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Tidrapportering i Transpa

Tre enkla steg for att aktivera ditt konto och komma igang

-
01 Valkomstmejl

do.not.reply@mail.connect.visma.com
Valkommen till TransPA
Hej Erik Johansson, Valkommen till TransPA

Motta inbjudan

| samband med att du registrerats
som anstalld i Visma TransPA har du
fatt ett valkomstmejl.

Ga till din inkorg och 6ppna mejlet
med dmne "Valkommen till”.

-

02 Aktivera konto

Hej Erik Johansson,

Valkommen till TransPA och tack for din registrering!

Klicka pa lanken nedan och folj instruktionerna for att aktivera

ditt konto
Aktivera

Denna lank upphor att galla om 24 timmar och fungerar bara
en gang. Om lanken inte gar att klicka pa, kopiera och klistra in
den i din webblasare.

Vanliga halsningar,
Visma

Aktivera via lank

Klicka pa knappen "Aktivera konto” i
mejlet for att bekafta din
registrering.

-

03 Valjlosenord

Ange ditt nya l6senord

Nytt I6senord | |

Ange losenord

OR

Bekrafta l6senord

f Logga in med nycklar

@ Tillbaka till inloggningen

Ange dina inloggningsuppgifter

Vilj ett I6senord.

Tips!
Stddjer din enhet biometri kan du valja

"logga in med nycklar” for
fingeravtryck/ansikte.

J




Inloggning i TransPA

Ga till connect.mytranspa.com

-

N )
01 Ange e-post & metod 02 Ange losenord & Logga in

4 )\
1. Ange din mejladress om du 1. Ange l6senordet du valde i
loggar in med l6senord. foregaende steg.
2. Klicka pa Nasta. - 2. Klicka slutligen pa Logga in.

. J ransPA

TransPA

4 Xf_is \ @
E-psaiess Om du valt inlogg med nycklar
/ biometri klickar du har.

L e N

J .
[J Spara min e-postadress till nasta gang Glamt ditt lésenord?
Logga in med sakerhetsnyckel eller biometrik EELER
J Logga in med nycklar
ELLER
B® Loggain med Azure AD
G Google OBS!
Valj inte BankID i detta laget,
i Mobilt BankiD Sverige for att kunna logga in med

BankID maste du forst
aktivera ditt konto med mail
och Iésen enligt stegen ovan

@ Tips!

Klicka i bocken for att spara din e-postadress till ndsta gang om

2 Aterstilla l6senord?

Klicka pa lank for I6senordsaterstéllning. Du far ett mail till din

du loggar in via din personliga enhet. inkorg for att ange ett nytt [6senord.




Startsida i TransPA

Oversikt och végledning fér funktionerna i huvudmenyn

Klicka pa “gubben” for att hantera ditt konto,
nu kan du tex aktivera BankID har inne.

N
Veckovy
Veckovy Har far du en dverblick pa registrerad tid, resor samt franvaro
Rapportera tid, franvaro och resa
J
4 N\
s Genvag direkt in i tidrapporteringen
Endast rapportering av tid
| J
N
Meddelande
Meddelande Hér ser du inkomna meddelanden.
N
A Sakerhet
Sakerhet Var sakerhetsfunktion — kolla med din arbetsgivare hur de vill att
du anvander den.




Skapa tidrapport
:/::m fredag 14 november 2025 \

Skapa tidrapport frin pass Klicka i Datumrutan for att

RO rapportera pa 6nskad dag.

Tom tidrapport, il sjélv s ﬂOm du har ett schema kan
du vélja att hamta den

Starttid Sluttid

schemalagda tiden har
07:15 16:06 = alternativt fylla i tiden sjalv
genom att klicka pa starttid.

¢ 7ARRC N \ /
v v

Raster

Starttid Shuttid

- Ange nar du hade rast

Klicka pa “lagg till rast” for att
ange flera raster.

@ Lagg till rast




Skapa tidrapport fortsattning

Tilliggsinformation 4 Valj det fordon som du arbetat i\
under dagen eller om du anvant
Fordon BBK123 14 <= flera, klicka pa “dela upp

tidrapport”. Senast anvanda
\__fordon kommer som férslag

Linjetrafik
\[ -
Om du utfort en eller flera

(® Dela upp tidrapport <—— andra arbetsuppgifter dn dina
ordinarie anger du det har.

Arbetsuppgift

Ovriga uppgifter - - - ™
Skriv ev en notering om vad

< du utfort pa ditt arbetspass,
speciellt om du arbetat
S overtid. )

Kommentar

Saldo

Eventuell overtid betalas ut v

Totaltid — \K()m ni anvander komptid, e

du plocka fran eller spara
overtid i kompbanken.

Skapa en till tidrapport ~ [J

. tjansteman och ni anvander

‘ Aoyt \ / ] \_ er av flex. Y

\ ]

Spara

om du direkt vill skapa
ytterligare tidrapport bockar
du i rutan ovanfor




Rapportera resa samt franvaro

Ei

Veckovy

Rapportera tid, franvaro och resa

u

TIDRA

Endast rapportering av tid

fn

Meddelande

A

Sakerhet

-

Valj Veckovy i meyn

Resor och franvaro rapporteras alltid fran
veckovyn.

