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Algemeen 
ACT365 is een Cloud-based toegangscontrolesysteem. Dit betekent dat de management software in 

de Cloud gehost wordt waardoor er nergens lokale software geïnstalleerd hoeft te worden. Met een 

web-browser krijgen gebruikers toegang tot het installatie- en klant portaal. Hiervoor is wel een 

internetverbinding nodig. De ACT365 web-portal werkt met de meest voorkomende web-browsers 

zoals Internet Explorer, Google Chrome en Mozilla Firefox. Doordat de ACT365 omgeving in HTML5 is 

ontwikkeld, hoeven er geen plugins geïnstalleerd te worden.  

Inloggen 
Nadat een installateur een eenmalig “InstallerAdmin” account heeft aangemaakt kan hij alle klanten 

en sites beheren. Alle ACT365 gebruikers kunnen met een email adres en wachtwoord inloggen door 

naar de volgende website te gaan: https://www.act365.eu. Vervolgens verschijnt onderstaand 

venster. 

 

Klik op de knop <INLOGGEN> nadat het juiste email adres en wachtwoord is ingevuld.  

 

Nu verschijnt het installatie portaal. 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
https://www.act365.eu/
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Uitloggen 
Na het beëindigen van de werkzaamheden in de web-portal is het belangrijk om weer uit te loggen. 

Hierdoor wordt ongeautoriseerd gebruik voorkomen. Klik boven in de web-portal op de gebruiker en 

klik vervolgens op <Uitloggen>. 

 

Taal instellen 
De ACT365 web-portal is in diverse talen beschikbaar waaronder Engels, Nederlands en Frans. Klik 

boven in de web-portal op de gebruiker en klik vervolgens op <Taal> en selecteer de juiste taal. Deze 

instelling wordt door het systeem bewaard. 

 

Wachtwoord wijzigen 
Een gebruiker kan indien nodig het wachtwoord wijzigen. Klik boven in de web-portal op de 

gebruiker en klik vervolgens op <Instellingen>. 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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Klik in onderstaand venster op <Wijzig wachtwoord>. 

 

Uitleg installatie portaal en klant portaal 
Het ACT365 web-portal bestaat uit een installatie portaal en een klant portaal. Zodra een gebruiker 

inlogt als “InstallerAdmin” of als “Installer”, dan wordt standaard het installatie portaal getoond. 

 

Rechts boven in de web-portal is altijd zichtbaar of u zich in het installatie portaal of klant 
portaal bevindt. 
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Het installatie portaal is bedoeld voor de installateur om klanten toe te voegen. Daarnaast geeft het 

installatie portaal inzicht in de status van alle systemen van de diverse klanten. 

Het klant-portaal is bedoeld voor de installateur en eindgebruiker. In het klant portaal worden de 

ACT365ACU’s (deurcontrollers) toegevoegd en de rest van het systeem geconfigureerd en beheerd.  

Widgets 
In het klant portaal zijn zogenaamde “Widgets” beschikbaar. Dit zijn de tegels waarin bepaalde 

informatie zichtbaar is. Dit “Dashboard” kan door elke gebruiker naar eigen wens worden ingericht.  

 

Hieronder wordt beschreven hoe het installatie portaal kan worden gewijzigd in het klant portaal. 

1. Klik in het installatie portaal op <Bezoekers> 
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2. Selecteer nu de betreffende klant 

 

3. Klik nu op om    naar het klant portaal van de betreffende klant te gaan 

 

4. Klik nu links onder in het venster op <Widgets> 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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5. Klik met de linker muisknop op de gewenste widget en sleep deze naar een van de bestaande 

widgets en laat de muisknop los 

6. Sluit het widget venster door op “-“ te klikken 

Configuratie 
In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe een ACT365 systeem geconfigureerd kan worden. Stap voor 

stap wordt uitgelegd welke instellingen er gedaan moeten worden om een werkend systeem op te 

kunnen leveren. 

Klant toevoegen 
Het toevoegen van een klant gebeurt vanuit het installatie portaal. Dit kan alleen worden gedaan 

door de InstallerAdmin. 

