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

Nar et lokale er booket 1 Outlook-kalender kan UniLock indstilles til at have lokalet klar 1
bookingtiden (opldse dere, frakoble tyverialarm, teende lys, starte ventilation mv.).

Lokalekalenderes bookinger hentes i Microsoft Exchange Server af UniLock, hvor bookin-
gernes fra - og til tider automatisk indsattes 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
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Anvendelse

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 medfere at UniLock serger for at lokalet er klar
til geesterne i bookingtiden ved fx at opldses dere, frakoble tyverialarm, teende lys, teende
ventilation mv. Nér bookingtiden udleber vender alt automatisk tilbage til almindelig drift.

Book blot lokalet i Outlook kalenderen og UniLock serger for at adgangsveje og lokalet er
klar til mededeltagerne.

Outlooks lokalebookinger anvender UniLock Delte undtagelser og persongrupper. Derfor
kan “lokalebooking” i Outlook ogsa bruges til at styre ferieperioder, dbent hus, fester, arran-
gementer, udlan, adgang for pinkode/kort til fx udvalgte personer, gaster, k-punkters ud-
gange mv.

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.

I UniLock indstilles hvilke delte undtagelser, de enkelte lokalers kalender skal styre, hvilke
persongrupper deltagere skal have medlemskab af og i hvilket stamdatafelt deltageres mail-
adresse skal findes 1 hos personer i UniLock databasen. En delt undtagelse kan fx bruges til
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ekstraordinzert at @ndre sikkerhedsniveau i dere, til- og frakobling af tyverialarmer, k-punkt
udgange og personers adgang i dere i forbindelse med sommerferie, abent hus, aften arran-
gement, udlén af gymnastiksal, meder mv.

Starttidspunkter i UniLock kan vere op til to timer for starttidspunktet i Outlook-bookinger
og stoptidspunkter 1 UniLock kan vare op til to timer efter stoptidspunktet 1 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 indsettes i de konfigurerede delte undtagelsers Fra - og Til tider.

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.

Lokale-kalenderes
bookingtider

uine I8 UniLock
Ly ./jj Adgangskontrol

Exchange Server
eller Exchange Online

hentes automatisk

Hovedindgang Kantine Auditorium Madelokale

Delt undtagelse

1.2 Import af lokalekalenderes bookingtider

Hvert lokales naste fire bookinger importeres automatisk fra Exchange serveren, og erstat-
ter de eksisterende perioder i den delte undtagelse. Bemark at perioder indtastet i UniLock
overskrives af perioderne fra lokalets kalender i Exchange.

Mistes forbindelse til Exchange serveren, indeholder UniLock séledes de forstkommende
fire bookinger for hvert lokale.

1.3 Program-moduler

Import er mulig, nér der er tegnet licens til import-modulet, eller programmet er i demo-
mode.

Delte undtagelser kan anvendes, nér der er tegnet licens til program-modulet: *Fiktive speci-
aldage og undtagelser’, eller programmet er i demo-mode.

Gyldighedsperioder for medlemskab af persongrupper kan anvendes, nar der er tegnet li-
cens til program-modulet ”Gyldighedsperioder for Personer”.
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2. Operator-vejledning

2.1 Delte undtagelser

For opsatning og brug af delte undtagelser henvises til manual for pc-programmet, som fin-
des her: [Adgangseditor], [Hjaelp], [Dokumentation] eller pd www.unitek.dk.

2.2 Lokalebooking i Outlook-kalender

I denne beskrivelse tages udgangspunkt i Outlook 2010.

I Outlook-kalender kan man oprette aftaler og tilfoje deltagere og lokale. Lokale tilfgjes ved
at trykke pa knappen [Tilfgj lokaler], hvorefter det enskede lokale velges pa listen.

