MANUAL

Import fra Outlook-kalender (Microsoft Exchange)

Pro.nr.: PC5125-20
Rev.: 2023-09-08

Intro information

Med denne import kan Microsoft Outlook-kalender anvendes til at styre delte undtagelsers Fra - og
Til tider i UniLock.

Nar et lokale er booket i Outlook-kalender kan UniLock indstilles til at have lokalet klar i
bookingtiden (oplase dgre, frakoble tyverialarm, teende lys, starte ventilation mv.).

Lokalekalenderes bookinger hentes i Microsoft Exchange Server af UniLock, hvor bookingernes fra -
og til tider automatisk indseaettes i de konfigurerede delte undtagelsers Fra - og Til tider og i de
deltagende personers medlemskab af persongrupper.
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1. Beskrivelse

1.1 Generel beskrivelse

Microsoft Exchange Server/ Booker m@delokale Mede ansvarlig
eller Exchange Online

Madelokalets bookingtider
hentes automatisk af UniLock
® d
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Kunder med UniLock adgangskontrol og lokalebooking i Microsoft Outlook-kalender kan nu
effektivisere arbejdsgange, da systemerne automatisk udveksler data.

En lokalebooking i Outlook kan automatisk medfgre at UniLock s@rger for at lokalet er klar til
geesterne i bookingtiden ved fx at oplases dgre, frakoble tyverialarm, teende lys, taeende ventilation
mv. Nar bookingtiden udlgber vender alt automatisk tilbage til almindelig drift.

Book blot lokalet i Outlook kalenderen og UnilLock s@rger for at adgangsveje og lokalet er klar til
mgdedeltagerne.

Outlooks lokalebookinger anvender UniLock Delte undtagelser og persongrupper. Derfor kan
"lokalebooking” i Outlook ogsa bruges til at styre ferieperioder, abent hus, fester, arrangementer,
udlan, adgang for pinkode/kort til fx udvalgte personer, geester, k-punkters udgange mv.
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Beskrivelse

Med denne import mulighed kan Microsoft Outlook-kalendere anvendes til at styre UniLock delte
undtagelsers Fra - og Til tider og Fra- og Til tider for personers gyldighed af medlemskab af
persongrupper.

| UniLock indstilles hvilke delte undtagelser, de enkelte lokalers kalender skal styre, hvilke
persongrupper deltagere skal have medlemskab af og i hvilket stamdatafelt deltageres mailadresse
skal findes i hos personer i UniLock databasen. En delt undtagelse kan fx bruges til

ekstraordineert at eendre sikkerhedsniveau i dgre, til- og frakobling af tyverialarmer, k-punkt
udgange og personers adgang i dgre i forbindelse med sommerferie, abent hus, aften
arrangement, udlan af gymnastiksal, mgder mv.

Starttidspunkter i UniLock kan vaere op til to timer f@r starttidspunktet i Outlook-bookinger og
stoptidspunkter i UniLock kan vaere op til to timer efter stoptidspunktet i Outlook-bookinger.

Lokalekalenderes bookinger/aftaler hentes i Microsoft Exchange Server (lokal Exchange Server eller
Exchange Online (Microsoft 365)) af UniLock, hvor bookingernes fra - og til tider automatisk
indszettes i de konfigurerede delte undtagelsers Fra - og Til tider og indszettes som
gyldighedsperioder for mgdedeltagernes medlemskab af de valgte persongrupper.

Microsoft Exchange Server er det bagvedliggende system for Outlook, hvor det i Exchange Server
2007 og nyere er muligt at oprette kalendere for lokaler og andre ressourcer.

‘l UniLock
)
Z Adgangsstyring

N
N
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) Lokale-kalenderens
Microsoft bookingstider

. I
Exchange Server hentes automatisk i

eller Exchange Online | : | !
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1.2 Import af lokalekalenderes bookingtider

Hvert lokales naeste fire bookinger importeres automatisk fra Exchange serveren, og erstatter de
eksisterende perioder i den delte undtagelse. Bemaerk at perioder indtastet i UniLock overskrives
af perioderne fra lokalets kalender i Exchange.