 

Met het account van een installateur (InstallerAdmin) kunnen oneindig veel klanten 
toegevoegd en beheerd worden. Onder elke klant kunnen zich oneindig veel sites / locaties 
bevinden. Het is van groot belang dat elke nieuwe klant ook als klant wordt toegevoegd en 
niet als site onder een bestaande klant wordt geplaatst. Gebruikers van klant A krijgen 
geen sites, deuren, kaarthouders etc. van klant B te zien en vice versa. 

  
 

 
 

1. Klik in het installatie portaal op de quick link <Voeg klant toe> 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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2. Vul alle gegevens in en klik op <Opslaan>. Het is belangrijk dat de adres gegevens volledig en juist 

ingevuld worden omdat deze anders niet juist in de plattegrond getoond wordt. 

 

Rechts boven in de web-portal is altijd zichtbaar of u zich in het installatie portaal of klant 
portaal bevindt. 

  
 

 
 

Sites toevoegen en beheren 
Het beheren van sites wordt vanuit het klant portaal gedaan. 

7. Klik in het installatie portaal op <Bezoekers> 

 

8. Selecteer nu de betreffende klant 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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9. Klik nu op om    naar het klant portaal van de betreffende klant te gaan 

 
 

 

Rechts boven in de web-portal is altijd zichtbaar of u zich in het installatie portaal of klant 
portaal bevindt. 

  
 

 
 

 

Omdat klanten meerdere sites kunnen hebben is het belangrijk om in het klant portaal 
altijd te controleren welke site geselecteerd is. Zie de afbeelding hieronder. 
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Sites 
Een klant kan meerdere locaties of sites hebben. Het toevoegen van een site gaat als volgt. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik op <Sites Beheren> en vervolgens op <Sites> 

 

3. Klik nu rechts boven op <SITE TOEVOEGEN>. Het is belangrijk dat de adres gegevens volledig en 

juist ingevuld worden omdat deze site anders niet juist in de plattegrond getoond wordt 

4. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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Site instellingen 
Per site kunnen diverse instellingen gedaan worden die hieronder toegelicht zullen worden. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik op <Sites Beheren> en vervolgens op <Site instellingen> 

 

3. Selecteer boven in het klant portaal de juiste site 
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Hieronder worden de diverse instellingen toegelicht 

Perimeter deur groep Wanneer een kaarthouder de locatie door een perimeter deur 
verlaat, wordt deze niet meer langer als aanwezig 
weergegeven 

Branddeur groep Deze deuren zullen ontgrendeld worden in een geval van een 
brandalarm of een calamiteit 

Anti passback deuren Deze deuren worden gebruikt voor Anti Passback 

Reset tijd De tijd waarop de Anti Passback gegevens voor deze site 
gereset wordt 

Timed Anti Passback Instelling om timed Anti Passback te gebruiken of niet 

Verzamelplaats reset tijd activeren Indien actief, dan zorgt het systeem dat alle gebruikers die 
volgens het systeem aanwezig zijn, op de reset tijd op afwezig 
worden gezet 

Verzamelplaats reset tijd De tijd waarop de reset plaats dient te vinden 

Inactiviteit periode activeren Indien actief, dan zullen na de periode van inactiviteit, alle 
gebruikers die volgens het systeem nog aanwezig zijn, op 
afwezig worden gezet 

Inactiviteit periode Periode van inactiviteit (het niet gebruiken van een kaart) 
waarna de gebruiker op afwezig wordt gezet 

Email adressen Email adressen die het aanwezigheidrapport ontvangen bij 
een brand of calamiteit. De email adressen dienen met een “;” 
gescheiden te worden 

Apply manual commands to Anti 
Passback 

Indien actief, wordt bij een handmatige check in of check uit 
m.b.t. aanwezigheid tevens de Anti Passback status op in of uit 
gezet 

 

4. Klik tot slot op <OPSLAAN> als alle instellingen naar wens zijn ingesteld 

ACT365 gebruikers (klant portaal) 
Per site kunnen meerdere gebruikers worden aangemaakt. Die gebruikers hebben dan alleen rechten 

voor de betreffende site. Waardoor ze uitsluitend deuren, kaarthouders etc. kunnen beheren die aan 

de betreffende site zijn gekoppeld. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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2. Klik op <Sites Beheren> en vervolgens op <ACT365 gebruikers> 

