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 פעולות כלליות:

 התחברות ראשונה למערכת  

 טלפון הנייד מסרון עם סיסמה זמנית, ניתן להתחבר למערכת.ב והתקבללאחר שנפתח עבורכם משתמש  .1

 הזינו שם משתמש )כתובת דוא"ל(  .2

( יש  Authenticator verification code)את השדה הזינו את הסיסמה הזמנית שהתקבלה במסרון  .3

 להשאיר ריק

 ( LOG IN) לחצו "התחבר"  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

תווים באנגלית הכוללת אותיות גדולות,    9כעת תופנו להגדרת סיסמה אישית קבועה. יש לבחור סיסמה בת  .5

 אותיות קטנות ומספרים 

  (. המשיכו לקרואQRידי המערכת לדף המכיל ברקוד )קוד -לאחר שנבחרה סיסמה, תופנו באופן אוטומטי על .6

 להמשך ההתחברות הראשונה למערכת  שלבי-על אימות דו במדריך

 

 שלבי  -אימות דו
שמקצה קוד   יישומון )אפליקציה(של המכשיר הנייד שלכם  יש לבצע צימודלצורך ההתחברות ראשונה למערכת 

 יש להוריד את אחד מהישומונים הבאים: התחברות מתחלף באופן אוטומטי. 

 התחברות ראשונה למערכת - 1איור 
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  Microsoft Authenticator התחברות באמצעות 

 Microsoft Authenticator היישומון הורידו ופתחו את .1

 המסך של  העליונה בפינה "+"  על לחצן לחצו .2

 ' Other' באפשרות בחרו .3

 באמצעות היישומון סרקו את הברקוד .4

קוד זה משתנה   ספרות, 6בן   המציג קוד התחברות Creatio ברשימת החשבונות נוצר חשבון חדש בשם .5

 .שניות  30באופן אוטומטי בכל 

 בחלון המתאים  המוצג את הקוד הזינו .6

 VALIDATE לחצו .7

 ההתחברות בוצעה בהצלחה  .8

 2איור -שלבי ההתחברות מוצגים ב .7

 

 Google Authenticator  התחברות באמצעות 

 Google Authenticator היישומון הורידו ופתחו את .1

 BEGIN SETUP לחצו על לחצן .2

 SCAN BARCODE לחצן  על ביישומון לחצו .3

 סרקו את הברקוד באמצעות היישומון .4

משתנה  קוד זה  ספרות, 6בן   המציג קוד התחברות Creatio ברשימת החשבונות נוצר חשבון חדש בשם .5

  שניות.  30באופן אוטומטי בכל 

 הזינו את הקוד המוצג בחלון המתאים  .6

 VALIDATE לחצו .7

 ההתחברות בוצעה בהצלחה  .8

 מהיישומון  שם משתמש, סיסמא וקוד ידי הזנת  על למערכת  החיבור  יתבצע  מעתה
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 2    

 Microsoft Authenticatorהתחברות באמצעות  - 2איור 

4 2 3 

5 6 7 
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 חדש  הקמת משתמש

 לחיצה על "בקשות לפתיחת חשבון משתמש" בסרגל העבודה .1

 לחיצה על "חדש"  .2

 מילוי פרטי המשתמש  .3

 החברה.יש לפנות למוקד התמיכה שלנו להוספת  -חברת המשתמש אינה קיימת במערכת .3.1

 לחיצה על "שמור"  .4

 הבקשה נשלחה לאישור מנהל מערכת. לאחר האישור תתקבל הודעת דוא"ל.  •

   3איור , 2איור -שלבי ההקמה מוצגים ב •

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 בקשה להקמת משתמש חדש - 3איור 

3 

4 

 בקשה להקמת משתמש חדש - 4איור 
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 פעולות יזם במערכת:

  הקמת פרויקט חדש

 הקמת פרויקט •

 לחיצה על "פרויקטים" בסרגל העבודה  .1

 לחיצה על "חדש"   .2

 שם לפרויקט מילוי .3

 הקצאת מנהל פרויקט )אם יש(  .4

   , תיאור מיקום תיאור הפרויקטתחום פרויקט,  -תתמילוי שדות  .5

 לחיצה על "שמור"  .6

 5איור -מוצגים ב שלבי ההקמה •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 פרויקט לפרויקט קיים- הקמת תת •

 לחיצה על "פרויקטים" בסרגל העבודה  .1

 בחירה בפרויקט קיים .2

 ( 5איור -ב אדום ב)לשונית מוקפת פרויקטים" -לחיצה על לשונית "תתי .3

 לחיצה על "+"  .4

 הקמה כמו שמקימים פרויקט .5

3 

4 

5 

6 

 הקמת פרויקט  - 5איור 
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 פעולות מנהל פרויקט / מתכנן במערכת:

