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INSTRUKTIONER FÖR LEDARE

HITTA ANVÄNDARNAMN FÖR NYA TEAM MEMBERS

2

INFO

1

Den här guiden visar hur du som ledare skapar ett MyApps
lösenord åt din team member. MyApps är Scandics interna 

plats för system och verktyg som Workday, Fuse och Scandic 
Service Portal. Alla anställda behöver verifiera sitt konto på 
MyApps vid första inloggningen. Detta kan göras på vilken 

enhet som helst inom ett Scandic-nätverk.

Instruktioner om hur man kommer 
åt MyApps finns på startsidan i 

Workday, under Announcements. 
Klicka på ”How to access MyApps " 

för att få en 
användarnamnsrapport.

Rapporten visar om 
kontaktinformation saknas. Ett 
personligt e-postmeddelande 

för att få en verifieringskod 
måste registreras innan en 
teammedlem kan skapa ett 

konto.

Användarnamnet och 
instruktioner om hur man skapar 
ett lösenord för kontot skickas till 
nyanställda. Om de inte har fått 

denna information 
1. Kontrollera att alla 

kontaktuppgifter är korrekta.      
2. Kontakta IT Servicedesk.
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Gå till: passwordreset.microsoftonline.com

Nästan klar!

SKAPA / ÅTERSTÄLL LÖSENORD

4

Du behöver ditt användarnamn för att skapa ett lösenord för ditt konto. Ditt användarnamn skickas till dig via 
e-post. Annars kan den tillhandahållas av din chef.

Följ stegen nedan för att ställa in ditt lösenord. Du måste också verifiera ditt konto vid första inloggningen 
genom att följa stegen på nästa sida, annars kommer ditt konto att blockeras. Första gången du loggar in 

måste du vara på ett Scandic-nätverk.

Logga in med ditt Användarnamn (MyApps 
username). Verifiera att du inte är en ”robot” 
genom att skriva in texten ovan. Klicka “Next”

Välj “Email my alternate email”. 
Klicka “Email”

En verifikationskod kommer att skickas till din 
personliga epostadress. Skriv in koden och klicka 

“Next”

Skapa en lösenfras. 
1. Välj en minnesvärd fras eller mening; lätt att 

komma ihåg, men också unik och inte för 
uppenbar.

2. Använd en kombination av stora och små 
bokstäver, siffror och specialtecken för att skapa 
din lösenfras. 

3. Lösenfrasen måste vara minst14 tecken lång.
4. Använd inte information som: ditt födelsedatum, 

ditt husdjurs namn eller annan personlig 
information som är lätt att hitta online

5. Använd inte samma lösenfras i mer än ett konto.

Exempel 1: 25 purple elephants
Lösenfras: 25PurpleElephants!
Exempel 2: played basket since 93 
Lösenfras: Pl@yedB@sketSince93

Ditt lösenord har nu skapats.
Om det är första gången du loggar in i ett system så måste du verifiera 

dina uppgifter. Följ Stegen på nästa sida.

https://passwordreset.microsoftonline.com/
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VERIFIERA UPPGIFTER FÖR FÖRSTAGÅNGSINLOGG
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GRATTIS!

Gå till 
MyApps.scandichotels.com från 
en webbläsare Logga in med ditt 

användarnamn. Klicka på 
"Next". Ange ditt lösenord och 

klicka på ”Sign in"

Klicka på "Next" och välj konto. 
Se till att det är rätt konto och 

tryck sedan på ”Continue"

Välj rätt land i rullgardinsmenyn. 
Ange ditt mobilnummer och klicka 

på ”Next" 
Ange verifieringskoden.

Du kan nu komma åt Scandics interna system så som Fuse, Workday och Scandic 
Service Portal. För att komma åt dessa system utanför ett Scandicnätverk så måste 

du även ladda Authenticationappen på din mobiltelefon. Guiden (finns även en 
videoguide) hittar du I MyApps “Scandic Service Portal”, tryck på texten Knowledge.

För att hålla ditt konto 
säkert tryck på "Next" och 

"Done"

Tryck på "Continue" för att 
logga in på ditt konto.


	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3

