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 כניסה 
 .הדרכות והסמכותעל מנת להיכנס לתפריט משאבי אנוש יש ללחוץ על כפתור 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 הדרכות והכשרות.
 ניהול דרישות תפקיד.

" כליםבלחיצה על כפתור "
)בצד שמאל למעלה, ליד 

"( תפתח יציאהכפתור "
לשונית "משאבי אנוש" 

שם , "טבלאות עזר"מתוך 
מופיעות כל טבלאות בהן 

 להלן.נשתמש 
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 דו"חות והגדרות יסוד 
 

 תפקידים בארגון 
 ייפתח בפנינו המסך הבא: תפקידים בארגוןכאשר נלחץ על כפתור 

התפקידים בארגון. על מנת להוסיף או מסך זה פורס בפנינו את רשימת 
למחוק תפקיד יש ללחוץ על הכפתור המתאים בצידו השמאלי של 

 .המסך
 
 
 
 

דרישות לחיצה כפולה על אחד התפקידים תפתח מסך להגדרת "
 :"לתפקיד

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (1) דרישות סף
הדברים שנבדוק שיש =  לכל תפקידדרישות הסף ניתן להגדיר את כאן 

הוספת דרישות נלחץ על " להוספת לעובד לפני קבלתו לעבודה בתפקיד.
  ואז נבחר מתוך הרשימה הנפתחת. (5) "שורה

, כאשר עומדים על למחיקת שורה, קודם נמחק את כל המלל בשורה, ואז
 ( 6)" מחיקת שורה"נלחץ על  -השורה הריקה 

בכחול  על הכותרת המופיעהוחסרה דרישה ברשימה, יש ללחוץ במידה 
 שבה" דלתפקידרישות סף  - עריכת טבלה"ויפתח חלון  עם קו תחתי

"הוספת שורה" או "מחיקת על ידי  דרישות או למחוק אפשר להוסיף
טבלאות עזר" "עריכת ניתן גם להגיע דרך לטבלה זו  שורה" בהתאם.

 ., ואז ללשונית "משאבי אנוש"תחת "כלים"ש
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 (2הרשאות ובקרות תקופתיות )
 כל זמן קבוע. לעבור בעל התפקיד צריך שהדרכות בחלק זה נגדיר את ה

הנפתחת. למחיקת שורה, ( ואז נבחר מתוך הרשימה בעמוד הקודם 7" )הוספת שורהלהוספת דרישות נלחץ על "
בעמוד  8" )מחיקת שורהנלחץ על " -קודם נמחק את כל המלל בשורה, ואז, כאשר עומדים על השורה הריקה 

  .(הקודם
ברשימה, יש ללחוץ  הדרכהבמידה וחסרה 

על הכותרת המופיעה בכחול עם קו תחתי 
 ". הרשאות ובקרות תקופתיותויפתח חלון "

הוספת "הדרכה יש ללחוץ על להוספת 
בשדה נרשום  ההדרכהאת שם . "שורה

תחת סוג הרשאה/בקרה, ניתן להגדיר 
מתוך  -שייכת  ההדרכהלאיזה נוהל 

מכיוון שמדובר על  ,הרשימה הנפתחת, וכן
 -רכות שאמורות לחזור בכל זמן קבוע הד

יש להגדיר בשדה "מרווח זמן בימים" את 
 ימים. 365התדירות בימים, כאשר שנה = 

המשמעות היא  -" 0אם המרווח הוא "
זו איננה הדרכה , כך שלמעשה שאין חזרות

  תקופתית.
 לטבלה זו ניתן גם להגיע דרך "עריכת טבלאות עזר" שתחת "כלים".

 

 (3הכשרות )סוגי 

 . הכשרות שבעל התפקיד צריך לקבל עם כניסתו לעבודהבאזור הזה מוגדרות ה
( ואז נבחר מתוך הרשימה הנפתחת. למחיקת שורה, בעמוד הקודם 9" )הוספת שורהלהוספת דרישות נלחץ על "

 ( 10" )מחיקת שורהנלחץ על " -קודם נמחק את כל המלל בשורה, ואז, כאשר עומדים על השורה הריקה 
במידה וחסרה הדרכה ברשימה, יש 

