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 והוראות נהלים
 קריאהחיפוש ו 

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

 
 
 

 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 הנהלים יופיעו  "מספר ונושא"שיטת החיפוש על פי 
 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 
 הנהלים מקבוצה זו, כאשר בתוכה ימצא הנוהל הרצוי.   הנושא אליה הוא משתייך ואז יתגלו לעינינו כלל 

 
 

 "חיפוש מתקדם"
 

. בחיפוש זה ניתן לחפש על פי מחלקה, נושא וכן ניתן לערוך "חיפוש מתקדם"השיטה השנייה הינה באמצעות 
 חיפוש על פי מילה בשם הנוהל.
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 "נהלים מועדפים שלי"
 ."הוסף למועדפים"לצורך הכנסת נהלים לרשימת המועדפים יש להיכנס לתוך הנוהל הרצוי ללחוץ על כפתור 

 

 
 
 
 
 

 "כן".לאישור יש ללחוץ על  -כעת יפתח חלון נוסף בו נתבקש לאשר את הוספת הנוהל לרשימת מועדפים
 

 
 

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

 לבנות ולערוך נהלים במטרות יכולים רק בעלי הרשאה לביצוע פעילות זו.
 חיפוש, עיון ועריכה" נפנה לכפתור "עריכת נהלים". -במסך "נהלים

 

 
 

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

 
 

 יש לבחור את מספר הנוהל הנדרש ושמו מתוך שדה הבחירה מרשימה.
 

  
 

 ניתן גם לצאת דרך הדלת ללא ביצוע הוספת הנוהל לעריכה. "הוסף".לאחר הבחירה: יש להקיש על כפתור 
 :רשימת הנהלים בשלבי עריכהיכנס הנוהל הנבחר ל "הוסף"ההקשה על לאחר 

 

 
 

בלחיצה על שורת שם הנוהל הנבחר, הכתובה בכחול ומודגשת בקו תחתי, יפתח מסך העבודה לעריכת הנוהל. 
 "נוהל בעריכה".
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המאפשר לערוך ולשנות את המסמך. לצורך העלאה יזומה של המסמך יש  WORDבדרך כלל ייפתח גם מסך ה 
 "הצג נוהל".להקיש על 

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

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

 

 
 

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

 

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

 
 
 

 ."הוספת הערה"המעיר יוסיף את הערותיו באמצעות לחיצה על 
 "השינוי המוצע".יפתח מסך לרישום ההערה: יש לרשום את ההערכה בשדה 

 

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

 הבאה:
 

 
 

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

 וכך מתאפשר המשך התהליך.”. הנהלה
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רך כלל בארגונים גדולים(, לנהל סבב מאשרים. זאת באמצעות לחיצה על באותה דרך ניתן )לא חובה, משמש בד

 ."סבב מאשרי הנוהל"לשונית 
 

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

 
 
 

 ללא רישום השינויים בשדה זה, לא ניתן להעביר את הנוהל לקובץ הנהלים.
. יפתח מסך משנה: יש "עורכי ומאשרי הנוהל"נוהל. בלחיצה על נוסף הוא רישום עורכי ומאשרי ה חובהשלב 

 לבחור את עורך הנוהל ואת מאשר הנוהל.
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 "רשימת הערות".לצפיה ברשימת ההערות לנוהל יש להקיש על 

 "תפוצת הנוהל".ניתן לקבוע מכותבים לנוהל אשר יקבלו משימה לקראו עם הפצתו. באמצעות 

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

 
 תפתח הודעה:

 
 

בלחיצה על כן או לא, יעבור הנוהל לקובץ הנהלים של הארגון. תוך שינוי מהדורה ותאריך תחולה. כן מתעדכן 
 עניינים. הנוהל הישן עובר ל"הסטורית נהלים". יחד עם תעוד השינויים.תוכן 

 
 לכתיבת ועריכת נוהל חדש שאינו קיים במערכת מטרות:

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

 
 

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

 
 
 

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

 
 

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

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

 

 
 
 

 יפתח מסך רשימת נושאים לספר נהלים. נוכל לצפות ברשימה ולהחליט על מספר הנושא החדש. 
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הנושא ניתן כברירת יפתח מסך לרישום הנושא החדש: מספר "הוספת נושא חדש" להוספת הנושא יש להקיש על 
 מחדל. ניתן לשנותו למספר רצוי אחר.

 
 

 
 

 "אישור"בלחיצה על 
 

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

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

 ראשון".
 


