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 מאפיינים כלליים במטרות

 
 רשימות

 בתוכנת מטרות המידע מתנהל ומתמיין ברשימות שונות:
עובדים, ספקים, לקוחות, אנשי קשר, נהלים, ציוד, תלונות, חריגות, הדרכות, מבדקים, דיונים, ועוד. 

 לכל הרשימות מאפיינים דומים:
 (1)ה על כותרת העמודה.כל עמודה ניתן לסדר בסדר עולה או סדר יורד על ידי לחיצ

על מנת להכנס לרשומה הרצוייה כגון טופס תלונה, דיון, כרטיס מכשיר, כרטיס עובד וכו' יש ללחוץ על 
 (2)השורה הצבועה כחול והמסומנת בקו תחתי.

חות ”מכל הרשימות בתוכנה ניתן להפיק דו"חות הנבנים על ידי המשתמש. כניסה למחולל הדו
 לבניית דו"חות, ראה  בהמשך.(. 3) " דו"חות"באמצעות לחצן 

לשימוש במסנן  (4). "בטל סינון"ו "סנן"כל רשימה ניתן לסנן לפי צרכי המשתמש באמצעות לחצני 
 ראה בהמשך.

לבניית גרפים ראה (. 5"תרשימים" )כל רשימה ניתנת לניתוח סטטיסטי גרפי באמצעות לחצן  
 בהמשך.

 

 
 

 
 בנית ד"וחות

לודא שהרשימה עליה אנו רוצים להפיק דו"ח היא אכן הרשימה המופיעה על לפני בניית הדו"ח יש 
 . )ראה בהמשך(."מסננים"המסך. באמצעות 

חות שנבנו כבר ”יפתח מסך "פתח דו"ח להדפסה". במסך זה יופיעו כל הדו (3)בלחיצה על דו"חות 
מבוקש במצב ח ולאחר הופעת הדו"ח ה”ח יש ללחוץ על שורת של שם הדו”במערכת. להדפסת הדו

 הדפסה, לללחוץ על "הדפס" לביצוע ההדפסה.
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שיפתח את  "מחולל הדוחות"אם ברצוננו לבנות ד"וח חדש או לשנות מבנה ד"וח קיים,יש להקיש על 
 "רשימת ד"וחות" מסך 

 

 
 
 ח המבוקש, המופיע בצבע כחול ומודגש בקו תחתי.”יש להקיש על שם הדו דו"ח קיים שינויל
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 "יצירת ד"וח חדש"., יש להקיש על וח חדשד" בניתל
 יפתח מסך "נתוני עיצוב ד"וח":

 
 

ח: נבחר את המאפיינים של הדו"ח על יד הגדרת רוחב ”במצב זה אנו יכולים לקבוע את מבנה הדו
 העמודה וסדר הופעתה בשורת המאפיין הנבחר.

ח יש ללחוץ על ”את הדו ח מופיע עם בחירת נתונים כברירת מחדל. על מנת לנקות”שימו לב: הדו
 "אפס שדות".כפתור 
כברירת מחדל  -ח, לפי בחירתנו. )גם כאן יופיע שם”אפשר לכתוב את שם הדו ח"""שם הדובשדה 

 עם מספר סידורי(.
אם שדה הנתונים הוא שדה מספרי ביכולתנו לבקש סיכום או חישוב ממוצע של השדה. על ידי בחירה 

 בטבלה שלפנינו. זאת, לכל שדה רלוונטי. ""בסיכוםבסיכום או ממוצע בעמודה 
ניתן ליצור ד"וח המקובץ לפי קבוצות של אחד הנתונים.  זאת על ידי סימון הריבוע תחת העמודה 

בכל ד"וח ניתן לקבץ רק נתון אחד.(. אם ברצוננו שכל קבוצה תופיע בדף נפרד  -)שימו לב"קיבוץ". 
 קבוצת מיון"."מעבר עמודה לאחר בד"וח המודפס, עלינו לסמן 

 "משמאל לימין". ח מופיע באנגלית אנו יכולים להפוך אותו על ידי לחיצה על ”אם הדו
 ולתקן בהתאם לנדרש."הדפס", ח ניתן לראות כיצד יראה על ידי הקשה על ”לפני אישור הדו

 חות הקבועים.”ח החדש לרשימת הדו”יציאה ממסך זה תכניס את הדו
החיצונית  excelגם לשלוח את נתוני הרשימה שנבחרה ל תוכנת ניתן  "בחר ד"וח להדפסה"ממסך 

 "יצוא לקובץ".למטרות ולהמשיך לעבד את הנתונים כרצוננו. זאת על ידי לחיצה על 
 

 מסננים
אחד מכלי העבודה ברשימות במטרות הינו אמצעי הסינון. כלי זה נועד להקל על מלאכת החיפוש תוך 

חפשים. המסננים נמצאים בכל מסכי הרשימות של התוכנה ציון פרמטרים ספציפיים אותם אנו מ
)בצידו השמאלי העליון של המסך( והפרמטרים לסינון מותאמים לנושא. לפיכך על מנת להקל ולזרז 

 יתקבל מסך (4), "סנן"את החיפוש נלחץ על כפתור 
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ם נבקש לשנות את . א"אישור"נמלא את שדות מאפייני החיתוך הרלוונטיים לחיפוש שלנו ונלחץ על 
לסיום השימוש  -ערכי הסינון יש ללחוץ על "נקה הכל" או על "חזור לברירת המחדל" )בהתאם לצורך(

 במסנן יש ללחוץ על "בטל סינון".
 המלל המבוקש. לפני)כוכבית( * במידה ואנו מחפשים מלל חלקי יש לרשום 

 
 בנית גרפים 

ימות ולהציגן באופן גרפי. זאת באמצעות לחיצה כאשר רלונטי, ניתן לנתח באופן סטטיסטי את הרש
 "תרשימים".על 

המיצג התפלגות )עוגה( של נושא ההתפלגות. ניתן לבחור את נושא …. "גרף" יפתח מסך 
 "התפלגות על פי".ההתפלגות )מתוך רשימה( בשדה 
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רת בהשוואה נקבל גרף עמודות המאפשר לבדוק את ההתפלגות הנבח "גרף השוואה"בסימון 
 תקופתית.

 

 
 

 קישורים  
תוכנת מטרות מאפשרת ליצור קישורים בין ישויות מנוהלות כגון: משימות, תהליכים, נהלים, עובדים 

(. לצורך כך, ואתרי אינטרנט וכדומה לבין מסמכים למיניהם הקיימים במחשב )כולל מסמכים סרוקים
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 בו יוצגו"מסמכים מקושרים" ז יפתח מסך וא "קישורים"במסכים המתאימים יש ללחוץ על כפתור 
הכיתוב  -אם ישנם. לצורך פתיחת המסמך המקושר יש ללחוץ על ה"קישורית" -המסמכים המקושרים

 הכחול.
 

 
 

 הוספת קישור
יש ללחוץ על  "מסמכים מקושרים"על מנת להוסיף קישור, יש ללחוץ על כפתור "קישורים" ובמסך 

שורה חדשה על המסך בה נצטרך לציין היכן נמצא הקובץ הרצוי . כעת תיפתח "קישור חדש"כפתור 
)משמאל לשורה( ונאתר היכן נמצא  שלוש הנקודותבמחשב. לצורך איתור הקובץ נלחץ על כפתור 

 כעת בנינו את הקישור הרצוי אל הקובץ. -(saveונסמן אותו )נלחץ על  -הקבוץ
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 שליחת הודעות בדואר אלקטרוני
של המשתמש.  outlook-ת ישנה אפשרות לשלוח מיילים מתוך התוכנה תוך שימוש בבתוכנת מטרו

אופציה זו קיימת במגוון מסכי התוכנה ולצורך שליחה באמצעות הדואר האלקטרוני עלינו ללחוץ על 
 ."שלח דוא"ל" או" EMAIL"שלח כפתור 

 

 
 

למעשה, המייל  -האחראי לכך במייל יופיע תוכן התהליך או המשימה שיש לבצע, מה תאריך היעד ומי
מכיל את כל הנתונים המוזנים במסך ממנו יצא אל איש קשר שיבחר מתוך רשימת אנשי הקשר של 

. על ידי השימוש באופציה זו ניתן לשלוח מייל לכל outlookהמשתמש כפי שמופיע בספר הכתובות ב 
 אחד, גם למי שמחוץ לארגון ואינו נמנה על משתמשי מטרות.

 
 ו"חות ממטרות בדואר אלקטרונישליחת ד

בכל מקום בתוכנה בו ניתן להדפיס דו"ח )סיכום דיון, סיכום תלונה, דו"חות מרשימות וכו'(, ניתן גם 
לשלוח את הדו"ח במייל. לצורך קבלת דו"ח במצב הדפסה יש לבחור דו"חות להדפסה בכל מסך 

 רלונטי.
, או (1)ידי לחיצה על סמל מדפסת  עם קבלת הדו"ח על המסך במצב הדפסה ניתן להדפיסו על

 . (2)לשלוח אותו במייל באמצעות לחיצה על סמל המעטפה 
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   PDF .  מומלץ לבחור תתקבל רשימה (2)עם הלחיצה על סמל המעטפה 

 

 
 

 והמשך משלוח המייל כרגיל. OUTLOOKכעת יפתח ה
 

 זימון ותעוד משתתפים, מכותבים ופורומים
משתתפים ומכותבים קיים בכל מקום בתוכנה בו קיים צורך בבחירת אנשים מתוך מנגנון זימון ותעוד 

 רשימות, וזאת בשתי צורות: 
 תעוד מוזמנים ומשתתפים בפועל להשתתף באירוע. 

