porte perimetrali dell’area laboratori del Capannone F.

P

Ingresso

Uscita

computer
gestione.accessi

Figura 39 — Pulsantiera per I’apertura manuale dei tornelli e del portello bidirezionale
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I laboratori sono infatti dotati di una porta di ingresso principale, dotata di lettore di badge di
ingresso/uscita, posizionata nel corridoio del capannone F, di una porta centrale, anch’essa dotata di
lettore di badge di ingresso/uscita, che immette sul piazzale interno, all’altezza del bombolaio, e di
una uscita di sicurezza sulla parete che affaccia su via dell’Arcoveggio, che deve rimanere
normalmente chiusa ed utilizzata solo on caso di emergenza

4.1 VISUALIZZAZIONE ALLARMI ATTIVI

Per verificare lo stato degli allarme e, comunque, prima di effettuare uno sblocco manuale dei
tornelli o del portello bidirezionale ger mezzo della pulsantiera di figura 39, assicurarsi che il
programma “MICRONSIN web” %” sia in esecuzione e visibile a video, altrimenti aprirlo
cliccando sulla relativa icona contenuta nella cartella “Controllo Accessi” g posizionata sul
desktop del computer ed effettuare il login dall’apposita pagina (figura 40), inserendo le proprie
credenziali di accesso (Utente = Portineria e Password = 998765).

*

B MICRONSIN web X '+ _

< > O |192.1EB.41.‘H? 7}:|

s

e | MICRONSIN web

MICRONTEL

v " Versione: 7.1.1

Licenza d'uso concessa a:
ENEA

i
N
& o

Gestione accessi Microntel

Pagina di Login

Utent:
/MICRONTEL i = |

Password
- | |

Figura 40 - Pagina di login del programma di gestione allarmi per aperture manuali tornelli MICRONSIN web

Una volta effettuato il login, verra presentata la pagina “Gestione accessi” (figura 41).

. 4 . .. . . . - -

La presenza dell’icona @nella parte superiore sinistra della pagina “Gestione accessi”, indica la
presenza di allarmi attivi (aperture manuali dei tornelli o del portello bidirezionale che attendono
una giustificazione, oppure aperture non autorizzate, ovvero senza previa utilizzazione del badge,

delle porte dei laboratori).
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S MICRONSIN web F—

MICSSDIT B Geshone accessi Microntel

l Versione: 7.1.1 . on Pomeriggio, ADMIN®. Ultimo Login 27/11/2015 17:30:36 “
A 1 | NV
B SEDE = Y (
\

Tutti i varchi
Tutte le aree passback
Gruppi di Varchi

Allarmi attivi Tutti i varchi Tutte le aree passback

Licenza d'uso concessa a:
ENEA - - . . .
Visualizzazione allarme attivi

JMICRONTEL

Info

Figura 41 — Pagina “Gestione accessi”

Cliccando sull’icona oppure sul link “Allarmi attivi” della pagina “Gestione accessi”, verra
visualizzata la pagina “Allarmi attivi” (figura 42).

@ MICRONSIN web

g2 = Gestione accessi Microntel

SEDE Terminale

Allarme

Tutti i varchi 0003 AC_INGR_LABOR_DA_CORTILE 00000331 1-6 SP_INGR_LAB_COR
Tutte le aree passback

Gruppi di Varchi

0001 TORNELLI 00000780 0-4 PUL_PORTELLO_U4 ok

Allarmi attna 0001 TORNELLI 00000782 1-7 PUL_TORN_UZ2 ok

Licenza d'uso concessa a:
ENEA

/MIICRONTEL

Info

Figura 42 — Pagina “Allarmi attivi”

Nella pagina “Allarmi attivi” sono riportati tutti gli allarmi attivi o, comunque, non ancora
acquisiti/giustificati in un determinato istante. In rosso sono indicati quegli allarmi ancora da
acquisire/giustificare. A fianco di tali tipo di allarme compare il link “OK”, cliccando sul quale si
acquisisce 1’allarme (Si comunica al sistema che si € preso atto della situazione anomala). Nel caso
di eventi relativi all’apertura manuale dei tornelli o del portello bidirezionale, a seguito
dell’attivazione del link “OK” verra presentata la pagina di giustificazione allarme (figura 43). In
questo caso € necessario inserire brevemente la motivazione che ha determinato 1’apertura manuale
del varco nel campo “Giustificativo” e confermare la registrazione cliccando sul pulsante “OK”.
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Una volta acquisito e/o giustificato 1’allarme, esso scompare dall’elenco degli allarmi attivi a meno
che non vi siano delle ragioni che ne impediscano la tacitazione, quale, ad esempio, una porta dei
laboratori rimasta aperta, oppure un malfunzionamento della relativa centralina. In tal caso, dopo
aver cliccato il link “OK” I’indicazione dell’allarme verra evidenziato in colore blu e permarra in
elenco fino a che non sara stata risolta la causa che lo ha generato,

MICRONSIN web

MICRONTEL
= Gestione accessi Microntel

SEDE Indietro

Tutti i varchi
Allarme 0-4 PUL_PORTELLO_U4
Tutte le aree passback Terminale 00000780 PR_TORN_MXP_599
Gmppi di Varchi Varco 0001 TORNELLI
Ik Impianto 0001
Allarmi attivi Giustificativo [PROVA] x

ENEA

/NICRONTEL

Info

Figura 43 — Pagina “Giustificazione allarme”
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4.2 MONITORAGGIO VARCHI

Cliccando sul link “Tutti i varchi” del menu di sinistra presente in tutte le pagine del software
“MICRONSIN web” viene visualizzata la pagina “Monitoraggio varchi” (figura 44) da cui é
possibile monitorare lo stato di ciascun varco, ovvero verificare se € attivo 0 meno e se vi sono
allarmi a suo carico.