Oversikt over menyval:

Veckovy: Rapportera tid, frdnvaro och
resa (Anvands for fullstdandig
rapportering)

TIDRA: Endast rapportering av arbetad
tid

Meddelande: Systemmeddelanden och
information

Sakerhet: Konto och
sakerhetsinstallningar




Rapportera FeéSa — avser traktamentesberéattigade resor.

‘RANSPA

@ 02 feb - 08 feb @ 2026-02-05 (.

Tryck pa Resa

(0]} OB -
Vecka: 6 Pass Rapport Enkelt Franvarc Totalt

man 02 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro 0,00 - ~
tis 03 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro 0,00 m
ons 04 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro 0,00 sy e . .

En resa som medfort overliggning,
tor 05 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro 0,00 skall registreras den dag du kom
e o 6 5 S5 hem, det &r da du vet hur lang

resan blev.
16r 07 0 0 0 0,00
sén 08 0 0 0 0,00
Rapporterad tid under vecka 6: 0,00
Rapporterad tid under februari: 0,00




Rapportera FeéSa — avser traktamentesberéttigade resor

TRANSPA 20

Anstalid | 16, Lisa Buss Persson Ml TYP AV RESA
BORJADE ® Bus KI. Land

puss Datum

Datum 2026-01-21 Datum Fri frukost Fri funch Fri middag Fri logi 2026-01-22 |+ Valj land... v @
o 0700 Markera/Avmarkera alla O (@) 0 0 ]
ons 21 jan O O O o

soa or 22 jan () O 8 O

Datum 2026-01-22 i)
18:00
& O
) N\ ) ( )

-
n Starttid

Ange datum och klockslag
nar resan pabdrjades.

.
Sluttid

Ange klockslag nar du kom
hem fran resan.

B Maltider och Logi

Uppge hér da du har haft fri
logi.

n Gransovergangar

Ange alla grédnser som
passerats vid utlandsresa.
Valj datum, klockslag, land &
klicka plustecknet.

Vid resor utanfor landet skall gransévergangar rapporteras. Informationen behévs for att berékna ratt traktamente.




Rapportera franvaro

"RANSPA

© 02feb-087eb ) 2026-02-05 L.

Vecka: 6 Pass Franvaro Totalt

man 02 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro TI'ka pé Franvaro
tis 03 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro

ons 04 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro 0,00

tor 05 Rapportera 0 0 0 Resa Franvaro 0,00

fre 06 0 0 0 0,00

16r 07 0 0 0 0,00

sén 08 0 0 0 0,00

Rapporterad tid under vecka 6: 0,00

Rapporterad tid under februari: 0,00



Rapportera franvaro

1TRANSPA . )
Franvarotid
) B - Kontrollera att franvarotiden ar korrekt. Behdver @ndras om du
Anstalld 5, Lisa Buss Persson b varit borta en del av dagen.
s J
Franvarotid 8,00 \
e \
Orsak Ange orsak... v a
Orsak
Startdatum 2026-09-14 Ange orsaken till din franvaro.
Franvarolangd ® Endag O Period O Tillsvidare \ J
e \
Starttid .
: Fordon / Enhet
Sluttid Ange fordon eller annan enhet din arbetsgivare lagt upp
Fordon S g
y " i e N
Registreringsnummer | Valj fordon... v O n
. . Spara
For att undvika att personlig data lagras utom KIIi)cka 4 Spara
Notering | kontroll skall personlig information aldrig anges pasp
i fritextfalt. \ J

@ En del foretag valjer att inte tillata Rapportera franvaro.




Meddelande

TRANSPA @ i L

Malins Akeri (filmDemo)

=

Rapportera

Meddelande

A

Sakerhet




Meddelanden

"RANSPA [ A

Inkomna meddelanden

Om t.ex. din chef har skickat dig ett meddelande far du detta

Fran Malin Andersson direkt vid inloggning pa Webbtid.
Datum 2026-02-05

Amne Resor

DU HAR OLASTA MEDDELANDEN

Du kan skicka laskvitto eller svara. Laskvitto ar tvingande.

Hej!
Glom inte att lagga in dina resor! \ J
/Malins Akeri (filmDemo)

Svara

Navigering & Funktioner

\ Jag har last meddelandet |

e  Startsidan: Atergar till huvudmenyn.

|~

_I- R A N S PA Visa meddelandelista: Visar oversikt 6ver dina
meddelanden.

Visa skickade meddelanden: Visar dina tidigare skickade
meddelanden.

Skapa nytt meddelande: Skicka ett nytt meddelande.




! Malin Andersson / Malins Akeri (filmDemo) l}-“

Klicka pa dorren for att
logga ut fran portalen.

>

TransPA

E-postadress

Spara min e-postadress till nasta gang

Logga in med sakerhetsnyckel eller biometrik

S VISMA

@ Tips! Du kan spara ner sidan som bokmarke, darefter kan du placera den pa din

startsida pa datorn, mobilen eller lasplatta.