   הגשת בקשה

 לחיצה על "פרויקטים" בסרגל העבודה  .1

 בחירת הפרויקט ממנו תוגש הבקשה  .2

 לחיצה על לשונית "בקשות"   .3

 לחיצה על "+"  .4

 6איור -מוצגים ב 3-4שלבים  •

 בחירת סוג בקשה  .5

   "עבודהקצר של ה מילוי "תיאור .6

 מעבר ללשונית "חברות נמענות" והוספת חברות לתיאום מולן  .7

 לחיצה על "צור פניות ורשימת מסמכים"   .8

 7  פירוט בהמשך בעמ' –מעבר ללשונית "מסמכים בבקשה" והוספת מסמכים נדרשים   .9

 לחיצה על "שלח פניות"  .10

 שלהן  טיפולהסטטוס וב לחברות לצפות בפניות שהוגשובלשונית "פניות" ניתן  •

 7איור  -מוצגים ב 5-10שלבים  •

 

3 

4 

 הגשת בקשה  - 6איור 
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  העלאת מסמכים לבקשה

 בקשה תוך ה" בבקשהמסמכי מגיש ה"לשונית לחיצה על  .1

.  פעם אחת בלבדמכתב פניה, יש להעלות אותו  -לכמה חברות, לדוגמא משותף מסוים מסמך כאשר  .2

 המערכת תדע לייצר שתי פניות שונות ולצרף אליהן את המסמך

 לחיצה על שם המסמך אותו מעוניינים להעלות  .3

 : באמצעותהעלאת קובץ  .4

 גרירה למסך  .4.1

 לחיצה על סמל המהדק  .4.2

   9איור , 8איור -שלבי העלאת המסמכים מוצגים ב •

5 

6 

7 

8 

9 

10 

 הגשת בקשה  - 7איור 
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 העלאת מסמכים לבקשה - 8 איור

3 

4.1 4.2 

 העלאת מסמכים לבקשה - 9איור 
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 השלמת מסמכים לפניה בסטטוס "נדרשות השלמות"  

 לחיצה על "פניות" בסרגל העבודה  .1

 בה רוצים להשלים מסמכים בחירת הפניה  .2

 משימות להשלמת המסמכיםניתן לראות במסך הפניה שנפתחו   .3

 לחיצה על לשונית "מסמכי מגיש הפניה"  .4

 לחיצה על שם המסמך שנדרש להשלמה והעלאת המסמך .5

 שנפתחה )הכפתור מופיע כאשר עומדים עם העכבר על הדגל הירוק(.   משימהלחיצה על  "הסתיים" ב .6

וס "נשלחה והועברה  הפניה תחזור אוטומטית לסטט -שכלל המסמכים הועלו וכל המשימות נסגרו  רק לאחר .7

 לטיפול". 

 10איור  -שלבי ההשלמה מוצגים ב •

 

  

3 
4 

5 

6 

 השלמת מסמכים לפניה בסטטוס "נדרשות השלמות" )מנהל פרויקט / מתכנן( - 10איור 
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 פעולות מטפל / מאשר פניות במערכת: 

 ה י טיפול בפנ

 לחיצה על "פניות" בסרגל העבודה  .1

 בחירת הפניה בה רוצים לטפל   .2

 מערכת פנימית לטיפול בפניות אם קיימת ניתן למלא "מספר סימוכין פנימי"  .3

 לחיצה על לשונית "רשימת מסמכים בפניה"   -לצפייה במסמכים שהוגשו .4

 לחיצה על סטטוס רצוי בסרגל הסטטוסים  -לשינוי סטטוס הטיפול .5

 11 מפורט בהמשך בעמ' -השלמות"לסטטוס "נדרשות  ההעבר  .5.1

 לחיצה על לשונית "מסמכי מאשר הפניה"  -להעלאת מסמך למגיש הפניה .6

 לחיצה על "תשובה לפונה"    .6.1

 העלאת מסמך    .6.2

 לחיצה על לשונית "לוח הודעות"   -להשארת הודעה למגיש הפניה  .7

 11איור -שלבי הטיפול מוצגים ב •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

4 7 

3 
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 שלבי טיפול בפניה - 11 איור
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 העברת פניה לסטטוס "נדרשות השלמות"  

 סטטוס "נדרשות השלמות" בסרגל הסטטוסים במסך הפניה  לחיצה על  .1

 כעת יפתח מסך "השלמת מסמכים בפניה" •

 לחיצה על "+"  .2

 ניתן לבצע חיפוש ברשימה לפי שם המסמך  .3

 סמן מסמכים להשלמה מתוך הרשימה  .4

 לחיצה על "בחר"  .5

 לחיצה על "שמור ושלח למבקש"  .6

על שינוי סטטוס הפניה ונפתחו עבורו משימות להעלאת  מגיש הבקשה כעת, התקבלה התראה אצל  •

המסמכים שסומנו. רק לאחר שישלים את העלאת המסמכים ויסגור את המשימות, הפניה תחזור לסטטוס  

 והועברה לטיפול". "נשלחה 

 13איור , 12איור -שלבי הטיפול מוצגים ב •
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 מאשר( / סטטוס "נדרשות השלמות" )מטפלל העברת פניה - 12איור 
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 העברת פניה לסטטוס "נדרשות השלמות" )מטפל / מאשר( - 13איור 