Mistes forbindelse til Exchange serveren, indeholder UniLock saledes de fgrstkommende fire
bookinger for hvert lokale.

1.3 Program-moduler
Import er mulig, nar der er tegnet licens til import-modulet, eller programmet er i demo-mode.

Delte undtagelser kan anvendes, nar der er tegnet licens til program-modulet: 'Fiktive specialdage
og undtagelser’, eller programmet er i demo-mode.

Gyldighedsperioder for medlemskab af persongrupper kan anvendes, nar der er tegnet licens til
program-modulet “Gyldighedsperioder for Personer”.
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2. Operatgr-vejledning

2.1 Delte undtagelser

For opsaetning og brug af delte undtagelser henvises til manual for pc-programmet, som findes
her: [Adgangseditor], [Hjaelp], [Dokumentation] eller pa www.unitek.dk.

2.2 Lokalebooking i Outlook-kalender

| denne beskrivelse tages udgangspunkt i Outlook 2010.

| Outlook-kalender kan man oprette aftaler og tilfgje deltagere og lokale. Lokale tilfgjes ved at
trykke pa knappen [Tilfgj lokaler], hvorefter det gnskede lokale vaelges pa listen.
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UniLock anvender alle aftaler i lokalets kalender, saledes at aftaler ogsa kan oprettes direkte i
lokalets kalender.
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3. Installations-vejledning

Outlook-kalenderens lokaler er oprettet i den bagvedliggende Exchange Server som ressourcer.
UniLock kan hente lokaleinformationer direkte fra Exchange Server.

Anvendes lokal (on-premises) Exchange Server er den anbefalede Igsning at lokalerne er tilfgjet
lokalelister i Exchange serveren. Er lokaler ikke tilfgjet til lokalelister, ma UniLock hente
lokaleinformationer fra Active Directory

3.1 Active Directory

Active Directory anvendes i en lokal (on-premises) Igsning, hvor lokaler ikke er tilfgjet en lokaleliste
i Exchange Server.

| Active Directory oprettes det login, som UniLock skal anvende for at logge ind i Active Directory
og Exchange Server.

Active Directory indeholder listen af lokaler, som er oprettet i Exchange Server. UniLock henter
listen af lokaler fra Active Directory ved at bruge LDAP (Lightweight Directory Access Protocol).

3.2 Exchange Server
Login

UniLock skal kunne logge ind i Exchange Serveren for at kunne hente informationer om lokaler og
lokalekalendere.

Anvendes lokal (on-premises) Exchange Server oprettes login til UniLock i Exchange Serveren
safremt login ikke er oprettet i Active Directory.

Anvendes online (Microsoft 365) Exchange Server skal kundens Microsoft 365 Tenant ID indtastes i
UniLock, og der skal gives tilladelse til [UniLock Adgangseditor: Calendar import] (Klient ID: 73ef78c5-
474f-412¢-b0b9-3e1667116531). UniLock importkanalens knapper [Find ID] og [Fa tilladelse]
anvendes til at opna adgang.
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. - o
» Tenant information =R Vicrosoft

ErrFriA

Your role .
) Need admin approval
User Mare info ' ' .
UniLock Adgangseditor: Calender import
®J) (Unitek A/S)
License www.unitek.dk
UniLock Adgangseditor: Calender import (Unitek
A/S) needs permission to access resources in your
organization that only an admin can grant. Please
Tenant ID ask an admin to grant permission to this app before
you can use it.
f8cdef31-a31e-4bTZZ7 7 1...
Have an admin account? Sign in with that account
Primary domain Return to the application without granting consent

Lokaler

| Exchange Server oprettes og indstilles lokaler som ressourcer, hvorefter lokalerne er tilgeengelige i
Outlook-kalenderen. For naermere information om muligheder med lokaler, henvises til manual for
Exchange Server. | denne beskrivelse tages udgangspunkt i Exchange Server 2010.

