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 פעילויות

 : כללי

 והפולואפים במערכת.הפעילות נושא בחלקו זה של המדריך נסכם את 

 

מטרת העבודה עם פעילויות ומטלות במערכת היא בעיקר תיעוד של שיחות 

  ותיזכורות המשך למעקב. ותאו פעילויות שהתרחשו מול הלקוח

ההבדל העיקרי בין פעילות לפולואפ הוא שפעילות מתעדת את ההסטוריה 

 מול הלקוחעם הלקוח ופולואפ זה מה שצריך לעשות בהמשך 

לדוגמא: לקוח פוטנציאלי פנה אלינו עם דרישות ספציפיות עבור העסק 

שלו וביקש הצעת מחיר. כמובן שהמטרה שלנו היא לתעד את פרטי הלקוח 

לשים לעצמנו או לאחד העובדים במערכת ואת הדרישות שלו , הפוטנציאלי

ם , לשלוח ללקוח ולבדוק לאחר מספר ימים אתזכורת להכין הצעת מחיר

 .הלקוח רוצה להתקדם

  – הוספת פעילות

 ראשית נעבור על השדות הקיימים בפעילות:

 שאותה אנו  תאריך )חובה( ושעת הפעילות – יום פעילות ושעה

 מתעדים

 שם הלקוח שעבורו אנו מתעדים את הפעילות – שם  

 במידה וללקוח יש מספר אנשי קשר, נוכל לבחור מול  – איש קשר

 איזה איש קשר התבצעה הפעילות

 במידה והפעילות המתועדת קשורה לפרויקט קיים במערכת  – פרויקט

נוכל לבחור את הפרויקט. נוכל לבחור כאן רק פרויקטים אשר 

 קיימים במערכת )זהו לא שדה לטקסט חופשי(
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 סוג הפעילות שהייתה מול  נוכל לבחור כאן את – סוג פעילות

הלקוח. לדוגמא: שיחת טלפון, פגישה, אימייל וכד'. ניתן להוסיף 

 ערכים לשדה זה מהגדרות מערכת < אנשי קשר < סוגי פעילות

 ניתן לרשום את נושא התעוד  – נושא 

 תאור הפעילות  – תוכן 

 ניתן לקשר את הפעילות למסמך  – סוג מסמך ומספר האסמכתא

חשבונאי שסביבו היתקיימה הפעילות. לדוגמא: אם הלקוח התקשר 

 מסויימת וחשוב לנו לתעד את השיחהבנוגע לחשבונית 

 ניתן לצרף קבצים לתעוד הפעילות – קובץ מצורף 

 מילות מפתח מתוך  4ניתן לקטלג כל פעילות בעד  – מילות מפתח

חר התעוד נוכל לחתוך את התוצאות רשימה סגורה. המטרה היא שלא

לפי מילות מפתח. לדוגמא, אם נקפיד בכל פעילות שהייתה בה 

מכירה נתעד במילות מפתח "מכירה", בהמשך נוכל לקבל את כל 

המכירות שהיו אם לפי תקופה מסויימת, אם לפי שיוך לעובד 

 ספציפי, או לפי כל פילטר רלוונטי אחר
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תזכורת שימו לב שבכל הוספת פעילות יש לנו אפשרות להוסיף גם 

 .בתחתית המסך להמשך הפעילותאו יותר  תפולואפ אח

 

 

 ישנן מספר דרכים שונות להוספת פעילות למערכת:

בכל מסך בו אנו נימצאים במערכת נוכל ללחוץ על האייקון של  .1

 פעילות בראש המסך
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 להוספת פעילות חדשהלחיצה על האייקון תיפתח לנו מסך 

 

בכל מסך של רשימת הלקוחות, הלקוחות הפוטנציאלים, ספקים,  .2

סוכנים, אנשי קשר אחרים ועובדים נוכל ללחוץ על אייקון 

 הפעילות בשורה הרלוונטית.

 

לחיצה על האייקון של הפעילות בשורה ספציפית מתנהגת בשני 

 אופנים שונים. 