 

3. Selecteer boven in het klant portaal de juiste site 

4. Klik vervolgens op <VOEG ATC365 GEBRUIKER TOE> 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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5. Vul alle gegevens in en klik op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

 

Een gebruiker van de klant-portaal kan de rol (autorisatie) van Manager of Monitor krijgen. 
Een Manager heeft rechten om gegevens te zien, wijzigen en te verwijderen. Een Monitor 
heeft alleen rechten om gegevens te zien. 

  
 

 
 

Notificatie instellingen 
Voor ACT365 is een mobile Android en iOS App beschikbaar. Deze App ondersteunt ook push 

berichten. Deze berichten hebben betrekking op diverse gebeurtenissen in het ACT365 systeem. In 

het menu van Notificatie instellingen kan worden ingesteld wie welke meldingen in de ACT365 App 

ontvangt. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp


 
 

 
Helpdesk NL: +31 (0)76 579 25 77 | Helpdesk BE: +32 (0)3 369 80 80 | info@smartsd.com 

16 

2. Klik op <Sites Beheren> en vervolgens op <Notificatie instellingen> 

 

3. Selecteer eerst de gebruiker die de push berichten mag ontvangen 

4. Selecteer vervolgens welk type berichten de betreffende gebruiker mag ontvangen 

5. Selecteer daarna van welke sites de betreffende gebruiker berichten mag ontvangen. Dit kan zijn 

<Alle sites> of selecteer onder in het venster de gewenste sites 

6. Klik tot slot op <Sla de wijzigingen op voordat u een andere gebruiker selecteert> 

7. Stel ook eventueel voor andere gebruikers in welke berichten ze mogen ontvangen  

ACT365ACU toevoegen 
Het toevoegen van een ACT365ACU gebeurt altijd vanuit het klant portaal. Zorg ervoor dat de 

ACT365ACU met het internet is verbonden en van spanning is voorzien. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 
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2. Selecteer boven in het klant portaal de juiste site 

3. Klik vervolgens in <Quick Links> op <ACT365ACU Toevoegen> 

 

4. Vul nu het CUID in. Dit is in de behuizing van de ACT365ACU te vinden 

 

Als boven in het klant portaal reeds een site geselecteerd is dan wordt de ACU automatisch 
aan deze site toegevoegd. Indien boven in het klant portaal “Alle sites” is ingesteld, kies 
dan bij “Aan site toewijzen” de gewenste site. 

  
 

 
 

5. Vul bij <Naam> een omschrijving in van de betreffende deur 

6. Schakel de webserver in om IP instellingen te wijzigen of voor diagnose. Bij normaal gebruik is 

het advies om de webserver niet in te schakelen 

7. Klik tot slot op <OPSLAAN> zodat de ACU geregistreerd wordt 

 

8. Na enige tijd zal het rode kruisje in de kolom “Verbonden” wijzigen in een groen vinkje 

 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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Toegangscontrole 

Vakantie 
ACT365 werkt met tijdzones waarmee bijvoorbeeld ingesteld kan worden op welke tijden een kaart 

geldig is of een bepaalde deur vrij toegankelijk is. Op sommige dagen zoals feestdagen kan het 

voorkomen dat deze tijdzones niet actief mogen zijn of afwijkende tijden moeten hebben. Dit kan 

worden geregeld door die feestdagen in het systeem toe te voegen. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Toegangscontrole> en dan op <Vakantie> 

 

3. Klik nu op < VOEG VAKANTIE TOE> 

 

4. Vul in het veld <Datum> de datum in van de betreffende vakantiedag 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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5. Vul in het veld <Vakantietype> het juiste vakantietype in 

 

De vakantietypes kunnen hernoemd worden. Ga hiervoor naar het klant portaal van de 
betreffende site en klik dan op <Instellingen> en dan op <klant instellingen>. 

