
OK2GOאפליקציית 



clock2go?כיצד לדווח נוכחות באפליקציית 

הורדת אפליקציה•
דיווח נוכחות•
השלמת דיווחים•
סגירת חודש באפליקציה•
דיווח היעדרויות וצילום אישור•
הוספת דוח חתום•



לחנות האפליקציה ים /נכנסות



Clock2goים בחיפוש /מקישות



לאפליקציהים /נכנסות



לתת אמון  /במידה והמכשיר מבקש לאשר מיקום
.  יש לאפשר



ים שפה /בוחרות



את תנאי השימושונאשר נזין את מספר הטלפון 

0528999999

V



עם קוד רישום אותו יש להזין במסךSMSתקבלו 

לא קיבלתם אס אם  ***
?אס

קיבלתם הודעה  
?שהטלפון לא מזוהה

נתקלתם בכל בעיה  
?אחרת

תשלחו לי צילום מסך  
של התקלה שעולה על  

מנת שאברר מה  
. התקלה ואחזור אליכם



כעת ניתן להתחיל לדווח

מקליקים כניסה-כשמגיעים למקום השירות*

מקליקים יציאה-כמסיימים את יום השירות*

התנדבות-יש לשים לב שבמשימה כתוב *

בחירת  
משימה  

(התנדבות)



השלמת דיווחים וסגירת חודש

הדוחות שלי

במקרה ושכחת באותו יום  
יציאה ניתן  / להקליק כניסה 

ידי כניסה  בדיעבד על להשלים 
שלילדוחות 

השלמת דיווחים



נכנסים להשלמת דיווחים
השלמת דיווחים



בוחרים באיזה חודש מדובר



קובייה ורודה מסמנת כי שכחת לדווח ואז יש ללחוץ  
ולהוסיף את השעה

כלומר צריך לוודא שאין יום  , חודשיש להקפיד על זוגות דיווחים לפני סגירת –לב שימו 
עם כניסה ללא יציאה או יציאה ללא כניסה



בכל לחיצה ייפתח חלון להשלמת הדיווח
ניתן גם למחוק את הדיווח שבוצע

התנדבות= משימה 



:סגירת חודש באפליקציה

הקודם או הנוכחי–יש לוודא שאתם נמצאים בחודש הרצוי 

יש לסגור אותו, החוסריםלאחר שהשלמת את כל , בסוף  החודש



או  )בסגירת החודש יש להזין כתובת מייל על מנת לשלוח לעצמך במייל 
על  לאחר שהזנת את המייל יש ללחוץ . ולהדפיס( לאחראי במקום השירות

סגור חודש

כתובת מייל

טלפון נייד



לעדכוניםהחודש יהיה נעול –לאחר הסגירה
ברגע שהחודש נעול לא ניתן לתקן או לשנות ורק הרכזת  )

תקין  שהכלתוכל לפתוח אותו לעריכה כך שחשוב לוודא 
(.לפני הסגירה



נכנסים לדיווחים נוספים

הוספת היעדרות
מסמכיםוצילום 
דוח  , אישור מחלה: למשל
'אישור על בחינה וכו, חתום

:היעדרויות



היעדרותבוחרים סוג 
מחלה תקפה רק במצבים בהם  -

.  מוציאים אישורי מחלה מרופא
במידה ואין צילום של אישור  
ניתן  . המחלה היום ייחשב כחופש

