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 כללי: –מערכת 
 

כלליות בפרויקטים בתחום     QAONLINEתכנת   ומשימות  איכות  מידע,  לניהול  אינטרנטית  היא מערכת 

התשתיות, הסלילה והבניה. המערכת מסייעת למנהלי הפרויקט ומהנדסי האיכות בניהול השוטף ובמעקב  

 אחר ביצוע משימות ותהליכי האיכות. 

 

 מטרת המסמך: 
 

 מסמך זה הינו מדריך למודול ניהול המסמכים במערכת. 
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 למערכת ודף הבית כניסה  .1
 

 

 כתובת האתר  1.1
   

 www.qaonline.co.ilהכניסה למערכת בכתובת: 

 במקרים מסוימים תימסר כתובת חלופית ע"י מנהל המערכת. 

 

 

 דף הכניסה  1.2
 

 המערכתיש להקליד שם משתמש + סיסמא כפי שנמסרו ע"י מנהל בדף הכניסה למערכת  

   ".כניסהלאחר מכן יש ללחוץ על "

 

 

 המשתמש יועבר לדף הבית. המקרה של שגיאה תתקבל ההודעה:  שהוקלדו נכוניםבמידה והפרטים 

  ". יש להקליד את פרטי כניסה תקינים או לפנות לצוות התמיכה לקבלת סיוע. שם משתמש/סיסמא שגויים " 
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 דף הבית  1.3
 

 את התצוגות הבאות: דף הבית כולל 

 וכפתור התנתקות מהמערכת. כותרת המציגה את מיקום המשתמש במערכת, שם המשתמש  .1
 רשימת הפרויקטים אליהם משויך המשתמש.  .2

 רשימת תפריטי מערכת.  .3
 תצוגת מפה וחיווי פרויקטים  .4
 . הכוללת מידע מכל הפרויקטים אליהם משויך המשתמש  תצוגת מידע גרפית .5

 

 

 בחירת פרויקט פעיל  1.4
 

מהדרכים   באחת  פעיל  פרויקט  לבחור  ניתן 

 הבאות: 

הפרויקט ברשימת  לחיצה על שם  .1

 הפרויקטים. 

 לחיצה על שם הפרויקט בתצוגת המפה.  .2

 בחירה בפרויקט דרך התפריט  .3

 . פרויקטים <<  בחירת פרויקט

: במידה והמשתמש מקושר לפרויקט יחיד, הערה

 . פרויקט זה יהיה פעיל מיד עם הכניסה למערכת
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  במצב "פרויקט פעיל" דף הבית  1.5
 

 תכיל תצוגת דף הבית את הפרטים הבאים לאחר בחירת פרויקט פעיל 

 ושם הפרויקט הפעיל. כותרת המציגה את מיקום המשתמש במערכת,  .1
 שם המשתמש וכפתור התנתקות מהמערכת. תצוגת חיווי התראות,  .2

 . קישור אל המסמכים והמידע מהפרויקט הפעיל .3
 במצב מורחב   רשימת תפריטי מערכת .4
 הפעיל בלבד.  הכוללת מידע עבור הפרויקט  תצוגת מידע גרפית .5

 

 

 

  הצגת התראות מערכת 1.6
 

מתבצעת באמצעות לחיצה על  הצגת ההתראות 

 .המספר הצמוד לאייקון  

המערכת תועבר לדף ניהול התראות הכולל  

רשימה של אישורים שאינם בתוף, הזמנות  

 שטרם בוצעו, אי התאמות אוטומטיות וכד'. 
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 קישור ישיר למידע ולמסמכים  1.7
 

למסמכים בפרויקט מופיעה תחת שם הפרויקט הפעיל. הרשימה כוללת תצוגה של מסמכים  קישור  

בחלוקה לסטטוס פתוח / סגור )אם רלוונטי( וסה"כ מסמכים לפי סוג. לחיצה על המספר תעביר את  

 המשתמש לדף הריכוז בהתאם לבחירה שבוצעה. 

