ANLEITUNG FUR ABTEILUNGSLEITUNGEN

BENUTZERNAMEN FUR MITARBEITENDE FINDEN

Dieser Leitfaden unterstitzt dich als Fiihrungskraft bei der Erstellung eines
Systemzugangs fur deine Team Member, um MyApps verwenden zu kénnen —
den internen Ort fir alle Systeme und Tools bei Scandic, die flir unsere
Mitarbeitenden in ihrer jeweiligen Rolle relevant sind (u.a. Workday, Fuse und
Scandic Service Portal).

Alle Mitarbeitenden muissen beim ersten Login auf MyApps ihren Account
verifizieren, bevor sie auf eines der Systeme zugreifen konnen. Dies kann auf
jedem Gerat innerhalb des Scandic Netzwerks erfolgen.

1

Eine Anleitung fur den
Zugang zu MyApps findest
du auf der Startseite von
Workday unter
Announcements.

Announcements 30fd ¢ >

How to access My Apps
This is how you give access
to Fuse and Workday to yo.

Klicke auf “Scandic
MyApps Log-ins”, um die
Nutzernamen deiner Team
Member sehen zu kdnnen.

2

Hier siehst dU, ob Scandic MyApps Logins -
Kontaktinformationen
fehlen. Bevor ein Team
Member ein Konto
erstellen kann, muss eine Tonantn e s v O
private E-Mail-Adressein B
Workday hinterlegt sein,
um einen
Verifizierungscode erhalten
zu koénnen.

MyAgpslRL

INFO

Der Nutzername und die
Anleitung zur
Passworterstellung werden
unseren neuen
Mitarbeitenden an ihre in
Workday hinterlegte private
E-Mail-Adresse gesendet.
Falls nicht:

1. Uberpriife alle
Kontaktinformationen
in Workday

2. Kontaktiere IT Service Scandic
Desk
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ERSTELLEN / ZURUCKSETZEN DES PASSWORTS

Du bendtigst deinen Nutzernamen, um ein Passwort fur deinen Account festlegen zu
konnen. Dieser wird dir zu Beginn deiner Beschaftigung per E-Mail zugesandt.
Andernfalls wird er dir von deinem Vorgesetzten mitgeteilt.

Folge den Schritten weiter unten, um dein Passwort festzulegen. Beim ersten Login
musst du dein Konto verifizieren, andernfalls wird dein Konto gesperrt. Die Schritte
dazu findest du auf der nachsten Seite. Der erste Login muss innerhalb des Scandic
Netzwerks erfolgen.

1 Get back into your account
Offne: passwordreset.microsoftonline.com W e you?

Melde dich mit deinem MyApps-Nutzernamen -[ il ;fir'“" ' -
an. Bestatige, dass du kein Roboter bist, in dem y
du den angezeigten Text eingibst. Klicke auf [ J

“‘Next”. l_n ]
Scandic
3 Get back into your account

verification step 1 > choose a new password

Wahle “Email my alternate email” aus. Klicke

auf “E-Mail”.
4 Scandic
Es wird ein Verifizierungscode an deine Get back into your account

verification step 1 > choose a new password

private E-Mail-Adresse gesendet. Gib den
Code ein und klicke auf “Next”.

5

Erstelle ein neues Passwort:

1. Wahle einen einzigartigen, leicht merkbaren
Satz, der nicht leicht zu erraten ist.

2. Nutze GroR-/Kleinschreibung, Zahlen und
Sonderzeichen, um dein Passwort zu erstellen.

3. Das Passwort muss mindestens 14 Zeichen
lang sein.

4. Verwende keine personlichen Informationen, die
leicht online zu finden sind (Geburtsdatum, ( i
Name des Haustiers).

5. Nutze fir jedes Konto ein anderes Passwort.  Canfim new passuord

Get back into your accgunt

verification step 1 v > choose a new passwgrd

Password strength

your u me.

Beispiel 1: 25 lila Elefanten fliegen.
PassPhrase: 25LilaElefangtenFliegeN!
Beispiel 2: Ich spiele Basketball seit 1993.
PassPhrase: IchSpleleB@sketb@IISeit1993

Fast fertig!

Dein Passwort wurde nun erstellt. i
Falls du dich das erste Mal anmeldest, ist eine Verifizierung erforderlich. Scandlc
Folge dazu den Schritten auf der nachsten Seite.
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https://passwordreset.microsoftonline.com/

VERIFIZIERUNG BEIM ERSTEN LOGIN

1

Gehe auf
MyApps.microsoft.com

Melde dich mit deinem
Nutzernamen an. Klicke
“Next”.

Gib dein Passwort ein und
klicke “Sign in”.

2

Klicke “Next” und wahle
deinen Account aus. Stelle
sicher, dass es der richtige

Account ist und klicke
“Continue” an.

3

Wahle im Dropdown-Menl

das richtige Land aus. Gib

deine Handynummer ein
und klicke auf “Next”.

Gib den Verifizierungscode
ein, den du per SMS
erhaltst.

4

Klicke “Next” und “Done”,
um dein Konto zu
schutzen.

Klicke “Continue” um dich
mit deinem Account
anzumelden.

2% Microsoft

Sign in

Scandic

@scandichotels.com

More information required

Your organization needs more informalion o keep

earn more

Need Help¢ Contact 11 ServiceDesk at +46851/35100
07-17 office hours

is for the ive use of Scandic Holels

i
employees and partners.

Keep your account secure

Phone

Scandic
I <= dichotels.com

Continue to sign in?

When you sign in, we use your account to sign you
in to other Microsoft apps and services,

Leamn more at aka.ms/sso-ir

Don't sign in Continue

Need Help? Contact IT ServiceDesk at +46851735100
07-17 office hours

This service is for the exclusive use of Scandic Hotels
employees and partners.

GLUCKWUNSCH!

Du kannst nun auf die internen Systeme bei Scandic, wie Fuse, Workday und das
Scandic Service Portal, zugreifen. Um diese Apps auch auBerhalb des Scandic
Netzwerkes 6ffnen zu konnen, musst du die Authentication App auf dein Smartphone

herunterladen. Die Anleitung dafur (sowie eine Videoanleitung) kannst du in MyApps
im ,,Scandic Service Portal“ finden. Klicke im Portal auf ,Knowledge“.

Scandi
<[ cichotels.com

Enter password

B® Microsoft

Pick an account

Test Hotel A 101)
E scandichotels.com
Signed in

Scandic

scandichotels.com

Continue to sign in?

When you sign in, we use your account to sign you
in to other Microsoft apps and services.

Learn more at aka.ms/sso-info

Need Help? Contact IT ServiceDesk at +46851735100
07-17 office hours

This service is for the exclusive use of Scandic Hotels
employees and partners.

Keep your account secure

Phone

o =46 OFDET35001, Eer e code e,

BN - |

Luant sy 3 Fornt method Sipsew

Scandic
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