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 העניינים תוכן 
 

 עמ' פרק  מס'

 Flow 4מערכת  -מידע כללי  .1

 סוגי משתמשים, סוגי טפסים, ניהול הרשאות, הוספת תיקיות

 7 מידע על מסמך במערכת  . 2

 וכד'  ת מסמכיםמהדורות ישנות, היסטורייארכיון 

 8 תחילת שימוש  -מערכת חדשה  .3

 Flowשימוש עם מערכת תחילת ב לביצועפעולות 

 9 תקציר ממסמך הדרכה ל"צופה" -חיפוש והתמצאות  .4

 הסבר על מנגנון החיפוש

 11 מנגנוני בקרה ומעקב .5

 מבחני ידע, "קרא חתום", נהלים לתיקוף 

 13 מנהל מערכת  -אחריות אישית  .6

 14 שאלות ותשובות נפוצות  . 7
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מלאה  אוטומציה ו מאפשרת ניהול חכם של מסמכי הארגון ע"י התמצאות מהירה  Flowמערכת 

 .ידעהו  מידעה טמעתה יכולל שלב ,מסמךהשל מחזור חיי 

 

מנהל  הוא המשתמש בעל היכולות הרבות ביותר במערכת. ( המערכתמנהל מנהל המערכת )

  ,נהליםמסמכים וחברה, הפצת ה אישורים למסמכי יכגון: סבבשונים, תהליכים  יוזם המערכת

באמצעות מבחני   ההפצהאפקטיביות את ת תפוצה ויכול אף לבדוק  ו "י רשימפע הקריא ימעקב

 ידע ייעודיים.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

לשפר לכם תקבלו טיפים ניהוליים שיסייעו ומערכת יכולותיכם כמנהלי על תלמדו  בחוברת זו

 .Flowבאמצעות  תרבות הטמעת הידע בארגוןאת 

 

 קריאה מהנה!

 Flowצוות 

 

 

 פשוטה  כתיבה           אוטומטי  ניהול  חכם  חיפוש

 דרישות איכות ורגולציה      דו"חות שימוש        הדרכה והטמעה 

 חוברת הדרכה  

 ( Adminלמנהל מערכת )
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 סטטוס משתמשים 

 סטטוסים של משתמשים: 3במערכת 

 צופה  .1

 עורך .2

 מנהל מערכת .3

 .  למעט טיוטות כל המסמכים )אלא אם מוגבל בהרשאה מסויימת(ב לצפות יכול – צופה

  יקבלבמחשבו האישי. צופה  )למעט נהלים(יכול להדפיס חומרים ולשמור מסמכים  הצופה

כגון: אישור קריאת נהלים, ביצוע מבחני ידע, כאשר כל אלו יגיעו   ,מעת לעתמשימות לביצוע 

 גם כתזכורת למייל האישי שלו. 

אישורן  עד  , טיוטות רעריכה ומעקב אח הרשאותבנוסף להרשאותיו כצופה, לעורך  – עורך

 . והפצתן

 .מפורטות במסמך זה המערכתמנהל  יכולות – מנהל מערכת

של   הארגונייםלמיילים גם תגיע באופן אוטומטי  מנהל המערכתכל משימה שיוציא 

 .המשתמשים

 

 סוגי מסמכים 

 סוגי מסמכים: 4במערכת 

 נהלים .1

 הוראות עבודה .2

 טפסים  .3

 אחר )למשל: מצגות, תקנות, מיילים חשובים(  .4

 .לקבוע תהליך אישור ספציפי לפני הפצה סוג מסמך ניתןלכל 

 

זאת  כל סוג מסמך, עבור של הארגון  הכתיבה אחיד  תבניתבמערכת ניתן להטמיע  :שים לב 

לשם   צוות התמיכהל תבניותבכתיבה ע"י העורכים )העבר  דרטיזציהע"מ לשמור על סטנ

 הטמעה במערכת(

 

 משק משתמש י שפת מ

   - באופן הבא  ,מערכת שלובממשק השפת את כל משתמש יכול לשנות 

 בחר את השפה מרשימת השפותלמעלה <  מימין לחץ על שמך המופיע 

 כללי   מידע .1
 

 Flow מערכת
 



 

 

   2' מס מהדורה

 ( Adminהדרכה למנהל מערכת )חוברת 

  WebMind - שמורות הזכויות כל

 
 

5 5 
 www.flowdms.co.il 5•  03-6546544טל':   

 

 ניהול משתמשים והרשאות

 על פי הצורך  ניתן לנהל משתמשים, מחלקות וקבוצות עניין Flow-ב

 

 

 

 

למסך ניהול  . *אוטומטי למערכות הארגוןנכרון יאו באמצעות ס  תידני ינוהלומשתמשים ה

 . דף הביתב           -לחיצה על אמצעות בתגיע המשתמשים 

 

ת  והרשאקבל י  םמהקבוע מי לבטל משתמשים ולהקים, לערוך, ל  בין השאר  ניתן זהבמסך 

במקרים בהם משתמש עזב )ואין סנכרון   בעמודת "עורך"(. )באמצעות סימון  עריכה

 . ( יש לסמן "משתמש נעול"עם מערכות הארגון אוטומטי

 

 

 ת צפייה והרשא

 ניתן למנוע צפייה של משתמשים בתיקיות מסויימות.  