  
 

 
 

6. Vink het veld <Herhalend> aan indien deze vakantiedag jaarlijks terugkeert op dezelfde datum 

7. Vink het veld (Zelfde weekdag van de maand> aan indien deze vakantiedag jaarlijks terugkeert op 

dezelfde dag van de week  

8. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Tijdzones 
Met tijdzones kan bijvoorbeeld ingesteld worden op welke tijden een kaart geldig is of een bepaalde 

deur vrij toegankelijk is. Een tijdzone kan uit maximaal 8 periodes bestaan. In elke periode wordt 

gedefinieerd welke dagen van de week en uren van de dag de betreffende periode actief is. Er wordt 

ook ingesteld tijdens welke vakanties de periode actief is. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Toegangscontrole> en dan op <Tijdzones> 

 

3. Klik nu op <VOEG TIJDZONE TOE> 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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4. Vul bij <Tijdzone naam> de dagen en de uren in als omschrijving 

5. Vul bij <Starttijd> en <Eindtijd> de juiste start- en eindtijd in van de betreffende periode 

6. Vink bij <Dagen van de week> de dagen aan van de betreffende periode 

7. Vink bij <Vakanties> eventueel de vakantiedagen aan waarop de betreffende periode actief moet 

zijn 

8. Klik nu eventueel op de volgende periode om ook daar de tijden, weekdagen en vakantiedagen in 

te stellen 

9. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Deurgroepen 
Een deurgroep is een verzameling van deuren. Deurgroepen zijn nodig voor het aanmaken van 

kaarthoudergroepen waarmee onder andere wordt bepaald welke deuren bij een kaarthouder groep 

horen. Deurgroepen kunnen ook worden gebruikt bij de site instellingen voor Perimeter deur groep, 

Branddeur groep en AntiPassback groep zoals hieronder is afgebeeld. 

 

 

 

In ACT365 zijn er standaard enkele deurgroepen aanwezig zoals “Alle deuren van alle 
sites”, “Geen deuren” en alle deuren per site. Deze deurgroepen kunnen NIET gewijzigd 
worden. 

  
 

 
 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Toegangscontrole> en dan op <Deurgroepen> 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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3. Klik nu op <NIEUWE DEURGROEP> 

 
 

4. Vul in het veld <Deurgroep naam> de omschrijving in van de deurgroep 

5. Selecteer bij <Beschikbaar> één voor één de deuren die bij deze groep horen en klik dan op de 

“+”. De geselecteerde deur wordt nu naar <Toegekend> verplaatst 

6. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Deur  
In het hoofdstuk “ACT365ACU toevoegen” wordt uitgelegd hoe een deurcontroller aan een site kan 

worden toegevoegd. Een deurcontroller vertegenwoordigt altijd één deur. Deze deur kan worden 

voorzien van één kaartlezer (alleen IN) of van twee kaartlezers (IN/UIT). Nadat een deurcontroller is 

toegevoegd aan een site moeten er nog diverse instellingen gedaan worden die betrekking hebben 

op de werking van de betreffende deur. Deze instellingen worden nu toegelicht. 

https://www.smartsd.com/smartsd.asp
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1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Toegangscontrole> en dan op <Deur> 

 
 

Deze deur bestaat reeds omdat de ACT365ACU is toegevoegd. 

3. Klik nu op de omschrijving van de deur in de <Naam> kolom 
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Deur 

Naam Hier kan de omschrijving van de deur ingevuld 
worden 

Enabled De optie staat standaard aan. Door het vinkje uit te 
zetten kan de deur gedeactiveerd worden 

ACT365 ACU Naam Dit is de omschrijving van de deurcontroller 

Werking 

Interlock Door interlock te activeren zal de betreffende deur 
onderdeel van een sluisfunctie worden. Voor elke 
interlock deur dient op de deurcontroller de OP3 
uitgang aangesloten te worden op de AUX ingang. 
Zie de handleiding van de ACT365 ACU voor het 
aansluitschema 