Exchange Server indeholder lokalers kalender, hvorfra UniLock henter bookinger.
Lokalelister (on-premises)

Lokaler kan tilfgjes en eller flere lokalelister. Anvendes lokal (on-premises) Exchange Server
anbefales det at anvende lokalelister, da UniLock herved kan hente lokaleinformationer direkte fra
Exchange Server uden at veaere afhaengig af Active Directory. Lokaleliste oprettes ved hjzlp af
PowerShell

Lokaleliste i Exchange Management Shell:

New-DistributionGroup "Unitek meeting rooms” -RoomList
Add-DistributionGroupMember —Identity "Unitek meeting rooms” —-Member RoomAlias

Tilladelsesniveau til lokalers kalender (on-premises)

Lokal (on-premises) Exchange Server tillader udlaesning af bookinger fra et lokales kalender, nar
der anvendes login med tilladelsesniveau “Korrekturlaeser/Reviewer” eller hgjere til lokalets
kalender. Indstilling af tilladelsesniveau foretages pa Exchange Server (ExFolder eller Exchange
Management Shell) eller i Outlook-kalender.

Exchange Management Shell:

add-MailboxFolderPermission roomalias:\calendar -user UniLockUser -accessrights reviewer
Set-MailboxFolderPermission roomalias:\calendar -user UniLockUser -accessrights reviewer
Get-MailboxFolderPermission -ldentity "roomalias:\calendar”

Outlook-kalender (kun hvis lokalets ejer er logget ind):
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Hgjre klik pa lokalets kalender og vaelg [Egenskaber], [Tilladelser], som vist her:

ma ti on to fr lg s@ - | r A= by LIl AL LIy

17 1 Egenskaber for Calendar — - Iﬁ
@ 2 3 4 5 8 7 8
w9 10 11 13 14 15 |Generelt | Hiemmeside IAutoarkiuer | Tilladelser |Synkmnisering|
o 16 17 18 19 20 21 22
33 24 25 26 27 28 29 Mavn Tilladelzesniveau
=l Standard Korrekturlzeser
3 Flemming Lysdal Ejer
» D Mine kalendere Anonym Ingen
>D Delte kalendere

al Lokaler

[ Lokale 01 - Showroom [ Tilfj.. ] [ Fiern Egenskaber...
[] Lokale 02 - Kantine Tilladelser
Lokale 04 - Bibliotek Tilladelsesniveau: [KnrrektJrIaeser -
Lees Skriv
B Triran Ml Airrat amnar

Mgde-emne i lokalers kalender

Mgders emne henter UniLock automatisk fra lokalets kalender og gemmer i beskrivelsen for de
delte undtagelsers tider.

Indhold i mgders emne i lokalets kalender kan indstilles i Exchange Server (Exchange Management
Shell eller Exchange Management Console), hvor indhold fx kan vaere mgdeindkalders navn og
emne.

Exchange Management Shell:

Set-CalendarProcessing -ldentity roomalias -AddOrganizerToSubject $true -DeleteComments $false
Get-CalendarProcessing —Identity roomalias | FL

Exchange Management Console:
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Lokale 01 - Showroom Properties -

General | User Information | Address and Phone | COrganization I Account

Member Of I E-Mail Addresses I Mailbeee Settings I Mail Flow Settings

Resource In-Policy Requests Resource Out-of-Policy Requests

Mailbox Features | Resource General | Resource Policy | Resource Information

Specify what meeting information will be visible on the resource’s calendar.

Delete attachments

[] Delete comments

[] Delete the subject

Delete non-calendar items

Add the organizer's name to the subject

Remove the private flag on an accepted meeting

Segftl.l organizer information when a meeting request iz declined because of
conflicts

Customize the response message that the meeting organizer will receive:
Add additional text

Additional text:

Lokale 01 Showroom indeholder pc, storskeemm, Unitek produlder. ~
Har plads til 12 personer.