[ /bl | MICRONSIN web

A2
MICBONTEL Gestione accessi Microntel

' Versione: 7.1.1 eii Monitoraggio varchi

SEDE Ordina per descrizione | Cambia visualizzazione | Tutti Comandi varco

Tutti i varchi TORNELLI M PORTELLO BIDIRE |l AC_INGR_LABORAT |l PR_UFF_FERRO m

Tutte le aree passback g scollegatl 0 T.scollegati: 0 T.scollegati: 0 T.scollegati: 0 T.scollegati:
Entrate: Blocca Entrate: Blocca Entrate: Blocca Entrate: Blocca Entrate: Blocca

Gruppi di Varchi

Uscite: Blocca Uscite: Blocca Uscite: Blocca Uscite: Blocca Uscite: Blocca

Allarmi attivi Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0

Licenza d'uso concessa a: Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 0
ENEA Video Video Video Video Video
Cartina Cartina Cartina Cartina Cartina

LMICRONTEL Il AC_CONTROLLO_AL |l PRESENZE FAENZA m Ml AC_INGR_LABOR_D |l AC_USCITA_SICUR
T.scollegati: 0 T.scollegati: 0 T.scollegati: 0 T.scollegati: Tutt T.scollegati:

Info Entrate: Blocca Entrate: Blocca Entrate: Blocca Entrate: Blocca Entrate: Blocca

Uscite: Blocca Uscite: Blocca Uscite: Blocca Uscite: Blocca Uscite: Blocca

Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0

Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 0 Allarmi attivi: 1 Allarm attivi: ]
Video Video Video Video Video
Cartina Cartina Cartina Cartina Cartina

Figura 44 — Pagina “Monitoraggio varchi”

I colori verde e giallo indicano che i varchi funzionano correttamente, mentre il rosso indica uno
stato di anomalia. In particolare, nell’esempio di figura 44, i varchi “AC_INGR_LABOR_D”
(varco ingresso centrale laboratori) e “AC USCITA SICUR” (uscita sicurezza laboratori)
risultano scollegati dal server (vedi voce “T. scollegati: Tutti”) e, pertanto, i relativi allarmi
(identificati dalla voce “Allarmi attivi: 1) non possono essere risolti.

Cliccando sul nome di un varco, ad esempio “AC _INGR_LABOR_D”, verra visualizzata la
pagina “Monitoraggio terminali dello specifico varco” (figura 45), dove viene illustrata la
situazione di tutti i dispositivi che compongono lo specifico varco (nel caso in esempio, la
centralina di controllo “AC_ACCESSI_M” ed i due lettori di badge, in uscita ed in ingresso,
“AC_INGR_LAB ”), i quali risultano tutti fuori linea (vedi indicazione: offline) e, pertanto,
inattivi.

Cliccando sul nome del dispositivo, ad esempio “AC_INGR_LAB_”, viene visualizzata la pagina
“Elenco ultimi allarmi attivi sul terminale” (figura 46), che riporta I’elenco degli ultimi allarmi
occorsi sullo specifico dispositivo, con data ed ora di attivazione (On) e di rientro (Off).
Nell’esempio in esame, si puo osservare che 1’ultimo allarme (Gio 24/09/2015 13:55:42 On) risulta
ancora attivo in quanto privo della corrispondente indicazione di rientro (Off), che comunque non
potra aversi fino a quando il terminale rimarra inattivo (offline).




Sigla di ldentificazione Distrib. | Pag. al

ENEI Centro Ricerche Bologna BOL-P142-009 L | 39 61

MICRONTEL

a4 Tutti Comandi terminali
Tutti i varchi M AC_ACCESSI_M 6 Ml AC_INGR_LAB_ 116

Tutte le aree passback offline in allin. offline in allin. offline in allin.

0 s Blocco - Blocco - Blocco e
Shneids i Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 0 Allarmi nuovi: 2
Allarmi attivi Allarmi attiviz 0 Allarmi attivi: 1 Allarmi attivi 0

Video Video Video
Licenza d'uso concessa a:
ENEA

/MICRONTEL

Info

Figura 45 — Pagina “Monitoraggio terminali dello specifico varco”

Nel caso si riscontrino perduranti situazioni di terminali fuori linea o di allarmi che non e possibile
tacitare, avvisare, anche tramite e-mail, Il RUP ENEA del Contratto per i servizi di Vigilanza.

MICRONSIN web

Gestione accessi Microntel

B SEDE Indietro
Tutti i varchi

Gio 24/09/2015 13:55:42 On 1-6 SP_INGR_LAB_COR
Tutte le aree passback
Gruppi di Varchi Gio 24/09/2015 13:17:36 Off 1-6 SP_INGR_LAB_COR
Allarmi attivi
. ——— Gio 24/09/2015 13:17:30 On 1-6 SP_INGR_LAB_COR
Gio 24/09/2015 11:18:35 off 1-6 SP_INGR_LAB_COR
JMICRONTEL
Gio 24/09/2015 11:18:31 On 1-6 SP_INGR_LAB_COR
Info

Figura 46 — Pagina “Elenco ultimi allarmi attivi sul terminale”
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5.

REPORTS

Il sistema consente di visualizzare e stampare tutta una serie di informazioni relative agli accessi
effettuati in un determinato periodo e sulla situazione del personale presente all’interno del Centro
in un determinato istante.

E’

infatti possibile ottenere, ad esempio:

I’elenco dei presenti in sede in un determinato momento, documento fondamentale per la verifica
della completa evacuazione degli edifici del Centro in caso di emergenza (ad esempio in caso di
incendio). In questo caso, I’elenco dei presenti, da consegnarsi ai responsabili dell’emergenza,
servira da base ai fini dell’appello nominativo del personale evacuato, in modo da assicurarsi che
nessuno dipendente o ospite sia rimasto all’interno degli edifici;

I’elenco degli addetti all’emergenza effettivamente presenti in sede in un determinato momento;

la conferma della presenza in sede 0 meno di un dipendente, ad esempio nel caso in cui il
dipendente sia richiesto da un visitatore;

I’elenco degli ospiti che hanno acceduto al centro in un determinato intervallo di tempo, ecc.