על הכותרת בצבע כחול עם קו  ללחוץ
שבה  תפתח "טבלת הכשרות" .תחתי

ההכשרות השונות, את ניתן להגדיר 
ממונה ישיר  - יעביר את ההכשרהמי 

תוך כמה זמן יש , או אחראי הדרכות
הכשרה והסוג )חונכות להשלים את ה

 הגדרות אלו יקבעו מי. הדרכה(או 
יקבל משימה לבצע הדרכה / חונכות 

יוקצה למשימה, כאשר  וכמה זמן
 בתפקיד זה.יקלט עובד 

הכשרות שנסמן שהן "נושא קבוע" 
, והן לא יכללו אוטומטית לכל תפקיד

נוסיף הכשרות כאשר יוצגו לבחירה 
 .לתפקיד

 

 (4הגדרת תפקיד )
 שדה שבו אפשר במלל חופשי להכניס את הגדרת התפקיד.
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 לדתימי הו
 יפתח בפנינו המסך הבא: ,, במסך הראשי של משאבי אנוש"לעובדים בלחיצה על מקש "ימי הולדת

במסך זה אנו יכולים להפיק דו"ח של ימי הולדת 
בתקופה מסוימת של השנה ע"י מילוי השדות של 

דו"ח ימי " ולאחר מכן על כפתור "עד חודש" "מחודש"
" הדפס שדה ממונהסימון השדות " "הולדת לתקופה

שם הממונה ו/או " יוסיפו בדו"ח את הדפס גילו/או "
של . ניתן לעדכן את ימי ההולדת ליומן גיל העובד

אפשרות  ע"י הלחיצה על המקש המתאים.מטרות 
 - נוספת במסך זה היא העיצוב כרטיס ברכה והפקתו

 ע"י לחיצה על הכפתורים המתאימים.
 

 והרשאותבקרות 
יפתח חלון המציג את כל ההדרכות  במסך הראשי של משאבי אנוש, בלחיצה על מקש "בקרות והרשאות"

כבר בוצעו או  -שעדיין לא בוצעו, "הושלמו"  -התקופתית שבוצעו או עדיין חסרות. ניתן לסנן בין "חסרות" 
 .(1) "הכל" בבחירת הסימון המתאים

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

)צילום  כרטיסו בלשונית של הדרכות תקופתיותשם העובד המופיע בכחול עם קו תחתי, תפתח את לחיצה על 
 .(10מסך מופיע בעמוד 

, המופיע יש ללחוץ על שם ההדרכה . לשם כךתקופתיתהדרכה ביצוע ניתן לתעד כאשר נמצאים בכרטיס העובד, 
 ".הרשאות ובקרות תקופתיותויפתח מסך "בכחול עם קו תחתי, 

, (1לאחר שנזין את תאריך הביצוע )
להדרכה אוטומטית יופיע התאריך 
 התדירותהתקופתית הבאה, על פי 

יש לרשום  הדרכה.לאותה  השהוגדר
וכן ( 2מאשר / המדריך )את שם ה

תקין או לא " האם מצבתחת "לסמן 
תקין )דבר זה משפיע על דוחות שניתן 

, ואז ללחוץ על לעובד( אח"כ להפיק
תתווסף בכרטיס העובד . אישור

 .ההדרכה התקופתית הבאה
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 הדרכות והכשרות 
 

 עובדים
המסך שנפתח לאחר לחיצה אותו המסך אשר נפתח ) "רשימת עובדים"מסך " יפתח עובדיםכפתור "בלחיצה על 

 .(בשולחן העבודהעובדים  על כפתור

 קליטת עובד
 ".עובד חדש"יש ללחוץ על כפתור  לצורך קליטתו של עובד לתוך מערכת מטרות

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

" אשר בה נרשום את שמו של העובד עובד חדשתפתח חלונית "
בעיקר עבור תארים כמו דוקטור " הינה תואר)האפשרות של "

 על אישור. וכו' ואין חובה למלא ערך בשדה זה( ונלחץ
 
 
 

במסך זה עלינו למלא את  ."פרטים" כאשר ברירת המחדל היא לשונית ",עובדכרטיס "כעת נפתח בפנינו מסך 
 .'פרטיו של העובד החדש: כתובת מגוריו, דרכי ההתקשרות עימו במקום העבודה וכו
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 ."פרטים נוספים"לאחר שמולאו כל פרטיו האישיים של העובד החדש נפנה ללשונית 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 במסך זה באפשרותנו להוסיף פרטים נוספים על העובד: מספר עובד, תעודת זהות, תאריך לידה וכו'.
. לצורך הזנתו ניתן להשתמש באופציה של "לוח השנה" הנמצא בסמוך לשדה (1) "תחילת עבודה"חובה הינו  שדה