PIR Activeer deze functie als in plaats van een normale 
drukknop, een PIR wordt gebruikt als “Request to 
Exit”. Hierdoor wordt voorkomen dat de deur 
langer dan de ingestelde tijd ontgrendeld wordt de 
PIR nog actief is  

Toggle Activeer deze functie indien na het aanbieden van 
een geldige kaart de deur ontgrendeld mag blijven 
en na het aanbieden van een volgende kaart de 
deur weer vergrendeld wordt. Deze functie dient 
ook bij de kaarthouders die hiervoor geautoriseerd 
zijn, geactiveerd te worden 

Enkel toegang Activeer deze functie als de deur enkel van een IN 
lezer is voorzien 

Nooddrukknop Activeer deze functie als er een nooddrukker is 
aangesloten t.b.v. het openen van een deur bij een 
calamiteit 

Sabotage Activeer als bij een geopende behuizing van de 
ACT365ACU het sabotagecontact geactiveerd dient 
te worden 

Spanningsfout Activeer als er een foutmelding gerapporteerd 
dient te worden indien de voedingsspanning van 
de ACT365ACU uitvalt 

Contactbewaking Activeer deze functie indien er een deurcontact op 
de ACT365ACU is aangesloten 

Ontgrendel bij eerste toegang Activeer deze functie als er een tijdzone 
geselecteerd is bij het veld <Unlock Door>. De deur 
wordt dan pas ontgrendeld na het aanbieden van 
de eerste geldige kaart nadat de “ontgrendeldtijd” 
actief is 

Timers 

Relay Timer Vul hier de tijd in seconden in die het deur relais 
geactiveerd wordt na het aanbieden van een 
geldige kaart 

AUX Relay Vul hier de tijd in seconden in die het AUX relais 
geactiveerd wordt 

Adjar timer Vul hier de tijd in seconden in die de deur open 
mag blijven voordat er een alarm gemeld wordt 
dat de deur te lang geopend is. Hiervoor is wel een 
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deurcontact nodig 

Extended Relay Time Vul hier de tijd in seconden in die het deur relais 
geactiveerd wordt als er een kaart wordt 
aangeboden die hiervoor geautoriseerd is. Deze 
functie kan bijvoorbeeld voor minder valide 
personen gebruikt worden en wordt bij de 
kaarthouder ingesteld 

Log opties 

Log opties Selecteer hier de gebeurtenissen die in de 
database gelogd dienen te worden 

 

 
 

AUX Relays 

AUX Relay Selecteer hier de gebeurtenissen op basis waarvan 
het AUX relay geactiveerd zal worden 

Getimede acties  

PIN Required Selecteer hier de tijdzone wanneer er een PIN code 
verplicht is 

PIN Only Selecteer hier de tijdzone wanneer er uitsluitend 
een geldige PIN code ingevoerd hoeft te worden 
om de deur te ontgrendelen  

PIN or Card Selecteer hier de tijdzone wanneer er een geldige 
PIN code OF geldige kaart nodig is om de deur te 
ontgrendelen 

Any Card Selecteer hier de tijdzone wanneer het aanbieden 
van een willekeurige kaart in het systeem 
voldoende is om de deur te ontgrendelen 

Normalise Door Selecteer hier de tijdzone wanneer de deur weer in 
zijn normale toestand (vergrendeld) gezet moet 
worden 

Unlock Door Selecteer hier de tijdzone wanneer de deur 
ontgrendeld moet worden 

Lock Door Selecteer hier de tijdzone wanneer de deur 
gedeactiveerd moet worden. In deze status wordt 
er geen enkele kaart geaccepteerd 

AUX Active Selecteer hier de tijdzone wanneer het AUX relais 
geactiveerd moet worden 
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OP2 Active Selecteer hier de tijdzone wanneer OP2 (open 
collector uitgang 2) geactiveerd moet worden 

OP3 Active Selecteer hier de tijdzone wanneer OP3 (open 
collector uitgang 3) geactiveerd moet worden 

Deur Camera Toewijzingen  

Selecteer camera’s Deze functie is momenteel nog niet beschikbaar 

 

 