Per accedere alla sezione “Reports”, selezionare 1’apposito link dal menu di sinistra presente nella
“Home Page” e nelle pagine principali del programma di gestione badge e controllo accessi
“MICRONPASS web” (figura 47).

“wi MICRONPASS web

/NICRONTEL

MICRONTEL

lj L H S S ey Buon Pomeriggio, PORTINERIA®. Ultimo Login Lunedi 24/08/2015 13:14:40

Home page

Visitatori

Wizard sostituzione badge
Reports

Visualizzazione transiti

Cambio Password

Logout

Visualizzazione transiti Cambio Password

/MICRONTEL

Info

Figura 47 - “Home Page” del programma di gestione badge e controllo accessi
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MICRONPASS web

Reports Dispon

Home page Report: IPresenti e Assenti

v]

Formato: | Adobe PDF b

E‘Stampa criteri di estrazione
Visitatori

Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione
Reports 00027 PRESENTE \ ASSENTE OGGI PER COGNRME
Visuanzzazione transiti

Cambio Password

Menu a tendina “Tipi di reports” Menu a tendina “Formato risultato”

Logout

JMICRONTEL

Info

Figura 48 — Pagina “Report disponibili”

Una volta selezionato il link “Reports”, verra visualizzata la pagina “Report disponibili” (figura
48), dalla quale, per mezzo degli appositi menu a tendina, sara possibile scegliere la tipologia dei

reports da produrre (figura 49) ed il formato (PDF, Word e Text) del documento prodotto in uscita
(figura 50).

MICRONPASS web

| Repor- ~ _ponibili

Home page LG el Presenti e Assenti Formato: |Adobe PDF v

Presenti in Azienda Immediato
V1 stam| Riepilogo Storico Visitatori
Visitatori Storico Visitatori
8000 SelVisite a Dipendenti

Wizard sostituzione badge
Reports

Visualizzazione transiti

Cambio Password

| Reports Disponibili

Word DOC
Adobe PDF

Home page Report: |Presenti e Assenti v

Estampa criteri di estrazione
Visitatori

Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione
Reparts 00027 PRESENTE \ ASSENTE OGGI PER COGNOME
Visualizzazione transiti

Cambio Password

Figura 50 — Menu a tendina “Formato documento”
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In particolare, sono disponibili cinque diverse tipologie di reports:

e Presenti/assenti;

e Presenti in azienda immediato;
¢ Riepilogo storico visitatori;

e Storico visitatorti;

¢ Visite a dipendenti.

Il funzionamento & analogo per tutte le tipologie di reports, si seleziona dal menu a tendina “Tipo di
reports” la famiglia di reports desiderata, ad esempio “Storico Visitatori” €, di conseguenza, verra
visualizzata la pagina con I’elenco dei reports disponibili per quella specifica tipologia (figura 51).

e |

" i MICRONPASS web

MICRONTEL

ll Versione: 7.1.1 ===\l Reports Disponibili
Home page Report: [Storico Visitatori v| Formato: | Adobe PDF v

@Stampa criteri di estrazione

Visitatori
Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione

Reports 00020 PER PERIODO

Visualizzazione transiti

Carnbio Password 00022 PER PERIODO E COGNOME

Logout

/MICRONTEL

Info

Figura 51 — Reports disponibili per tipo “Storico Visitatori”

In questo caso, sono disponibili due reports, “PER PERIODO” e “PER PERIODO E
COGNOME”.

Cliccando sul codice a sinistra del nome del report, lo si manda in esecuzione e, se previsto, il
sistema richiedera di inserire i parametri necessari per selezionare le informazioni desiderate.

Cliccando, ad esempio, sul report “00020 PER PERIODO”, verra presentata la maschera di figura
52, dove si dovra specificare 1’ambito temporale (data e ora di inizio e di fine intervallo) per il quale
si richiede 1’informazione, nel nostro caso, 1’elenco dei visitatori che hanno acceduto al Centro nel
periodo specificato.

Nella maschera in esempio, € possibile specificare direttamente data ed ora negli appositi campi,
oppure servirsi degli appositi ausili cliccando sull’icona del calendario |2  per la data (figura 52)
e su quella dell’orologio @ per I’ora (figura 53).
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Indietro

Home page

Visitatori Data ora Inizio >= [13/01/2016 [ 163300

Wizard sostituzione badge Data ora Fine <= ‘ 13/01/2016 | 16:33:00
Reports

Visualizzazione transiti | 0K | |

Annulia |

Cambio Password

Logout

Figura 52 — Maschera selezione informazioni report “00020 PER PERIODO”

Indietro

Home page

Visitatori Data ora Inizio >= | 13/01/2016 h‘| 18:00:00
Wizard sostituzione badge Data ora Fine <= “ o« gennaio 2016 > »
Reports |

m m g v s d
Visualizzazione transiti 0K | l Annulla 53 28 29 30 31 1 2 3
Cambio Password 1 4 5 6 7 8 9 10
11 12 gkl 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
2 3 4 5 6 7

Logout

[V VY I N

Figura 53 — Selezione data tramite calendario

Home page Indietro

e Data ora Inizio >= | 13/01/2016 | @ [ 18:00:00 lic]
Wizard sostituzione badge Data ora Fine <= |13/01/2016 00:00 | 01:00 | 02:00 |{E}
Reports 03:00 | 04:00 | 05:00
Vi i i t iti

isual ilzzaaone ransiti OK | | Annulla l 0600 | 0700 | 08:00
Cambio Password

09:00 | 10:00 | 11:00

Logout 12:00 | 13:00 | 14:00

15:00 | 16:00 | 17:00

19:00 | 2000

21:00 | 22:00 | 23:00

/MICRONTEL

Figura 54 — Selezione ora tramite orologio
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Cliccando invece sul report “00022 PER PERIODO E PER COGNOME”, verra presentata la
maschera di figura 55, dove si dovra specificare, oltre all’ambito temporale, anche il “Cognome”
del visitatore (selezione piu mirata e circoscritta).

I campi proposti a video sono sempre tutti obbligatori e, pertanto, vanno tutti compilati, in caso
contrario il sistema emettera un messaggio di errore.