ממונה בשדה " גדיר את הממונה על העובד,לה רצוישל תאריך ההתחלה או להקליד ידנית את התאריך הרצוי. 
כן כמו  )לדוגמא משימות(. דע על פעולותיהם בתוכנהיכול לראות מי שאדם שיש לו כפיפים(, מכיוון 2" )ישיר

 .(3) מתוך הרשימה הנפתחת את הגדרת תפקידולהוסיף  מומלץ
את התפקיד שבה אנו צריכים לאשר כאשר נבחר תפקיד תקפוץ חלונית 

  שנבחר.
 -, ובמידה והגדרנו לתפקיד )בדוגמא נאשר את הבחירהש לאחר

 ,הכשרות הסבר על איך מגדירים) רשימת הכשרות הנהלת חשבונות(
, אשר בה "הכשרות לעובד" , תקפוץ החלונית הבאה(5מופיע בעמוד 

ות גם ההכשרות הספציפיות לתפקיד וגם ההכשרות שהוגדרו מופיע
 .קבועות לכל העובדיםשהן 
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רכה, המופיע דהבלחיצה כפולה על שם 
בכחול ועם קו תחתון, תפתח חלונית 

 . "הכשרהתיעוד "
במסך זה ניתן לשנות את תאריך היעד 

להדרכה מסויימת )בלחיצה על כפתור לוח 
, לשנות את שם (םהמתאי בשדההשנה 

וניתן אף  ,עלה אוטומטיתהחונך אשר 
)להכניס  לתעד הדרכה אשר כבר בוצעה

, ואז באופן "תאריך ביצוע"ערך בשדה 
 . "הוכשר"(אוטומטי המצב ישתנה ל 

 
 יקבלו המדריכים משימה בתוכנה לביצוע ההדרכות. ,"הכשרות לעובדבמסך " בלחיצה על אישור

ובהדרכות  )בצד ימין( חסרים בדרישות סףסעיפים הלאחר שהוגדר התפקיד, בכרטיס העובד יופיעו באדום ה
  .)בצד שמאל( התקופתיות
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 .שהוגדרו לתפקיד (4עמוד )הסברים ב את דרישות הסףנראה  "דרישות סףכשנעבור ללשונית "
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

בשתי העמודות  Vנקבל עותקים מתעודות מקצועיות, יש לסמן  אושנחתים את העובד על המסמכים לאחר 
 באדום בלשונית "פרטים נוספים" לא תופיע יותר.)מוסמך/נבדק וגם תעוד/תקין(, והשורה 

 "קישורים".כפתור לכרטיס העובד באמצעות מומלץ לקשר את המסמכים 
 

 כרטיס עובד
 : ישנן לשוניות נוספות, בכרטיס העובד, מלבד הלשוניות אשר כבר עברנו עליהן

משימה הנפתחת לדוגמא, כל  -מתמלאות מתוך תהליכי האיכות  - "תכתובות" ו"יומן, ""משימות" הלשוניות
לדעת במרוכז את כל הנושאים  העובדכך מתאפשר מתוך כרטיס  תופיע בלשונית משימות. -לעובד במערכת 

 הרלוונטיים אליו. 
 
הסבר נוסף יופיעו אוטומטית ההדרכות התקופתיות שהוגדרו לתפקיד ) "הרשאות / בקרות תקופתיותלשונית "ב

 . (5בעמוד 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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בחירת ההרשאה ו(, בעמוד הקודם 1" )בדיקה/הוסף הרשאהניתן להוסיף הדרכות תקופתיות על ידי לחיצה על "
  (.2) הנדרשת מתוך הרשימה הנפתחת

 
וההרשאה שאנו רוצים להוסיף לא במידה 

לעדכן את נמצאת ברשימה הנפתחת, יש 
דרך  "תתקופתיוהרשאות ובקרות ת "טבל

 "כלים" שתחת "עריכת טבלאות עזר"
 בעמוד הראשי של משאבי אנוש בצד )

 .5מופיע בעמוד  על הוספת הרשאות . הסבר נוסף(3צילום מסך בעמוד  -מאל למעלה ש
 .6ביצוע ההדרכה מופיע בעמוד הסבר על תיעוד 

 
, כאשר ניתן לא כולל ההרשאות התקופתיות() ההדרכות שעבר העובד" מרוכזות כל הכשרות/הדרכותבלשונית "

