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 דיווח ועדכון נוכחות : דיווח נוכחות בחילנט

  ?מדווחים שעותאיך 

 :שעון הווירטואליב לחיצה על כניסה / יציאהבאמצעות , ניתן לדווח בנוסףהדיווחים מהשעון מגיעים אוטומטית למערכת. 

 

 איך מבצעים עדכונים?

על מנת להשלים דיווח חסר, ניתן להקליד את שעת הכניסה ו/או שעת היציאה בכניסה למערכת, יוצג תמיד היום הנוכחי. 
 :מותאמת אישיתמתוך הפריט הנפתח או הזנת הערה  . יש להקפיד על בחירת הערהבשורה המתאימה

 
. ניתן לסמן מס' וללחוץ על "ימים נבחרים"במידה ונרצה לבצע עדכון על ימים אחרים בחודש, ניתן לסמן אותם בלוח השנה 

אם נרצה לטפל רק בשגויים, ניתן ללחוץ על וללחוץ על כפתור "תקופה".  ףברצ לבחור מס' ימים כמו כן, ניתןימים בחודש. 
 .הם נדרש טיפולב, ואז יוצגו רק הימים כפתור "ימים שגויים"

 

 

 איך מדווחים היעדרות?

. על מנת לדווח היעדרות ביום זה, יש לבחור בסוג הדיווח  יסומן באיקס אדום בלוח השנה: דיווחנו נוכחותיום בו לא 
 את ההיעדרות הרלוונטית )מחלה, חופשה וכיו"ב(:

 

 ?ברצף איך מדווחים היעדרות

. יתפתח שורה המאפשרת בחירת פה"תקו", ואז ללחוץ עם כפתור את תאריך התחילה של ההיעדרות לסמן בלוח השנהיש 
 :וללחוץ על שמור , לבחור את סוג ההיעדרותתאריך סיום )ניתן לבחור גם תאריכים שחורגים מחודש הדיווח הנוכחי(
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 :. יש לאשרההדיווח כולל מס' חודשים, בתהליך השמירה תוצג ההודעה הבאהבמידה ואכן 

 
 :יולי ואוגוסט -לחודשים המתאימים, לדוגמא כפועל יוצא, הדיווחים יפוצלו

 

מהווים הגשת בקשה לחופשה לממונה. במידה ולא יאושרו, יישלח כחופשה במערכת עתידיים סימון ימי היעדרות  שימו לב,
 דוא"ל עם סיבת הדחייה.

 
 

 


