Dl

) NP IR

d - il " ; { v“"g"ﬁ y‘r‘
, ya

L

-~

HUR MAN SKAPAR KONTON TILL KOLLEGOR |

SCANDICS
INTERNA SYSTEM

Som ett aktiebolag ar det viktigt att kollegor som arbetar pa Scandic har tillgang till interna
affarssystem sasom Worday och Fuse pa ett sakert satt. Av sakerhetsskal anvands
personlig information fran HR systemet Workday for att skapa ditt personliga konto.

Personlig information sasom namn, telefonnummer, och kontaktinformation samlas i HR systemet Workday. Det
finns interna system inom Scandic, exempelvis Fuse och TimePlan, som anvander din personliga information och
for att detta skall fungera behover informationen vara korrekt och uppdaterad. Modifieras informationen kommer
dessa andringar att verkstallas i systemen inom 24h.

Som en ledare kan du behdva hjalpa dina kollegor med den forsta delen av inloggningsprocessen — att hitta sitt
anvandarnamn. Detta kan du gora genom din telefon eller via din dator oberoende av natverk. Den andra, och
sista, delen behover kollegan genomfora sjalv.

Denna guide ger instruktioner till dig som ledare hur man hittar anvandarnamn samt far tillgang till sitt konto via

MyApps — den platform som ger atkomst till Scandics interna system och relevanta verktyg som en anstalld kan
behdva (t.ex. Workday, Fuse och IT Service Desk portalen).
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INSTRUKTIONER TILL LEDARE

HITTA ANVANDARNAMN TILL NYA KOLLEGOR

1

Instruktioner till hur man far tillgang
till MyApps hittar du har i Workday.
Om du inte kan hitta
“announcement” klicka pa “View
more”.

2 How to access My Apps
Klicka pa “Scandic
MyApps Logins” For att fa en
rapport med anvandarnamn

:  Dukanocksa
. sbka pa “Scandic
. MyApps Logins”i
: sokfaltet.

3

Anvandarnamn till kollegor kan nu
hittas i “MyApps username”
kolumnen

A4

Rapporten visar om det saknas

kontaktinformation. En personlig

email maste vara registrerad for att Soandlo Mykpps Loghve-e=
ta emot verifikationskoden innan en
kollega kan fa tillgang till sitt konto.

INFO

Fran Juli 2022 skickas ett

anvandarnamn och S T o
instruktioner till nyanstallda roms ot trnothoss e e
kollegor. Om de inte har fatt N J

denna information

1. Verifiera att deras
kontaktinformation ar korrekt

2. Kontakta
IT Service desk.




1 Get back into your account

A o . . Who are you?
Ga till: passwordreset.microsoftonline.com

To recover your account, begin by entering your user 1D and the characters in the picture or audio below.

User ID:
2 Example: user@contoso.onmicrosoft.com or user@contoso.com

L
A S -
Logga in med ditt anvdandarnamn (MyApps I~ E/,)/\-f' AL: e
anvandarnamn). Verifiera att du inte ar en “robot” genom &
att Skriva av teXten. KliCka “NeXt” ’ [E'\rer the characters in the picture or the words in the audio. ]
Vélj “Email my alternate email”. Scandic
Klicka “Email’. Get back into your account

A4

En verifikationskod skickas till din personliga emailadress. Skriv
in koden som skickats till dig och klicka “Next”.

S}

Skapa l6senordsfras

1. Valj en mening eller fras som &r latt att komma ihag, men
&ven inte for 1att att kdnna igen.

2. Anvand en combination av stora och sma bokstaver, tecken

och siffror

3. Meningen maste vara minst 17 tecken lang .

4. Anvand INTE information som kan kopplas till dig Sca nd IC
(fodelsedag, namn pa barn eller husdjur etc). Denna typ av Get back into your account
information hittas 14t online. erfCHon 469 1 {2 choose a new password

5. Skapa en ny [dsenordsfras for varje system, anvand inte o
samma . / e

Exampel 1: 25 purple elephants are flying.

Passphrase: 25PurpleElephantsFlyinG!
Example 2: have played basket since 1993.

PassPhrase: IH@vePl@yedB@sketSince1993

Scandic

Get back into your account

6 / @ Your password has been reset

Klicka pa “Click here” for att komma till tillbaka till
inloggningssidan
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7

Ga till myapps.scandichotels.com) och logga in med
anvéandarnamn och lésenord

Scandic Mina appar

All Apps

KLAR!

Nu har du tillgang till Scandics interna system @ E‘”

Fuse Servics Dask Portal
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https://passwordreset.microsoftonline.com/
https://myapps.scandichotels.com/

	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3

