
 Tidrapportering i Tessa 

 

1. Öppna Tidrapportering i huvudmenyn (mitten i webbvyn eller Tessa-ikonen på mobil)  

 2. Klicka på datumintervallet, välj hela månaden som du ska rapportera t.ex. 1–28 
februari. Du kan även klicka på ”snabbval” och välja den månaden som ska rapporteras.  
Klicka på OK.  

 3. Gå igenom bokade tider. Om alla pass stämmer så trycker du på hänglåset 

Genom att låsa dagar bekräftar du din tidrapport .  

 4. Om tid på ett pass behöver justeras, te.x om du blev ombedd att stanna en halvtimme 
längre, eller inte hade möjlighet att ta rast, klicka på pennan för att öppna redigering. 

 



  

Justera tiden på det pass som det gäller.  

 

OBS! Om du justerar en tid vid tidrapporteringen så måste du skriva en kommentar 
med vilken anledning som tiden avviker från den ursprungliga bokningen.  

När du är klar med alla justeringar, klicka på  för att låsa din tidrapport.  

KLART! 