להוסיף את אישור המחלה גם  
.  לאחר סגירת החודש



יש לבחור תאריכי ההיעדרות

יש אפשרות לצלם אישור או מסמך



,  בסוף החודש

,  החוסריםלאחר שתיקנת את כל 

העלית אישור מחלה  

לחתום ולהחתים  , יש להדפיס-וסגרת אותו

את האחראי במקום השירות  

ולהעלות בחזרה לאפליקציה



העלאת דוח חתום לאפליקציה

בוחרים בדיווחים נוספים במסך הראשי

בוחרים בדוח חתום



הכי קל לבחור  )המאושר בוחרים תאריך בחודש 
(תמיד בראשון לחודש עליו אתם מדווחים

החתום איפה שכתוב הוסף  ומוסיפים את המסמך 
:תמונה

,  שימו לב*
ח החתום  "הדו

צריך להיות  
חתום גם על  

חתימת  )ידיכם 
וגם  ( המתנדב

על ידי המפעיל  
במקום  
. השירות



עבודה מהמערכת במחשב

במידה ויש לכם הרבה תיקונים לבצע בסוף החודש או שבאופן כללי 

ניתן לבצע תיקונים וסגירה חודש גם , יותר נוח לכם בעבודה מול מחשב

Clock2goדרך אתר 



Clock2goכיצד לעבוד מהמחשב במערכת 

התחברות למערכת•
דיווח נוכחות•
השלמת דיווחים והיעדרות•
סגירת חודש במערכת•



1

:התחברות למערכת
בשדה שם משתמש מזינים את כתובת המייל1.
מזינים את הסיסמא2.
סיסמא חדשה–לחיצה על שחזור סיסמא תשלח למייל שרשום בשדה הראשון 3.

2

3



1

2

3
4

ביצוע דיווחי נוכחות
בדיוק כמו הקלקה )מיידיתהדיווח מתעדכן –בוחרים כניסה או יציאה ולוחצים שמור 1.

(בזמן אמת באפליקציה
במשימה צריך לבחור התנדבות2.
בהשלמת דיווח תוכלו לדווח על היעדרות כגון חופש או מחלה3.
חוסריםבמסך דיווחים תראו את כל הדיווחים שלכם החודש עם אפשרות להשלמת 4.
בשינוי סיסמא ניתן לשנות סיסמא לנוחיותכם5.

5



1

4

הוספת היעדרות
מסמנים היעדרות1.
למשל מחלה–בוחרים את סוג ההיעדרות 2.
בוחרים את התאריכים הרצויים3.
מעלים קובץ ולוחצים על שמור4.

העלאת דוח חתום יהיה במסך נפרד בקרוב*

2

3



1 4

השלמת דיווחי נוכחות
המסך נפתח על החודש הנוכחי וניתן ללחוץ ולעבור לחודש הקודם1.
לחיצה על שעה תאפשר לכם לערוך את השעה2.
לחיצה על קובייה ורודה תאפשר לכם להוסיף שעה3.
אפשרות להוסיף ימי היעדרויות–השלמת דיווח 4.
מאפשרת השלמה מהירה וגורפתחוסריםהשלמת 5.
לאחר סיום ההשלמה ניתן לסגור את החודש6.

5

2

3

6



סגירת חודש-שירות ות/בני

1

4

יש לוודא שאין דיווח כניסה ללא דיווח יציאה ולהיפך–סיכום פרטי החודש 1.

ח"שלכם על מנת שתוכלו להדפיס ממנו את הדויש להזין את כתובת המייל 2.

ניתן לבחור כל תאריך באותו חודש  –יש לבחור את החודש הרצוי לסגירה 3.

שהזנתםסגירת החודש תשלח אוטומטית את הדוח למייל 4.

אפשרות להדפסת הדוח+4סגירת חודש כמו בשלב 5.

5

2

3



העלאת מסמכים–בת שירות 

1

כאן מעלים צילום של דוח חתום או צילום של מסמכים נוספים
שימו לב העלאת מסמך היעדרות ממסך זה לא מעדכן היעדרות בנוכחות

נכנסים לקובית העלאת קובץ במסך עובדים. 1
לוחצים על הוספת חדש . 2

2



העלאת מסמכים–שירות ות/בני

1

מספר טלפון  +מזינים שם עובד 1.

מעלים את הקובץ2.

למשל דוח חתום–בוחרים את סוג המסמך 3.

מוודאים שהתאריכים נכונים4.

2

3

4