 מכותבים לאירועים ודיונים.
 

 א. תעוד מוזמנים ומשתתפים
 

 בדיונים:
כפולה בשדה "מוזמנים/נוכחים", יפתח  במסך "פרוטוקול הדיון" )ראה ניהול דיונים במטרות(, בלחיצה

כפולה על שם המוזמן. ניתן לבחור  ניתן לבחור את המוזמנים על ידי לחיצה בו"מוזמנים לדיון", מסך 
, ניתן גם לכתוב את שם המוזמן המבוקש מחלקהגם מתוך רשימה מצומצמת לדוגמה על ידי בחירת 

ם ל"עובדים לשעבר" ו/או "אנשי קשר", על ניתן להרחיב את רשימת המוזמנים ג "חיפוש שם".תחת 
 ידי סימון במקומות הנכונים. 
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ניתן גם לבחור את המשתתפים מתוך רשימות פורומים מוכנות מראש. )ראה בהמשך(. ליציאה 
 "אישור".מהמסך יש להקיש 

א סימנו את יש לתעד את המשתתפים בפועל באמצעות סימון הקוביה ליד שם המשתתף. במידה ול
המוזמן, יופיע שמו בפרוטוקול הדיון תחת הכותרת :"הוזמנו ולא היגיעו". ליציאה ממסך זה לחיצה על 

 "אישור".
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 בהדרכות:

במסך "תיעוד הדרכה" )ראה  "רישום עובד להדרכה"לכניסה לזימון עובדים להדרכה יש להקיש על 
רט לשמו( למסך המוזמנים לדיון. הפעלתו , הזהה )פ"מוזמנים להדרכה"משאבי אנוש(. יפתח מסך 

 כמתואר בדיונים. 
מילוי השתתפות בפועל של עובד או איש קשר בהדרכה, מותנה בתיעוד ביצוע ההדרכה בפועל. זאת 

 ההדרכה. תאריך בצועעל ידי הוספתו של 
 

לות ב. מכותבים לאירועים )תלונה, חריגה, אירועי בטיחות, איכות הסביבה, ליקויי ספקים, פעו
 מתקנות(, לדיונים ולנהלים.

  
בכל מסך בו מופיע השדה : מכותבים או מכותבים לידיעה או תפוצה )לדוגמה: תפוצת נוהל(, ניתן 

להוסיף רשימת שמות. מכותבים אלה יקבלו הודעות ברשימת המשימות שלהם בהתאם לתוכן 
 האירוע. הפעלת הכלי באמצעות לחיצה על השדה הנדון.

 רתו לפי העניין. לדוגמה מכותבים לתלונה:יתקבל מסך שכות
בחירת המכותבים כבחירת משתתפים. יציאה מהמסך באמצעות "אישור", תאפשר הפצת המידע על 

 האירוע/דיון/נוהל למכותב.
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 ניהול משימות
 מרכיב הניהול הבסיסי בתוכנת מטרות, המוביל ומקשר את כלל הפעילויות בתוכנה. -"המשימה"

 ת: זהו מסך המשימות בתפריט הראשי. )מסך ניהול(.כניסה למשימו
 

 
 

 
 (.1. חץ )יש להקיש על שם המשתמש ברשימת המשימותממסך ניהול איכות: 

 

 
 
 שנם מספר סוגי משימות במטרות:י

 שאינה מקושרת לתהליך או תפקיד כלשהו. -משימה עצמאית
ה משימה מתוך תלונה, דיון, המוטלת על העובד מתוך ניהול התהליך )לדוגמ - משימה מתהליך

 מבדק, חריגה, הדרכה, פעולה מתקנת, טיפול בתקלה וכדו'(.
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אחראי תלונות לקוח  -הנובעת מתפקיד העובד כפי שמוגדר במערכת. )לדוגמה -משימה אוטומטית
יקבל משימה לטיפול בתלונה עם פתיחת תלונה במטרות, או אחראי לכיול מכשיר יקבל משימה לטפל 

 יע מועד הכיול(.בכיול, בהג
 

  -משימה עצמאיתפתיחת 
 ( בתמונת התפריט הראשי. יפתח מסך: 2יש להקיש על "משימה חדשה" ראה חץ )

 

 
 

יש למלא את תוכן הפעילות הנדרשת, את האחראי לביצוע המשימה, את תאריך תחילת המשימה 
שימה הינו התאריך תאריך תחילת המ -ואת תאריך היעד לסיום המשימה )שדות חובה(, יש לשים לב

שבו ברצוננו לקבל את המשימה על שולחן המשימות. יש לתכנן את תאריך תחילת המשימה לפי 
 הזמן הנדרש לביצועה.

"משימה את המשימה ניתן להעביר למספר עובדים )בעלי רשיון שימוש במטרות(. על ידי לחיצה על 
 יפתח מסך מתוכו נבחר את מקבלי המשימה.למספר עובדים" 

 

 
 

 "אישור".הבחירה נעשית על ידי לחיצה כפולה על שם העובד המבוקש. יציאה באמצעות 
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במידה והמשימה קשורה לאיש קשר או ארגון, ניתן להוסיף אותם לתוכן המשימה מרשימה באמצעות 
 "זכוכית מגדלת".

 ניתן לקבוע דחיפות למשימה.
ה לקבל הודעה על מצב המשימה : יבחר מטיל המשימ(3"דווח על מצב המשימה" )על ידי סימון 

 באחת משלוש האפשרויות: בשינוי מצב, בבחירת תאריך, או הקודם מן השניים.
 

 
 

משימות "משימת משנה חדשה". ניתן לפתוח משימות משנה בהמשך למשימה זו. על ידי לחיצה על 
 אלה נעקבות על ידי האחראי לביצוע המשימה הראשית.

ל עובד/איש קשר שאינו בין משתמשי מטרות. במקרה זה יישאר מטיל יש ביכולתנו להטיל משימה ע
המשימה אחראי על מעקב הביצוע וסגירתה במערכת. אולם בפועל תבוצע המשימה על ידי האדם 

 (. 4"יבוצע ע"י" )שיוגדר 
 ולמסור לעובד. (6)או להדפיס ( 5)ניתן לשלוח את המשימה במייל 

 "קישורים".ניתן לקשר כל מסמך למשימה באמצעות 
יש לתעד את ביצוע המשימה, ולשנות "מעקב והערות על ביצוע המשימה" בשדה  -סגירת משימה

 לא ניתן לסגור המשימה בלא לכתוב בשדה המעקב.-שימו לב"סגורה". ל (7)את מצב המשימה 
 

  -משימה מתהליך
ל. ההבדל בין שני כול 12עד  4ניהול משימה מתהליך הוא כניהול משימה עצמאית. כמפורט בסעיפים 

 סוגי המשימות הוא באופן פתיחתן ובאופן בו הן מופיעות על שולחן המשתמש.
פתיחת משימה מתהליך כשמה כן היא: פתיחתה נעשית מתוך התהליך עצמו. מטיל המשימה, בדרך 

 כלל האחראי לניהול התהליך פותח את המשימה מטופס התהליך:
וההמשך כמפורט  (8"משימה חדשה" )נקיש על  לדוגמה: פתיחת משימה מתוך תלונת לקוח.

 (.9) כולל. תפתח שורה בלשונית המשימות שבטופס התלונה 12עד  4בסעיפים 
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 מקבל המשימה יראה את המשימה על שולחן המשימות שלו כך:
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שימה ושם יכנס שוב לשורת המ טופס התלונהבלחיצה על שורת הפעילות יכנס בעל המשימה לתוך 

 לצורך תעוד ביצוע וסגירה.
 

 משימה אוטומטית
 העובד כפי שמוגדר במערכת.  תפקידהנובעת מ משימה אוטומטית הינה משימה

משימה זו נפתחת מתוך הגדרות התוכנה, ללא מעורבות המשתמשים. לחיצה על שורת המשימה 
ת משימה הקשורה ברשימת המשימות, תביא את הטופס הרלוונטי לביצוע המשימה. לדוגמא: בחיר

 לטיפול יזום כפי שהוגדר מראש במערכת, תעלה את הטופס הבא:
 

 
 

 יסגרו את המשימה. "אישור"ביצוע הטיפול תיעודו ולחיצה על 
 

 -: משימה הנובעת מאחריות המשתמש לתהליך מסויים כמו טיפול בתלונות חריגות וכו'דוגמה נוספת
 אירוע עד לסגירתו על ידי המשתמש.המשימה תלווה את האחראי למשך זמן הטיפול ב

 תאור הפעילות הקשורה למשימות אלה יהיה בהקשר לכל התהליך:
 יש לטפל בתלונה...
 יש לטפל בחריגה...

 הגשה בקשה לפעולה מתקנת..
 דיון בנושא...במצב טיוטא

 קריאת שרות...ב..
 נפתח אירוע סביבתי...

 וכדו'. ראה  תמונת מסך משימות.
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 מטרותניהול דיונים ב
 

 "ניהול ישיבות ודיונים".לצורך פתיחת דיון במטרות, יש להכנס למסך הראשי ולהקיש על 
 

 
 

 או:
 

 
 

במסך זה יראו כל הדיונים שבהם השתתף המשתמש או שהיה "רשימת הדיונים שלי" יפתח מסך 
 מכותב אליהם. 