MICRONPASS web

| S = 0 8| Report: PER PERIODO E COGNOME
Home page dnvicrs \

Visitatori Data ora Inizio >= [13/01/2016 [ 16553557 ©

Wizard sostituzione badge Data ora Fine <= | 13/01/2016 | 1 16:53:57 | @
Reports Cognome = |
Visualizzazione transiti
Cambio P; d
ki | ok || Amula |

Logout f

Figura 55 — Maschera selezione report “00022 PER PERIODO E PER COGNOME”

Cliccando sul pulsante “OK” si mandera in esecuzione il report, cliccando invece sul link
“Indietro” si abbandonera la maschera di selezione per ritornare alla precedente pagina “Reports
disponibili per il tipo selezionato” (figura 51).

Una volta cliccato sul pulsante “OK”, verra visualizzato la pagina con il risultato della selezione ed
il link con il quale visualizzare/scaricare il report stesso nel formato selezionato (figura 56).

MICRONPASS web

! Report: PER PERIODO

Indietro

Numero di record (visitatori) trovati
Numero dei records estrat@‘

Wizard sostituzione badge Scarica il report in formato Adobe PDF

Reports
Visualizzazione transiti
Cambio Password

Home page

Visitatori

Link per visualizzare/scaricare il report

Logout

Figura 56 — Pagina risultato
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Nel caso in cui la selezione non avesse avuto alcun esito (nessun record soddisfa i criteri impostati),
verra visualizzato il messaggio di avviso “Non € stato estratto alcun record per il report
selezionato”.

Cliccando infine sul link “Scaricare il report in formato ...”, verra presentato a video un report
analogo a quello di figura 57, che potra essere scorso nella sua interezza per mezzo dei cursori di
pagina, stampato oppure salvato come file su disco.

| | MICRONPASS web - MICRONPASS web L= B S|
P— - Ja—
& http://centrobol’ bo.enea.it/mpassw/frm_openrep.aspx?nomefile=reports%2fpotxr3wl xtnz2jtuekblf3qu_stvisit_20160113170334.pdf&idreport=stv ‘
Aagiorna
(4
13/1/2016 17:03:34
4y
Storico Visitatori Forer
MICRONTEL
PER PERIODO
Parametri del report personalizzato
Descrizione Titolo del report
0020 - PER PERIODO 4
Criteri di estrazione dati Criteri di Selezione
Data ora Inizio == 01/01/2016 17:03:33 . )
e e e Tams0te T3 ¥ Dipendente visitato
Visitatore
00000005-POZZI PIERAUGUSTO _
Badge Data ora Inizio Data ora Fine Societa Documento
Note Tipo visita Dipendente Visitato
000300055/0  08/01/2016 09:35:25  08/01/2016 14:34:10
100-VISITA DI LAVORO 0000/00028495-DE SABBATA PIERO
000300053/0 1/2016 12:03:21 01/2016 15:54:09
100-VISITA DI LAVORO 0000/00028495-DE SABBATA PIERO

Ingresso Uscita
Figura 57 - Esempio Report “00020 PER PERIODO”
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5.1 PRESENZE/ASSENZE

Selezionando la voce “Presenti e assenti” dal menu a tendina “Report” verra proposto 1’unico
report per questa tipologia, ovvero “00027 PRESENTE\ASSENTE OGGI PER COGNOME”
(figura 58).

MICRONPASS web

Reports Disponibili

Formato: | Adobe PDF v

v]

Home page Report: |Presenti e Assenti

@Stampa criteri di estrazione
Visitatori
Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione

Reports 00027 PRESENTE \ ASSENTE OGGI PER COGNOME
Visualizzazione transiti

Cambio Password
Figura 58 — Tipo report “Presenti e Assenti”

Tale report, previo inserimento nell’apposito campo (figura 59) del relativo cognome, consente di
verificare, in tempo reale, se un determinato soggetto risulta essere presente 0 meno all’interno del
Centro.

ASSENTE OGGI PER COGNOME

Home page Indietro

Cognome = | [

Visitatori
Wizard sostituzione badge \
OK I | Annulla I

Reports
Visualizzazione transiti Cognome del soggetto di cui si

Cambio Password

vuole verificare la presenza

Figura 59 — Maschera selezione report “00027 PRESENTE\ASSENTE OGGI PER COGNOME”

Nelle figure 60 e 61 sono riportati due esempi del report nel caso, rispettivamente, di soggetto
(dipendente) presente e di soggetto assente. Nel caso in cui si sia specificato un cognome non
presente in archivio, quindi mai registrato come dipendente o visitatore, il sistema emettera il
messaggio di avviso “Non é stato estratto alcun record per il report selezionato”.
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| | MICRONPASS web - MICRONPASS web

@ hitp://centrobol?.bo.enea.it/mpassw/frm_openrep.aspx?nomefile=reports%2faubtykfniygqbwgzqkl cffco_presenti_20160114111854. pdlf&idreport= ‘

Aggiorna

>

2

MICRONTEL

Portineria

Presenti e Assenti

PRESENTE | ASSENTE OGGI PER COGNOME

Parametri del report onalizzato

Descrizione Titolo del report
0027 - PRESENTE \ ASSENTE OGGI PER COGNOME

m

Criteri di estrazione dati P PR
Data e ora == Oggi 4 CIritert ar sereZonce

and Cognome = BERTOZZI
Risultato verifica: presente

Uitimo transito

Tipo matricola

Nome e Cognome

0000/00009170-FABIO BERTOZZI Dipendente 14/01/2016 10:12:16

Totale: 1

Tipo: Mvtve per dipendent, Servizio per estemi, Tipo visita per visitatori

Totale Generale: 1

/ Soggetto di cui si vuole verificare la presenza

Figura 60 — Report “00027 PRESENTE\ASSENTE OGGI PER COGNOME”, soggetto presente

MICRONPASS web
N - [T e———

& http://centroboll.bo.enea.it/mpassw/frm_openrep.aspx?nomefile=reports%2faubtykfniyggbwgzqkl cffco_presenti_20160114113102.pdf&idreport= ‘

