
 
 
 

 הקדמה
 

 

 

במערכת חילן לעובד ולמנהל הינו שירות אינטרנט ייחודי המאפשר גישה למידע  נט-חילן

מכללה באמצעות הדפדפן. שירות זה מאפשר פריסה של שירותי המערכת למנהלים ולעובדים ב

 ומייעל את הקשר בין העובדים למחלקת משאבי האנוש והשכר. ומחוצה לה

 

מגישה ישירה למידע עדכני ולנתונים נוכחיים  תבאמצעות מערכת זו יכול העובד ליהנו

 והיסטוריים, לעדכן ולהשלים נתונים חסרים ולנהל תהליכים באופן ממוחשב.

 

 מאפשרת:המערכת 

 פרטים אישיים, קופות גמל, הלוואות וכד'. –צפייה בתיק אישי המופיע במערכת השכר  .1

 .2016צפייה והדפסה / שמירה של תלושי השכר החל מינואר  .2

 .2016 שנתל 106טופס  תצפייה והדפסה / שמיר .3

 אלקטרוני. 101מילוי טופס  .4

 ניהול מערכת נוכחות. .5

 

 המתמקד בנושא הנוכחות במטרה לסייע בעבודה עם מערכת זו.מדריך למשתמש להלן 
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 חילנט. –אפשרויות להיכנס לפורטל האינטרנטי לסגל  2קיימות 

 
 

 שולחן העבודהכניסה מלינק 'חילנט' הנמצא על  :1אפשרות 

Israel.israeli@smkb.ac.il 

Israel.israeli@smkb.ac.il 

Israel.israeli@smkb.ac.il 

 רישום סיסמה

israel@israeli@smkb.ac.il 
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   כניסה מאתר המכללה או מהבית:  2אפשרות 

 חלונית לרישום הסיסמא האישית שלך למחשב במכללה תפתח – 4שלב 

ם א ך ב נ ר אי כ ת זו א א מ ס סי ת ה ב תי ל ל מיי תן ה ס ני כנ הי ר ל שו קי א ל ת הב ל קב א ל מ ס  סי

 1שלב 

 2שלב 

 3שלב 

Israel.israeli@smkb.ac.il 

 רישום סיסמה

https://pass.smkb.ac.il/UpdateAccount.aspx
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 היכרות עם דף הבית

 עם הכניסה למערכת מוצג דף הבית, המכיל ארבעה אזורי ניווט:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 פירוט:

 רצועה זו קבועה ואינה משתנה לאורך הגלישה במסכים השונים. -רצועת הניווט הראשית  .1

 מכילה: רצועת הניווט הראשית      

  מעבר עם סמן העכבר מעל חוצץ  –חוצצי מערכת אשר דרכם ננווט למסכים השונים

 יפתח את המסכים הרלוונטיים בתוכו

  

1
A 
2 

3 4 

 שלום רב,

 
 תשע"ז.מצ"ב פוליסת ביטוח תאונות אישיות לשנת 

כל המעוניין להמשיך בביטוח תאונות אישיות, מצ"ב מסמך 

  לת.ד. של משאבי אנושעליו יש לחתום ולהעבירו 

 
 בברכה,

 משאבי אנוש
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 משמשת כקיצור דרך לאפשרויות שכיחות במערכת. –רצועת הניווט המשנית  .2

 מכילה: רצועת הניווט המשנית     

 שעון הנוכחות להחתמה מהירה 

  השכרקיצור דרך לצפייה בתלוש 

 

 

 

 

 

 

 קישור לפעולות שעלי לבצע –פעולות ומשימות לטיפולי  .3

 אזור זה מכיל:      

  דיווח ועדכוןיפורט בפרק מסך  -פירוט השגויים וקישור לטיפול מהיר בהם 

  מידע למנהליפורט בפרק  -פירוט המשימות וקישור לטיפול מהיר בהן 
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 וקיימות, במידה משאבי אנושהודעות  –הודעות לעובד  .4

 אזור זה מכיל:     

  אישיים או כלליים( משאבי אנושעדכוני( 

 חדש באתר 
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 חוצץ נוכחות

אשר באמצעותו ניתן לדווח נתוני הנוכחות ולעדכנם. כמו כן,  נוכחות,בין החוצצים נמצא חוצץ ה

מנותחים ון גיליונות ניתן לצפות בריכוז הדיווחים, ויומן תיקונים ולהפיק שאילתות וטפסים, כג

 והיעדרויות.