 "דיון חדש". לפתיחת דיון יש להקיש על 
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 במצב טיוטא. ון""פרוטוקול דייפתח מסך 
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יש לבחור את סוג הדיון )מתוך רשימה(, להגדיר מוזמנים לדיון )ראה זימון ותעוד משתתפים, 

 מכותבים ופורומים(, ניתן להוסיף גם נושא ורקע לדיון )לא חובה(.
לאחר בחירת סוג הדיון יפתחו מספר אפשרויות במסך: אפשרות ראשונה, למלא את הדיון סעיף 

 סעיף:
 
 

 
 

לאחר רישום מספר הסעיף, ניתן לכתוב את נושא הסעיף על ידי הקלקה כפולה על שורת הנושא: 
 יפתח מסך סעיף הדיון.יש לרשום את נושא  הסעיף בשדה המתאים.
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אפשר למלא את שאר השדות: תעוד סעיף הדיון והחלטות, במידת הצורך, ניתן לפתוח משימה )ראה 
 מתקנת )ראה ניהול פעולות מתקנות(. ניהול משימות( וכן בקשה לפעולה

אם ברצוננו להפיץ את ההחלטה בנפרד מהדיון, ניתן להוסיף "מכותבים להחלטה" )ראה זימון ותעוד 
עם סיום  "קישורים".משתתפים, מכותבים ופורומים(. ניתן גם להוסיף כל מסמך לדיון באמצעות 

 הטיפול בסעיף זה, יציאה דרך הדלת.
במסך פרוטוקול דיון. ניתן להכין נושאים קבועים לדיון  "סעיף חדש"יש על להוספת סעיף יש להק

יש  "סוג הדיון",אשר מתקיים אחת לתקופה והמתנהל במתכונת קבועה. לצורך כך, לאחר בחירת 
 יפתח מסך: "נושאים לדיון"להקיש על 

 

 
 

שנפתחה. כדי ולרשום את הנושא בשורה  "הוספת נושא"על מנת להוסיף נושאים יש ללחוץ על 
הסעיפים "הוספת נושאים לישיבה". להעביר את כל הנושאים באופן אוטומטי לדיון יש להקיש על 

יעברו לפרוטוקול הדיון. לכל סוג דיון תהיה רשימת הנושאים הקבועים הרלוונטית לו. המשך ניהול 
 .6הפרוטוקול כמפורט בסעיף 

הפרוטוקול ייסגר "סגור דיון" על ידי הקשה על  עם סיום העריכה, יש לצאת ממצב "דיון במצב טיוטא"
 לעריכה ויופץ למשתתפים ולמכותבים לשולחן המשימות.

 הדיונים ברשימת הדיונים יופיעו רק בפני משתמשים שהם משתתפי או מכותבי דיון.
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 קליטת עובד חדש לתוכנת מטרות
 

 ללחוץ על כפתור "עובדים".לצורך קליטתו של עובד לתוך מערכת מטרות יש להכנס מסך הראשי ו
 

 
 

 או:
 

 
 

"עובד ובו יש ללחוץ על כפתור "רשימת עובדים" או  "רשימת כפיפים"המסך שיפתח בפנינו נקרא 
 חדש".

 
 
 

מסך ניהול 

 איכות

מסך ניהול 

 כללי
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 במסך שייפתח בפנינו יש למלא את שמו של העובד החדש וללחוץ על אישור.
 

 
 

במסך זה עלינו  ."פרטים" היא לשוניתכאשר ברירת המחדל "כרטיס אישי", כעת נפתח בפנינו מסך 
 למלא את פרטיו של העובד החדש: כתובת מגוריו, דרכי ההתקשרות עימו במקום העבודה וכיו"ב.
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. כעת עלינו "פרטים נוספים"לאחר שמולאו כל פרטיו האישיים של העובד החדש נפנה ללשונית 
העובד, את תאריך לידה, את  להכניס לתוך המערכת את מספר ת.ז של העובד החדש, את מספר

אשר הינו שדה חובה במערכת  -"תאריך תחילת עבודה"מצבו המשפחתי וכיו"ב. פריט חובה הינו 
וממוקם באמצע חלקו העליון של המסך. לצורך הזנתו ניתן להשתמש באופציה של "לוח השנה" 

 הנמצא בסמוך לשדה של תאריך ההתחלה או להקליד ידנית את התאריך הרצוי. 
 

 
 

במסך זה נגדיר את הממונה על העובד )ניתן לבחור מהרשימה הנתונה ע"י לחיצה על מקש החץ 
ייפתח חלון שבו צריך ללחוץ  –שליד השדה(, מיהם כפיפיו )ניתן לבחור ע"י לחיצה על מקש "כפיפים" 

 על שם העובד על מנת להכניסו לרשימת הכפיפים( וכן את הגדרת תפקידו.
 

ועו של העובד החדש והערות מיוחדות ותחומי אחריות וסמכות של העובד )במלל ניתן להכנס את מקצ
 חופשי(.

 
שאר לשוניות המידע, יופעלו וימולאו מתוך תהליכים נוספים במערכת מטרות )בעיקר מניהול הדרכות 

 ומשאבי אנוש(.
 

 "קישורים".תעודות, מכתבים וכו', באמצעות כפתור  -לכרטיס העובד ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי
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 פתיחת כרטיסי לקוחות, ספקים ואנשי קשר במטרות
 

לצורך קליטתו של לקוח, ספק או איש קשר חדש לתוך מערכת מטרות יש להכנס למסך הראשי 
 ולהקיש על הכפתור הרלוונטי.

 

 
 

 לקוחות
 "לקוח חדש".ייפתח מסך רשימת לקוחות: לפתיחת כרטיס לקוח יש להקיש על "לקוחות" בבחירת 
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 "ארגון חדש".: יפתח מסך "לקוח חדש" בהקשה על 

 

 
 

במסך שייפתח יש למלא את שמו של הלקוח לציין את מצבו )מתוך רשימה(, לציין האם הוא ארגון או 
 ."אישור"לקוח פרטי וללחוץ על 

במסך זה  ."פרטי לקוח" כאשר ברירת המחדל היא לשונית"כרטיס לקוח", כעת נפתח בפנינו מסך 
 ו למלא את פרטיו של הלקוח.עלינ

 

 
 
 

. כאן רשומים האנשים עימם אנו "אנשי קשר"לאחר שמולאו פרטי הלקוח )ארגון( נפנה ללשונית 
 בקשר בארגון.
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 " יפתח מסך:הוספת איש קשר חדשבלחיצה על "
 

 
 

 ".אישורעל מנת לקשר את איש הקשר ללקוח, יש למלא את שם איש הקשר ולהקיש "
 איש קשר:יפתח כרטיס 
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 יש למלא את פרטי איש הקשר, לפי הצורך. ניתן גם להעתיק טלפון וכתובת של הארגון.
 תתקבל הודעת מערכת: "יציאה"בהקשה על 

 

 
 

 "כן".נאשר את הוספת איש הקשר בלחיצה על 
תפתח "הוספת איש קשר קיים במאגר". ניתן להוסיף גם איש קשר קיים במערכת על ידי לחיצה 

 שה ברשימת אנשי הקשר, ניתן לבחור את איש הקשר מתוך הרשימה.שורה חד
 "קישורים".תעודות, מכתבים וכו', באמצעות כפתור  -לכרטיס לקוח ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי

 שאר הלשוניות בכרטיס לקוח בד"כ יתמלאו מתוך תהליכי האיכות השונים במערכת.
 

 ספקים
מסך המכיל את רשימת הספקים. כדי להוסיף ספק יש  בתפריט הראשי, יפתח "ספקים"בלחיצה על 

  "ספק חדש".להקיש 
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 "ספק חדש".יפתח מסך 
 

 
 

 "אישור".יש למלא את שם הספק ולהקיש 
 

". יש למלא את פרטי פרטי הספקכאשר ברירת המחדל היא בלשונית " "כרטיס ספק".יפתח מסך: 
 הספק.
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. כאן יירשמו האנשים עימם אנו "אנשי קשר")ארגון(, נפנה ללשונית  לאחר שמולאו פרטי הספק
 כולל. 11עד  6חיזרו למפורט בסעיפים  -בקשר בארגון. להמשך

 "קישורים".תעודות, מכתבים וכו', באמצעות כפתור  -לכרטיס ספק ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי
 יכות השונים במערכת.שאר הלשוניות בכרטיס ספק מתמלאות בדרך כלל מתוך תהליכי הא

 
 אנשי קשר

בתפריט הראשי, יפתח מסך המכיל את רשימת אנשי הקשר שלנו. כדי  "אנשי קשר"בלחיצה על 
 ".איש קשר חדשלהוסיף איש קשר יש להקיש "
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 .8ו  7. המשך העבודה כמפורט בסעיפים 6יפתח טופס כמתואר בסעיף 

 ".ארגוןך(. נקיש על לשונית "כעת נעבור לחבר בין איש הקשר לארגון )לפי הצור
 

 
 

". תפתח שורה שבה נוכל לבחור מתוך רשימות הלקוחות והספקים את הוספת ארגוןנקיש על לחצן "
לעיתים איש קשר עשוי להיות קשור ליותר מארגון אחד, ולהיפך,  -הארגון הרלונטי. יש לשים לב כי

 בארגון אחד להיות מספר אנשי קשר.
 הקשר לארגון ניתן לצאת ממסך אנשי הקשר. עם סיום השיוך של איש

 ".קישוריםתעודות, מכתבים וכו', באמצעות כפתור " -לכרטיס איש קשר ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי
 שאר הלשוניות בכרטיס איש קשר מתמלאות בדרך כלל מתוך תהליכי האיכות השונים במערכת.
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 משאבי אנוש
 

 .הדרכות והסמכותחוץ על כפתור על מנת להיכנס לתפריט משאבי אנוש יש לל
 

 
 

 או:                                                     
 

 

 
 

 המונה בתוכו שלושה נושאים עיקריים:  תפריט משאבי אנושכעת יפתח בפנינו מסך הנקרא 
 דו"חות והגדרות יסוד.