= MICRONPASS web -

Aggiorna
: B O0® L 14112016 11:31:02
2
Presenti e Assenti Foineds
MICRONTEL
PRESENTE | ASSENTE OGGI PER COGNOME
Parametri del report onalizzato
Descrizione Titolo del report )
0027 - PRESENTE \ ASSENTE OGGI PER COGNOME
‘ Criteri di estrazione dati . T .
Data e ora >= Oggi '
and Cognome = FERRIANI
Risultato verifica: assente
Nome e Cognome Tipo matricola Ultimo transito B
Tipo
l0000l000348458TEFANO FERRIANI j Dipendente -
Totale: 1
Tlpo:lan'oneperdipendemi. Servizio per estemi, Tipo visita per visitatori
. P . Totale Generale: 1
Soggetto di cui si vuole verificare la presenza

Figura 61 — Report “00027 PRESENTE\ASSENTE OGGI PER COGNOME”, soggetto assente
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5.2 PRESENTI IN AZIENDA IMMEDIATO

Selezionando la voce “Presenti in Azienda Immediato” dal menu a tendina “Report” verranno
proposti quattro possibili report (figura 62):

e 00028 PRESENTI OGGI BOLOGNA

e (00029 PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI FAENZA

e (00030 PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI BOLOGNA
e 00037 PRESENTI OGGI FAENZA

Tali report, che non richiedono 1’inserimento di alcun criterio di selezione forniscono, in tempo
reale, ’elenco del personale presente presso la sede di Bologna e presso i Laboratori di Faenza
(PRESENTI OGGI BOLOGNA e FAENZA), nonché I’elenco del personale qualificato come
addetto alla squadra di emergenza effettivamente presente in sito (PRESENTI ADDETTI
EMERGENZA OGGI BOLOGNA e FAENZA).

Tali informazioni sono funzionali ad una corretta gestione dell’emergenza (ad esempio in caso di
incendio), sia per la verifica di una completa evacuazione degli edifici, sia per una migliore gestione
delle squadre di emergenza, e dovranno essere stampate e consegnate, a cura del personale di
portineria, ai responsabili dell’emergenza dell’ENEA.

In figura 63 ¢ riportato un esempio di report “PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI

FAENZA”.
MICRONPASS web - !

| ~_\j Reports Disponibili
Home page Report: |Presenti in Azienda Immediato v| Formato: |Adobe PDF v

@Stampa criteri di estrazione

Visitatori

Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione

Reports 00028 PRESENTI OGGI BOLOGNA

Visualizzazione transiti

5 00025 PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI FAENZA
Cambio Password =

00030 PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI BOLOGNA

Logout

00037 PRESENTI OGGI FAENZA

Figura 62 — Tipo report “Presenti in Azienda Immediato”
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@ http://centrobol7.bo.enea.it/mpassw/frm_openrep.aspx’nomefile=reports%2faubtykfniyggbwgzqklcffco_preslog 20160114115827 pdf&idreport=pres

Gestione accessi Microntel 14/1/2016 11:58:27
> Portineria

MICRONTEL Elenco Presenti in Azienda Immediato

iorna

>

PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI FAENZA

Parametri del report personalizzato

Descrizione Titolo del report
0029 - PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI FAENZA 4

Criteri di estrazione dati
Data ora == Oggi

and Gruppo di varchi = FAENZA E=r
and Mansione aggiuntiva = Addetto squadra emergenza

-OR-

Data ora == Oggi

and Gruppo di varchi = FAENZA

and Mansione aggiuntiva = Responsabile del'emergenza

Criteri di ordinamento risuftati estrazione

Cognome asc

Dipendenti Nominativo presenti

Nome e Cognome (Azienda) Badge Data e ora ingresso
Mansione alternativa Varco di ingresso

Targa1 Targa 2 Targa 3

0001/00091941-FEDERICA B! (0000 ENEA FAENZA) 000091941/0 14/01/2016 10:10:16
100-Addetto squadra emergenza PRESENZE FAENZA

0001/00092602-FEDERICA BURGIO (0000 ENEA FAENZA) 000092602/0 14/01/2016 09:25:55
100-Addetto squadra emergenza PRESENZE FAENZA

0001/00092507-PARIDE FABBRI (0000 ENEA FAENZA) 000092507/0 14/01/2016 08:50:11
100-Addetto squadra emergenza PRESENZE FAENZA

0001/00049075-GIUSEPPE MAGNANI (0000 ENEA FAENZA) 000049075/0 14/01/2016 07:59:51
100-Addetto squadra emergenza PRESENZE Ff\ENZA

0001/00091581-ELENA SALERNITANO (0000 EN! NZA) 14/01/2016 08:37:05
100-Addetto squadra emergenza PRESENZE FAENZA

0001/00075164-SERGIO SANGIORG! ENEA FAENZA) 000075164/0 14/01/2016 08:27:28
101-Responsabile dell'emergenza PRESENZE FAENZA -

Figura 63 — Report “00029 PRESENTI ADDETTI EMERGENZA OGGI FAENZA”
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5.3 RIEPILOGO STORICO VISITATORI

Selezionando la voce “Riepilogo Storico Visitatori” dal menu a tendina “Report™ verra proposto

’unico report per questa tipologia, ovvero “00066 PER PERIODO” (figura 64).

MICRONPASS web

Reports Disponibili

Home page Report: |Riepilogo Storico Visitatori v|

@Stampa criteri di estrazione
Visitatori
Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione

Reports 00066 PER PERIODO
Visualizzazione transiti

Cambio Password

Figura 64 — Tipo report “Riepilogo Storico Visitatori”

Formato: |Adobe PDF W2

Tale report, previo inserimento negli appositi campi (figura 65) degli estremi dell’intervallo
temporale di riferimento, fornisce 1’elenco, in ordine alfabetico, di coloro che hanno acceduto al

Centro in qualita di visitatori nell’intervalli considerato.

