
דיווח נוכחות מדען ראשי-מצגת הדרכה לעובדים 
(רשות החדשנות)



!  ברוכים הבאים למקאנו
!אנו מאחלים לכם שימוש נעים וקל במערכת שלנו

,  להלן הסבר תפעולי קצר על המערכת
(רשות החדשנות)דיווח למדען ראשי 

.ופרטי הקשר שלנו

!ברוכים הבאים



הכוללת את  נשלחת אליך הודעה במייל ממערכת מקאנו
:פרטי הגישה שלך

.וסיסמה( כתובת מייל אליה נשלחה ההודעה)שם משתמש 

:  ניתן להיכנס לאתר מקאנו, בכל מקרה
www.Meckano.co.il כניסת  'וללחוץ על כפתור

.ולהזין את הפרטיםבפינה השמאלית העליונה' לקוחות

יש ללחוץ על קישור המצורף ולעבור ישירות לאתר  
.ההתחברות למערכת

כניסה לאתר ופרטי גישה

ניתן להתחבר למערכת עם חשבון גוגל או , בנוסף
במידה ואלו חשבונות המייל שמעודכנים  )מייקרוסופט 

(במערכת

http://www.meckano.co.il/


דיווח נוכחות - יציאה/כניסה



דיווח משימות למדען הראשי

הוספת משימה

.יקפוץ החלון דיווח משימות למדען, לאחר לחיצה על כפתור יציאה 
.יש לבחור את המשימות שעליהן עבדת במהלך היום ולהזין את כמות השעות שעבדת על כל משימה



ראשי-הכרת לוח הבקרה

יציאה להחתמת הדיווח/ כפתור כניסה

רשימת דיווחים אחרונים

סטטיסטיקת נתוני דיווח השעות

יציאה / החלפת כפתור כניסה



ראשי-הכרת לוח הבקרה 

/  מחלה: דיווח על אירוע או היעדרות כמו
עבודה מהבית ועוד/ מילואים/ חופשה

צפייה בדוח החודשי ודוחות  
/  נוכחות של חודשים קודמים
עדכון זמני כניסה ויציאה

פרטי העובד המוזמנים  
מאפשר לעדכן  : במערכת

שינוי  , פרטים כמו כתובת
צפייה והוספה  , סיסמה

של מסמכים

listto do



משימות-הכרת לוח הבקרה

אפשרות להדפיס את הדוח

סיכום כמה שעות הושקעו בכל  
משימה

סינון משימות לפי מספר או 
תיאור

סינון משימות חודש ושנה או 
טווח תאריכים



משימות-הכרת לוח הבקרה

אפשרות להדפיס את הדוח

דוח משימות חודשי

בחירת חודש הדוח

עריכה

אפשרות לייצא את  
הדוח כקובץ אקסל

מחיקת דיווח שעות הנכחות ליום זה



:בהינתן הרשאה מתאימה לעובדים קיימת האפשרות
כל העריכה בדוח עוברת לאישור מנהל-שימו לב

לתקן את דיווחי הנוכחות האישיים/לערוך•

להוסיף הערות אישיות לדיווחי הנוכחות•

מילואים וכדומה/יום מחלה/יום חופש: לעדכן אירועים כגון •

לדיווחי עבר שכבר הוזנויציאה/ לבצע תיקוני שעת כניסה •

כולל סך  )צפייה ומעקב אחר דוח נוכחות אישי לאורך החודש •
(השעות המצטברות נכון למועד הבדיקה

(שנה רלוונטיים+ לפי חודש )צפייה בדוחות עבר •

ימי מילואים וכדומה/ אישור מחלה: הוספת מסמכים ואישורים•

דוח נוכחות



דוח נוכחות

הוספת 
הערה

חישוב שעות

תוספת

צירוף מסמך

מיקום  
החתמה

:שורת דיווח עריכה וצירוף מסמכים

נעילת סוף חודש וייצוא

אישור ונעילת 
דוח נוכחות  
בסוף החודש

PDFייצוא עריכה מהירה

XLSייצוא 



עריכה מהירה–דוח נוכחות 

במידה ויש כמה עדכונים ושינויים שצריך  
עדיף לבצע את כל  , לבצע בדוח הנוכחות

.השינויים בעריכה מהירה לתהליך מהיר יותר



אירוע והיעדרות–דוח נוכחות 

באמצעות המערכת ניתן לעדכן ולבקש  
/  חופשות/ ימי מחלה: היעדרויות ואירועים כגון

.ימי מילואים ועוד

.הבקשה עוברת לאישור המנהל



www.meckano.co.il

.אנחנו אוהבים לשוחח עם הלקוחות שלנו! תהססואל 
.התקשרו אלינו או שלחו לנו מייל, כתבו לנו

0737-969-270:טלפון
0737-969-271: פקס
054-230-4207:וואטסאפ
אימייל:support@meckano.co.il

!לכל שאלה אנחנו כאן