 הדרכות והכשרות.
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 ניהול דרישות תפקיד.
 

 
 

 דו"חות והגדרות יסוד
 קידים בארגוןתפ

 ייפתח בפנינו המסך הבא: תפקידים בארגוןכאשר נלחץ על כפתור 
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מסך זה פורס בפנינו את רשימת התפקידים בארגון. על מנת להוסיף או למחוק תפקיד יש ללחוץ על 
הכפתור המתאים בצידו השמאלי שלי המסך. לצורך הדפסת הרשימה יש ללחוץ על כפתור "הדפסת 

 מהמסך יש ללחוץ על כפתור "הדלת".רשימה".ליציאה 
 
 

 דו"ח ימי הולדת
 בלחיצה על מקש "ימי הולדת" יפתח בפנינו המסך הבא:

 

 
 

במסך זה אנו יכולים להפיק דו"ח של ימי הולדת בתקופה מסוימת של השנה ע"י מילוי השדות של 
תן לעדכן את ימי "מחודש" "עד חודש" ולאחר מכן על כפתור "דו"ח ימי הולדת לתקופה". כמו כן ני

 ההולדת ליומן ע"י הלחיצה על המקש המתאים.
 

 ע"י לחיצה על הכפתורים המתאימים. -אפשרות נוספת במסך זה היא העיצוב כרטיס ברכה והפקתו

 

 הדרכות והכשרות

 עובדים
. כעת יפתח בפנינו מסך הנקרא עובדיםלצורך קליטתו של עובד חדש למערכת יש ללחוץ על כפתור 

בשולחן העבודה. מכאן תהליך עובדים  אותו המסך שנפתח לאחר לחיצה על כפתור -פיםרשימת כפי
 קליטת עובד חדש לתוך מערכת מטרות.הוספת עובד הינו אותו התהליך המתואר ב

 תוכנית הדרכה
. לאחר לחיצה על תוכנית הדרכהלצורך סקירה והוספה של תוכניות הדרכה יש ללחוץ על כפתור 

 נו המסך הבא:כפתור זה יפתח בפני
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על מנת להדפיס דו"חות של הדרכות המוזנות בתוך המערכת ניתן ללחוץ על כפתורי ההדפסה 

 שבראש המסך )לצורך הדפסתן של הדרכות ספציפיות ניתן להשתמש בסינון(.
 

. כעת יפתח בפנינו המסך הוספת הדרכה חדשהלפתיחתה של הדרכה חדשה יש ללחוץ על כפתור 
בו נזין את פרטי ההדרכה המתוכננת, החל מתאריך ההדרכה המתוכנן,  הפתיחת הדרכה חדש

יש לבחור מתוך הרשימה.  -האחראי לביצוע ההדרכה, סוג ההדרכה זמנים חובת נוכחות, נושא
יש ללחוץ על הכותרת "נושא ההדרכה" הכתובה בכחול עם קו תחתון. כעת נכנס  -להוספת נושא חדש

ה ונושא ההדרכה איננו נמנה על הרשימה יש להוסיפו על ידי לטבלה המכילה את הנשואים. במקר
לחיצה על הוספת שורה וכתיבת הנושא החדש בשורה שנפתחה, יציה מהטבלא דרך הדלת. כעת 

 נוכל לבחור ולמלא את הנושא החדש.
יש להוסיף את תוכן ההדרכה ופרטים נוספים, )מלל חופשי(. ניתן למלא עוד מאפיינים להדרכות 

   "אישור".ימות(. לסיום יש להקיש )מתוך רש
 

 
 

באמצעותו ננהל את תהליך ההדרכה ונזמן את העובדים תיעוד הדרכה כעת יפתח בפנינו מסך 
)הממוקם בצידו השמאלי העליון רישום עובדים להדרכה להדרכה. לצורך כך עלינו ללחוץ על כפתור 

 של המסך(.
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בו מפורטים שמות עובדי הארגון ועל מנת לזמן  מוזמנים להדרכהכעת ייפתח בפנינו מסך נוסף: 

 .אישורעובד יש ללחוץ פעמיים של שמו. לאישור רשימת המוזמנים יש להקיש 
 

 
 

 . תיעוד ההדרכהלאחר שהוספנו את המוזמנים להדרכה נראה את הרשימה במסך הפתיחה של 
 

על ידי מעבר ללשונית כמו כן ניתן להוסיף משימות הרלוונטיות להדרכה )לדוגמא להביא מקרן( 
המשימה תופיע ברשימת המשימות , מילוי המשימה ואישורה, "הוספת משימה חדשה", "משימות"

 של אחראי המשימה.
 

ההדרכה תופיע על שולחנו של האחראי כמשימה לפני מועד ההדרכה )ניתן לבחור את מספר הימים 
 לפנות ל"מטרות" להדרכה(.-להודעה מראש באמצעות קבועי מערכת
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 תיעוד הדרכה

)דרך המשימה שעל שולחן העבודה או דרך  "תיעוד הדרכה"על מנת לתעד הדרכה יש להיכנס אל 
רשימת ההדרכות(. כעת עלינו לציין את התאריך בו התקיימה ההדרכה בפועל ולתעד נוכחות. לצורך 

וזמן )בתנאי ולסמן את הריבוע שלצד שמו של המ "רישום עובד להדרכה"כך עלינו ללחוץ על כפתור 
כמובן שנכח בהדרכה( וללחוץ על אישור. ניתן לערוך קישורים למסמכים כגון תוכניות, חומר מצגות 

בתחתית המסך,  "סגירת הדרכה". לסיום יש ללחוץ על כפתור "קישורים"וכיו"ב על ידי לחיצה על 
 שור.ולאחר מכן למלא בחלון שיפתח את שם סוגר ההדרכה ותאריך הסגירה וללחוץ על אי

 
 הכשרות לעובדים

כברירת מחדל  -מסך זה פורש לפנינו את ההכשרות שעברו עובדי הארגון בחתך של נושאי ההדרכה
של התוכנה. כמו כן ניתן לסדר את הנתונים ע"פ שאר כותרות הטבלה על ידי לחיצה על הכותרת 

 עצמה.
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 ריכוז שעות והדרכות
ה ומספר ההדרכות בעבור כל אחד מעובדי הארגון )דוח דו"ח זה מציג בפנינו את ריכוז שעות ההדרכ

ב של השמות הפרטיים של העובדים, ניתן לשנות זאת ע"י לחיצה על הכותר -זה מסודר ע"פ סדר א
 שלפיו נבקש לארגן את הדו"ח, לדוגמא: שם משפחה, תפקיד, משך הדרכה כמות הדרכות וכו'(.
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 שפרת, בקרת אפקטיביותבקשה לפעולה מתקנת,פעולת מתקנת מונעת/מ
 

 פתיחת בקשה לפעולה מתקנת: כל משתמש יכול לפתוח בקשה לפעולה מתקנת.
שינוי  פתיחת טופס בקשהעל ידי לחיצה על  ניהול איכותפתיחת בקשה לפעולה מתקנת ממסך 

  ושיפור ארגוני.
 