"עריכת תיקייה" ולקבוע מי רשאי   לשוניתלשם כך יש להיכנס ל

לצפות בתיקייה ספציפית. ברירת המחדל של המערכת הינה,  

 . שכולם רשאים לצפות בכל המסמכים )זו גם המלצתינו(

 

 

 

 

 

 

 

 

 התוכנה רשיון לסוג בהתאם *
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 הוספת תיקייה ראשית או תיקיית משנה 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 "עריכת תיקייה"   לשוניתיבוצעו ב -שינוי שם תיקייה  ה או העבר, המחיק ***

 

 מבזקי חדשות 

מבזקי חדשות הם דרך טובה להפיץ מסרים כלליים הנוגעים לכל המשתמשים במערכת.  

. ניתן להוסיף מבזקי חדשות  FLOWבדף הבית של כל המשתמשים במערכת המבזקים יופיעו 

 באמצעות לחיצה על כפתור 'הוסף מבזק' 

 

 

 

 

שבשורה עליונה מימין ולחזור לדף   בכל שלב תוכל ללחוץ על כפתור   :טיפ

 הבית 

  

יש להוסיף  תיקייה ראשית

בסרגל התיקיות מימין ע"י כפתור 

 "הוסף תיקייה ראשית" 

להוסיף לאחר כניסה לתיקייה   ניתן משנית  תיקייה

על   לחיצה באמצעות( רגולציה : למשלהראשית, )

ללחוץ על צור   התפריט ובתחתיתכפתור "חדש" 

 "תיקייה" 
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גל זה אינו מופיע אצל  רהסרגל המוצג לעיל )ס מנהל המערכתבפתיחת מסמך יופיע אצל  

 (ים "צופים" ומופיע באופן חלקי אצל העובדים המוגדים "עורכים"רהעובדים המוגד

 
 

 

 

 רגל כולל את המידע הבא:הס

 

 .שם, מהדורה, מאשרים וכד' - נתוני מסמך

 הנמצאת בבעלותך.  ' טיוטה'המסמך בסטטוס מתאפשרת רק כאשר   עריכת נתוני מסמך

 .לבקרה סופית לפני הפצת נוהל מאפשרת צפייה מהירה במסמך, ומסייעת – תצוגה מקדימה 

הרשאת צפייה  ולעורכים מורשים   מנהל המערכתזהו ארכיון מהדורות ישנות, רק ל - מהדורות

 . לשונית זוב

,  טיוטהאין חובה שהנוהל יהיה בסטטוס , כאן בניגוד ל "נתוני מסמך"  - מסמכים קשורים

כלומר בכל מצב ניתן לקשור מסמכים קשורים למסמך זה. למשל כל הטפסים של נוהל ספציפי 

 .הצופה בחלון ייעודי  שיוצגו בהמשך אצל 

ראה פירוט   – חותמים )זהה לכפתור כחול שבדף הבית "סבב חתימות"הטבלת  - תהליך

 .(בהמשך

)ראה פירוט במסמך "מודול  וזלשונית מבחן ידע הצמוד לנוהל יוקם ב - מבחני ידע

 .מבחנים"(

 ( -:... עד כה הספציפיעל המסמך  '. כל מה שעברחיים שכאלה'היסטוריית   - היסטוריה

 

 

 מידע על מסמך במערכת  .2
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)בהתאם לסוג רשיון   נכרון אוטומטי או ידנייקבע האם יהיה ס   - הקמת משתמשים .1

 התוכנה(

במסך ניהול קבע את קבוצת העורכים וסמן הרשאות עריכה  - הרשאות משתמשים .2

 משתמשים

להגדיר    תרצהעדכן האם ישנם משתמשים ללא כתובת מייל והאם  - פרטי המשתמשים .3

 ת.ז מספרי באמצעות  למערכת כניסה 

 רשימות תפוצה רלוונטיות קבוצות לוודא שקיימות   - קבוצות משתמשים .4

ניתן   -קישורים בין המסמכים ת טעינה ראשונה של מסמכי הארגון כולל - טעינת מסמכים .5

