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באמצעות המחשב  –פתיחת קריאת שירות לאחזקה 

פורטל קריאות שירות-בשולחן העבודה יש ללחוץ על אייקון הסמיילי הצהוב  . 1

יש    -משתמשים הנדרשים לתהליך הזדהות ראשונית במערכת . 2

5-11בשקפים לעבור להסבר על התהליך המפורט 

'פניה למוקד אחזקה': יש לבחור הבית של הפורטל בעמוד . 3
מחלקת ארגון 

ושיטות



תגיעו  ' אחזקהפניה למוקד 'שתבחרו בלאחר •

נדרשים למלא פרטים לגבי  בו אתם לעמוד 

התקלה/קריאת השירות

זהה אתכם ופרטיכם יופיעו  תהמערכת •

(ל"דוא, טלפון, שם)בשורות הראשונות 

בשלב זה יש לבחור מתוך  -מיקום התקלה •

-שימו לב , צד/קומה/אגף/הבנייןרשימה את 

צד יש לבחור באפשרות  /במקום שאין אגף

N/A

יופיע  ' יחידה'שדה , לאחר הזנת המיקום•

באופן אוטומטי

במידה ויש יותר מיחידה אחת  -שימו לב •

יש ללחוץ על כפתור החץ  , באותו המיקום

ראו עיגול אדום מצד שמאל  )בשורת יחידה 

ולבחור את היחידה  ( למטה בתמונה

המתאימה   

בשלב הבא חובה להוסיף מיקום  •

(  'מטבחון וכד, מספר חדר)מדויק

,  לאור שינויי מיקום תכופים-שימו לב  •

במקרה בו שם היחידה שמופיע תחת המיקום  

יש לרשום את שם  , מדוייקשנבחר הינו לא 

"מיקום מדויק"היחידה הנכון בשדה 

לחיצה על החץ 

תפתח רשימת 

יחידות נוספות

במידה וקיימות 

באותו המיקום 

במקרים שאין אגף

או צד יש לבחור  

באופציה

N/A



בשלב זה –לאחר הזנת המיקום המדויק •

:  נעבור לתיאור את התקלה במספר מילים

זה –שימו לב )' תיאור הבעיה'את שדה נמלא 

(  שדה חובה

לכן או תרצו לצלם  /במידה ויש לכם-המלצה 

ניתן  , תמונה או אפילו סרטון קצר של התקלה

הוסף קבצים "–י כפתור "עלהוסיפם 

.מצורפים

"שלח: "על כפתורנלחץ לסיום •

לחיצה על החץ 

תפתח רשימת 

יחידות נוספות

במקרה וקיימות 

באותו המיקום 

במקרים שאין אגף

או צד יש לבחור  

באופציה

N/A
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קריאה/מסך סיכום פניה

4

ושם  , תיאור הבעיה,הפניה ' מס: הפניה הבא בו תוכלו לצפות בפרטי תגיעו לעמוד ' שלח'על כפתור לאחר לחיצה 

.הפונה במידה ופתחתם קריאה על שם עובד אחר

"  פעילות"י לחיצה על "ניתן לבצע זאת ע, הודעות בנוגע לתקלה למוקד האחזקה/במידה ותרצו לרשום הערות

".  פרסם"לחיצה על כפתור  י "עשליחתה תתבצע , הודעה/וכתיבת ההערה



ת כ ר ע מ ל ה  ס י נ כ ו ת  ו ה ד ז ה ך  י ל ה ת



ת כ ר ע מ ל ה  ס י נ כ ו ת  ו ה ד ז ה ך  י ל ה ת

ן ו ש א ר ב  ל ש

יש להזין את המייל הארגוני

 NEXTוללחוץ על כפתור 



ת כ ר ע מ ל ה  ס י נ כ ו ת  ו ה ד ז ה ך  י ל ה ת

י נ ש ב  ל ש

יש להזין את סיסמת  

המחשב  

 Sign inוללחוץ על כפתור 



ת כ ר ע מ ל ה  ס י נ כ ו ת  ו ה ד ז ה ך  י ל ה ת

י ש י ל ש ב  ל ש

יש לבחור הזדהות באמצעות  

סמס או שיחת טלפון



ת כ ר ע מ ל ה  ס י נ כ ו ת  ו ה ד ז ה ך  י ל ה ת

י ע י ב ר ב  ל ש

יש לרשום את הקוד שהתקבל

Verifyוללחוץ 



ת כ ר ע מ ל ה  ס י נ כ ו ת  ו ה ד ז ה ך  י ל ה ת

י ש י מ ח ב  ל ש

  Yesעל כפתור יש ללחוץ

ולהיכנס למערכת  



ת   ו נ פ ל ש  י ת  י נ כ ט ה  כ י מ ת ל

ן  ו פ ל ט ב ב  ו ש ח מ ה ד  ק ו מ 4ל 0 4 0