Hiome page Indietro Inizio intervallo

KA petm e >= [ovow2016 | @[ 000000 ke}
Wizard sostituzione badge Data e ora ol ‘ 14/01/2016 I 121211 1 @

Reports

Fine intervallo

Visualizzazione transiti | OK | | Annulla |

Cambio Password

Figura 65 — Maschera selezione report “00027 (RIEPILOGO STORICO VISITATORI) PER PERIODO”

In figura 66 € riportato un esempio di report nel caso di intervallo dal 01.01.2016 ore 00:00 al

14.01.2016 ore 12.12.
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Aggiorna
LM Gestione accessi Microntel 14/1/2016 12:20:27
>
iani i i 3 Portineria
N ERBRTEL Riepilogo Storico Visitatori
I PER PERIODO
I ; :
Parametri del rt personalizzato
Descrizione Titolo del report
0066 - PER PERIODO 4
Criteri di estrazione dati PORTONRIR T [
Data e ora >= 01/01/2016 00:00:00 w
and Data e ora <= 14/01/2016 12:20:27
Cognome, Nome e Societa Tipo visita
Utente Data Ultima Visita Num.
ANDREANI PATRIZIA - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ANNA Nominativo visitatore 07/01/2016 16:55:18 1
BETTOCCHI MARCO < 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 13/01/2016 11:41:39 1
| BONORA PAOLA - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 13/01/2016 18:32:10 1
BORSARI ROBERTO - 110-VISITA PRIVATA
Portineria 11/01/2016 15:50:42 1
CACUCCI ANGELO - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 13/01/2016 11:43:07 1
CALAMOSCA MASSIMO - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 08/01/2016 09:50:45 1
CECCARINI PAOLO - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria 12/01/2016 16:04:19 1
CERVELLATI PIER LUIGI - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 13/01/2016 18:32:13 1
CHIAVETTA CRISTIAN - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 08/01/2016 18:16:39 1
CHIUSSI SARA - COLLOQUIO CON OLIVIERI 100-VISITA DI LAVORO
Portineria 14/01/2016 10:03:17 1
CORVI MATTEO - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 13/01/2016 18:32:15 1
COSTAGLI BIANCA - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 07/01/2016 17:12:59 1
FIDUCCIA ANDREA - 100-VISITA DI LAVORO
Portineria_ ANNA 13/01/2016 18:51:41 1
FOLI DAVIDE - MECCANICA BRUCIATORI 100-VISITA DI LAVORO
Portineria 12/01/2016 12:21:27 1

Figura 66 — Report

“00027 (RIEPILOGO STORICO VISITATORI) PER PERIODO””

[
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5.4 STORICO VISITATORI

Selezionando la voce “Storico Visitatori” dal menu a tendina “Report” verranno proposti due

possibili report (figura 67):

e 00020 PER PERIODO
e (00022 PER PERIODO E COGNOME

MICRONPASS web

™ Reports Disponibili

Home page 0T el | Storico Visitatori v

Mstampa criteri di estrazione

Visitatori

Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione

Reports 00020 PER PERIODO
Visualizzazione transiti
00022 PER PERIODO E COGNOME

Cambio Password

Figura 67 — Tipo report “Storico Visitatori”

Formato: |Adobe PDF v

Tali report richiedono rispettivamente, il primo ’inserimento dell’intervallo di riferimento (data e
ora di inizio e di fine del periodo per il quale si vuole 1’elenco degli accessi da parte dei visitatori),

il secondo anche il cognome del visitatore da monitorare (figura 68).

I report prodotti conterranno 1’elenco, ordinato per data di accesso, visitatore per visitatore (per il
solo visitatore specificato nel caso del report “00022 PER PERIODO E PER COGNOME”) degli
accessi effettuati nel periodo di riferimento, con 1’indicazione del dipendente visitato (o che ne ha

autorizzato 1’ingresso (figura 69).

MICRONPASS web

Wl Report: PER PERIODO E COGNOME

o o Indietro mz%
Data ora Inizio >= [o1/01/2016 [ 00:0000 k¢

Visitatori

Wizard sostituzione badge Data ora Fine <= I 14/01/2016 ‘ 14:44:19

(]
Reports Cognome = | \ Fine’mtewa“o
N Ein

Visualizzazione transiti

Cambio Password [ ok | [ Aonua | Cognome visitatore

Figura 68 — Maschera selezione report “00022 (STORICO VISITATORI) PER PERIODO E COGNOME”
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= MICRONPASS web -

= —— - ey
& http://centrobol?.bo.enea.it/mpassw/frm_openrep.aspx?nomefile=reports%2fsvi kritpnimdroSacee3p02h_stvisit 20160114145203.pdf&idreport=st ‘

Aggiorna

| »

14/1/2016 14:52:03
PALL

MICRONTEL

Storico Visitatori Podirieris

PER PERIODO

Parametri del report personalizzato

Descrizione Titolo del report

0020 - PER PERIODO

Criteri di estrazione dati . L. L.

Data ora Inizio == 01/01/2016 00:00:00 CITIerT ar1 seliezione

and Data ora Fine <= 14/01/2016 14:52:02
Nominativo visitatore

00000005-POZZI PIERAUGUST!

Badge Data ora Inizio Da a Fine Societa Documento
Note ipo visita Dipendente Visitato
000300055/0  08/01/2016 09:35:25 /2016 14:34:10
00-VISITA DI LAVORO /00028495-DE SABBATA PIER
000300053/0  12/01/2016 12:03:21 H12/§1/2016 15:54:09
100-VISITA DI LAVORO 0000/00028495-DE SABBATA PIERO

< Gestione accessi Microntel 14/1/2016 14:52:03
2
Storico Visitatori Fortineria
MICRONTEL
PER PERIODO

C ooo00007-viLLES ALICE D Dinendente visitato

Badge Data ora Inizio Data ora Fine Societa

Note Tipo visita

000300037/0  08/01/2016 10:12: 08/01/2016 17:09:14
100-VISITA DI LAVORO
000300044/0  13/01/2016 10:42: 13/01/2016 18:51:44
100-VISITA DI LAVORO

0000/00044035-IMMORDINO

F::ICES
0000/00044035-IMMORDINO FRANCES!