וכן ניתן  (1" )עד תאריך מתוכנן" ו"מתאריך מתוכנןעל ידי שימוש בשדות " חיתוכים לפי טווח תאריכיםלבצע 
ולחיצה על הלחצן  (2) "מדריךו"" סיבת ההכשרה" ,"מצב ההכשרה" ,"נושא ההכשרההשדות "ך לפי לבצע חיתו

 ".בטל סינון". לניקוי תוצאות הסינון יש ללחוץ על (3" )סנן"
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -רשימת ההכשרות לתפקיד הנדרשות )הסברים נוספים על לא עלו כל ההכשרות שפתחנו  לעובד חדשבמידה ו
מהרשימה )יש להקליד את ובחירת ההכשרה  (4" )הוסף תחוםאותן על ידי לחיצה על " , ניתן להוסיף(5בעמוד 

  ישירות על "סנן" להצגת הרשימה כולה(. או ללחוץ ואז ללחוץ על "סנן" נושא ההכשרה
 קיימים או לצור דוחות חדשים.פותחת אפשרות להדפיס דוחות ( 5" )דוחות להדפסה"לחיצה על 

כמו כן ניתן  .(6" )ס אישור חונכותטופ"כללו חתימות, ניתן להדפיס שאישורי ביצוע החונכות יבמידה ורוצים 
 .(7" )מודעות לאיכותטופס "להפיק ולהדפיס 

 
  

2 
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 עזיבת עובד
צריכים לסגור אותו גם בתוכנת מטרות, על מנת שתהליכים שהוא כאשר עובד מסיים את עבודתו בחברה, אנו 

 לעובד חדש שיגיע.אותו לפנות  -רישיון משתמש , ובמידה והיה לו היה אחראי עליהם יעברו לעובד שהחליף אותו
אל רשימת העובדים ואז נלחץ על שם העובד  במסך משאבי אנושאו " במסך הראשי עובדיםנכנס דרך כפתור "

 את עבודתו.אשר סיים 
 " סיום עבודהבכרטיס העובד ניגש ללשונית פרטים נוספים ונלחץ על כפתור "

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ". סיום עבודהתפתח חלונית "
" )כפי 0דבר ראשון עלינו לוודא שבכל הסעיפים רשום "

שמופיע בתמונה(. במידה ובסעיף מסויים מופיע מספר אחר 
דברים במערכת שהוא אחראי זה אומר שלעובד ישנם 

 עליהם ויש להעבירם לעובד אחר.
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, לדוגמא כאן אחריות לציוד."העברת אחריותלצורך כך נלחץ על המספר ויפתח חלון "

 
 ישנן שתי דרכים להעביר אחריות:

במקרה זה נבחר את שם העובד שאליו עוברת  -אחר  אחדלהעביר את הכל יחד מהעובד הנוכחי לעובד  .1
". לאחר הלחיצה השם העברה גורפת ל(, ואז נלחץ על הלחצן "1" )העברה גורפת להאחריות בשדה ליד "

 שבחרנו יתמלא בכל השורות הנפרדות. 
העוזב לכמה עובדים יש לבצע העברה לכל כאשר האחריות מתפצלת מהעובד  -העברה לכמה עובדים  .2

( את העובד שאליו 2" )שם אחראי חדששורה בנפרד. בכל שורה נבחר מהרשימה הנפתחת בשדה מתחת "
 תעבור האחריות.

 עם סיום מילוי השמות בכל השורות, נצא בלחיצה על יציאה.
 

" )בעמוד הקודם( את תאריך סיום עבודהלאחר שהגענו למצב שבו כל השדות עומדים על אפס, נעדכן בחלונית "
 ". שינוי מצב לעובד לשעברסיום העבודה ואז נלחץ על "

תקפוץ הודעה המבקשת לאשר שהעובד יוצא מרשימת העובדים 
" החלונית תסגר ובמסך "פרטים כןוההרשאות. בלחיצה על "

נוספים" של העובד יופיע תאריך סיום העבודה והלחצן שקודם 
" )אם עובד חזרה לעבודה" ישתנה ל"ום עבודהסיהיה רשום בו "

 .שעזב חוזר ורוצים להפוך אותו שוב לפעיל(
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 תוכנית הדרכה
 ,במסך הראשי של משאבי אנוש "תוכנית הדרכה"לצורך סקירה והוספה של תכניות הדרכה יש ללחוץ על כפתור 

 יפתח בפנינו המסך הבא:ו
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 בארגון.  ו/או בוצעותוכננו אשר ההדרכות זה מוצגות כל במסך 
בחלק ומהו אחוז הביצוע.  כמות ההדרכות המתוכננות בתקופה, כמה בוצעו מידע על מוצג (1בחלק העליון )

כמה אנשים הוזמנו, כמה השתתפו בפועל ואחוז  -מידע על נוכחות בהדרכות שכבר בוצעו ( מוצג 2התחתון )
 הנוכחות.