 

 

  חזרה אל דף הבית 1.8
 

במערכת  מקום  מכל  הבית  דף  אל  לחזור    ניתן 

בצדו   המשתמש  שם  על  לחיצה  באמצעות 

 השמאלי העליון של המסך. 

 

 

 יציאה מהמערכת  1.9
 

התנתקות מהמערכת מתבצעת האמצעות לחיצה  

של   העליון  השמאלי  בצדו  היציאה  אייקון  על 

 המסך. 
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 שינוי סיסמת כניסה –הגדרות משתמש  .2
 

 באמצעות ביצוע הפעולות הבאות: ניתן לשנות את סיסמת הכניסה שסופקה ע"י מנהל המערכת 

 

 הגדרות << משתמשים והרשאות <<  הגדרות משתמש בחירה מתפריט הצד:  

 

 

 במסך הנפתח יש להקליד במקום המתאים את הסיסמה הישנה, סיסמה חדשה ואישור סיסמה חדשה. 

 לסיום יש ללחוץ על הפקד "שמור הגדרות" בתחתית המסך. 
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 סיום הפעולה בהצלחה תתקבל הודעת אישור על 

 

 

 

 

בסיסמה ניתן להשתמש באותיות באנגלית,  : הערה

מספרים וסימנים בלבד )$# וכד'(. במידה והוקלדו 

 תווים לא תקינים תתקבל הודעת שגיאה.  
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 ניהול מסמכים –" טפרויק"ספר ה .3
 

 כללי  3.1
 

ליצירה,   הפרויקט  ספר  הצגת 

מסמכים   של  ועריכה  איתור 

הצד  תפריט  דרך    מתבצעת 

 . "ספר הפרויקט "

 

 : המערכת תציג את תפריט המשנה המאפשר את הפעולות הבאות 

 . ( עבור המשתמש התוצג רשימת סוגי המסמכים הזמינים לצפיי)  איתור מסמך .1
עבור   .2 עריכה   / להוספה  הזמינים  המסמכים  סוגי  רשימת  )תוצג  מסמך  הוספת 

 . המשתמש(
 . דוח ריכוז למשימות  .3

 באמצעות לחיצה עם העכבר. יש לבחור באפשרות ובסוג המסמך הנדרשים 
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 תהליך ניהול מסמכים ב .4
 צירת מסמך חדש י  4.1

 

 הוספת טופס חדש מתבצעת דרך  

הוספת    >> הפרוייקט  ספר 

 מסמך << שם המסמך 

 

 

 פרטים כלליים  4.2
 

המערכת תפתח את  

הטופס לצורך מילוי  

, כולל:  הנתונים הנדרשים

תאור כללי, מבנה )אם  

רלוונטי(, סוג המסמך,  

השדות    ודיסציפלינה.

סימוכין וגרסה הם שדות  

אוטומטיים שאינם ניתנים  

 למילוי ע"י המשתמש 
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 דיסציפלינה  הגדרת 4.2.1
 

ע"י   מתבצעת  דיסציפלינה  בחירת 

לחיצה על השדה ובחירה מרשימה  

 נפתחת.

הרשימה   של  סינון  לבצע  ניתן 

 באמצעות הקלדה. 

הנדרש   הערך  את  לסמן  יש 

 באמצעות העכבר 

 

 הערך שנבחר יעודכן במסמך  

 הוא שדה חובה   השדה דיסציפלינ:  הערה

 

  

mailto:office@qaonline.co.il


 

 

 

QAonline בע"מ 

, טירת הכרמל כרמלים, בנין  3רחוב יוזמה כתובת המשרד:   

 office@qaonline.co.il  8574448-04פקס:   2014858-04  טלפון: 39104, טירת הכרמל,  500ת"ד  :דואר  כתובת

 

 הגדרת ספק 4.2.2
 

ע"י  בחירת   מתבצעת  ספק 

המתאים   בשדה  שמו  הקלדת 

 ובחירת השם באמצעות העכבר. 

 

הוגדר   כבר  והספק  במידה 

רשימה  תופיע  המערכת 

 התואמת לשם שהוקלד. 

