Komma igang med accessy
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Installera appen

Du hittar var app genom att besdka App Store om du har
en iPhone eller Google Play om du har en Android telefon.
Val dar kan du enkelt hitta appen genom att séka pa
"Accessy”.

Lank till App Store:

Lank till Google Play: https://play.google.com/store/apps/
details?id=com.axessions.app

Skapa konto

For att komma igang behoéver appen registreras till ditt
Accessykonto.

Har du inget Accessykonto kan du skapa ett direkt i appen.

Klicka pa knappen ”Skapa konto”.

Har du ett konto redan kan du registrera appen till ditt
konto genom att anvdnda din aterstéallningskod (?) som du
fick nar du skapade ditt konto. Klicka da pa knappen
”Befintligt konto”.

Du hittar din daterstdllningskod i appen om du klickar pé
knappen “mer” och sedan pd Instdllningar. Klicka ddr pd
“Visa daterstdllningskod”. Spara dven undan denna
dterstdllningskod pa ett sdkert stdlle sa att du kan
dterstdlla ditt konto om du skulle réka bli av med din
telefon eller av ndgon anledning behéver installera appen
pd nytt.
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Valkommen
For att snabbt komma igang folj foljande tre steg.

Ge oss lite info, verifera ditt konto och valj en
personlig pinkod.

Skapa ett konto

Befintligt konto ‘



https://apps.apple.com/se/app/accessy/id1478132190
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.axessions.app

For att skapa ditt konto behéver du bara ge oss
information om ditt namn och vilket telefonnummer
du har. Ditt telefonnummer ar din identitet i Accessy.
Telefonnummer bor alltsa vara det som anvands av
din telefon dar appen ar installerad.

Telefonnummer som anges behover vara i
internationellt format. (+467XX XX XX)

Du behover godkanna anvandarvillkoren for att
anvanda Accessy. Klicka pa den gronmarkerade
texten i “Jag accepterar anvandarvillkor” for att ta del
av villkoren.

Nar du fyllt i informationen och last igenom
anvandarvillkoren, klickar du i den runda ringen till
vanster om “Jag accepterar anvandarvillkoren” for att
bekrafta att du godtar villkoren. Klicka sedan pa
knappen “Nasta”.

ANGE AKTIVERINGSKOD

Nu kommer du att fa ett SMS med en
aktiveringskod. Detta ar en engangskod till for att
verifiera att du ager telefonnumret.
Aktiveringskoden skriver du in i faltet
"Aktiveringskod”.

Om det faltet ar markerat kommer ett numeriskt
tangentbord visas for att kunna skriva in
aktiveringskoden. Ovan knapparna kan en text visas
som lyder "Fran Meddelanden...” foljt av
aktiveringskoden, da kan du enkelt bara klicka pa
denna text sa fylls aktiveringskoden i automatiskt.

Klicka sedan pa knappen “Nasta”.
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Skriv in aktiveringskod

Skriv in den aktiveringskod du fick via SMS
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ANGE PINKOD

Nu ska du ange en pinkod pa minst 6 siffror. Denna
pinkod anvands for att logga in i appen, vilket du
kommer att beh6éva géra med nagra dagars
mellanrum. Du behdver alltsa komma ihag denna
pinkod. Skriv ner den om du har behov av det, men
spara din pinkod pa ett sikert stille, da detta dr en
kod som bekréftar att du dger detta Accessykonto.

Skriv in pinkod en i bada falten (Pinkod och Pinkod
igen) for att bekrafta att du skrivit ratt pinkod.

Klicka sedan pa knappen “Nasta”.

Nu kommer appen att registrera sig till ditt
Accessykonto. Det kan i vissa fall ta en stund da det
hander en del i bakgrunden.

Nar detta ar klart kommer du att fa en fraga om du
godkanner att Accessy far skicka notiser till dig. Gor
ditt val enligt dina 6nskemal.

Till dig som icke administrator, skickar vi
foljande notiser:

- Nar du blir inbjuden till organisationer.
- Nar du blir tilldelad en access.

- Nar du blir nekad en access.

- Nar din medlemsansdkan blir godkand

- Nar din medlemsansokan blir nekad
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Skriv in pinkod

Vélj en pinkod med minst 6 siffror
Kom ihag pinkoden for framtida anvandning
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ATERSTALLNINGSKOD (VIKTIGT!)

Du presenteras nu en aterstallningskod.
SPARA DENNA

Aterstallningskoden later dig registrera appen till
ditt Accessykonto igen om du skulle raka glomma
din pinkod eller rent av bli av med din telefon.