 
 

 פתיחת תהליך חדש:: לחיצה על ניהול כלליפתיחת בקשה לפעולה מתקנת מסך 
 

 
 
 המכיל רשימת תהליכים. בחר תהליך לפתיחהפתח מסך י

 בקשה לשינוי ושיפור.יש לבחור 
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כמו כן ניתן לפתוח בקשה לפעולה מתקנת מונעת או משפרת מכל תהליכי האיכות המתנהלים 
בתוכנת מטרות: תלונות, אי התאמות, ליקויי ספקים, אירועי בטיחות, אירועי איכות הסביבה, דיונים 

 נימיים.ומבדקים פ
 

 .בקשה לפעולה מתקנתיפתח טופס רישום 
  

 
 

יש למלא את נושא הבקשה ואת תאור הליקוי או הבעיה או העניין שמציעים לשפר. בשני שדות 
 החובה לעיל.
 :יקרה אחד משני המצבים הבאיםאישור בלחיצה על 

אם ממלא הבקשה אינו אחראי פעולות מתקנות, ייסגר הטופס והודעה על פתיחת בקשה לפעולה 
מתקנת תופיע ברשימת המשימות של אחראי פעולות מתקנות. בלחיצה על שורת הפעילות במשימה 

 .בבקשה לפעולה מתקנת טיפוליופיע מסך 
 

 ה לפעולה מתקנת מידית.אם ממלא הבקשה הוא אחראי פעולות מתקנות יופיע מסך טיפול בבקש
 האחראי לטיפול בבקשה יכול לנקוט בשתי דרכים:

 
 (. 1. ראה )דחית הבקשהלדחות את הבקשה. זאת על ידי לחיצה על 
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 בלחיצה על דחית הבקשה תתקבל ההודעה הבאה:

 

 
 

 בלחיצה על כן יפתח שדה נוסף לתיעוד סיבת הדחייה.
דע את מגיש ההצעה על הסיבות לדחייתה. ניתן להדפיס את יש לתעד את הסיבה לדחייה. רצוי גם ליי

 הטופס ולשלוח בפקס, או מייל.
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. (2) פתיחת פעולה מתקנתהאחראי יכול להחליט גם על אישור הבקשה. זאת על ידי לחיצה על 

 תתקבל ההודעה הבאה: 

 
 
 

ימות של תסגור את הטופס ותפתח משימת טיפול בפעולה מתקנת ברשימת המש לאלחיצה על 
 תביא לפתיחת טופס פעולה מתקנת/מונעת /משפרת.כן האחראי.מלחיצה על 

 

 
 

)ראה ניהול משימות( פתיחת  משימה חדשההאחראי ינהל את הפעולה המתקנת באמצעות: פתיחת 
או לתעד עלויות )ראה ניהול דיונים(, ניתן לתעד את עלויות הפעולה המתקנת בלשונית דיון חדש 

ניתן סיכום הפעולה. וניתוח גורמים, דרכי טיפול ומשמעויות תהליך בשדות במלל חופשי את ה
לא ניתן לסגור פעולה מתקנת מבלי שכל המשימות קישורים. לקשר כל מסמך לטופס באמצעות 

לטיפול בפעולה מתקנת ייסגרו. הודעה על סיום ביצוע המשימות ושניתן לסיים את הטיפול בפעולה 
 ימת המשימות.המתקנת, תופיע לאחראי ברש

 סוג הפעולה.רצוי למלא הפרטים בשדה 
 

  סגירת הפעולה.לסגירת הפעולה המתקנת יש להקיש 
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אוטומטית טופס לבקרת אפקטיביות הפעולה המתקנת. )ראה בהמשך(. יש  תפתחאישור לחיצה על 

במידה תאריך יעד. ואת התאריך המתוכנן לביצוע המעקב בשדה  מטרת המעקבלמלא את השדה 
ואין צורך במעקב אפקטיביות יש לסמן אין צורך במעקב יפתח שדה שחובה למלאו יש להסביר מה 

 הסיבה לאי ביצוע בקרת אפקטיביות לפעולה זו.
 

 בטופס מעקב האפקטיביות תאפשר סגירת הפעולה המתקנת. אישורלחיצה על 

 
 

 .דוחותניתן להוציא דוח מודפס על ידי לחיצה על 
 המתקנת דרך הדלת.יציאה ממסך הפעולה 
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 ניהול חריגות, ליקויי ספק, אירועי בטיחות, אירועי איכות סביבה
 ניהול חריגות ואי התאמות

 פתיחת חריגה או אי התאמה: כל עובד יכול לפתוח תיעוד לגבי חריגה ואי התאמה.
 .לפתיחת חריגה ממסך ניהול איכות יש ללחוץ על כפתור דו"ח חריגה או כשל  

 

 
 
 .אי התאמהכעת יפתח מסך בו יש צורך לבחור את סוג החריגה: 

 

 
 

 : פתיחת תהליך חדשתתבצע על ידי לחיצה על  ניהול כלליפתיחת חריגה או אי התאמה ממסך 
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דו"ח חריגה או יש לבחור את האופציה של  -כעת יפתח מסך המכיל את רשימת התהליכים לפתיחה

 .כשל

 

 
 

 יגה או אי התאמה: כעת יפתח טופס רישום חר

 

 
 

יש למלא את כל השדות הרלוונטים בטופס רישום החריגה או אי התאמה: אופן הגילוי )מתוך 
רשימה(, מחלקה בחריגה )מתוך רשימה גם כן(, תאריך האירוע, מזהה החריגה וסיווגה. יש להקפיד 

להמשיך את תהליך על מילוי נושא החריגה ותוכנה שהינם שדות חובה במסך זה ובלעדהם לא ניתן 
 הטיפול.

 
: אם מדובר בחריגה הנובעת מליקוי ספק, יש למלא בחלקו העליון של חריגה כתוצאה מליקוי ספק 

המסך את שם הארגון )הספק( מתוך רשימה שתפתח בפנינו עם הלחיצה על כפור "זכוכית 
ידה המגדלת". אם החריגה היא במוצר כשלהו אפשר למלא את מספר המק"ט של המוצר )במ

והרשימה קיימת בתוך התוכנה באמצעות "זכוכית המגדלת"( ואת פרטי ההזמנה. חשוב לציין כי 
 חריגה הנובעת מליקוי ספק ומתועדת ככזו מועברת ישרות לתיקו של הספק. 
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 בלחיצה על כפתור האישור יקרה אחד משני מצבים:
 להמשך טיפול. למורשים לטיפול בחריגות ואי התאמות יפתח טופס החריגה במלואו, 

ייסגר המסך, ואילו על שולחן המשימות של האחראי לניהול -בעבור מי שאינו מורשה לטפל בחריגה
 חריגות ואי התאמות במערכת תופיע משימה חדשה שתפנה אותו לטופס החריגה. 

 מסך חריגה: 

 

 
 

לשונית ) משימותהאחראי על החריגות ואי ההתאמות בארגון ינהל את הטיפול באמצעות כלי ה
"חקר אירוע ראה ניהול משימות( ופתיחת -המשימות הינה הראשונה מצד שמאל בתחתית העמוד

ואת פירוט  "עלויות")ראה ניהול דיונים(. כמו כן ניתן לתעד את העלויות באמצעות לשונית  חדש"
. על מנת לסיים את הטיפול "פגמים והחלטות"ההחלטות ניתן לעשות באמצעות תיעודן בלשונית 

חריגה יש לסכם את התהליך בשדה "טיפול בחריגה". ניתן לכתב משתמשים נוספים על ידי לחיצה ב
כמו כן ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי באמצעות "קישורים" )בחלק העליון של  "מכותבים לידיעה",על 

 המסך מצד שמאל(. 
הודעה על סיום  סגירתה של חריגה לא תתאפשר מבלי שכל המשימות לטיפול בנושא נסגרו. חשוב:

 ביצוע המשימות וכי ניתן לסיים את הטיפול בחריגה תופיע ברשימת המשימות של האחראי.
 במידת הצורך ניתן לפתוח פעולה מתקנת )ראה טיפול בפעולות מתקנות(. 

לסגירת החריגה יש להקיש על כפתור סגירת החריגה, לחיצה זו תוביל אתנו למסך נוסף, לחיצה על 
 ת החריגה.אישור תסגור א

 

 
 

 . הדפסניתן להוציא דו"ח מודפס על יי לחיצה על 
 .הדלתליציאה ממסך החריגות יש ללחוץ על כפתור 
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 חריגת בטיחות
כפי שהוסברו בפתיחת חריגה/ אי התאמה,  1-3לצורך תיעוד חריגת בטיחות יש לעקוב אחרי שלבים 
 בטיחות. אירוע  -אולם יש לשנות את סוג התהליך אותו ברצוננו לפתוח

 זה תלוי במסך( יפתח המסך הבא:  -לאחר שבחרנו בארוע בטיחות )או חריגת בטיחות

 

 
 

ניתן לבחור מתוך רשימה(, סוג האירוע  -על המדווח על האירוע למלא את שמו, שם הנפגע )אם יש
)מתוך רשימה( מתי זה קרה )תאריך ושעה(, היכן זה התרחש והסיבה לאירוע. על מנת להבטיח את 

 . אישורולבסוף להקיש  נושא האירוע ותיאורו -קינות הדיווח יש למלא את שדות החובהת

 
 בלחיצה על כפתור האישור יקרה אחד משני מצבים: 

 למורשים לטיפול ברישום ארועי בטיחות יפתח טופס האירוע במלואו, להמשך טיפול.
שולחן המשימות של האחראי ייסגר המסך, ואילו על  -בעבור מי שאינו מורשה לטפל באירוע שכזה

 לארועי בטיחות במערכת תופיע משימה חדשה שתפנה אותו לטופס האירוע. 

 
 מסך אירוע בטיחות: 

 

 
)לשונית המשימות  משימותהאחראי על ארועי הבטיחות בארגון ינהל את הטיפול באמצעות כלי ה

חקר שימות( ופתיחת לגבי אופן העבודה ראה ניהול מ-הינה הראשונה מצד שמאל בתחתית העמוד
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. על מנת עלויות)ראה ניהול דיונים(. כמו כן ניתן לתעד את העלויות באמצעות לשונית  אירוע חדש
.ניתן לכתב משתמשים נוספים טיפול באירועלסיים את הטיפול באירוע יש לסכם את התהליך בשדה: 

)בחלק קישורים באמצעות , כמו כן ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי מכותבים לידיעהעל ידי לחיצה על 
סגירתו של אירוע לא תתאפשר מבלי שכל המשימות לטיפול  חשוב:העליון של המסך מצד שמאל(. 

בנושא נסגרו. הודעה על סיום ביצוע המשימות וכי ניתן לסיים את הטיפול באירוע תופיע ברשימת 
 המשימות של האחראי.