 . לפעילות זו צוות התמיכהלהיעזר ב

קבע פורמטים לסוגי המסמכים השונים וקבע האם חל סבב  - מסכי ניהול תהליכים  .6

)לחץ במקש שמאלי של העכבר על שמך המופיע למעלה מימין  אישורים על כל סוג מסמך  

 < ניהול < ניהול תהליכים/ניהול מסמכים( 

אודות כניסת המערכת ארגון במידע העובדים והמנהלים בעדכן את כל  - מייל לארגון  .7

 אייקון בשולחן העבודה  :החדשה ובקש ממערכות מידע גישה נוחה למשתמשים למשל

משתמש יקבל מהמערכת  כל  -במידה ולא הוגדרה הזדהות ארגונית ללא סיסמא  – סיסמא .8

 .מומלץ להחליף סיסמא זו –למייל האישי שלו סיסמת כניסה ראשונית 

מומלץ לשלוח מסמכי הדרכה למשתמשים )קיים מסמך לעורך ומסמך   - הפעלת המערכת .9

י לצופה( ובכך בעצם להפעיל את מנגנון "קרא חתום" המאמת קריאת החומר ע"

 המשתמשים ומתרגל אותם בשימוש במערכת.

 

 

 מערכת חדשה  .3
 תחילת שימוש

 Flow מערכת
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 במערכת שני אזורים לחיפוש מסמך 

 תיקייה חיפוש לפי  ( א

 חיפוש במנוע חיפוש לפי מילה/מספר  (ב

 

 

 

 

 

 

 

 

 מילה על מנוע החיפוש 

שכבות  לו הוספנו ,חיפוש מורפולוגימבוסס על   Flowשל מנוע החיפוש 

מאתר מילים ומספרים מתוך  . המנועידע רלוונטיות לשפה העברית

מילים נרדפות ואזכורים  תוך התחשבות בשגיאות כתיב, המסמכים, 

  קשורים.

 

מידע בקלות  לסנן את ה ך למאפשרת המערכת התוצאות  איתור  לאחר  

שהוקמו   חלקותבאמצעות פילטרים דינאמיים )המתעדכנים בהתאם למ

  מסמך לגיע תשעד  ( נכםבארגו פרסומם, סוגי המסמכים ומועדי במערכת

 . הנדרש

 

  

 חיפוש והתמצאות  .4
 תקציר ממסמך הדרכה ל"צופה" 

 

 מילה  לפי תיקייה  לפי
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   :בעת פרסום מסמך חדשזכור 

  המהדורה מספרכי  . לכן, לפני כל פרסום וודאאוטומטיהמערכת מעדכנת את מספרי המהדורות באופן 

 . מערכתשניתן ע"י ה  האוטומטימספר המ ת, אח במסמך גבוה ביחידה המתועד

 

 כך זה מתבצע נכון:  

 

 המספר הנוכחי במערכת                          מספר המהדורה שמתועד במסמך החדש            

 

 

 באפשרותך:  ,למסמך הרלוונטי  שנכנסתלאחר 

 לשלוח אותו לעיון לגורמים נוספים ( א

 פסים טכגון: אליו, מקושרים  הלצפות במסמכים   (ב

 

 מעת לעת תהיינה לך "משימות" שתגענה ממנהל המערכת:

 משימות אלה מגיעות גם כתזכורת למייל ובהן:  

 אחרי קריאת הנוהל נא חתום בכפתור הירוק<  נהלים לקריאה וחתימה – 1

 נהלים ספציפיים יגיעו אליך ביחד עם מבחן ידע וציון מינימלי אותו עליך להשיג <  מבחני ידע – 2

 לסבב חתימותתידרש לאשר נהלים בהתאם  'ת אישורוהרשא'במידה והינך בעל  – 3
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       חתום"( ונהלים שנקראו )"קרא אחר מעקב 

הנמענים  ויקבלבנוסף,  במסכי הנמענים, כמשימה לביצוע נרשםבמערכת ופץ מכל מסמך ש

 המסמך.את לקרוא ולאשר  יהםעליש כי המתריעה מייל  תהודע

 

 רשימות:  2 עזרתב ה קריאהבקר את  ל ניתןבאמצעות לחיצה על 'נהלים שנקראו' 

   .מסמכים שנשלחו לקריאה .1

 נקראו. שמסמכים  .2

  

מס' המשתמשים   מצוינים גראפיים ועליהםהסטטוס הסרגלי  נמצאיםרשימות הכל אחת מב

 .  לפי משתמש  קריאהדו"ח מתקבל מסך סרגל העל  בהקלקה. את המסמך שקראו 

  