  ש קשר המדובר שום במיקרה ואין לאי -אין פעילות קודמת

פעילות קודמת המתועדת במערכת, לחיצה תיקח אותנו להוספת 

 פעילות חדשה עבור אותו לקוח

  במיקרה ויש לאיש קשר המדובר פעילות    -יש פעילות קודמת

קודמת אחת או יותר המתועדת במערכת, לחיצה תיקח אותנו 

, שם נוכל גם לרשימת הפעילויות הקשורות לאותו לקוח

 פעילויות נוספות להוסיף
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בכל מסך של מסמכי המערכת כמו הצעות מחיר, הזמנות, חשבוניות,  .3

 קבלות וכד'

 

 

לחיצה על האייקון בכל שורה רלוונטית תיתנהג באותו אופן כמו 

, כלומר אם אין פעילויות קודמות המערכת תעביר אותנו 2סעיף 

ותנו להוספת חדש ואם יש פעילויות קודמות אז המערכת תעביר א

, שם נוכל גם להוסיף הרלוונטיות למסמךלרשימת הפעילויות 

 .פעילויות נוספות

שכל פעילות הקשורה למסמך תופיע תמיד גם בפעילויות  שימו לב

 הלקוח הרלוונטי.
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 במסך הפרויקטים/מפגשים .4

 
 

לחיצה על האייקון בכל שורה רלוונטית תיתנהג באותו אופן כמו 

, כלומר אם אין פעילויות קודמות המערכת תעביר אותנו 2סעיף 

להוספת חדש ואם יש פעילויות קודמות אז המערכת תעביר אותנו 

לרשימת הפעילויות הרלוונטיות לפרויקט, שם נוכל גם להוסיף 

 פעילויות נוספות לפי הצורך.

שכל פעילות הקשורה לפרויקט תופיע תמיד גם בפעילויות  לבשימו 

 הלקוח הרלוונטי.

 

מתוך מסך הפעילויות ניתן גם להוסיף פעילות  –מסך הפעילויות  .5

חדשה, לראות את כל הפעילויות שהוזנו למערכת עד כה, ניתן גם 

לבצע חיפושים וחיתוכים שונים למציאת פעילות ספציפית או מספר 

 פעילויות רלוונטיות.

 

 

  לצורך ביצוע חיפוש, נלחץ על ה + שנמצא בראש המסך,

http://www.senzey.com/
mailto:support@senzey.com


 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 

 

לפיהם נירצה לחתוך את התוצאות  נמלא את השדות הרלוונטים 

 ונילחץ על "חיפוש"

 

 
 

 אפשרויות נוספות מעמוד הפעילויות:

 ניתן לשלוח אימייל לאיש קשר  – שליחת אימייל לאיש קשר

ישירות מעמוד זה ובאותה הזדמנות המערכת תשמור זאת 

 כפעילות.
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בשונה מהוספת פעילות רגילה, לאחר שנבחר את של הלקוח, המערכת 

 תציג לנו את האימיילים האפשריים לבחירה מכרטיס הלקוח

 
 

או ניתן גם להוסיף \בשלב זה נוכל לסמן את האימייל של הלקוח ו

 אימייל אחר שלא ברשימה בשורת האימייל.

 הנושא שיופיע באימייל ילקח משדה ה"נושא"

 תוכן האימייל אשר ישלח ללקוח ילקח משדה: "תוכן"

ילות זו, גם הם ישלחו כקבצים מצורפים במידה והועלו קבצים לפע

 לאימייל

 שאר השדות הם לצרכים פנימיים בלבד )פרויקט, מילות מפתח(

 

  האימייל ישלח מהשם והאימייל של המשתמש המחובר למערכת
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 אפ-תיזכורות פולו

 

 פולואפ\תזכורתהוספת 

 ראשית נעבור על השדות הקיימים בתזכורת:

 משתמש מערכת התזכורת שייכת.  )שדה חובה( לאיזה -משוייך ל

המערכת מזהה את המשתמש המחובר כברירת מחדל. במידה ונירצה 

 מש אחר, נוכל לבחור זאת בשדה הזהלשייך משת

  סוג שיטת ההתקשרות הרצויה מול הלקוח. כאן  –שיטת התקשרות

, להיפגש, SMSנוכל לציין אם נירצה להתקשר ללקוח, לשלוח לו 

 לשלוח לו אימייל וכד'

 שם הלקוח שעבורו אנו רוצים לקבל תזכורת – שם 

 במידה וללקוח יש מספר אנשי קשר, נוכל לבחור לאיזה  – איש קשר

 איש קשר קשורה התזכורת

 במידה והתזכורת צריכה להתקיים במיקום מסויים, נוכל  – מיקום

ניתן ללחוץ על הקישור "כתובת של לקוח" לציין זאת כאן. 