Pl | ¥ |+ Planla=gning af fest - Made |¢$| o |E8] %
Made Indszet Formater tekst Gennemse & e
x _E Kalender ﬁ -:_-;9 o (G} Adressekartotek = Vis som: B Optaget - A_¥ Gentagelse 5 )
.:.\;V\deresend = _J 9_/ Kontroller navne Q Tidszoner ‘i
Slet Aftale |Planlegningsassistent| Annuller A PAmI . i M rrrere— Kategoriser &
@OneNote aning invitation é’jsvanndstnlmger' A Famindelse: |15 minutter E@Lokalesrxgnmg gv 4
Handlinger 52 T8er Zoom
Vezlg lokaler: All Rooms | !
-
=3 send {100 % ) - Seggning: @ Kunnavn () Flere kolonner  Adressekartotek 5 -
[2015 Tl
=N Alle deltagere : Sgg All Rooms - FLB@unitek.dk - Avanceret sggning [
Flemming Lysdal
€ Flemming Lysdal ‘ MNavn Placering Telefon (arbejde) Kapadtet Beskrivelze | 4 5 8
@ Lars Hallum _— |1 12 13
- g =
@ Gert Andresen ¥ Lokale 01-Showroom  Bygning 1 -Hovedkontor 866144 22 12 Room - hs 19 20
@ FEirgit Nielsen 2] Lokale 02 -Kantine Bygning 1 -Hovedkontor 86614422 20 Room o5 26 27
o Lokale 04 - Bibliotek Bygning 2 - Udvikling 86614422 15 Room
Rimelig
le: -
4 ] b
o —_—
kter:
T T
|. 08:00 - 14:00 nl
q I Ingen konflikter
Tilfaj deltagere... Indstillinger - Starttidspunkt: | fr 18-12-2015 - | [17:00 - 08:30 - 14:30 1
Ingen konflikter —
Tilfaj lokaler... Sluttidspunkt: | fr18-12-2015 - | 2300 -
09:00 - 15:00
< Ingen konflikter
B Optaget [ Forelobig WM Ikketil stede [N Ingen tilgzengelige Uden for arbejdstiden noen kontikter -

\

UniLock anvender alle aftaler i lokalets kalender, saledes at aftaler ogsa kan oprettes direkte
1 lokalets kalender.
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3. Installations-vejledning

Outlook-kalenderens lokaler er oprettet i den bagvedliggende Exchange Server som res-
sourcer.

UniLock kan hente lokaleinformationer direkte fra Exchange Server.

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

3.1 Active Directory

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

I 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 Ac-
cess Protocol).

3.2 Exchange Server

Login
UniLock skal kunne logge ind i Exchange Serveren for at kunne hente informationer om lo-
kaler og lokalekalendere.

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

Anvendes online (Microsoft 365) Exchange Server skal kundens Microsoft 365 Tenant ID
indtastes 1 UniLock, og der skal gives tilladelse til [UniLock Adgangseditor: Calendar import]
(Klient ID: 73ef78c5-4741-412¢-b0b9-3e1667116531). UniLock importkanalens knapper
[Find ID] og [Fa tilladelse] anvendes til at opnd adgang.

2> Tenant information ,
B Microsoft
FArrrss)
Your role

) 3 ) Need admin approval
User More info o Uni . .
niLock Adgangseditor: Calender import
)y (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
facdef31-a31e-4bCZZ1..

Have an admin account? Sign in with that account

Pl'imary {JG]“ﬁin Return to the application without granting consent
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Lokaler

I Exchange Server oprettes og indstilles lokaler som ressourcer, hvorefter lokalerne er til-
gaengelige 1 Outlook-kalenderen. For neermere information om muligheder med lokaler,
henvises til manual for Exchange Server. I denne beskrivelse tages udgangspunkt i Ex-
change Server 2010.

Exchange Server indeholder lokalers kalender, hvorfra UniLock henter bookinger.

Lokalelister (on-premises)

Lokaler kan tilfagjes en eller flere lokalelister. Anvendes lokal (on-premises) Exchange Ser-
ver anbefales det at anvende lokalelister, da UniLock herved kan hente lokaleinformationer
direkte fra Exchange Server uden at vare athangig af Active Directory. Lokaleliste oprettes
ved hjelp 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 udlesning af bookinger fra et lokales kalen-
der, ndr der anvendes login med tilladelsesniveau “Korrekturleser/Reviewer” eller hgjere til
lokalets kalender. Indstilling af tilladelsesniveau foretages pd 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 -Identity “roomalias:\calendar”