\//

C Gestione accessi Microntel 14/17205 14:52:03
A S
Storico Visitatori Pospriera
MICIRONITEL
PER PERIODO

< 00000037-POGGIANTI PAOLO )

Badge Data ora Inizio Data ora Fine Societa Documento

Note Tipo visita Di e Visitato

000300056/0  11/01/2016 15:44:16  11/01/2016 16:17:11

110-VISITA PRIVATA 0000/00067845-POGGIANTI ALESSANDRO

v

Figura 69 — Report “00020 (STORICO VISITATORI) PER PERIODO””
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5.5 VISITE A DIPENDENTE

Selezionando la voce “Visite a Dipendente” dal menu a tendina “Report” verranno proposti due
possibili report (figura 70):

e 00023 PER PERIODO
e 00024 PER PERIODO E DIPENDENTE VISITATO

i

e

— = R SR——————————————————
VBB Reports Disponibili
Home page Report: [Visite a Dipendenti v] meni .Adobe T o

E]Stampa criteri di estrazione

Visitatori

Wizard sostituzione badge 00000 Senza personalizzazione

Reports 00023 PER PERIODO

Visualizzazione transiti
00024 PER PERIODO E DIPENDENTE VISITATO

Cambio Password

Figura 70 — Tipo report “Visite a dipendente”

Tali report richiedono rispettivamente, il primo I’inserimento dell’intervallo di riferimento (data e
ora di inizio e di fine del periodo per il quale si vuole I’elenco degli accessi da parte dei visitatori),
il secondo anche il cognome del dipendente visitato (figura 71).

I report prodotti conterranno I’¢lenco, ordinato per data di accesso, dipendente visitato per
dipendente visitato (per il solo dipendente specificato nel caso del report “00023 PER PERIODO
E DIPEDENTE VISITATO”) degli accessi effettuati dai visitatori nel periodo di riferimento
(figura 71).
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& http://centrobol7,bo.enea.it/mpassw/frm_openrep.aspxinomefile=reports%2fsvl kritpnim4roSacee3p02h_stdipvis_20160114152820.pdf&idreport=:

A

iorna

14/1/2016 15:28:20

VA

MICRONTEL

Portineria

Storico visite a dipendenti

PER PERIODO

Parametri del report onalizzato

Descrizione H
o perperiono  Titolo del report

Criteri di estrazione dati

Data ora Inizio >= 01/01/2016 00:00:00 . AT .
and Data ora Fine <= 14010018 152800 _Criteri di selezione

Nominativo dipendente visitato

Dipendente \, 0000/00006697-BARTOLOMEI PAOLO

Societa Data ora Inizio Data ora Fine

Note

Visitatore

Documento
11/01/2016 14:45:46  11/0172016 17:35:50

100-VISITA DI LAVORO

Tipo: Mansione per dipendent, Servizio pt i, Tipo visita per visitatori

g’ accessi Microntel 14/1/2016 15:28:20

itg a dipendehti Portineria

YAy

MICRONTEL

Nominativo visitatore

Data ora Inizio Data ora Fine

Tipo

08/01/2016 10:14:16  08/01/2016 13:24:29
100-VISITA DI LAVORO

adge Documento
00000053-LITIDO MARIA INNOCENTE
000300039/0

remi, Tipo visita per visitator

Figura 71 - Report “00023 (DIPENDENTE VISITATO) PER PERIODO””
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ALLEGATO 1

PROCEDURA DI ASSEGNAZIONE JOLLY A DIPENDENTI ENEA O DI DITTE ESTERNE

d Aprire il programma “MICRONPASS web”
© programma ) NO . dalla cartella “Controllo Accessi”
“MICRONPASS web” & o ¥ NN =
- ececuzione? & ed eseguire il login -

(Utente = Portineria, Password = 998765
sI |« J

4
Dalla “Home Page” scegliere ’opzione “Wizard
sostituzione badge”

\ 4

Inserire il cognome o le iniziali del cognome dell’utente
nell’apposito campo e cliccare su “Elenco”

NO

Gestirlo come visitatore occasionale

A 4

Utente registrato?

Utente gia in
possesso di un badge jolly
assegnato ?

Sl De-assegnare il badge jolly
precedentemente assegnato

v

Cliccare sul link “Sostituzione” a destra del cognome per
accedere alla pagina “Sostituzione badge dipendente”

Intervallo
autorizzazione valido?

NO

1 Gestirlo come visitatore occasionale

Inserire il numero badge nell’apposito campo e cliccare su
“Elenco”, oppure cliccare direttamente su “Elenco” per
popolare I’apposito menu a tendina con tutti i badge jolly
disponibili

Selezionare il badge dal menu a tendina e premere il
pulsante OK ‘ BADGE JOLLY ASSEGNATO

Far compilare e firmare al dipendente il modulo
consegna badge jolly
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ALLEGATO 2
PROCEDURA DI DE-ASSEGNAZIONE JOLLY A DIPENDENTI ENEA O DI DITTE ESTERNE

il
il programma NO

“MICRONPASS web” &
in esecuzione?

Sl

\ 4

?—’?.‘ dalla cartella “Controllo Accessi” w

Aprire il programma “MICRONPASS web”

"~ ed eseguire il login =
(Utente = Portineria, Password = 998765)

)

Dalla “Home Page” scegliere I’opzione “Wizard sostituzione
badge”

Inserire il cognome o le iniziali del cognome dell’utente
nell’apposito campo e clicca su “Elenco”

Utente in
NO

possesso di un badge jolly
assegnato ?