 
 בפעולות מתקנות(. )ראה טיפול  פעולה מתקנתבמידת הצורך ניתן לפתוח 

, לחיצה זו תוביל אתנו למסך נוסף, לחיצה על סגירת אירועלסגירת האירוע יש להקיש על כפתור 
 אישור תסגור את האירוע. 

 

 
 
 ניתן להוציא דו"ח מודפס על ידי לחיצה על "הדפס".
 ליציאה ממסך החריגות יש ללחוץ על כפתור הדלת.

 
  אירוע איכות סביבה

כפי שהוסברו בפתיחת חריגה/ אי  1-3יגת איכות סביבה יש לעקוב אחרי שלבים לצורך תיעוד חר
 אירוע איכות סביבה.  -התאמה, אולם יש לשנות את סוג התהליך אותו ברצוננו לפתוח

 זה תלוי במסך( יפתח המסך הבא:  -לאחר שבחרנו בארוע איכות סביבה )או חריגת איכות סביבה

 

 
 

למלא את שמו, סוג הארוע )מתוך רשימה( מתי זה קרה )תאריך ושעה(, כעת, על המדווח על האירוע 
היכן זה התרחש והסיבה להתרחשותו. על מנת להבטיח את תקינות הדיווח יש למלא את שדות 

 . אישורולבסוף להקיש  נושא האירוע ותיאורו -החובה
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 בלחיצה על כפתור האישור יקרה אחד משני מצבים: 
 ארועי איכות סביבה יפתח טופס האירוע במלואו, להמשך טיפול.למורשים לטיפול ברישום 

ייסגר המסך, ואילו על שולחן המשימות של האחראי  -בעבור מי שאינו מורשה לטפל באירוע שכזה
 לארועי איכות סביבה במערכת תופיע משימה חדשה שתפנה אותו לטופס האירוע. 

 
 : אירוע איכות סביבהמסך 

 
 

 
 

)לשונית המשימות  המשימותיכות סביבה בארגון ינהל את הטיפול באמצעות כלי האחראי על ארועי א
חקר לגבי אופן העבודה ראה ניהול משימות( ופתיחת -הינה הראשונה מצד שמאל בתחתית העמוד

. על מנת עלויות)ראה ניהול דיונים(. כמו כן ניתן לתעד את העלויות באמצעות לשונית  אירוע חדש
.ניתן לכתב משתמשים נוספים  טיפול באירועירוע יש לסכם את התהליך בשדה לסיים את הטיפול בא

על ידי לחיצה על "מכותבים לידיעה", כמו כן ניתן לקשר כל מסמך רלוונטי באמצעות "קישורים" 
 )בחלק העליון של המסך מצד שמאל(. 

דעה על סיום סגירתו של אירוע לא תתאפשר מבלי שכל המשימות לטיפול בנושא נסגרו. הו חשוב:
 ביצוע המשימות וכי ניתן לסיים את הטיפול באירוע תופיע ברשימת המשימות של האחראי.

 במידת הצורך ניתן לפתוח "פעולה מתקנת" )ראה טיפול בפעולות מתקנות(. 

 
לסגירת האירוע יש להקיש על כפתור "סגירת האירוע", לחיצה זו תוביל אתנו למסך נוסף, לחיצה על 

 את האירוע.  אישור תסגור
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 ניתן להוציא דו"ח מודפס על ידי לחיצה על "הדפס".
 ליציאה ממסך החריגות יש ללחוץ על כפתור הדלת.

 

 
 ניהול תלונות

 פתיחת תלונה: כל משתמש יכול לפתוח תלונה חדשה.
 .4עבור לסעיף  "פתיחת טופס תלונה".תתבצע על ידי לחיצה על  ניהול איכותפתיחת תלונה ממסך 

 

 
 

 "פתיחת תהליך חדש":: יש ללחוץ על ניהול כלליפתיחת תלונה מסך 
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 המכיל רשימת תהליכים. "בחר תהליך לפתיחה"כעת יפתח מסך 

 "טופס תלונה". יש לבחור 
 

 
 

 "טופס רישום תלונה":יפתח 
 

 
 

כית )מתוך רשימה "זכו הארגון המתלונןיש למלא את כל השדות הרלוונטיים בטופס רישום התלונה: 
הינו שדה חובה. ניתן לכתב "תוכן התלונה" )איש קשר או מתלונן חדש(,  שם המתלונןמגדלת"(, 

 "קישורים". ניתן לקשר כל מסמך לתלונה באמצעות "מכותבים לידיעה", משתמשים נוספים ב
 

  :בטופס רישום תלונה יקרה אחד משני מצבים"אישור" בלחיצה על 
 ס התלונה המלא להמשך טיפול.למורשים לטפל בתלונה, ייפתח טופ

יסגר הטופס, והאחראי על הטיפול בתלונה, יקבל משימה חדשה שתפנה אותו לטופס התלונה מתוך 
 רשימת המשימות שלו.
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)ראה ניהול משימות(  "משימה חדשה"האחראי לטיפול בתלונה ינהל את התלונה באמצעות: פתיחת 
 "עלויות".ונים(, תעוד עלויות התלונה בלשונית )ראה ניהול די"חקר אירוע חדש" פתיחת 
 "טיפול בתלונה".יהיה לסיים את הטיפול בתלונה יש לסכם את התהליך בשדה  שניתןעל מנת 

לא ניתן לסגור תלונה מבלי שכל המשימות לטיפול בתלונה ייסגרו. הודעה על סיום ביצוע המשימות 
 שימות של האחראי.ושניתן לסיים את הטיפול בתלונה תופיע ברשימת המ

 
"נמסרה ", "תשובה באמצעותיש למלא את הפרטים בשדות בנושא מסירת התשובה ללקוח. 

 בתאריך", "תגובת לקוח".
 

 . )ראה טיפול בפעולות מתקנות(."בקשה לפעולה מתקנת"במידת הצורך ניתן לפתוח 
 

 לסגירת התלונה יש להקיש "סגירת תלונה"
 

 
 

 התלונה.לחיצה על "אישור" תסגור את 
 .   "ד"וחות"ניתן להוציא דו"ח מודפס על ידי לחיצה על 

 יציאה ממסך התלונה דרך הדלת.
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 פתיחת תיק מכשיר במטרות
 

" ציוד ותחזוקה"  לצורך בניית תיק ציוד/מכשיר/מכונה חדש בתוכנה יש להכנס למסך הראשי ולבחור
 בשני סוגי המסכים )ניהול ואיכות(.

 

 
 

 
 

 "תחזוקה כיול ציוד ונכסיםמסך " וד ותחזוקה""ציבלחיצה על 
 
 
 
 

מסך 

 איכות

מסך 

 ניהול
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", המכיל את רשימת כל מכשירים מכונות וציוד" יפתח מסך "רשימת ציודבלחיצה על "
 ".ציוד חדשהמכשירים/מכונות/ציוד שקיימים במערכת. להוספת ציוד, יש לבחור "

  

 
 

אור ישם המכשיר תחת השדה ת". יש למלא את כרטיס ציוד/מכשירבבחירת ציוד חדש יפתח מסך "
 הציוד. 

יש להוסיף את כל הנתונים החשובים של המכשיר ולהקפיד במיוחד על שיוך המכשיר 
 למדור/מעבדה/מחלקה/אגף ועל הגדרת אחראי טיפולים יזומים.
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ניתן לבחור את הספק מתוך  -"הוספת ספקלצורך הוספת ספק נותן שירות למכשיר זה יש לבחור "

 רשימת הספקים.

 
 

באם המכשיר/ציוד דורש טיפול תקופתי, יש תחילה להגדיר את הטיפולים הנדרשים לאותו מכשיר. 
 ".טיפולים יזומים לביצועעל מנת לעשות זאת יש לבחור בלשונית "

 " ריק.טיפולים יזומים לביצועיפתח מסך "
 

 
 

סוג הטיפול  כעת יפתח מסך קטן המאפשר את בחירת -"הוספת סוג טיפול חדשיש להקיש על "
 היזום הנדרש )מתוך רשימה( וכן יש למלא את שם האחראי )מתוך הרשימה(.

" מומלץ לבחור את התאריך של הטיפול האחרון שבוצע )על מנת תאריך הטיפול הבאתחת "
 שהמעבר בין התיעוד בניירת לתעוד בתוכנה יהיה חופף בטיפול יזום אחד לפחות(.

 ימים, וכו'(. 365ימים, שנה  180יום, חצי שנה   30)חודש ם. בימייש להגדיר את תדירות הטיפול 
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לצורך  -" יש להגדיר מספר ימים להודעה מראש על מועד הטיפול היזוםהתראת טיפול בימיםב "
 תזכורת על שולחן המשימות.

 ."תזכורת"יש לסמן את השדה 
 ."אישור"יש להקיש על 

 

 
 

 וגי טיפולים למכשיר(:יראה המסך כך )אם נבנה מספר ס אישורבסימון 
 

 
 

 בחלק התחתון של המסך תופיע רשימה של הטיפולים העתידיים.
 

 כניסה לשורה מסומנת מתוך הרשימה תכניס אותנו לטופס תעוד הטיפול עצמו.
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בפועל וכן לתעד כל דבר בעל  תאריך ביצוע הטיפוליש לסמן את  8בהמשך  למומלץ בסעיף 
 חשיבות, הקשור לטיפול עצמו.