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

ma tion to fr lg sg - - | r L= I e T A S =T AN N Y
7 1 Egenskaber for Calendar @1
= 2 3 4 56 7 8 S —
w 9 10 11. 13 14 15 |Generelt I Hjemmeside | Autoarkiver | Tiladelser |Synkranisering|
@16 17 18 19 20 21 22
13 24 35 26 27 2819 MNavn Tiladelsesniveau
. Flemming Lysdal Ejer
»[[] Mine kalendere Anonym Ingen
D Delte kalendere
4 Lokaler
|:| Lokale 01 - Showroom I Tifg... I I Fiern Egenskaber...
[[] Lokale 02 - Kantine Tiladelser
Lokale 04 - Bibliotek Tilladelsesniveau: lKorrekmrIaaser A
Laes Skriv
nnnnn 1 et amnar

Mede-emne i lokalers kalender
Moders emne henter UniLock automatisk fra lokalets kalender og gemmer 1 beskrivelsen
for de delte undtagelsers tider.

Indhold 1 meders emne 1 lokalets kalender kan indstilles 1 Exchange Server (Exchange Ma-
nagement Shell eller Exchange Management Console), hvor indhold fx kan vare medeind-
kalders navn og emne.

Exchange Management Shell:
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Set-CalendarProcessing -ldentity roomalias -AddOrganizerToSubject $true -DeleteCom-
ments $false
Get-CalendarProcessing —Identity roomalias | FL

Exchange Management Console:

&3 Exchange Management Console
File Action View Help
| 2 7] Lokale 01 - Showroom Properties -
|5 Microsoft Exchange General I User Information I Address and Phone | Organization | Accourt
4 [E5 Microsoft Exchange On-Premi Member Of I E-Mai Addresses I Mailbox Settings I Mail Flow Settings
4 [ Organization Configuratior] Resource In-Policy Requests | Resource Out-of-Policy Requests
|4 Mailbox Mailbox Features I Resource General I Resource Policy | Resource Information

|s# Client Access

|2 Hub Transport

g;j\ Unified Messaging
4 5 Server Configuration

Specify what mesting information will be visible on the resource’s calendar.
Delete attachments

[[] Delete comments

["] Delete the subject

G Mailbox
= Client Access Delete non-calendar items
EJE Hub Transport [+ Add the organizer's name to the subject
S Unified Messaging Remove the private flag on an accepted meeting
4 E) Recipient Configuration Send organizer information when a meeting request is declined because of
33 Mailbox ise
£, Distribution Group Customize the response message that the meeting organizer will receive:
(=l Mail Contact Add additional text

ﬂ_% Disconnected Mailbox -
n% Move Request ool
Lokale 01 Showroom indeholder pe, storskaemm, Unitek produkter. ~
& Toolbox Har plads til 12 personer.

Mark pending requests as Tentative on the calendar

3.3 UniLock

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

Forbindelse (lokal)

lé Import/eksport - Der vil komme andringer til licens [-= I@
&al=+ o

Alle Seq

Segenavn: |Medelokaler fra Outlook kalender

Ansatte fra Active Directory

Medelokaler fra Outlook kalender Forbindelse  Ressourcer  Synkronisering  Notat
Type
Import-/eksportype:  (Outlook-+alender (Microsoft Exchange) J\.’
Aktiv
Forbindelse

Herunder angives login og Server URL for at kunne forbinde til Microsoft Exchange Server.
Bemasrk at Exchange Servertillader udlzssning af bookinger fra et lokales kalender, nar lagin har
tilstraskkeligt tilladelsesniveau til lokalets kalender.

Servertype: ® Lokal (O Online {Microsoft 365)

Brugemavn: |F|b@ ) | Fx "brugemavn@domaene”

Adgangskode: |uuuuuu |

Segserver URL | O

Server LIRL: |hﬂps S serve J/EW S/Exchange.asmx

Fx "https://servemavn/EW S/exchange.asmx"

Valider o

Objekt 2 af 2 Oprettet: 2021-08-18 08:22 |Andret: 2021-08-20 14:47
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Angiv login navn (UserPrincipalName (UPN) som fx UniLockUser@hansens.dk) og ad-
gangskode, som har adgang til at hente lokalenavne fra Microsoft Exchange Server / Active
Directory og korrekt tilladelsesniveau til de enskede lokalers kalender i Microsoft Exchange
Server.