Cliccare sul link “Restituzione” a destra del cognome per
accedere alla pagina “Sostituzione badge dipendente”

A 4

Cliccare sul link “Restituzione badge sostituito” che si trova
in fondo alla nanina B BADGF JOI | Y DF-ASSFGNATO

NO

L’utente riconsegna

»{ Non c’¢ niente da de-assegnare

Caso non frequente ma possibile.
L’utente ha dimenticato sia il badge personale
che un precedente badge jolly, che pertanto
non pud momentaneamente essere riconse-
nato, e ne chiede un alto

il badge jolly?

Far firmare all’utente, per restituzione, ed archiviare il modulo
gia parzialmente compilato al momento della consegna del jolly

Il modulo di assegnazione badge a suo tempo gia parzialmente
compilato, non verra fatto firmare al dipendente per
restituzione, ma verra integrato nelle note a cura del personale
di portineria (“de-assegnazione senza restituzione effettuata il
......... alle ore ............ da .........”") e custodito fra i moduli
relativi ai badge in attesa di riconsegna fino all’effettiva
restituzione del badge
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ALLEGATO 3

PROCEDURA DI ASSEGNAZIONE BADGE TEMPORANEO A VISITATORI

d Aprire il programma “MICRONPASS web”
© programma ) NO . dalla cartella “Controllo Accessi”
“MICRONPASS web” & o ¥ NN =
N esecUZioNe? & ed eseguire il login -

(Utente = Portineria, Password = 998765
si | |

A\ 4

Dalla “Home Page” scegliere ’opzione “Visitatori”

Ritirare un documento di identita ed inserire il cognome o
le iniziali del cognome dell’utente nell’apposito campo €
cliccare su “Elenco”

NO Registrarne i dati del nuovo visitatore cliccando sul
link “Aggiungi visitatore” della pagina “Elenco
visitatori”. Inserire le informazioni richieste e
confermare la registrazione con il tasto “OK”

\ 4

Utente registrato?

Cliccare sul codice numerico alla sinistra del nome per
accedere alla pagina “Dettaglio visitatore”.

Verificare i dati memorizzati ed aggiornarli se necessario.
Inserire il nominativo del dipendete da visitare
(“Dipendete di Riferimento”), il “Tipo di visita” e il
tipo di “Abilitazione”.

y

Inserire il numero badge nell’apposito campo e cliccare su
“Elenco”, oppure cliccare direttamente su “Elenco” per
popolare I’apposito menl a tendina con tutti i badge
visitatori disponibili

\ 4
Selezionare il badge dal menu a tendina e premere il
pulsante OK ‘ BADGE VISITATORE ASSEGNATO

Conservare il documento del visitatore assieme allo
scontrino promemoria del badge.

1




ENEN centro Ricerche Bologna

Sigla di Identificazione

Distrib. | Pag. al

BOL-P142-009 L 59 61

ALLEGATO 4
PROCEDURA DI DE-ASSEGNAZIONE BADGE TEMPORANEO A VISITATORI

il programma

“MICRONPASS web” ¢ NO

in esecuzione?

v

Aprire il programma “MICRONPASS web”
. dalla cartella “Controllo Accessi”v
& ed eseguire il login -
(Utente = Portineria, Password = 998765

Sl |<

v

Dalla “Home Page” scegliere ’opzione “Visitatori”

Y

Nella pagina “Elenco visitatori” inserire il cognome o le
iniziali del cognome dell’utente nell’apposito campo e
cliccare su “Elenco”

Utente in

. . s NO
possesso di un badge visitatori

assegnato?

Cliccare sul link “Deass. Badge” ubicato a destra del
nome del visitatore nella pagina “Elenco visitatori”.

A\ 4

Ritirare il badge e restituire il documento di
riconoscimento precedentemente consegnato dall’utente.

!

»{ Non c¢’¢ niente da de-assegnare
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ALLEGATO 5

PROCEDURA DI VISUALIZZAZIONE TRANSITI

il programma

“MICRONPASS web” ¢ NO

Aprire il programma “MICRONPASS web”

in esecuzione?

. dalla cartella “Controllo Accessi”v

& ed eseguire il login -
(Utente = Portineria, Password = 998765

v

Sl |<

A 4

Dalla “Home Page” scegliere 1’opzione
“Visualizzazione transiti”

y

Nella pagina di “Selezione postazione di visualizzazione
transiti”  cliccare  sull’icona )f, a sinistra della
“POSTAZIONE VISUALIZZAZIONE TRANSITI
0001” per accedere alla pagina “Parametri postazione
Visualizzazione transiti 0001”.

Confermare i parametri di default premendo il tasto
“OK”.

v

Nella pagina di  “Selezione  postazione di
visualizzazione transiti” cliccare sul link
“POSTAZIONE VISUALIZZAZIONE TRANSITI
0001 per visualizzare a video foto e nome — cognome
degli utenti che attraversano il varco 0001 (tornelli e
portello bidirezionale).

A

Cliccare sull’icona ﬂ per tornare alla “Home Page”.

!
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ALLEGATO 6

GIUSTIFICAZIONE APERTURA MANUALE DEI TORNELLI E DEL PORTELLO BIDIREZIONALE

Aprire il programma “MICRONPASS web”

NO R dalla cartella “Controllo Accessi”v
‘ |
Ut

il programma
“MICRONSIN web” ¢ in
esecuzione?

A

ed eseguire il login
ente = Portineria, Password = 998765)
|

NO

Nessun allarme da
tacitare o da giustificare

v

Sulla “Home Page”
& visibile Iicona § ?
i

|
Dalla “Home Page” cliccare sull’icona ﬁ oppure
sul link “Allarmi attivi” nel Menu a sinistra

A 4

Cliccare sul link “OK” posto alla destra del messaggio di
errore. Se trattasi di allarme relativo all’apertura manuale
dei torelli e del portello bidirezionale, apparira una
maschera in cui indicare, nel campo “Giustificativo” le
ragioni dell’apertura.

A 4
A seguito dell’operazione di tacitazione/giustificazione,
I’avviso di allarme dovrebbe scomparire. Se permane e
diventa di coloro blu, significa che c¢’¢ un
malfunzionamento sul dispositivo.

In questo caso avvisare il RUP ENEA del contratto di
viailanza.




