
Workflow Besuchermanagement

Beim Interfacepunkt „Besuchermanagement“ können Standorte angelegt
werden. z.B. „Zentrale“ oder „Betriebsstätte Mustergasse“ oder auch nur

Bereich innerhalb eines Unternehmens „Lager für Chemikalien Mustergasse“ 

Benutzerstandort anlegen: Wie immer gilt bei der Anlage: Felder mit * sind
Pflichtfelder. 

Wird ein Link angelegt, kann dieser an die erwarteten Besucher verschickt
werden bzw. auf ein Tablett/einen Terminal/einen Computer im

Eingangsbereich für die Registrierung gelegt werden. 
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Mit „Speichern“ ist ein Benutzerstandort angelegt. Alle Daten können später
editiert, geändert oder gelöscht werden. 

Alle über diesen Link registrierten Benutzer werden auf diesem Standort
gelistet und können jederzeit ausgewertet werden. Mit dem Log-Export sind

so Besucher*innen taggenau nachvollziehbar. 

Durch das Speichern wird auch automatisch eine neue Gruppe angelegt –
diese findet sich im Bereich Gruppenübersicht: 
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Im Bereich Trainingsübersicht kann nun ein Besuchertraining erstellt
und dieser Gruppe zugeteilt werden. 

Zwei Vorlagen für Besucher*innen-Unterweisung finden sich im LENA
Shop: 

Wir empfehlen folgende Zuteilung: 1. Jänner 2022, Dauer: 365 Tage,
Jährliches Intervall 
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Nach erfolgreichem Abschluss ist der Besucher „Grün“. Er bekommt einen QR-
Code. Dieser findet sich entweder unter „Meine Trainings“ bzw. erhält jeder

Besucher, der seine E-Mailadresse bekannt gegeben hat, den Code auch per Mail: 

Registriert sich ein Besucher nun über diesen Link, hat er sofort die der Gruppe
Besucher zugewiesene Schulung zu absolvieren. Bei jährlichem Intervall hat

diese Schulung dann bis Ende diesen Jahres Gültigkeit. 
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QR-Code kann mit jedem gängigen QR-Reader gelesen werden – so kann
beispielsweise ein Portier mit einem gängigen Smartphone überprüfen, ob

ein Besucher eine Zutrittsberechtigung hat:

Alternativ kann jeder mit der Gruppen-Berechtigung „Status ansehen“ bei der
Gruppe Besucherstandort xy prüfen, ob eine bestimmte Person „grün“ ist –

also den Standort betreten darf. 
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Besucher werden einem Admin in der Benutzerübersicht wie folgt dargestellt: 

Button Standort betreten – Standort verlassen 
Klickt der Besucher auf Standort betreten – und in weiterer Folge auch auf

Standort verlassen – wird die genaue Zeit von Zutritt und Verlassen des
Standortes erfasst. 

Wird das „Standort verlassen“ nicht angewählt (Besucher vergisst, beim
Verlassen des Standortes sich wieder per Button auszuloggen), wird dieser

Besucher automatisch mit Datum gleicher Tag um 23:59 deaktiviert. 

Wird der Button „Standort betreten“ nicht geklickt, wird ein Besucher
auch nicht im LOG erfasst! 

Betreten und Verlassen kann auch von einem Gruppenadmin veranlasst
werden (z.B. Portier). 

Mögliche Add-ons: 
Schnittstelle zu Drehkreuz / vorhandenem Zutrittssystem – Zutritt mit

Smartphone möglich
Digitaler Ausweis statt QR-Code

Schnittstelle zu Ausweisdruck (inkl. Fotoupload) 
Zusätzliche Benachrichtigungen per Mail 