או ( 3)" הדפס תוכניתההדרכות של שנה מסויימת, ואז נלחץ על "של "( סנןנבצע סינון )בעזרת כפתור "כאשר 
תדפיס של תוכנית ההדרכות, כאשר בכותרת תופיע השנה אשר שמנו נקבל  (4) "הדפס תכנית הדרכה מפורט"

 .בסינון
 

 חדשה פתיחת הדרכה
 . (5)" הוספת הדרכה חדשה"לפתיחתה של הדרכה חדשה יש ללחוץ על כפתור 

 "פתיחת הדרכה חדשה"יפתח מסך 
בו נזין את פרטי ההדרכה המתוכננת, 

מודגשים בצבע כאשר שדות החובה 
אחראי ", "תאריך מתוכנןכתום: "

" )שזה לא בהכרח המדריך, הדרכהל
יקבל את וגם  אחראי לארגוןאלא מי ש
 "נושא ההדרכהו" במערכת( התזכורת

 יש לבחור מתוך הרשימהאשר אותו 
והנושא הנדרש חסר, במידה  .הנפתחת

על הכותרת ניתן להוסיפו בלחיצה 
"נושא ההדרכה" הכתובה בכחול עם 

בחלון שנפתח ניתן להוסיף קו תחתון. 
  את הנושא החסר לטבלת הנושאים.

את שאר השדות ניתן למלא בשלב זה, 
במסך שיפתח לאחר שנלחץ על או 

 ."אישור"
  :שני שדות שיש לשים לב אליהם

 ."משך בימים"סעיף  לפירשימת ההדרכות סינון וצאות משפיע על ת - (1) "חד יומי"
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תפתח  ,שנסגור אותה, אז לאחר אם עובד לא השתתף בהדרכה המוגדרת כ"הדרכת חובה" -( 2" )הדרכת חובה"
  .באותו הנושאחדשה  הדרכה אוטומטיתלעובד 

באמצעותו ננהל את  "הדרכה תכנון ומעקב" יפתח מסך" במסך "פתיחת הדרכה חדשה" אישורבלחיצה על "
 תהליך ההדרכה ונזמן את העובדים להדרכה. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (.1) "רישום עובדים להדרכה"ללחוץ על כפתור  המשתתפים בהדרכה ישקביעת רשימת ל

בו מפורטים שמות עובדי הארגון ועל מנת לזמן עובד יש ללחוץ  "מוזמנים להדרכה"כעת ייפתח בפנינו מסך 
 .אישורפעמיים של שמו. לאישור רשימת המוזמנים יש להקיש 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . , כפי שמוצג למעלהההדרכהלאחר שהוספנו את המוזמנים להדרכה נראה את הרשימה במסך 
לחיצה ו  (2) "משימותניתן להוסיף משימות הרלוונטיות להדרכה )לדוגמא להביא מקרן( על ידי מעבר ללשונית "

 ."הוספת משימה חדשה"על 
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. לצורך כך (בעמוד הקודם 3" )שליחת זימון בדוא"לבלחיצה על "למשתתפים ניתן לשלוח מייל עם פרטי ההדרכה 
 , ואז הן ישתלו אוטומטית.מומלץ שכתובות המייל של העובדים יהיו מעודכנות במערכת

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

 

 הדרכה ביצוע תיעוד
 (.1" בלחיצה על הכפתור המתאים )רישום נוכחותלקראת ביצוע ההדרכה, ניתן להדפיס דף "

, )דרך המשימה שעל שולחן העבודה או דרך רשימת ההדרכות( יהיש להיכנס אלהתבצעה הדרכה שהעל מנת לתעד 
את תיעוד הנוכחות ולתעד נוכחות. ( 2" )תאריך ביצועבשדה "לציין את התאריך בו התקיימה ההדרכה בפועל ו

ריבוע שלצד שמו ב V(, שבו קודם הגדרנו את המוזמנים, וסימון 3) "רישום עובד להדרכה" מבצעים דרך כפתור
( וכן 4. לאחר שנאשר, נחזור למסך ההדרכה ונראה שרשימת המשתתפים התעדכנה )בהדרכה שנכחעובד של 