Tryk [S@g] for automatisk at sege efter Exchange Server URL eller indtast URL manuelt
som fx https:\\Exchange01.hansens.dk/ews/exchange.asmx”.

Forbindelse (Microsoft 365)

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

& ===
8o =& (7
Alle Sag .
Segenavn: |Medelokaler fra Outlook kalender
Ansatte fra Active Directory Forbindel -
Medelokaler fra Outlook kalender oroindelse  Ressourcer  Synkronisering - Motat
Type
Import-‘eksporttype: | Outlock-kalender (Microsoft Exchange) ps
Altiv

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

Bemaerk at Exchange Server tilader udlassning af bookinger fra et lokales kalender, nar login har
tilstraskkeligt tiladelsesniveau til lokalets kalender.

Servertype: (O Lokal (® Online (Microsoft 365)

Tenart ID:  [4532406-9df Jet | [ Find 1D | | Fatilladelse

Adgangskode:
Segserver URL O
Server URL:

Valider o]

Objekt 2 af 2 Oprettet: 2021-08-18 08:22 | Andret: 2021-08-20 1453

UniLock skal have tilladelse til at laese fra Exchange Serveren. Som en hjelp vil et tryk pa
[Fa tilladelse] &bne 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 Ac-
tive Directory Server eller Exchange Online.

Bemerk at i nogle Windows miljeer kraeves det at domane skal vaere ens for [Login navn]
og [Server URL].

Ressourcer

Efter tryk pa [Opdatér liste], hentes lokalernes navne fra Active Directory / Exchange On-
line. Optreder de enskede lokaler ikke pa listen, kontaktes Exchange Server administrato-
ren for at f4 de manglende lokaler tilfgjet i Active Directory / Exchange Online.
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Segenavn: |Import: Madelokaler fra Outlook kalender

Forbindelse Ressourcer  Synkronisering  Motat

Ressourcer

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

Valgte lokaler (2): (_‘? Fiem fra listen Valgbare lokaler (3): Opdater liste
Lokale Lokale

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

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

H Lokalerengering

Waelg hvilket stamdatafelt bookingdeltagemes e-mail skal findes i: | Felt 11 - E-mail e

Indstillinger for ressource
Valgt ressource:  Lokale 07 - Showroom

Booking: Dettageres adaang

Waslg herunder de [Persongrupper], som fundne bookingdeltagere automatisk skal tildeles medlemsskab af i
det valgte lokales bookingperioder.

Valgte persongrupper (1) @ Valgbare persongrupper (14): @
Persongruppe Persongruppe -
@8 Bookinger - Shawraom 4+ @ Baderum 1
@ Baderum 2

¥

@ Bookinger - Lille bjern
a Butiksansatte

<3 |@ Direktion

@ Firmaidrast
» @ (Garderobeskabe
LI P I LR A

Booking: Aktiveret styring

Vaslg herunder de delte undtagelser, som skal aktiveres i det valate lokales bookingperioder.

Valgte defte undtagelser (1): % Valgbare delte undtagelser (13): %
Delt undtagelse Delt undtagelse )
@) Booking af Showroom @) Aldiver fri adgang til elevator
i@ Booking af Hal

@) Booking af Lille bjarn

% Booking af Maotionsrum
» @) Evakuering

@) Ferie

@) Fest

@) Julefrokost

Vaglg eventuet herunder tider som lokalets valgte defte undtagelser skal startes far bookingers
starttidspunkt og stoppes efter bookingers stoptidspunkt:

Fratid er | 155 minutter far bookingers startidspunkt.

Tidider | 1013-| minutter i forhold til stoptidspunktet (+/-).
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Lokaler

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

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

- Velge det stamdatafelt i UniLock, som indeholder personers mailadresse. Nér en
booking modtages er deltagere angivet med mailadresse, og UniLock kan séledes
finde de personer i1 databasen, som deltager i medet.

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

- De delte undtagelser, som skal styres af lokalets kalender, fores 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 Ex-
change 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 loka-
let er blevet slettet pd Exchange Server.

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