Kaarthouder groepen 
ACT365 werkt met kaarthouder groepen. Aan een kaarthouder kunnen meerdere kaarthouder 

groepen worden toegekend. In een kaarthouder groep zijn de volgende zaken bepaald: 

 Toggle functie 

 Gemeenschappelijke PIN code 

 Toegangsrechten 

 AntiPassBack instellingen 

 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Toegangscontrole> en dan op <Kaarthouder groepen> 
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3. Klik nu op <NIEUWE GROEP> 

 

4. Vul in het veld <Naam> de omschrijving in van de kaarthouder groep 

5. Door het veld <Toggle Relais> te activeren, worden alle kaarthouders die deze groep krijgen 

toegewezen, geautoriseerd voor de toggle functie (dit dient ook bij de betreffende deuren 

geactiveerd te worden) 

6. Door het veld <Gebruikersgroep PIN> te activeren EN in het veld <PIN> een PIN code in te vullen 

zullen alle kaarthouders die deze groep krijgen toegewezen de betreffende PIN code kunnen 

gebruiken  

 

Als het vinkje bij het veld <Gebruikersgroep PIN> niet geselecteerd kan worden, dan 
betekent dit dat er reeds een kaarthouder die aan deze groep is toegewezen een 
individuele PIN code heeft gekregen 
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7. Klik bij “Toegangsrechten” op de knop <VOEG TOEGANGSRECHTEN TOE> 

8. Selecteer nu een deurgroep naam en een tijdzone waarop deze deurgroep actief is in deze 

kaarthouder groep. Er kunnen maximaal acht deurgroepen geselecteerd worden door telkens op 

de knop <VOEG TOEGANGSRECHTEN TOE> te klikken 

9. Vul bij <Timed Anti PassBack periode> de tijd in die een kaarthouder niet nogmaals bij de 

betreffende deur binnengelaten wordt. Deze tijd kan worden opgeheven door eerst weer naar 

buiten te gaan 

10. Door het veld <Bypass Anti PassBack> te activeren, worden alle kaarthouders die deze groep 

krijgen toegewezen, uitgesloten van de Anti PassBack functie 

11. Door het veld <Blokkeer opnieuw binnenkomen> te activeren, zullen alle kaarthouders die deze 

groep krijgen toegewezen, de ingestelde tijd moeten wachten voordat ze weer bij de deur 

worden toegelaten 

12. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Kaarthouders 
In ACT365 kunnen een onbeperkt aantal kaarthouders worden toegevoegd. Bij kaarthouders worden 

de persoonsgegevens ingevoerd, de kaartgegevens en wordt bepaald bij welke deuren op welk 

tijdstip kaarthouders geautoriseerd worden. 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Toegangscontrole> en dan op <Kaarthouders> 

 

3. Klik nu op <NIEUWE KAARTHOUDER> 

4. Vul nu alle relevante velden in 
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Kaarthouder 

Voornaam Vul hier de voornaam in 

Achternaam Vul hier de achternaam in 

Mobiel telefoonnummer Vul hier een mobiel nummer in. Door dit in te vullen zal in het 
aanwezigheid rapport in de ACT365 App een icoon beschikbaar zijn 
zodat de betreffende kaarthouder bij een calamiteit vanuit de App 
gebeld kan worden 

PIN Vul hier een PIN code in die bij een PIN code lezer gebruikt kan worden 

Email Vul hier het email adres van de kaarthouder in 

Kaarten 

Kaartnummer Vul hier het kaartnummer in van de kaart die aan de kaarthouder wordt 
toegewezen. Een kaarthouder kan maximaal vier kaarten krijgen 

Kaarthouder groep 

Aan een kaarthouder kunnen maximaal twee kaarthouder groepen worden toegewezen 

Site Selecteer hier de site waartoe de kaarthouder groep behoort 

Groepsnaam Selecteer hier de kaarthouder groep 
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Kaarthouder geldigheid details 

Actief Activeer of deactiveer de kaarthouder door het vinkje aan of uit te 
zetten 

Geldig van Vul hier de datum en tijd in vanaf wanneer de kaarthouder geldig is 

Geldig tot Vul hier de datum en tijd in vanaf wanneer de kaarthouder geblokkeerd 
moet worden 

