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 דיווח היעדרות בפורטל
 

מנגנון זה מאפשר לאיש סגל להודיע מראש על היעדרות מתוכננת ולצרף 
להודעה רשימה של מפגשים בתקופת ההיעדרות עם אינדיקציית ביטול לכל 

 מפגש.

  'בקשות סגל' –'בקשות וערעורים' על מנת לדווח יש להיכנס לתפריט 
 

 
 

וללחוץ על התפריט 'דיווח יש לגשת ללשונית 'אפשרויות הגשה' ולאחר מכן 
 'היעדרות איש סגל
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שימו להזין סיבה )במסך שמתקבל יש לבחור את טווח התאריכים בהם מתוכננת ההיעדרות , 

 (וללחוץ על כפתור הצג מפגשים. לב למלל שמוצג מצד שמאל בעת בחירת סיבת ההיעדרות
 להיעדרות כמפורט בצילום המסך םיש לסמן רק את המפגשים הרלוונטיי

 
 

 

 לאחר סימון המפגשים הרלוונטים יש ללחוץ על כפתור שלח בסיום.

 

 לאחר השמירה יפתח חלון שבו ניתן לכתוב מלל חופשי/הסבר/פירוט וכו 

אם נדרש לצרף מסמך ניתן לצרף אותו כאן . לאחר מכן לחיצה על כפתור שלח תסיים את התהליך 

 ותקבלו חיווי שהנתונים נשמרו בהצלחה.
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