For att spara aterstallningskoden, klick pa knappen
"Kopiera”. Vaxla sedan till en app dar du kanner dig
trygg i att spara din aterstéallningskod i. Du kan i ett
textfalt “lang”-trycka for att fa upp valet "Klistra in”
eller ”Paste” vilket klistrar in din aterstallningskod i
det faltet.

Hantera din aterstéllningskod som en
vardehandling da denna ger full kontroll 6ver ditt
Accessykonto och de accesser och medlemskap du
blivit tilldelad.

Nar du sparat undan din aterstallningskod, klicka pa
knappen “Nasta”.

DU AR IGANG!

Nu har du skapat ditt Accessykonto och registrerat
appen.

| det har laget har du férmodligen inte fatt nagon
access annu. Kontakta en organisationsadministrator
for att fa medlemskap i en organisation och via
medlemskapet bli tilldelad access till tillgangar.

Las mer:
- Hur blir jag medlem i en organisation?
- Hur far jag access?

- Jag har fatt en inbjudan, vad gor jag nu?
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Aterstallningskod
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Detta ar din aterstallningskod
Skriv ner den och spara pa ett sakert stalle

‘ Kopiera ‘
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Befintligt konto

Nar du installerat appen och vill registrera den till ett
befintligt Accessykonto, klicka pa knappen ”Befintligt
konto”.

ANGE TELEFONNUMMER

For att aterstalla ditt konto behdver du bara ge oss
information om vilket telefonnummer du har.
Telefonnummer som anges behdver vara i
internationellt format. (?)

Internationellt format ér det man anger fér att kunna
ringa din telefon utanfér Sverige. Det innebdr att om
ditt telefonnummer i Sverige skulle vara 0705 123
456 sd blir det internationella formatet

+46 705 123 456.

Nar du fyllt i telefonnummer klicka sedan pa
knappen “Nasta”.
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Valkommen
For att snabbt komma igang folj féljande tre steg.

Ge oss lite info, verifera ditt konto och valj en
personlig pinkod.

Skapa ett konto

‘ Befintligt konto ‘
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ANGE AKTIVERINGSKOD

Nu kommer du att fa ett SMS med en aktiveringskod.

Detta ar en engangskod till for att verifiera att du
ager telefonnumret. Aktiveringskoden skriver du in i
faltet "Aktiveringskod”.

Om det faltet ar markerat kommer ett numeriskt
tangentbord visas for att kunna skriva in
aktiveringskoden. Ovan knapparna kan en text visas
som lyder "Fran Meddelanden...” foljt av
aktiveringskoden, da kan du enkelt bara klicka pa
denna text sa fylls aktiveringskoden i automatiskt.

Klicka sedan pa knappen “Nasta”.

SKRIV IN ATERSTALLNINGSKOD

Nu ska du ange din aterstallningskod. Det enklaste
sattet ar att kopiera aterstaliningskoden fran det
stélle dar du sparat undan den och sedan klicka pa
knappen “Klistra in”.

Annars kan man ocksa skriva in aterstallningskoden
for hand, men var noggrann da det ar latt att missa
ett tecken.

Om du blir osdker pa om tecknet i din
aterstéallningskod &r en nolla (0) eller bokstaven O, sa
skiljer du pa dessa genom att nollan har en prick i
mitten.

Klicka sedan pa knappen “Nasta”.
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Skriv in aktiveringskod

Skriv in den aktiveringskod du fick via SMS
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Mata in aterstallningskod

Anvand din &terstallningskod for for att aterstalla
ditt konto
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ANGE PINKOD

Nu ska du ange en pinkod pa minst 6 siffror. Denna
pinkod anvands for att logga in i appen, vilket du
kommer att beh6éva gora med nagra dagars mellanrum.
Du behover alltsa komma ihag denna pinkod. Skriv
ner den om du har behov av det, men spara din
pinkod pa ett sdkert stille, da detta dr en kod som
bekraftar att du dger detta Accessykonto.

Skriv in pinkod en i bada falten (Pinkod och Pinkod
igen) for att bekrafta att du skrivit ratt pinkod.

Klicka sedan pa knappen “Nasta”.

Nu kommer appen att registrera sig till ditt
Accessykonto. Det kan i vissa fall ta en stund da det
hander en del i bakgrunden.

Nar detta ar klart kommer du att fa en fraga om du
godkanner att Accessy far skicka notiser till dig. Gor ditt
val enligt dina 6nskemal.

Till dig som icke administratér, skickar vi féljande
notiser:

- Nar du blir inbjuden till organisationer.
- Nar du blir tilldelad en access.