Email virtuele kaart Door op de knop <VERSTUUR EMAIL> te klikken, zal het kaartnummer 
dat ingevuld is in het eerste kaartnummer veld, als een QR code naar de 
kaarthouder worden gemaild 

Opties 

Toggle relais Activeer deze functie als de kaarthouder toggle privileges krijgt. Dit 
werkt alleen bij deuren waarbij de toggle functie geactiveerd is 

Relais verlengen Activeer deze functie als voor deze kaarthouder een langere 
deurontgrendeltijd geldt. Dit werkt alleen bij deuren waarbij het veld 
<extended relays time> is ingevuld 

Foto 

Upload Klik op deze knop om een pasfoto te uploaden 

Foto Hier wordt de pasfoto getoond (indien geuploaded) 

Gebruikersvelden 

Gebruikersvelden kunnen worden gebruikt om extra informatie over een kaarthouder in te vullen. 
De labels van de gebruikersvelden kunnen worden hernoemd. Ga hiervoor naar het klant portaal 
van de betreffende site en klik dan op <Instellingen> en dan op <klant instellingen>  

Gebruikersveld Vul hier extra informatie in van de kaarthouder 

 

5. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Rapporten 
In ACT365 zijn diverse rapporten beschikbaar. De logbestanden die door de rapporten gebruikt 

worden, blijven 365 dagen beschikbaar. De meeste rapporten kunnen eventueel geëxporteerd 

worden naar Excel voor eventueel verdere bewerking. De volgende rapporten zijn beschikbaar: 

Rapport Omschrijving 

Log evenementen Dit rapport toont alle toegangscontrole gebeurtenissen zoals 
kaarttransacties en gebeurtenissen m.b.t. deuren 

Live evenementen Dit rapport toont alle toegangscontrole gebeurtenissen en alle systeem 
gebeurtenissen 

Audit evenementen Dit rapport toon alle systeemgebeurtenissen 

Verzamelplaats rapport Dit rapport toont een overzicht van alle personen die op een bepaalde 
site / locatie aanwezig zijn 

Afwezigheids rapport Dit rapport toont een overzicht van alle personen die NIET op een 
bepaalde site / locatie aanwezig zijn 

Inactieve kaarthouders Dit rapport toont alle kaarthouders die meer dan 28 dagen hun kaart 
niet hebben gebruikt 

Kaart verlopen rapport Dit rapport toont alle kaarten waarvan de geldigheid verlopen is 

Aanwezigheid rapport Dit rapport toont hoelang personen op een locatie aanwezig zijn 
geweest over een bepaalde periode 
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Hieronder volgt een voorbeeld van het rapport “Log evenementen” 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Rapporten> en dan op <Log evenementen> 

3. Nu verschijnt een overzicht van alle Log evenementen van de betreffende site 

 

4. Het is mogelijk om de getoonde informatie te filteren door in de gewenste kolom op het filter te 

klikken, bijvoorbeeld de kolom <Lokatie> 

5. Nu kunnen  een of meerdere deuren geselecteerd worden 

 

 
 

6. Klik eventueel rechtsboven op de knop < Exporteer> om het weergegeven resultaat naar Excel te 

exporteren 
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Instellingen installateur portaal 
In het installatie portaal kunnen diverse instellingen worden gedaan. Deze instellingen hebben 

betrekking op de installateur en NIET op de eindgebruiker. 

ACT365 gebruikers 
Zodra een installateur tijdens de eerste registratie een “InstallerAdmin” account heeft aangemaakt, 

kan voor de medewerkers die werkzaamheden mogen verrichten bij klanten, een “Installer” account 

worden aangemaakt. Dit account heeft rechten om sites en ACU’s toe te voegen, maar geen klanten. 

Dit mag alleen de “Installeradmin”. Verder mag de “Installer” het systeem configureren zoals deuren, 

tijdzones, kaarthouder groepen, kaarthouders etc. 

