
 

 

 

 ן אמת נוכחותזמ
 הקמת הסכם בסיסי 

 

 . לעובד הקמת הסכם בסיסי   על דרך   נסביר ו   נפרט   במדריך זה 
 

למסך ההגדרות דרך התפריט כדי להקים הסכם בסיסי לעובד, יש להיכנס  .1
 :במסך הראשיהעליון  

 

 
 

 :הסכמים  יש לבחור בקטגוריתבחלונית שתיפתח, 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
הסכמים, יופיעו כל ההסכמים הקיימים, כדי להגדיר הסכם חדש, יש ללחוץ  במסך 

 העמוד משמאל.  בתחתית  על ה)+(  

 
 

סוג הסכם )רגיל או  את ולבחור  ויש להזין את שם ההסכם ואת מספר הבאה בחלונית 
 . שמירה בסיום יש לבצע (. משמרות
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.ללחוץ על ההסכם הרצויכדי לערוך יש     לרשימת ההסכמים.כעת נוסף הסכם זה 
  

 
 

 עריכת הסכם:   .2

 
 



 

 

 
 

סוג ההסכם וכו'  ההסכם,  לשנות את שם ניתן  בלשונית זו  -, עריכת הסכם כללי 
 )כמפורט לעיל(

 
 הימים הרגילים במשך השבוע.גדיר את  יתן להבלשונית זו נ -ימי עבודה רגילים 

 
ה'( יום שישי,  - ולבחור את סוג היום המתאים: רגיל )ימים א' ללחוץ על הוספת יוםיש 

 יום שבת, מוצאי שבת. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

.יש לבחור את שם היוםלאחר מכן,   
 

 
 
 
. יש לבחור כל הימים שווים,ה  - )במידה והנתונים של א   
להגדיר את היום השונה   זיום אחד שונה ניתן לבחור את כל הימים וא וקייםבמידה  

 בנפרד ע"י הוספת יום.(
 

  הלהזין את שעות התקן )אם ההפסקה היא ע"ח המעסיק יש לכלול אות כמו כן, יש 
ואת שעת ההתחלה. התקן ללא ההפסקה(שעות מספר  בתקן ואם לא יש לרשום את  

 בסיום יש לבצע שמירה.  
 
 

עיפרון העריכה  כדי לערוך את תוכן היום הרצוי יש לבחור את היום וללחוץ על 
 . בצד שמאלהמופיע 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

, )ליום נוכחות( בחלונית שתיפתח יש להזין את שעות התקן   
,  יש לבחור את תעריף השעות הרגילותלאחר מכן, את שעת ההתחלה והסיום.   

ההפסקה ואת תעריף השעות הנוספות. את מדיניות  
 

 
 

 
ששעות    ,כלומר . העובד של   הקדמהשעות הבלשונית הגבלות ניתן להגביל את  

   הוגדרה במערכת.  הנוכחות יספרו רק משעת ההתחלה ש
להגביל את היציאה של העובד, כלומר ששעות הנוכחות יספרו רק עד    כמו כן, ניתן

.שהוגדרה במערכתשעת היציאה    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 : בתפריט חגים וימים מיוחדים  בכפתורלבחור י להגדיר חגים יש  כד
 

 
  

 



 

 

 
 . יום  הוספת כפתור  על , יש ללחוץםאת החגים הרצויי  כדי להוסיף

 
ולעדכן את הנתונים המתאימים ליום זה  לבחור את החג הרצוי   בחלונית המוצגת יש

  בימים הרגילים.כמפורט 
 בהתאם למספריש לשנות   ,וכחותן הנאת התקן לאירוע במידה והוא שונה מתק

 שעות התקן בשורה השחורה ע"י לחיצה על עיפרון העריכה: 
 

 
 

 
 

 