Mark pending requests as Tentative on the calendar
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3.3 UnilLock

Opseaetning foretages under [Integrationer], hvor der oprettes et nyt objekt af typen [Outlook-kalender
(Microsoft Exchange)].

Forbindelse (lokal)

“;é Import/eksport - Der vil komme sndringer til licens = @
Gal=+ 2]
Alle Seg

Segenavn: |Medelokaler fra Outlook kalender

Ansatte fra Active Directory

Madelokaler fra Outlook kalender Forbindelse  Ressourcer Synkronisering  Notat
Type
Import-/eksportype: | COutlook-kalender (Microsoft Exchange) M
Alktiv
Forbindelze

Herunder angives login og Server URL for at kunne forbinde til Microsoft Exchange Server.
Bemasrk at Exchange Server tilader udlassning &f bookinger fra et lokales kalender, nar login har
tilstraskkeligt tilladelsesniveau til lokalets kalender.

Servertype: ® Lokal () Online (Microsoft 365)

Brugemavn: |ﬂh@uni‘tek.local | Fx "brugemavn@domasne”

Adgangskode: |......-..o.. |

Segserver URL | O

Server URL: ||'rl'l|:|s -/ /server-B unitek local '/EWS/Exchange asmx

Fx "hittps://servemavn/EW S/exchange asmx"

Valider o

Objekt 2 af 2 Oprettet: 2021-08-18 08:22 | Andret: 2021-08-20 14:47

Angiv login navn (UserPrincipalName (UPN) som fx UniLockUser@hansens.dk) og adgangskode,
som har adgang til at hente lokalenavne fra Microsoft Exchange Server / Active Directory og
korrekt tilladelsesniveau til de gnskede lokalers kalender i Microsoft Exchange Server.

Tryk [Seg] for automatisk at s@ge efter Exchange Server URL eller indtast URL manuelt som fx
"https:\\Exchange01.hansens.dk/ews/exchange.asmx”.
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Forbindelse (Microsoft 365)

Angiv Microsoft [Tenant ID] fra Microsoft Online. Som en hjalp vil et tryk pa [Find ID] dabne en
webbrowser hvor IT-administratoren kan logge ind og finde Tenant ID.

la = &=

&al=+ 9

Ale Seg Segenavn. |Medelokaler fra Outlook kalender

Ansatte fra Active Directory Forbindeh .

Medelokaler fra Outlook kalender orbindelse | Ressourcer  Synkronisering | Notat
Type
Impart-/eksporttype: |Om\nnkka\ender {Microsoft Exchange) Px
kv

Forbindelse
Herunder angives login og Server URL for at kunne forbinde til Microsoft Exchange Server.

Bemeerk at Exchange Server tillader udlzesning af bookinger fra et lokales kalender, nar login har
tilstraskkeligt tilladelsesniveau til lokalets kalender.

o Otk

Tenant ID: ‘df532dDE—5dSe-ddS‘3-5t:5c-de5%2l§acT ‘ Find ID Fa tiladelse

Adgangskode:
Segserver URL = &

Server URL:

WValider o]

Obijekt 2 af 2 Oprettet: 2021-08-18 08:22 | Andret: 2021-08-20 14:53

UniLock skal have tilladelse til at laese fra Exchange Serveren. Som en hjzelp vil et tryk pa [Fa
tilladelse] abne en webbrowser hvor IT-administratoren kan logge ind og godkende UniLock.

Validering

Ved tryk pa [Valider] valideres om det er muligt at hente listen af lokaler fra den lokale Active
Directory Server eller Exchange Online.

Bemaerk at i nogle Windows miljger kraeves det at domaene skal vaere ens for [Login navn] og
[Server URL].

