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 ניהול משימות
 מרכיב הניהול הבסיסי בתוכנת מטרות, המוביל ומקשר את כלל הפעילויות בתוכנה. -"המשימה"

 .(1) שימותממסך ניהול איכות: יש להקיש על שם המשתמש ברשימת המכניסה למשימות 

 
 זהו מסך המשימות הראשי. " שניהול כללידבר זה למעשה יעביר אותנו למסך "
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 ישנם מספר סוגי משימות במטרות:
 שאינה מקושרת לתהליך או תפקיד כלשהו. - משימה עצמאית

 המוטלת על העובד מתוך ניהול התהליך )לדוגמה מתוך תלונה, דיון, מבדק, חריגה, וכו'(. - מתהליךמשימה 
אחראי תלונות לקוח יקבל משימה א לדוגמהנובעת מתפקיד העובד כפי שמוגדר במערכת.  - משימה אוטומטית

 .הכיול מועדבכיול, בלטיפול בתלונה עם פתיחת תלונה במטרות, או אחראי לכיול מכשיר יקבל משימה לטפל 
 

 פתיחת משימה עצמאית 
 . יפתח מסך: בעמוד הקודם בתמונת התפריט הראשי (2)" משימה חדשהיש להקיש על "

 
ואת ( 3)מה תחילת המשי, את תאריך (2) , את האחראי לביצוע המשימה(1) יש למלא את תוכן הפעילות הנדרשת

 .שדות חובהכל אלה  - (4) תאריך היעד לסיום המשימה
  שבו אנחנו רוצים שהמשימה תופיע ברשימת המשימות.תאריך תחילת המשימה הינו התאריך  - לשים לב חשוב

 המגדלתע"י לחיצה על זכוכית במידה והמשימה קשורה לאיש קשר או ארגון )לקוח או ספק( ניתן להוסיף אותם 
 .לקוחות וספקים -הרשימה שעולה כאן היא מעורבת  , (5)

"משימה למספר את המשימה ניתן להעביר למספר עובדים )בעלי רשיון שימוש במטרות(. על ידי לחיצה על 
 יפתח מסך מתוכו נבחר את מקבלי המשימה.( 6)עובדים" 

בל הודעה על מצב המשימה באחת משלוש : יבחר מטיל המשימה לק(7"דווח על מצב המשימה" )על ידי סימון 
 האפשרויות: בשינוי מצב, בבחירת תאריך, או הקודם מן השניים.
משימות מעקב . (8) "משימת משנה חדשה"ניתן לפתוח משימות משנה בהמשך למשימה זו. על ידי לחיצה על 

 על ידי האחראי לביצוע המשימה הראשית.מבוצע אלה 
ל משימה על עובד/איש קשר שאינו בין משתמשי מטרות. במקרה זה יישאר מטיל המשימה יש ביכולתנו להטי

. אולם בפועל תבוצע ((2)שמו יופיע בשדה "אחראי לביצוע המשימה" ) אחראי על מעקב הביצוע וסגירתה במערכת
 (. 9"יבוצע ע"י" )המשימה על ידי האדם שיוגדר 

 ולמסור לעובד. (11)או להדפיס ( 10)ניתן לשלוח את המשימה במייל 
 .(12) "קישורים"למשימה באמצעות  כיםניתן לקשר מסמ

 – (2בלחיצה על אישור יסגר המסך והמשימה תופיע ברשימת המשימות הפתוחות של האחראי לביצוע המשימה )
 ראה בעמוד הבא.
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 המשתמש למסך המשימה: סבלחיצה על שורת הפעילות יכנ

 
 

לשנות אז אפשר , ו(1) "מעקב והערות על ביצוע המשימה"בשדה בכדי לסגור את המשימה, יש לתעד את שבוצע 
 לכתוב בשדה המעקב. ילא ניתן לסגור המשימה בל - שימו לב"סגורה". ל (2)את מצב המשימה 
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 משימה מתהליך 
. ההבדל בין שני סוגי המשימות םימהקוד יםבעמודכמפורט  ,ניהול משימה מתהליך הוא כניהול משימה עצמאית

 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 

 :פתיחת משימה מתוך תלונת לקוח. לדוגמא ליך פותח את המשימה מטופס התהליךלניהול התה

 
 

ונפתח את המשימה כמו " משימותבלשונית " (1"משימה חדשה" )נקיש על לפתיחת משימה מתוך התלונה 
וגם ברשימת , (2) תפתח שורה בלשונית המשימות שבטופס התלונה ם אישור המשימהעמשימה עצמאית. 

 המשימות הפתוחות.

 
 

ושם יכנס שוב לשורת המשימה לצורך תעוד  התלונהטופס בלחיצה על שורת הפעילות יכנס בעל המשימה לתוך 
 ביצוע וסגירה.
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 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 ברשימת 
 טי לביצוע המשימה. המשימות, תביא את הטופס הרלוונ

 לדוגמא: בחירת משימה הקשורה לטיפול יזום כפי שהוגדר מראש במערכת, תעלה את הטופס הבא:

 
 

 יסגרו את המשימה. "אישור"ביצוע הטיפול תיעודו ולחיצה על 
 דומה. חריגות וכ ,: משימה הנובעת מאחריות המשתמש לתהליך מסויים כמו טיפול בתלונותדוגמה נוספת

 תלווה את האחראי למשך זמן הטיפול באירוע עד לסגירתו על ידי המשתמש.המשימה 
 תאור הפעילות הקשורה למשימות אלה יהיה בהקשר לכל התהליך:

  יש לטפל בתלונה...

       יש לטפל בחריגה...
 גשה בקשה לפעולה מתקנת..וה

       דיון בנושא...במצב טיוטא
   קריאת שרות...ב..

 וכדו'.     סביבתי...נפתח אירוע 
 ראה  תמונת מסך משימות.

 

 


