


clock2goמערכת –מדריך ליועץ 



,יועץ יקר

.ok2goצורפת לשירות דיווח נוכחות ב
בסרטון זה נדריך אותך כיצד להשתמש  

clock2goובמערכת Track2goבאפליקציית 



כניסה למערכת

דרך הקישור שנשלח  clock2goנכנסים למערכת 
clock.ok2go.co.ilבמייל או להיכנס בכתובת 

chromeמומלץ להשתמש בדפדפן * 



כניסה למערכת
מזינים שם משתמש וסיסמא

כתובת המייל שלך= שם משתמש 
יש ללחוץ על שחזור סיסמא לקבלת הסיסמא למייל= סיסמא



לאחר הכניסה למערכת 
:יש ביכולתך לבצע מספר פעולות

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

(למי שמאושר לדווח נסיעות)הוספת נסיעה 

צפייה במשימות המוקצות לך

סגירת חודש



תפריט ראשי

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

הוספת נסיעה

משימות



תפריט ראשי

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

הוספת נסיעה

משימות



עדכון והשלמת דיווחים
בכל מקום עם ריבוע ורוד לא בוצע דיווח וניתן להשלים על ידי לחיצה על הריבוע 1
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במידה ורוצים להוסיף דיווח על תאריך שבו קיימים כבר דיווחים יש ללחוץ על כפתור

(או בהשלמת דיווח במסך הראשי)השלמת דיווח בסרגל העליון 

והערה לסיבת השלמה ידניתחובה לבצע כל דיווח עם המשימה הרלוונטית

לחיצה על שעה קיימת תאפשר לערוך את השעה או המשימה



תפריט ראשי

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

הוספת נסיעה

משימות



השלמת דיווח

שמורשעה ומשימה ולוחצים על ,ממלאים את פרטי הדיווח כולל תאריך



תפריט ראשי

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

הוספת נסיעה

משימות



הוספת נסיעה
צפייה בנסיעות או הוספת נסיעה ידנית על ידי לחיצה על קובית נסיעות

אין אפשרות להוסיף נסיעה בזמן חופף לעבודה* 



הוספת נסיעה
מרחק בקילומטרים  , זמני הנסיעה, ממלאים את פרטי הנסיעה כולל תאריך

שמורומשימה ולוחצים על 



תפריט ראשי

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

הוספת נסיעה

משימות



משימות
ניתן לצפות בכל נתוני המשימה  

כמות השעות המוקצות לפרויקט וכמות השעות שדווח למשימות השונות
ניתן לראות את תאריכי תוקף המשימות, כמו כן



תפריט ראשי

עדכון והשלמת דיווחים

השלמת דיווח

הוספת נסיעה

משימות
נעילת חודש



נעילת חודש-מסך דיווחים 
יש לוודא היטב שאכן נבדקו כל הדיווחים ובוצעו כל ההשלמות ורק אז ניתן  

.לסגור את החודש

אין אפשרות לבטל את הסגירה* 



נעילת חודש-מסך דיווחים 
החודש שולחת הודעה עם הדוח החודשי למנהל על מנת שיעביר הדוח  סגירת 

לבחור את החודש לנעילה לרשום את המייל אליו  יש . למשרד הממשלתי לאישור
ישלח הדוח וללחוץ על נעל חודש



עומד לרשותך ok2goצוות תמיכת
בכל שאלה לתפעול המערכת

support@ok2go.co.ilבמייל
039209700או בטלפון 

08:00-17:00בין השעות 'ה-'אבימים 

,  בכל שאלה בנושאים הקשורים לתכולת המשימות ותוקפן**
.יש לפנות לאיש הקשר במשרד הממשלתי



בהצלחה