- Nar du blir nekad en access.

- Nar din medlemsansdkan blir godkand

- Nar din medlemsansokan blir nekad
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Skriv in pinkod

Valj en pinkod med minst 6 siffror
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[ ]

[ Pinkod igen ]




DU AR IGANG IGEN!

Nu har du registrerat appen till ditt befintliga

Accessykonto.

| det har laget bor du se dina sedan tidigare accesser

visas i listan.

AnsOka om access

Om du sjalv vill anstka om att fa access, kan du gora det

genom att klicka pa ”"Soék”. Da visas en lista av accesser
du har maéjlighet att ansoka till. Klicka pa den access du

vill ansoka access till.
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Du blir nu presenterad lite information om den
accessen du klickat pa. Vill du ga vidare med din
ansOkan om access, klickar du pa knappen “Ansék om
access”.

Nu kan du ange start och sluttid for den period du vill ha
access. Ldmnar du dessa tomma, kommer ansokan galla for
permanent access. Den administrator som kommer att
godkanna din access kan komma att andra din start och
sluttid for vad denna anser vara korrekt.

Du kan aven skriva ett meddelande for att fortydliga varfor
du séker denna access.

Om det skulle vara sa att denna access ar tillganglig for dig
genom att tva eller fler olika organisationer publicerat
samma tillgang, behover du dven ange vilken organisation
som ansokan ska skickas till. Publik innebar att denna
access ar tillganglig for alla anvandare av tjansten Accessy.

Klicka pa “"Ansdk in access” for att skicka din ansdkan.

aterstallningskod
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Anvanda en access

De accesser du har fatt godkanda eller tilldelat dig,
finns under knappen "Accesser”. | denna lista kan
du klicka pa den access du vill anvanda.

Du presenteras nu information om accessen samt vilka
operationer du kan utfora. | bilden bredvid finns en
operation tillgdnglig som heter ”Las upp” vilket ar
kopplat till en Entrédorrs Ias.

Klicka du pa knappen ”Las upp” kommer dorren att
Iasas upp. Tank pa att du ar ansvarig for de
upplasningar du utfér och vilka personer du slapper in
nar du utnyttjar din access. Du har fatt ett fortroende
att hedra.
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Om du ser en Accessy-tag bredvid en dérr som du har access till, kan du enkelt scanna
tag:en med din telefon och pa sa satt |asa upp dorren (utfora operationen). Detta
fungerar lite olika beroende pa vilken telefon du har.

Android:
Telefonen behdver vara upplast for att kunna scanna tag:en. Nar du scannar tag:en
utfors operationen automatiskt.

iPhone XS, XR, 11:
Nar du scannar tag:en kommer en notis presenteras, klicka pa notisen for att utfora
operationen.

Alla iPhone modeller:

Starta appen och klicka pa A symbolen i mitten av nedre menyn. D3 presenteras en bild
som berattar att telefonen ar ”“Klar att scanna”. Nar du scannar tag:en kommer en notis
presenteras, klicka pa notisen for att utféra operationen.



Ansoka om medlemskap i en organisation

Vanligaste sattet att bli medlem i en organisation ar nog
att bli inbjuden till denna. Men vissa organisationer later i omia = 2007 T

dig ansoka om medlemskap pa eget initiativ. For att -
ansoka till en organisation, klickar du pa knappen ”S6k” oo
och véljer fliken "Organisation”. Leta upp den o
organisation du vill ansoka till och klicka pa den. Castellum

Fabege

Humlegarden
Fastighetsagarna
Akademiska Hus
Accessy demo
Your Block
ArenaSergel

RCO
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Du kan nu ta del av mer detaljerad information och
Namn

kan kontrollera att du valt ratt organisation. Vill du ga Accessy demo
vidare med att skicka en ansdkan, klicka pa knappen Organisationsnummer
” . ” 1000

'Ansok om medlemskap”.

Ansok om medlemsskap
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Nu ar det upp till en administrator att godkanna din
ansokan. En notis har blivit skickad, men
administratéren maste godkanna din ansdkan innan
du blir medlem i organisationen.

Medan din ansokan inte ar besvarad kan du hitta
vantande forfragningar under knappen
"Forfragningar” och valja fliken “Medlemskap”. Skulle
du angra dig kan du klicka pa papperskorgen for att
kasta din ansdkan.

Skulle administratéren avbdja din ansékan, kommer
den visas under rubriken "Avbojda forfragningar”.

Om administratoren godkanner din ansdkan skickas en
notis till din telefon och ditt medlemskap i listan under
"Mer” och "Mina organisationer”.
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