1. Login op de web-portal met het “InstallAdmin” account 

 

 
 

2. Klik op <Instellingen> en dan op <ACT365 gebruikers> 
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3. Klik op <VOEG ACT365 GEBRUIKER TOE> 

 

4. Vul nu alle velden in en klik op <Opslaan> om alle instellingen te bewaren 

De gebruiker ontvangt nu een email waarmee hij het account kan activeren. Dit dient binnen 24 uur 

te gebeuren. 

 

Een email adres kan maar één keer voorkomen in de ACT365 omgeving. Als een account 
niet binnen 24 uur geactiveerd wordt, dan kan de betreffende gebruiker in ACT365 
geselecteerd worden. Door op de knop “UITNODIGING VERSTUURD” te klikken wordt de 
uitnodiging nogmaals verstuurd en zal het account weer binnen 24 uur geactiveerd moeten 
worden. 
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Notificatie instellingen 
Voor ACT365 is een mobile App beschikbaar voor iOS en Android. In deze App is het ook mogelijk om 

push berichten te ontvangen. Bij notificatie instellingen kan per gebruiker worden ingesteld welke 

push berichten hij/zij ontvangt en van welke site(s). 

1. Login op de web-portal met het “InstallAdmin” of een “Installer” account 

2. Klik op <Instellingen> en dan op <Notificatie instellingen> 

 

 

 

 

3. Selecteer in het veld <Selecteer een ACT365 gebruiker> de gebruiker die de push berichten gaat 

ontvangen 

4. Selecteer vervolgens “Alle sites” OF selecteer onder in dit scherm de betreffende sites waarvan 

de gebruiker push berichten gaat ontvangen 

5. Selecteer in het veld <Notificate types> welk type meldingen ontvangen worden 

6. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Contactdetails 
In het installatie portaal kunnen de gegevens van de installateur worden ingevoerd. Deze gegevens 

zijn ook zichtbaar voor de eindgebruiker. Hierdoor weet de eindgebruiker altijd wie zijn installateur is 

en wat de contactgegevens zijn. 

1. Login op de web-portal met het “InstallAdmin”  account 

2. Klik op <Instellingen> en dan op <Contact details> 
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3. Vul alle velden zo volledig mogelijk in 

4. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Instellingen klant portaal 
In het klant portaal kunnen diverse instellingen worden gedaan. Deze instellingen hebben betrekking 

op de eindgebruiker en NIET op de installateur. De instellingen die hier gedaan worden hebben 

betrekking op alle sites van de betreffende klant. 

Klant instellingen 
1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Instellingen> en dan op <Klant instellingen> 
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3. Bij <Vakantie types>  kan de omschrijving van de vakanties worden aangepast. Het maximaal 

aantal vakantie types is 10 

4. Bij <Gebruikersveldnaam> kan de omschrijving van de gebruikersvelden van het 

kaarthouderscherm worden aangepast. Het maximaal aantal gebruikersvelden is 10 

 

5. Vul bij <PIN lengte> de lengte van de PIN code in voor kaarthouders. Deze staat standaard op 4 

en kan maximaal 9 zijn 

6. Activeer bij <dubbele PIN codes zijn toegestaan> of dubbele PIN codes zijn toegestaan of niet 

7. Vul bij <aantal dagen waarna wachtwoord verloopt> in na hoeveel dagen een ACT365 gebruiker 

zijn wachtwoord moet wijzigen. Als de waarde “0” wordt ingevuld zal het wachtwoord nooit 

gewijzigd hoeven worden 

8. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 

Details 
Vul bij de klant details de klantgegevens zo volledig mogelijk in.  

 

Als bij de klant details de adres gegevens niet volledig ingevuld worden dan zal deze klant 
niet juist worden getoond in Google maps in de ACT365 web-portal en de App. 

  
 

 
 

1. Ga naar het klant portaal van de betreffende klant 

2. Klik in het menu op <Instellingen> en dan op <Details> 

 

3. Vul alle velden zo volledig mogelijk in 

4. Klik tot slot op <OPSLAAN> om alle instellingen te bewaren 
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Installateur 
In het klant portaal kunnen de gegevens van de installateur worden opgevraagd. 

5. Klik in het menu op <Instellingen> en dan op <Details> 
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