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Firmy musí častokrát zvládat desítky návštěv denně. 
Většina z nich je naplánovana předem. I předpoklá-
daný čas návštěvy či jiné důležité informace se však 
mohou ještě změnit. 

Firma navíc musí být připravena profesionálně a 
osobně přivítat i neohlášené návštěvy. Vždy je kaž-
dopádně potřeba zaznamenat informace o tom, o 
koho se jedná a co je důvodem jeho návštěvy. 
Všechny údaje je nutno ukládat zabezpečeným a 
standardním způsobem.

Podnikové řešení ELO Visitor umožňuje digitálně 
monitorovat a sledovat celý proces od žádosti o 
schůzku až do chvíle, kdy za sebou návštěvník zavře 
dveře. Z uložených dat lze získat užitečné statistické 
údaje o návštěvách ve firmě a zobrazit je na systé-
movém panelu.

	 Snadné plánování
	 Časově úsporná evidence návštěv. 

	 Profesionální chování
	 Spokojený návštěvník se pravděpodobně
	 rád vrátí anebo se o svůj dobrý dojem rád
	 podělí.

	 Kompletní přehled
	 Aktuální přehled o tom, kdo všechno je v
	 areálu.

	 Zabezpečená archivace
	 Přístup k centrálně ukládaným údajům
	 návštěvníků je možný jen s odpovídajícím
	 oprávněním.

ECM Suite 10 Digitální správa návštěv – Podnikové řešení ELO Visitor

Příjemné uvítání
Získejte si návštěvníky dobrým prvním dojmem, ke 
kterému přispěje uvítací obrazovka na recepci. Vi-
zuální uvítání si lze načasovat podle potřeby.

Individualizované návštěvnické 
průkazy
Na základě informací, které máte k dispozici, 
návštěvníkovi obratem ruky vystavíte návštěvnický 
průkaz. Návštěvníka si v případě potřeby můžete 
také vyfotit webovou kamerou. V softwaru najdete 
šablony návštěvnických průkazů, které si podle 
potřeby graficky upravíte a doplníte o konkrétní 
údaje.

Stálý přehled o návštěvách
Na systémovém panelu správy návštěv budete mít 
k dispozici seznam všech návštěvníků firmy. Tento 
seznam si budete moci filtrovat podle toho, zda 
návštěvníci teprve přijdou, už přišli, anebo už opět 
odešli. Budete mít tak přehled o naplánovaných 
schůzkách, totožnosti návštěvníků i aktuálním 
stavu návštěv. Kromě toho si budete moci prohlížet 
informace o každém návštěvníkovi, doplňovat pří-
padné další údaje či vyrábět další návštěvnické 
průkazy.

Správa schůzek v kalendáři
Pomocí integrovaného kalendáře si snadno zobra-
zíte denní přehledy všech návštěv a zjistíte, kolik 
návštěv máte měsícně nebo ročně. Stav termínů a 
schůzek je v kalendáři pro lepší přehled rozlišen 
barevně. 

Efektivní správa návštěv pomocí systému ELO

Vytvoření souboru návštěvníka
V rámci registrace nového návštěvníka se automa-
ticky vytváří příslušný datový soubor. Tento soubor 
obsahuje všechny důležité informace o návštěvě a 
případné požadované dokumenty. Díky integro-
vané správě šablon si lze strukturu složek pro archi-
vované e-maily, protokoly a dokumenty upravit 
podle potřeby.

Registrace skupinových návštěv
Přihlašování je díky možnosti zaregistrovat v rámci 
jedné operace jednotlivce i celé skupiny rychlejší. 
Ten, kdo dorazí dříve, než ostatní, se zaregistruje a 
opět odregistruje nezávisle na ostatních členech 
návštěvnické skupiny.

Registrace
Již zaregistrované návštěvníky přihlásíte rychle a 
snadno. Při příchodu stačí ověřit totožnost a správ-
nost dosavadních údajů.

Neregistrovaní návštěvníci
U neohlášených návštěv lze rychlou registrací uše-
třit cenný čas. Proto si lze předem založit stan-
dardní hodnoty, které se při příchodu hosta pak již 
jen doplní o pár základních údajů. Registraci hosta 
lze tak provést v podstatě okamžitě.

Dobré zvládnutí role hostitele
Určitá organizační opatření si lze provést předem, a 
zajistit tak hladký průběh vlastní návštěvy. Můžete 
si určit interního pracovníka, který návštěvu vy-
zvedne, a předem informovat stravovací, bezpeč-
nostní a další zúčastněná oddělení. Takto budete 
na návštěvu dobře připraveni.

Opakované návštěvy
Řada firem má své pravidelné návštěvníky. Jejich 
údaje si lze uložit do databáze, a urychlit tak jejich 
přihlašování.

Odregistrace
Návštěvnický průkaz je opatřen čárovým kódem, 
který umožňuje rychlé odregistrování. Systém uži-
vatele také upozorní na návštěvníky, kteří se zapo-
mněli odregistrovat. 

Podepisování dohod a ujednání
Nechávejte si bezpečnostní předpisy a dohody o 
mlčenlivosti podepisovat od návštěvníků digitálně. 
Naše tabletové řešení je jednoduché a velmi kom-
fortní. 

Průběžně aktualizované seznamy 
návštěvníků
Na případné nouzové situace musíte být schopni 
reagovat rychle. Podnikové řešení ELO Visitor vy-
generuje na jedno kliknutí seznam všech návštěv-
níků v objektu včetně jejich fotografií. Takto tedy 
budete mít tedy neustále přehled o tom, kdo 
všechno je v budově.

Digitální správa návštěv 
Stálý přehled o návštěvách díky podnikovému řešení ELO Visitor	
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Dobré zvládnutí role hostitele
Určitá organizační opatření si lze provést předem, a 
zajistit tak hladký průběh vlastní návštěvy. Můžete 
si určit interního pracovníka, který návštěvu vy-
zvedne, a předem informovat stravovací, bezpeč-
nostní a další zúčastněná oddělení. Takto budete 
na návštěvu dobře připraveni.

Opakované návštěvy
Řada firem má své pravidelné návštěvníky. Jejich 
údaje si lze uložit do databáze, a urychlit tak jejich 
přihlašování.

Odregistrace
Návštěvnický průkaz je opatřen čárovým kódem, 
který umožňuje rychlé odregistrování. Systém uži-
vatele také upozorní na návštěvníky, kteří se zapo-
mněli odregistrovat. 

Podepisování dohod a ujednání
Nechávejte si bezpečnostní předpisy a dohody o 
mlčenlivosti podepisovat od návštěvníků digitálně. 
Naše tabletové řešení je jednoduché a velmi kom-
fortní. 

Průběžně aktualizované seznamy 
návštěvníků
Na případné nouzové situace musíte být schopni 
reagovat rychle. Podnikové řešení ELO Visitor vy-
generuje na jedno kliknutí seznam všech návštěv-
níků v objektu včetně jejich fotografií. Takto tedy 
budete mít tedy neustále přehled o tom, kdo 
všechno je v budově.

Digitální správa návštěv 
Stálý přehled o návštěvách díky podnikovému řešení ELO Visitor	

Visitor

19/09/2016
Thomas Miller
Business Consulting Corp.
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