 (.5אחוזי הנוכחות )
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. לסיום יש ללחוץ על (6) "קישורים"על ידי לחיצה על  ההדרכה( מצגת )לדוגמהמסמכים להוסיף להדרכה ניתן 
 פתח את שם סוגר ההדרכה ותאריך הסגירה וללחוץ על אישור.נ, למלא בחלון ש(7) "סגירת הדרכה"כפתור 

 (. 8" )ת ההדרכהאפקטיביולאחר שסגרנו את ההדרכה ניתן לפתוח מעקב "
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". טיביותמעקב אפק" בלחיצה על הכפתור יפתח מסך
יש . אוטומטי נושא ההדרכהבנושא, יופיע באופן 

שיקרה )מה אנו מצפים  (1) להזין את מטרת המעקב
  .הנושאים שנבדוק(מה  /בעקבות ההדרכה 

)באופן אוטומטי מופיע ( 2)למעקב נבחר את האחראי 
ואת תאריך היעד )באופן אוטומטי  שם פותח המעקב(

חץ ל, ונחודשים מתאריך פתיחת המעקב( 3מופיע 
  "אישור".

לקראת תאריך היעד יקבל האחראי תזכורת בשולחן 
מסך . כאשר ילחץ על המשימה יגיע להמשימות שלו

, לסמן האם (3) המעקבזה, ואז יש לתעד את תוצאות 
רשום את תאריך לו( 4)הפעולה היתה אפקטיבית 

 , ולצאת בלחיצה על אישור.(5הסגירה )
כאשר נכנסים למעקב האפקטיביות  -לתשומת לבך 
" להדרכה" , יופיע כפתור נוסף במסךדרך המשימה

עבורה פתחנו את שלחיצה עליו תפתח את ההדרכה ש
 המעקב.

 
 עובדיםכל ההכשרות לרשימת 
 .לעובד חדש( חונכותכולל ) שעברו עובדי הארגון ההכשרותההדרכות ומוצגת רשימת מסך זה 

 , וניתן לבצע סינון ודוחות.כותרות הטבלה על ידי לחיצה על הכותרת עצמהכל אחת מ לפיניתן לסדר את הנתונים 
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 ריכוז שעות והדרכות
 .כל אחד מעובדי הארגוןלשעות ההדרכה ומספר ההדרכות  סך כלדו"ח זה מציג בפנינו את 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 נקבל רשימה מפורטת יותר, עם תאריכי ההדרכות השונות:" פירוט תאריכיםעבור " Vסימון ב
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 ניהול דרישות תפקיד 
 :שונים שלא הושלמוסעיפי הדרכה דוחות שונים על ים באזור זה מופיע

 
 דרישות סף חסרות

 שלא הושלמו עבורם. בדרישות הסף מוצגת רשימה של העובדים והסעיפים 
 .יפתח כרטיסו בלשונית דרישות סףבלחיצה על שם העובד 

 
 הדרכות חסרות
ולא הגיעו או שההדרכה עדיין לא התקיימה, למרות  שהם הוזמנו אליהםשל עובדים וההדרכות מוצגת רשימה 

 .עבר התאריך המתוכנןש
ולעדכן ביצוע )אם  הכשרות/הדרכות ומשם ניתן להגיע להדרכהיפתח כרטיסו בלשונית  בלחיצה על שם העובד

 כבר התקיימה(.
 

 בקרות והרשאות חסרות
 עדיין חסרות. שכל ההדרכות התקופתית  מוצגת רשימה של 

 .כרטיסו בלשונית של הדרכות תקופתיותלחיצה על שם העובד המופיע בכחול עם קו תחתי, תפתח את 
 

 הכשרות בתהליך
 ועדיין לא עברו. וההכשרות שהם צריך לעבורמוצגת רשימה של עובדים 

 .בלחיצה על שם העובד יפתח כרטיסו בלשונית הכשרות/הדרכות
 

 הכשרות נדרשות
 .בכל הכשרהמוצגת רשימה של הכשרות ומספר העובדים שאמורים להשתתף 

 ההכשרה תפתח רשימת העובדים הממתינים להכשרה זו.שם בלחיצה על 
 , לפי הנושא ועם העובדים המופיעים ברשימה.ממסך זהניתן לצור הדרכה ישירות 

 
 