 

 

 

 

 

 
 

 מסך זה ניתן להזין נתוני נוכחות והיעדרות על פי התחומים הבאים:ב

 )השלמת נוכחות אשר מגיעה מהשעון והוספת דיווחים חסרים )כניסה/יציאה 

 דיווח היעדרות ליום מלא, לדוגמה חופשה ומחלה 

 דיווח נוכחות והיעדרות באותו היום 

  ,לדוגמה חופשה ומילואיםדיווח היעדרות לתקופה 

 

 עומדים עם סמן העכבר מעל תפריט נוכחות ובוחרים באפשרות למסך, על מנת להיכנס 

 :דיווח ועדכון
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 למסך שני חלקים:

החלק העליון, בו מוצג לוח שנה ובו כל ימי החודש. לוח השנה מרכז את נתוני הנוכחות  .1

המתאים לדיווחים שדווחו, בהתאם  ומאפשר להתמצא בחודש הדיווח. כל יום נצבע בצבע

 למקרא המופיע משמאל ללוח. כמו כן, בכל יום מוצג סך כל שעות העבודה לאותו היום.

  החלק התחתון, שבו מפורט היום הנבחר ומאפשר לדווח נתוני נוכחות או היעדרות. .2

   
 

 אופן הדיווח
 

 לוח השנה -חלק עליון 
 

 פירוט סוגי ימים בלוח השנה:
  מסומן בצבע לבן בלוח השנה. במידה ודווחו שעות נוכחות ליום הן  –יום עבודה רגיל

 יירשמו כסה"כ.
  מסומן עם חיווי  –יום עם שגיאהX ,דוגמאות לשגיאה הן: חסרה כניסה, חסרה יציאה .

 חסר דיווח יום.
  דוגמאות כתוםיום שבו דווחה היעדרות ואושר על ידי המנהל יסומן בצבע  –היעדרות .

 להיעדרות הן: חופשה, מחלה, מילואים.
  יום שבו בוצע דיווח ידני ועדיין לא אושר על ידי המנהל יסומן עם  –חסר אישור נוכחות

 חיווי של איש )מנהל(.

  יסומנו בצבע אפור. –חגים/שבת 
 

 
  

 יום רגיל

 יום עם שגיאה
 יום עם היעדרות

 חותחסר אישור נוכ

 שבת

 -חלק עליון 
 לוח השנה

אזור  -חלק תחתון 
 פירוט היום 
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 פירוט יום -חלק תחתון 
 

 ימים נבחרים,על מנת לקבל פירוט ליום מסמנים אותו על גבי לוח השנה ולוחצים על כפתור 
 אפשרות נוספת היא ללחוץ פעמיים על היום הרצוי:

 

 
 
 

 זור זה מחולק לשני חלקים:הפירוט מתקבל בתחתית המסך. א
 . דיווחים שהגיעו מהשעון1
 עובד )ידניים( . דיווחי2
 

בצדו הימני של המסך נקבל את הנתונים שהגיעו מהשעון, במידה ויש, ובצד השמאלי עומדים 
 לרשותנו אותם השדות לעדכון:

 

 
 

  

 מסמנים את היום

 לוחצים על כפתור ימים נבחרים

 דיווחי עובד דיווחי שעון
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במידה וקיימת שגיאה, הפירוט יופיע בצבע אדום. לדוגמה, חסרה כניסה/יציאה, חסר דיווח יום 

 והיום יצבע בורוד:

 
 

 ניתן לנווט לחודש אחר ע"י לחיצה על החצים או במעבר ישיר ע"י בחירת החודש הרצוי: 

 
 
 
 

 אפשרויות נוספות לבחירת ימים בלוח השנה
 

  ימים שגוייםבחירת כל הימים השגויים ע"י לחיצה על כפתור. 