 אם הטיפול נעשה על ידי ספק חיצוני, יש לבחור גם אותו מתוך הרשימה.
 מומלץ לכתוב בהערות לטיפול את מספר טופס הטיפול שהשאיר הספק.

במידה שהספק יכול לשלוח את טופס הטיפול במייל )יש מספר ספקים שנוהגים כך(, יש אפשרות 
 תיוק ניירת. ". דבר החוסך בעבודתקישוריםלהוסיף את הטופס באמצעות "

 ".אישורעם סיום התעוד יש לבחור "
 
 

 " במסך הראשי.דורש כיולבמידה והמכשיר דורש כיול, יש לסמן את השדה "
 

 
 
 

 ".תעוד כיול ראשוניעם סימון דורש כיול ייפתח מסך "
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 .יש למלא את כל פרטי החובה )שדות מודגשים בצבע( וכן להגדיר התראות כיול, נותני שירות וכדו'

 .8כמפורט בסעיף –בהמשך יש לתעד את מועד ביצוע הכיול האחרון )תכנון וביצוע (. הסיבה
אישור הטופס יתעד אוטומטית את מועד הכיול הבא אשר יופיע כמשימה על שולחן האחראי לכיול, 

 במועד ועל פי הגדרת ההתרעה על ידי המשתמש.
 ים אירועי הכיול של המכשיר." בה מרוכזכיוללכלי הדורש כיול תתווסף כעת לשונית "

 

 
 

עם הגדרת פרטי המכשיר/ציוד, וקביעת המועדים לטיפולים יזומים ולכיולים, הופך תיק המכשיר/ציוד 
 לכלי האוגר את כל הפעילויות הקשורות במכשיר, ומאפשר מעקב ובקרה נוחים.

 
ת הכיול העתידי עם ברצונכם לשנות את תדירות הכיול לאחר תקופה ניתן לעשות זאת ע"י מחיק

 לשנות את תדירות הכיול ולפתוח כיול חדש.
 פעולה זו תמחוק את המשימה הישנה ותפתח משימה חדשה עם תאריך מתאים.

 מחיקת הכיול מאופשרת אך ורך למורשים.
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 ניהול תקלות בציוד ומכשירים
 

 פתיחת תקלה
 מסך ניהול איכות:

"פתיחת תקלה איכות" יש ללחוץ על כפתור לצורך פתיחת תקלות וקריאת שירות במסך "ניהול 
 וקריאת שירות". 

 
 
 

  "תקלות וקריאת שירות"יפתח לפנינו מסך 
 ממסך ניהול כללי:

 הממוקם בצידו הימני התחתון של המסך. "פתיחת תהליך חדש"יש ללחוץ על כפתור 
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 .ירות""תקלה וקריאת שבו נבחר את  -"בחר תהליך לפתיחה"כעת יפתח בפנינו מסך חדש 

 

 
 

 "תקלות וקריאת שירות". לאחר שנבחר באופציה של פתיחת "תקלה וקריאת שירות" יפתח מסך 
 מסך תקלות וקריאת שירות:

 

 
 

תחילה נמלא את נושא התקלה ואת שמות המתעדים )בד"כ קיים כברירת מחדל(. יש למלא את 
רו, מיקומו, לאיזו מחלקה תאריך הקריאה והשעה )מופיע כברירת מחדל(. את פרטי המכשיר )מספ

הוא שייך וכיו"ב(, ניתן לבחור מתוך הרשימה. )באמצעות לחיצה על כפתור "זכוכית המגדלת"(. ניתן 
 למלא את מהות הקריאה מתוך הרשימה )במידה ורלוונטי(. 

 יש לתאר את התקלה )מלל חופשי(. -במודול זה הינו פירוט התקלה שדה החובה
 בקריאה ואת רמת דחיפות הטיפול ובסיום להקיש על אישור. יש למלא את האחראי לטיפול

 
 טיפול בקריאה

עם אישור טופס התקלה תתקבל משימה חדשה על שולחן העבודה של האחראי על הטיפול בתקלה 
. האחראי יכול לנהל את התקלה באמצעות פתיחתה של "תיעוד קריאה" -אשר תפנה אותו לטופס

( אותה הוא יכול להטיל על עצמו או ימות מקריאת שירות""מש)בתוך הלשונית  "משימה חדשה"
 על עובדים אחרים.

 
לאחר שטופלה התקלה על המטפל בתקלה לבצע תיעוד של הפעילות שננקטה על ידי לחיצה על 

 . "הוספת תיעוד ביצוע"הכפתור 
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שננקטו,  בו יש לתעד את הפעולות "תיעוד טיפול/ קריאת שירות"לצורך תיעוד זה יפתח מסך חדש 
לסיום יש להקיש על  -מי הספק מתי תוקן המכשיר ועוד( -מי תיקן את המכשיר )ספק פנימי או חיצוני

 אישור. מומלץ להוסיף את מספר טופס התיקון שנותן הספק החיצוני בתום התיקון.
 

 
 

ר כעת, לאחר שהסתיים הטיפול או התיקון של המכשיר )בתנאי שתועד הטיפול( יוכל האחראי לסגו
 בצידו הימני התחתון של המסך. "סגירת הקריאה"את הקריאה על ידי לחיצה על כפתור 
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בו יש לסמן את סוגר  "סגירת תקלה"תביא לפתיחתו של מסך חדש  "סגירת קריאה"לחיצה על 
 התקלה ותאריך הסגירה )קיים כברירת מחדל( וללחוץ על כפתור האישור.
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 ניהול מבדקים
 

"מבדקים, בקרה וביקורת". ועריכת מבדק במטרות, יש להכנס למסך הראשי ולהקיש על  לניהול
 )מסך ניהול איכות(.

 

 
 

 במסך ניהול כללי: או:
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במסך זה יראו כל מבדקים שהתקימו בארגון )או באתר/יחידה לפי "מבדקים לפי יחידות" יפתח מסך 
ל תופיעה רשימת המבדקים שעדיין במצב בדרך כלל כברירת מחד -רמת הרשאת הפותח(. שימו לב

 פתוח. לשינוי, יש להשתמש במסנן.
 שיטות לבניית מבדקים חדשים: 2יש 

 "מבדק חדש ריק". לפתיחת מבדק חדש לחלוטין יש להקיש על 
 

 
 

יש להגדיר את היחידה הנסקרת )להוספת יחידות  במצב טיוטא. "מבדק מס' ___"יפתח מסך 
מבדקים בטבלאות עזר( ואת התאריך המתוכנן. )ברירת מחדל לתאריך  נסקרות יש להכנס ללשונית

היום(. ניתן להוסיף את סוג המבדק.)להוספת סוג מבדק יש להכנס ללשונית מבדקים בטבלאות –
 עזר(.

 "הבודקים"  ניתן להגדיר מי יהיו המבצעים בפועל של המבדק. בהוספת שמות
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 פשרות לערוך את המבדק. יפתח מסך פעולות המא"כלים" בלחיצה על 

 
 

 בשתי הפעילויות העליונות, ניתן להוסיף שאלות ונושאים למבדקים:
יפתח טופס להוספת הסעיף/השאלה: יש לבחור את מספר הסעיף  "הוספת שאלה"בלחיצה על 

 ולרשום את השאלה.

 
 

 תתווסף השאלה/הסעיף למבדק. "אישור"בלחיצה על 
 

במסך הכלים. יפתח מסך   "הוספת נושא למבדק"צעות ניתן גם להוסיף נושא למבדק באמ
 המאפשר את כתיבת הנושא החדש.

 
 באישור ייתווסף הנושא לרשימת הנושאים ועליהם ניתן להוסיף שאלות. כמתואר לעיל.

 
 כך נראה מבדק המוכן לביצוע: 
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 הבודקים ימלאו את ממצאי המבדק על ידי לחיצה על השאלה המודגשת בקו.

לרישום ממצאי הסעיף/השאלה. מעבר מנושא לנושא על ידי לחיצה על שם הנושא יפתח מסך 
 ברשימה מימין.

  

 
 

 השדה אינו מוגבל במקום. "ממצאי המבדק"הבודקים ירשמו את ממצאי הבקרה בשדה 
תיפתח  "התאם לנוהל"בטבלה ב "הוספת שורה"ניתן לקשר את השאלה לנוהל הנבדק באמצעות 

 מנה נוכל לבחור את הנוהל המדובר.רשימת נוהלי הארגון מ
 

)להוספת  "הערכה"הבודקים יכולים גם לתת ציון לממצאים. זאת על ידי בחירה בשדה 
 ציונים/הערכות יש להכנס ללשונית מבדקים בטבלאות עזר(

 
עורך המבדק, בהתאם לממצאים, יפתח משימות, חריגות או בקשה לפעולה מתקנת, המקושרים 

 לסעיף המבדק.
 

 לדפדף בין שאלות המבדק באמצעות לחיצה על סימני פלוס ומינוס.ניתן 
 

"שכפל שיטה שניה לבנית מבדק חדש היא להכנס למבדק קיים ולשכפל אותו.  זאת באמצעות 
 הדבר יעיל במבדקים חוזרים ובארגונים עם מספר יחידות נבדקות דומות."כלים". ב מבדק"

 
ניתן לשנות כך את כל "כלים". ב  "עדכון נתונים" לשינוי כותרות המבדק המשוכפל יש להקיש על

 השדות בראש המבדק.
 