Ressourcer

Efter tryk pa [Opdatér liste], hentes lokalernes navne fra Active Directory / Exchange Online.
Optraeder de gnskede lokaler ikke pa listen, kontaktes Exchange Server administratoren for at fa de
manglende lokaler tilfgjet i Active Directory / Exchange Online.
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Segenavn: |Import: Medelokaler fra Outlook: kalender

Forbindelse  Ressourcer  Synkronisering  Motat

Ressourcer

Weelg herunder de Microsoft Exchange ressourcer, som skal anvendes i UniLock.

Valgte lokaler (2): 0 Fiem fra listen Valgbare lokaler (3): COpdater liste
Lokale Lokale

[ Lokale 01 - Showroom [7] Lokale 02 - Kantine

[ Lokale 04 - Bibliotek [7] Lokale 04 - Embedded

|_.| Lokalerengaring

Weelg hvilket stamdatafelt bookingdetagemes e-mail skal findesi: | Felt 11 - E-mail ~

Indstillinger for ressource
Valgt ressource:  Lokale 07 - Showroom

Booking: Deltageres adgang

Weslg herunder de [Persongrupper], som fundne bookingdelagere automatisk skal tildeles medlemsshkab af i
det valgte |lokales bookingperioder.

Walgte persongrupper (1): @ Valgbare persongrupper (14): @

Fersongruppe Persongruppe [
@ Bookinger - Showroom i @8 Baderum 1
4} @ Bade.rurnE . .
@ Bookinger - Lille bjsrn
@8 Butiksansatte
44 |@8 Direktion
$ @ Firmaidrast
1

@8 Gardercbeskabe
[ R R

Booking: Aktiveret styring

Weelg herunder de delte undtagelser, som skal aktiveres i det valgte lokales bookingperioder.

Walgte defte undtagelser (1): % Valgbare delte undtagelser (13): %

>

Delt undtagelse Delt undtagelzse
% Booking af Showroom % Aktiver fri adgang til elevator
[ Booking af Hal
) Booking af Lille bjern
% Booking af Motionsrum
= @) Evakuering
@) Ferie
% Fest

@) Julefrokost

Veelg eventuelt herunder tider som lokalets valgte dette undtagelser skal startes fer bookingers
starttidspunkt og stoppes efter bookingers stoptidspunkdt:

Fratid er | 155 minutter fer bookingers starttidspunit.

Titid er | 1015+ minutter i forhold til stoptidspunktet {=/-).
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Lokaler

Efter tryk pa [Opdatér liste], hentes lokalernes navne fra Exchange Serveren. Optraeder de gnskede
lokaler ikke pa listen, kontaktes Exchange administratoren for at fa de manglende lokaler tilfgjet.

Nar et lokale er valgt pa listen [Valgte lokaler] kan:

- Vealge det stamdatafelt i UniLock, som indeholder personers mailadresse. Nar en booking
modtages er deltagere angivet med mailadresse, og UniLock kan saledes finde de personer
i databasen, som deltager i mgdet.

- De persongrupper som deltagere skal vaere medlem af i bookingperioden.

- De delte undtagelser, som skal styres af lokalets kalender, fgres over pa listen [Valgte delte
undtagelser]. Fra - og Til tider i de valgte delte undtagelser hentes nu fremadrettet
automatisk fra lokalets kalender.

- Angive om UniLock skal reagere forskudt fra de aktuelle bookingperioders start og slut
tidspunkt.

Synkronisering

Ved tryk pa [Synkroniser] valideres om det er muligt at hente aftaler i lokalernes kalender fra
Exchange Server.

UniLock synkroniser automatisk hvert 10. minut med Exchange Server. Hver gang Exchange Server
ikke afleverer data for et valgt lokale, genereres en logning om fejl i UniLock. Arsag til fejl kan fx
vaere manglende rettigheder til lokalets kalender eller at lokalet er blevet slettet pa Exchange
Server.

Logfiler

Logfiler for de seneste importresultater gemmes og kan vises, som en hjalp i forbindelse med test
og fejlfinding.
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