 .בחירת עמודה שלמה )לדוגמא כל ימי ב'( ע"י לחיצה על ראש העמודה 

 .בחירת כל החודש ע"י הקלקה בצד השמאלי העליון של לוח השנה 
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 דיווח נוכחות ליום
 

 על מנת לדווח נוכחות ליום מסוים נבצע את הצעדים הבאים:
 

 .דיווח ועדכוןנכנסים למסך  .1
 
 
 
 
 
 
 
 

 מסמנים את היום הרצוי ולוחצים על כפתור ימים נבחרים. .2
 

 
 

 

 

מזינים כניסה/יציאה או כניסה ויציאה, מזינים הערה )למה לא  דיווחי העובדבאזור של  .3
 העברתי כרטיס בשעון הנוכחות?(

 

 
 
 

 מסמנים את היום

 לוחצים על כפתור ימים נבחרים

 מזינים הערה מזינים כניסה/יציאה

 לוחצים על כפתור שמור
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 .שמורלוחצים על כפתור  .4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 סיכום הפעולות: -דיווח נוכחות ליום 
 

 נכנסים למסך דיווח ועדכון. .1

 ולוחצים על כפתור ימים נבחרים.מסמנים את היום הרצוי  .2

 מזינים כניסה ו/או יציאה והערה. .3

 לוחצים על כפתור שמור. .4
 

 

 
 

 מתקבלת הודעת מערכת
סך כל השעות מוצג +חיווי מנהל )חסר 

 אישור נוכחות(
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 טיפים:
 

ניתן לדווח מספר שורות ליום )לדוגמא כניסה ויציאה, ושוב כניסה ויציאה( ע"י  .1

 לחיצה על כפתור הוסף שורה:

 

  צלמית מחק:ניתן למחוק דיווח ידני על ידי לחיצה על  .2

 

 השלמת דיווחים מדף הבית
 

 השגויים לטיפולי מוצגים כבר עם הכניסה למערכת, בצדו הימני העליון של דף הבית:
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ונוכל לטפל בהם ישירות מדף הבית וללא  באופן זה הימים השגויים יופיעו כבר בכניסה למערכת
 מסךצורך בכניסה למסך דיווח ועדכון. על מנת להשלים דיווח שגוי נלחץ עליו והמערכת תפתח 

 המאפשר הזנת נתונים ושמירתם:
 

 
 

 דיווח היעדרות ליום
 

 על מנת לדווח היעדרות ליום מסוים נבצע את הצעדים הבאים:
 

 .דיווח ועדכוןנכנסים למסך  .1
 מסמנים את היום הרצוי ולוחצים על כפתור ימים נבחרים. .2
 באזור פירוט היום פותחים את טבלת סוגי הדיווחים ובוחרים את ההיעדרות הרצויה. .3

 
 

 
 .שמורלוחצים על כפתור  .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 סיכום הפעולות: -דיווח היעדרות ליום 
 

 נכנסים למסך דיווח ועדכון. .1

 כפתור ימים נבחרים.מסמנים את היום הרצוי ולוחצים על  .2

 פותחים את טבלת סוגי הדיווחים ובוחרים את ההיעדרות הרצויה. .3

 לוחצים על כפתור שמור. .4
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 דיווח לתקופה
 

 .תקופהלחודש ולוחצים על כפתור  29-31. בוחרים את התקופה לדיווח, בדוגמא שלנו 1

 

 . בוחרים את סוג הדיווח, בדוגמא שלנו חופשה.2

 

 שומרים את הדיווח. .3

 

   :בכתוםהימים שדווחו מסומנים 

 

 

 

 

 

 

 

 סיכום הפעולות: -דיווח לתקופה 
 

 נכנסים למסך דיווח ועדכון. .1

 .תקופהמסמנים את הימים הרצוי ולוחצים על כפתור  .2

 בוחרים את סוג הדיווח. .3

 לוחצים על כפתור שמור. .4
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 ריכוז דיווחים
  

