
חוברת הדרכה  

אישור דוחות לעובדים



כניסה לאתר שעון נוכחות  ❖

דיווח שעות לפי סוגי פעילות❖

תוכן עניינים

אישור וסגירת דוח חודשי❖



כניסה לאתר שעון נוכחות 

החברהאתרמתוךמתאפשרתנוכחותשעוןלמערכתהכניסה

"נוכחותלדיווחכניסה"ארגוניפניםמידע–סים"למתנ

מיילכתובת)משתמששםבאמצעותהזיהויהראשוןבשלב

(חסרהז.ת)סיסמה,(מלאה

אישור,שעותדיווח,לומותאמותהרשאותלפיייכנסעובדכל

במסךלבחורישהרצויהההרשאהאת.'וכדעובדיםדוחות

(סופימאשר,ראשוןמאשר,שעוןנוכחות).הפתיחה

"שעותדיווח"–"נוכחות"האפשרותאתהימניבתפריטלבחורישלאתרבכניסה



ריכוז שעות עבודה

להשתמשישהרצויהחודשאתלבחורכדי,הנוכחיהדיווחחודשתחילהיופיעשייפתחבחלון

.חודשלשדההסמוכיםבחיצים

–נוכחות–ימניבתפריטלבחורישלמערכתבכניסה

נוכחותריכוז



כניסה לדיווח שעות של עובד

להקליקישעובדלבחירת,למנהלשמשויכיםבמערכתהמוגדריםהעובדיםיופיעובמסך

.העכברעםשמאליקליקדבר

:יופיעהעובדשלשעותהדוח

עובדמסמלתאדומהשורה

כדי,בדיווחידנישינוישביצע

ניתןהדיווחאתלראות

לתוךקליקבדבללהיכנס

.השורה



"לתיקוןהחזר"באפשרותלהשתמשיכולהמנהלהנתוניםבהקלדתטעותוחלהבמידה

.לתיקוןלעובדייפתחוהדוחהתיקוןבקשתעלבמיילהודעהלעובדתשלח



חהלבהצ
:ניתן לפנות אלינו, בכל שאלה

rotem@matnasim.org.il: רותם אליה מייל

nava@matnasim.org.il: נאוה קורנבלום מייל

mailto:rotem@matnasim.org.il
mailto:nava@matnasim.org.il