הנדרש   הערך  את  לסמן  יש 

 באמצעות העכבר 

 

 הערך שנבחר יעודכן במסמך  
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 צרוף מסמכים ואישורים  4.3
 

העלאת המסמכים למערכת כוללת שדה לתיאור כללי של המסמכים המצורפים וטבלה להוספת קבצים.  

 לחיצה על סימן ה "+" תפתח רשומה להעלאת קובץ חדש 

 

לסיום יש להקיש על אייקון  בפתיחת הרשומה ניתן למלא מידע על הפריט המצורף ולהעלות את הקובץ.  

 השמירה בתחתית הרשומה. 

 

הרשומה תוצג בדו"ח. ניתן לבצע עדכון פרטים / מחיקה ע"י לחיצה על האייקונים מצדה השמאלי של  

 הרשומה 
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 שמירת המסמך  4.4
 

 לאחר מילוי הפרטים וצירוף הקבצים ניתן לשמור את המסמך ע"י לחיצה על "שמור" בתחתית המסך 

 

 

 . המסמך יקבל ספרור אוטומטי וסימוכין בהתאם להגדרות ניהול המסמכים שנקבעו בפרויקט

 

 

תיפתח טבלת ניהול האישורים בתחתית המסמך, כולל שלבים בהתאמה להגדרות   –עם שמירת המסמך 

 התהליך. 
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 תהליך האישורים  4.5
 

לבצע  פעולות לאישור / הערות או דחייה  כל משתמש בהתאם לשיוך לדיסציפלינה ו / או סוג תפקיד מורשה  

של ההגשה בהתאם לתהליך שהוגדר. הפעולות מתבצעות באמצעות לחיצה על הפקד התואם את הפעולה  

 הנדרשת. 

 

 

אפשרות להוספת הערות.  חלונית למשלוח הודעה לנמענים הרלונטיים, כולל לאחר הלחיצה תיפתח  

 יד ושיך לדיסציפלינה.  המערכת תציע נמענים לפעולה הבאה בהתאם לתפק
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 הערות ונמענים 4.5.1
 

בחלקה העליון של החלונית ניתן לכתוב  

לבחור נמנענים   ( 1)הערות למסמך  

ומענים    (2)לפעולה מתוך רשימה 

לידיעה מתוך רשימת אנשי הקשר  

בפרויקט או בהקלדה חופשית של  

 ( 3)כתובות דואר אלקטרוני  

 

 

 אפשרויות הודעת דואר אלקטרוני  4.5.2
 

צירוף ההערות     (1)בחלקה המרכזי של החלונית ניתן לבחור באפשרות לצירוף דוח המסמך להודעה 

 ( 3)ועריכת תוכן ההודעה    (2)להודעה 

 

 

 

 צרוף קבצים ושליחת ההודעה 4.5.3
 

בחלקה התחתון של החלונית ניתן  

לבחור באפשרות לצירוף קבצים נוספים  

   (2)מענים נושליחה ל   (1)להודעה 

 

 

 הודעה לאישור הפעולה ע"י המשתמש. לשליחה יש ללחוץ על "אישור"  תופיעלאחר השליחה  
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 office@qaonline.co.il  8574448-04פקס:   2014858-04  טלפון: 39104, טירת הכרמל,  500ת"ד  :דואר  כתובת

 

 השלב הרלוונטי יחתם והודעה תשלח לנמענים שהוגדרו. 
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 קבלת הודעה על מסמך  4.6
 

 הודעת הדואר הנשלחת כוללת את הפרטים הבאים: 

 ( 1) דוח הכולל את מסמך ההגשה, הצרופות ומסמכים נוספים שצורפו ע"י השולח 

   ( 2)  כולל את הערות שהשולח הוסיף לדוח –גוף ההודעה 

 ( 3)במידה ומקבל ההודעה מכותב לפעולה   –קישור ישיר למסמך במערכת  

 

 

לחיצה על הקישור בהודעה תעביר את המשתמש  

 למסך הכניסה למערכת.  

 

 

 

 לצורך המשך הפעילות בהתאם לתהליך שהוגדר.  לאחר ביצוע כניסה יועבר המשתמש ישירות למסמך
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