  "מכותבים".ניתן להוסיף מכותבים לסיכום המבדק על ידי לחיצה על 
 

נסגור את המבדק לשינויים  "כלים"ב "הפץ מבדק"לאחר סיום עריכת המבדק, בלחיצה על 
 והמכותבים יקבלו את טופס המבדק לעיון ברשימת המשימות.

 
 עורך המבדק יוכל לסגור את תהליך המבדק לאחר שכל המשימות שנבעו ממנו בוצעו ונסגרו.
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 נהלים: קריאה
 

לצורך קריאת הנהלים יש ללחוץ על כפתור "נהלים והוראות", אשר בצד הימני של שולחן העבודה של 
 התוכנה.

 
 
 

 או:                                                     
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 המסך הבא שיתגלה בפנינו מונה מספר שיטות שלפיהן ניתן  לחפש את הנוהל הרצוי.

 
 

 
 

 חיפוש על פי "מספר ונושא"
 

ומוצגת בכפתור העליון מצד ימין של המסך. בחיפוש שכזה  "מספר ונושא"שיטת החיפוש על פי 
 הנהלים יופיעו בתוך קבוצות של נהלים המקוטלגות על ידי נושאים.
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כך שבעצם המסך שנכנס אליו מכיל בתוכו את רשימת הנושאים. על מנת למצוא נוהל מסוים יש לחוץ 

על קבוצת הנושא אליה הוא משתייך ואז יתגלו לעינינו כלל הנהלים מקבוצה זו, כאשר בתוכה ימצא 
 הנוהל הרצוי.   

 
 

 ש מתקדם"ו"חיפ
 

ה ניתן לחפש על פי מחלקה, נושא וכן . בחיפוש ז"חיפוש מתקדם"השיטה השנייה הינה באמצעות 
 ניתן לערוך חיפוש על פי מילה בשם הנוהל.

 

 
 

 "נהלים מועדפים שלי"
"הוסף לצורך הכנסת נהלים לרשימת המועדפים יש להיכנס לתוך הנוהל הרצוי ללחוץ על כפתור 

 .למועדפים"
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לאישור יש ללחוץ על  -פיםכעת יפתח חלון נוסף בו נתבקש לאשר את הוספת הנוהל לרשימת מועד
 "כן".

 

 
 

 כעת נוכל לראות את הנוהל ברשימה נפרדת המייצגת את הצרכים והנהלים הקשורים למשתמש.
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 נהלים: בניה, עריכה ושינוי
 

 לבנות ולערוך נהלים במטרות יכולים רק בעלי הרשאה לביצוע פעילות זו.
 "עריכת נהלים".ר " נפנה לכפתוחיפוש, עיון ועריכה -נהליםבמסך "

 

 
 

 מסך זה מציג את הנהלים שכרגע נמצאים בעריכה. "רשימת נהלים בשלבי עריכה"יפתח מסך 
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"הוספת נוהל קיים יפתח מסך "עריכת נוהל קיים". במטרות נקיש על  נוהל קייםלשינוי ועריכת 

 לעריכה".

 
 

 ה.יש לבחור את מספר הנוהל הנדרש ושמו מתוך שדה הבחירה מרשימ
 

  
 

ניתן גם לצאת דרך הדלת ללא ביצוע הוספת הנוהל  "הוסף".לאחר הבחירה: יש להקיש על כפתור 
 לעריכה.

 :רשימת הנהלים בשלבי עריכהיכנס הנוהל הנבחר ל "הוסף"לאחר ההקשה על 
 

 
 

בלחיצה על שורת שם הנוהל הנבחר, הכתובה בכחול ומודגשת בקו תחתי, יפתח מסך העבודה 
 "נוהל בעריכה".הל. לעריכת הנו

 
 
 
 
 



 

- 73 - 

 

 
 

המאפשר לערוך ולשנות את המסמך. לצורך העלאה יזומה של  WORDבדרך כלל ייפתח גם מסך ה 
 "הצג נוהל".המסמך יש להקיש על 

  
 לאחר ביצוע השינוי יש לעשות מספר פעולות, חלקן חובה וחלקן בהתאם לנוהלי הארגון.

הערות של משתמשים שונים בארגון. לצורך כך, יש ניתן )לא חובה( להעביר את הנוהל המתוקן ל
 .מסך המכיל רשימת מעירים-יפתח תת"סבב מעירי נוהל". להקיש על לשונית 

 

 
 

 . יפתח מסך המאפשר בחירת מעירים."הוספה והפצת שמות מעירים"יש להקיש על 
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 לבחירת המעירים ראה "בחירת פורומים". 
 שימה לעורך הנוהל לעקוב אחר הערות המשתמשים. לאחר אישור בחירת המעירים תאפשר הר

 

 המשתמשים שברשימה יקבלו משימה להעיר על  הנוהל ברשימת המשימות שלהם.
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 בלחיצה על שורת הפעילות במשימה יפתח המסך הבא:

 
 

 
 ."הוספת הערה"המעיר יוסיף את הערותיו באמצעות לחיצה על 

 "השינוי המוצע".ערכה בשדה יש לרשום את הה יפתח מסך לרישום ההערה:
 

 
בלחיצה על אישור תתוסף ההערה לרשימת ההערות. בלחיצה על הדלת ליציאה ממצב הערות, 

 תתקבל ההודעה הבאה:
 

 
 

 מאפשרת לסיים את תהליך ההערות.
 . "המעירים סיימו להעיר את הערותיהם לנוהלעורך הנוהל יקבל הודעה שהסתיים סבב ההערות

 כך מתאפשר המשך התהליך.ו”. אחריות הנהלה
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 תבאותה דרך ניתן )לא חובה, משמש בדרך כלל בארגונים גדולים(, לנהל סבב מאשרים. זא
 ."סבב מאשרי הנוהל"באמצעות לחיצה על לשונית 

 
 "תעוד השינוי".בשדה  -רישום מהות השינויים במסמך -חובהשלב 

 

 
 
 

 והל לקובץ הנהלים.ללא רישום השינויים בשדה זה, לא ניתן להעביר את הנ
. יפתח מסך "עורכי ומאשרי הנוהל"נוסף הוא רישום עורכי ומאשרי הנוהל. בלחיצה על  חובהשלב 

 משנה: יש לבחור את עורך הנוהל ואת מאשר הנוהל.
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 "רשימת הערות".לצפיה ברשימת ההערות לנוהל יש להקיש על 
 "תפוצת הנוהל".פצתו. באמצעות ניתן לקבוע מכותבים לנוהל אשר יקבלו משימה לקראו עם ה

 . יפתחו כותרות שם הנוהל לשינוי."שינוי שם נוהל"ניתן לשנות רק את שם הנוהל. בלחיצה על 
  "העתקת הנוהל לספר הנהלים".יש ללחוץ על  -על מנת שהנוהל יעבור לקובץ הנהלים -לסיום

 
 תפתח הודעה:

 
 
ל הארגון. תוך שינוי מהדורה ותאריך תחולה. כן בלחיצה על כן או לא, יעבור הנוהל לקובץ הנהלים ש

 מתעדכן תוכן עניינים. הנוהל הישן עובר ל"הסטורית נהלים". יחד עם תעוד השינויים.
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 לכתיבת ועריכת נוהל חדש שאינו קיים במערכת מטרות:

 ברשימת נהלים בשלבי עריכה."הוספת נוהל חדש" יש להקיש על 
 

 
 

 . חדש" "בחירת נושא לנוהליפתח מסך 
 

 
 

 ניתן לבחור מתוך רשימת הנושאים הקיימים במערכת.
במסך זה נוכל לצפות בנהלים התקפים ובנהלים אשר בעריכה, תחת הנושא  "הנושא"יפתח מסך 

 הנבחר. 
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 יפתח מסך לרישום מספר ושם הנוהל החדש:אישור", ”בלחיצה על 
 

 
 

יפתח מסך ניהול עריכה משם להמשיך  ."אישור"יש להוסיף את מספר ושם הנוהל ולהקיש על 
 כולל. 7עד  5כמפורט בפרק 

 
בחלון בחירת נושא לנוהל "נושא חדש" כאשר הנוהל החדש הוא תחת נושא חדש יש להקיש על 

 חדש.
 

 
 

 
 יפתח מסך רשימת נושאים לספר נהלים. נוכל לצפות ברשימה ולהחליט על מספר הנושא החדש. 
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יפתח מסך לרישום הנושא החדש: מספר "הוספת נושא חדש" על להוספת הנושא יש להקיש 

 הנושא ניתן כברירת מחדל. ניתן לשנותו למספר רצוי אחר.
 

 

 
 

 "אישור"בלחיצה על 
 

נחזור לרשימת הנושאים לספר נהלים. בלחיצה על שורת הנושא הצבועה כחול ומסומנת בקו תחתי, 
 ראה "נושא" נקבל את מסך ה

 

 
 

 רט .משם ואילך כמפו
 

אך ניתן להגדיר את טבלת עורכי ומאשרי הנוהל המכיל ברירת המחדל היא כותרת עליונה בכל עמוד 
כותרת עליונה בעמוד ראשון בלבד ע"י שינוי הגדרות כותרת עליונה בתבנית הוורד ע"י בחירה 

 "כותרת שונה בעמוד ראשון".
 
 