 הנוכחות של העובד לאותו החודש.במסך זה טבלה המציגה את כל דיווחי 

 :ריכוז דיווחיםבמסך  נוכחותחוצץ להיכנס יש ל

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 פירוט המסך:

  

 .לחיצה על התאריך )קישור(, תוביל למסך העדכון לאותו יום 

 בכדי לצפות בהערה, יש לעמוד עם סמן נוספה לו הערה יוצג עם הצלמית דיווח אשר .

 העכבר מעליה וההערה תוצג.

 .דיווחים אשר צבועים בורוד הם דיווחים שאינם מלאים ועל העובד להשלימם 

  דיווחים אשר צבועים בצהוב הם דיווחים שדורשים אישור ממונה ועדיין לא אושרו

 .לבנה()לאחר שאושרו מוצגים כשורה 

 

 ניתן לסנן את הרשימה ולהציג: הכל / דיווחים שדורשים אישור ממונה / דיווחים שגויים:

 
 יכים בצידו שמאלי העליון של המסך:ניתן לבחור טווח תאריכים אחר על ידי בחירת תאר

  

 קישור למסך עדכון

 הערה שדווחה ידנית

 יום ורוד, דיווח חסר

 יום צהוב, דרוש אישור ממונה
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 יומן תיקונים
 

במערכת. במידה במסך זה מוצגים כל התיקונים הידניים של העובד לחודש נתון, כפי שנרשמו 

והמנהל או משתמש אחר עם גישה לנתוני העובד מבצע דיווח כלשהו, דיווח זה אף הוא יופיע 

 ביומן התיקונים הידניים.

 

 :יומן תיקוניםבמסך  נוכחותחוצץ ללהיכנס יש 

 

 

 

 

 

 

 

 

היומן הנו להצגה בלבד אך הוא מאפשר להתחקות אחר התמורות שחלו בנתוני העובד ומי ביצע 

הדיווחים מאורגנים לפי תאריך הדיווח בחודש וארגון כל יום לפי תאריך העדכון. כלומר,  אותם.

אם ברצוני לראות את השינוי האחרון שנעשה בעשירי לחודש, אני אמצא אותו בשורה האחרונה 

 של הדיווחים ליום זה.

 

 

 

ה או שניהם(. נשמר גם יש לשים לב, כי במקרה של עדכון נתונים )כלומר רק שינוי כניסה, יציא

המקור של השינוי, ולכן שינוי זה יופיע כשני שורות ביומן התיקונים: השורה הראשונה היא 

 הדיווח המקורי, והשורה השנייה היא הדיווח לאחר העדכון.
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 גיליון מנותח
 

 במסך זה מוצגים נתוני הנוכחות המחושבים עד ליום העיבוד האחרון שנעשה החודש.

 ות בגיליון המחושב נפעל על פי הצעדים הבאים:על מנת לצפ

 .גיליון מנותחנבחר במסך  נוכחותבחוצץ  .1

 

 

 

 

 

 

 לתצוגה מהירה. סה חודשית מתקבל מסך מקדים ובו מוצגים סמלים בפרי .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .הצג גיליוןמידה וברצוננו לצפות בגיליון המלא לחודש מסוים נלחץ על קישור ב .3
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 היעדרויות
 

 של העובד.שהופיעו בתלוש השכר האחרון  כפי שהםת יוהיעדרונתוני  זה מוצגיםבמסך 

 כוללים מכסות, ניצול ויתרות של ההיעדרויות השונות.הנתונים 

 .היעדרויותנבחר במסך  נוכחותבחוצץ  .1

 

 

 

 

 

 

 

 חופשה:ים נתוני ניצול ויתרת מוצגמתקבל מסך בו  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .ראש העמודבשחלונית הפתיחת ע"י במסך  להצגהסוג ההיעדרות בחור את ניתן ל .3

 

 

 מחלה

 
 
 
 
 