   מנגנוני בקרה ומעקב .5
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 טיפול במסמכים שלא נקראו

באפשרותך לשלוח תזכורת לכל המשתמשים שלא   •

ע"י לחיצה על   –קראו את המסמך כעבור זמן 

 . כפתור "שלח תזכורת"

 .הרלוונטייםבאפשרותך להפיק דוח אקסל ולהעביר לטיפול המנהלים  •

 

           נהלים לתיקוף

במערכת ברירת מחדל לפיה כעבור שנתיים מיום פרסום המסמך, הוא  

  לך כמשימה חכהוי )חתימה מחודשת של המנהלים(סומן כנוהל לתיקוף י

  במערכת לשימוש כולם. ר יישאמקור הנוהל  ת 'נהלים לתיקוף'. בתיב

 : בנוסף באפשרותך

להגדיר תוקף ייחודי לכל נוהל בשלב ההקמה שלו ו/או ב"נתוני מסמך" ללא קשר  .1

 .רה הכלליתדלהג

, בהתאם לנהלי כברירת מחדל להגדיר טווח זמן אחר משנתיים צוות התמיכהלבקש מ .2

 .הארגון

 

            מבחני ידע 

בצירוף נוהל או מבחן ידע עצמאי )ללא שיוך(. ראה פירוט  באפשרותך ליצור מבחן ידע 

 והדרכה במסמך "מודול מבחנים"

 

           נתוני שימוש 

 

בסרגל הימני למטה תוכל לצפות ב"נתוני שימוש" ולהתרשם מאחוזי צפייה בנהלים ומכמות  

 העדכונים המבוצעים לפי מחלקות.
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משמעותי   לשינויויעשה בהן שימוש, יוכל להביא Flow מנהל מערכת שיכיר היטב את יכולות 

 בתרבות הארגונית בכל הקשור לשימוש במידע כתוב והטמעתו. 

 :ךלהצלחה, ראה להלן ריכוז משימות שבאחריות המפתחדוגמא אישית היא  ,כמו בכל דבר

 

נהלים או מסמכים   קריאתהינו חלק מתהליך אישור ו/או  מנהל המערכתבמקרים בהם  ✓

 .תופיע שורת משימות מתחת לבאנר הבקרה –

 

 
 

 –בעלת סטטוס "עריכה הסתיימה"   ה טיוטבדוק אחת לכמה ימים שאין בטיוטות  ✓

 במקרה זה המשך טיפול בה בהקדם 

 טופלו על ידך בדוק מעת לעת שסבבי האישורים זורמים ושאין מסמכים שנדחו ולא  ✓

 :משימות 0דאג ששלושת הריבועים שבאחריותך האישית עומדים על  ✓

 
 

שימוש במנגנוני הטמעה של "קרא חתום" ושל "מבחני ידע" בצורה מיטבית )כולל  ✓

סייע לחיבור פרואקטיבי של המשתמשים י שליחת תזכורות ושת"פ עם מנהלים(

 למערכת ולחומרים שבה.

  

 אחריות אישית  .6

   מערכת מנהל
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רשום במסך כניסה למערכת "שכחתי סיסמא" ותישלח סיסמא חדשה    – שכחתי סיסמא .1

 למייל שלך 

אצל   טיוטהיתכן שהנוהל כבר "תפוס" כ  – טיוטהמצליח להפוך מסמך ל אני לא .2

 . משתמש אחר, שים לב לסימון העיפרון שבצד שם הנוהל

, רק לאחר שיפורסם ע"י טיוטההנוהל בסטטוס  –לא מוצא נוהל שזה עתה רשמתי  .3

 . יוכל להופיע בתוצאות החיפוש מנהל המערכת

 .כן –האם ניתן ליצור מבחנים ללא קישור לנוהל רלוונטי   .4

 מנהל המערכתרק ל  -מסמכים   לסטוריות שילמי יש גישה למהדורות ה  .5

של מסמך )מתי אושר וכד'(   ההיסטוריהאם עובדים בעלי הרשאת עריכה יכולים לראות  .6

 כן –

מנוע חיפוש   -ם לפי השם שבמערכת או שם הנוהל  האם המערכת מחפשת מסמכי .7

 מחפש לפי מילה, מספר ויאתר גם מילה נרדפת, שגיאת כתיב וכד' 

 כן  -לשמור טופס לשימוש שוטף אצלי במחשב  יכולצופה האם  .8

 

 

 

 info@flowdms.co.ilאנא פנה אלינו בכל שאלה, רעיון, התייעצות למייל 

 בהצלחה

 Flowצוות 

 

 

 ותשובות נפוצות שאלות   .7

 
 

 


