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Friday, October 20, 2023

Hur du 

aktiverar ditt 

konto i Access



Att tänka på när du aktiverar ditt konto – för att det ska gå bra
Aktivering

Steg 1

fyll i dina obligatoriska uppgifter för att hitta en matchning med kontot i systemet – en grön ”Success” ruta syns om det gått bra. Mycket viktigt att vara noga 
med att fylla i alla uppgifter korrekt, det vill säga; att alla siffror är med, att ditt namn är rätt stavat, att du valt rätt månad och dag och så vidare. Bekräfta 

uppgifterna med knappen.

Steg 2

nu måste du verifiera ditt konto och när du gör det ska du skriva i din mailadress. Använd sedan din mailadress varje gång du verifierar kontot under denna 

aktiveringsprocess. Mycket viktigt att se till att skriva in din mailadress rätt – annars kan inte OTP (One time Password) skickas ut. 
Steg 3

när du verifierat ditt konto med OTP password, ska du välja ett lösenord och sedan bekräfta. OBS! se till att komma ihåg ditt lösenord!

Inloggning

Steg 4

nu ska du logga in med ditt användarnamn (som är din mailadress) och det lösenord du har valt. Varje gång du loggar in måste du verifiera ditt konto med ett 

OTP password. Det är Globala IT regler för att säkerställa att ingen obehörig kommer åt ditt konto.

Steg 5

godkänn GDPR och sekretessregler för att komma vidare.

Efter inloggning

Steg 6

i Access portalen (startsida när du loggat in) kan du välja min profil och ändra uppfifter vid behov. Se video hur du ändrar uppgifterna LÄNK
Steg 7

gå vidare till ”Min utbildning” genom att klicka på den knappen. 
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https://sodexo-coeu.videomarketingplatform.co/secret/110129886/5534af7a500103c87f8b4e25ed11c200


1. Klicka på ”Aktivera ditt konto”



2. Fyll i uppgifterna
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Sodexo Global ID är 
“30_ditt personnummer”
t. ex den som är född 1988-10-27 och 
har 1234 som fyra sista siffror, får 
följande anställningsnummer: 
"30_8810271234”

Har du en/flera nollor som första 
siffra i ditt personnummer faller den 
bort. 

Exempel 1
0503102222 blir 30_503102222

Exempel 2
0008243333 blir 30_8243333

Din chef kan ta fram uppgifter 
om ditt globala ID och senaste 
anställningsdatum i Access!



3. Verifiera konto – skicka kod till privat e-post
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Glöm inte att klicka 
på knappen ”Skicka 

kod” efter ditt val.

OBS!
Välj mailadress 
eftersom det visat sig 
vara mycket problem 
när man väljer att få 
koden till sitt 
telefonnummer.



4. Godkänn sekretessmeddelandet
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När du ser detta 
SEKRETESSMEDDELANDE 
ska du läsa igenom det 
och sedan klickar du på 
FORTSÄTT



5. Verifiera ditt konto

7

Skriv in din mailadress 
enligt bilden och klicka på 
FORTSÄTT



6. Systemet skickar kod till din privata e-post (mail)
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Nu ska systemet skicka 
iväg en kod till din 
mailadress. 

Öppna din privata mail 
för att se vilken kod du 
har fått.



7. Såhär kan meddelandet med koden se ut

9

Här ser du exempel på 
kod du ska ha fått till din 
mail inkorg!



8. Fyll i kod och skapa eget lösenord
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Nu behöver du fylla i 
koden och skapa dig ett 
eget lösenord som du 
använder senare för att 
kunna logga in. 

När du har fyllt i koden 
och skrivit in ett lösenord 
2 gånger (se till att alla 
krav för lösenord är ok) så 
klicka på BLÅ KNAPPEN 
för att verifiera.



9. Logga in med e-post
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Om allt gick bra visas en 
grön ruta längst upp till 
höger och du har aktiverat 
ditt konto!

Nu behöver du logga in. 

Ange din mailadress och 
sedan det lösenord du har 
valt. 

Klicka på LOGGA IN.



10. Verifiera ditt konto ytterligare en gång
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Då vill systemet att du ska 
verifiera ditt konto 
ytterligare en gång. 

Välj att få koden skickad 
till din mail. Klicka på 
kanppen "skicka kod".

Öppna meddelandet du 
fått med mail och se efter 
vilka siffror du ska fylla i.



11. Såhär kan meddelandet med koden se ut

13

Här ser du exempel på 
kod du ska ha fått till din 
mail inkorg!

Tänk på!
Att varje gång du 
framöver loggar in till 
Access så måste du 
verifiera din inloggning. 
Detta är beslutat av 
globala IT teamet och av 
säkerhetsskäl. 

Koden som skickas 
uppdateras varje gång så 
du kan inte återanvända 

en gammal kod.

Tänk på att öppna alla 
meddelanden med kod 
du får så du ser vilken 
kod som senast har 
skickats!



12. Fyll i kod och verifiera
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Fyll i koden och klicka på 
knappen VERIFIERA



13. Välj språk
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Se till att SVENSKA är valt 
som ditt språk sedan kan 
du klicka på blå knappen 
TILLÄMPA



14. Godkänn villkoren
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Klicka på ”Läs villkoren” 
(en ny flik öppnas) och när 
du läst igenom gå tillbaka 
och klicka i ”Jag godkänner 
villkoren” och sedan 
”Acceptera”



15. Godkänn integritetspolicy
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Klicka på ”Läs 
sekretessmeddelandet” 
(en ny flik öppnas) och när 
du läst igenom gå tillbaka 
och klicka på ”Nästa”.



16. Nu är du i Access portalen, gå till ”Min utbildning”
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Längst upp till höger på 
”medarbetarikonen” kan 
du klicka för att få fram 

”Min profil” för att ändra 
uppgifter vid behov.

Nu kommer du till Access 
och därifrån hittar du dina 
utbildningar med 
knappen ”Gå till min 
utbildning”.



17. Nu är du på startsidan
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Här kan du se obligatoriska 
utbildningar eller söka efter 
den utbildning du vill göra. 

När du söker kan du ange 
olika sökord som specialkost, 
städ, matsäkerhet och så 
vidare. 



Bra jobbat!
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