Tidrapportering i Tessa
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Ll idrapportering
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Ik PHA Driftschema (klicka har)
2025-02-01 — 2025-02-28 snabbval

£ Februari -~ 2025 - )

Min Tis Ong Tar Fre L San
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1. Oppna Tidrapportering i huvudmenyn (mitten i webbvyn eller Tessa-ikonen p& mobil)

2. Klicka pa datumintervallet, valj hela manaden som du ska rapportera t.ex. 1-28

o

februari. Du kan aven klicka pa ”snabbval” och valja den manaden som ska rapporteras.
Klicka pa OK.

3. Gaigenom bokade tider. Om alla pass stammer sa trycker du pa hanglaset
Genom att ldsa dagar bekraftar du din tidrappor‘c[a].

4. Om tid pa ett pass behover justeras, te.x om du blev ombedd att stanna en halvtimme
langre, eller inte hade mojlighet att ta rast, klicka pa pennan for att 6ppna redigering.
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Justera tiden pa det pass som det géller.

Man 31 jul
& +

Ordinarie
07:00-15:30* ( v

07:00 - 15:30 (30) Avd v

Ordinarie 8h

OBS! Om du justerar en tid vid tidrapporteringen sd maste du skriva en kommentar
med vilken anledning som tiden avviker frdn den ursprungliga bokningen.

Nar du arklar med alla justeringar, klicka pé{i] for att ldsa din tidrapport.

KLART!