והמערכת תשלים את כתובת הלקוח מכרטיס הלקוח באופן אוטומטי. 

אם המערכת שלנו מסונכרנת ליומן גוגל שלנו, נוכל מתוך היומן 

ללחוץ על אפשרות הניווט לכתובת המצויינת בשדה זה ובכך תפתח 

 לנו תוכנת הניווט שלנו בטלפון החכם

 והתזכורת קשורה לפרויקט קיים במערכת נוכל  במידה – פרויקט

לבחור את הפרויקט. נוכל לבחור כאן רק פרויקטים אשר קיימים 

 במערכת )זהו לא שדה לטקסט חופשי(

 נוכל לבחור צבע עבור התזכורת. צבע זה יופיע גם ביומן  – צבע

 המערכת וגם יעבור ליומן גימייל אם יש לנו סינכרון

 תאור הפעילות  – תוכן 

 ניתן לקשר את התזכורת למסמך  – וג מסמך ומספר האסמכתאס

 חשבונאי במערכת. 

 של התזכורת. תאריך )חובה( ושעת הפעילות  – תאריך ושעת התזכורת

התזכורת תופיע לנו ביומן בהתאם לתאריך והשעה שבחרנו. כמו כן 

ניתן לבחור לסמן "שלח אימייל" ואז המערכת תשלח לנו אימייל 

 ביום והשעה המבוקשת כדי להזכיר לנו. 

האימייל שנשלח הוא רק למשתמש המערכת שאליו שייכת  שימו לב!

 התזכורת ולא ללקוח
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 למערכת: תזכורתישנן מספר דרכים שונות להוספת 

בכל מסך בו אנו נימצאים במערכת נוכל ללחוץ על האייקון של  .1

 בראש המסךהתזכורת 
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 חדשה תזכורתלחיצה על האייקון תיפתח לנו מסך להוספת 

 

בכל מסך של רשימת הלקוחות, הלקוחות הפוטנציאלים, ספקים,  .2

נוכל ללחוץ על אייקון סוכנים, אנשי קשר אחרים ועובדים 

 בשורה הרלוונטית. תזכורתה

 
בשורה ספציפית מתנהגת בשני  התזכורתלחיצה על האייקון של 

 אופנים שונים. 

  במיקרה ואין לאיש קשר המדובר שום  -קודמת  תיזכורתאין

קודמת המתועדת במערכת, לחיצה תיקח אותנו להוספת  תיזכורת

 חדשה עבור אותו לקוחתיזכורת 

  במיקרה ויש לאיש קשר המדובר    -קודמת תיזכורת יש

קודמת אחת או יותר במערכת, לחיצה תיקח אותנו תיזכורת 

הקשורות לאותו לקוח, שם נוכל גם להוסיף תיזכורות לרשימת 

 נוספותתיזכורות 
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בכל מסך של מסמכי המערכת כמו הצעות מחיר, הזמנות, חשבוניות,  .3

 קבלות וכד'

 

 

ן בכל שורה רלוונטית תיתנהג באותו אופן כמו לחיצה על האייקו

קודמות המערכת תעביר אותנו תיזכורות , כלומר אם אין 2סעיף 

קודמות אז המערכת תעביר אותנו  תיזכורותלהוספת חדש ואם יש 

הרלוונטיות למסמך, שם נוכל גם להוסיף  תיזכורותלרשימת ה

 נוספות. תיזכורות

 תיזכורותהקשורה למסמך תופיע תמיד גם ב תיזכורתשכל  שימו לב

 הלקוח הרלוונטי.

 

ניתן גם להוסיף פעילות התיזכורות מתוך מסך  – תיזכורותמסך ה .4

שהוזנו למערכת עד כה, ניתן גם התיזכורות חדשה, לראות את כל 

ספציפית או מספר  תיזכורתלבצע חיפושים וחיתוכים שונים למציאת 

 רלוונטיות.תיזכורות 
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 ביצוע חיפוש, נלחץ על ה + שנמצא בראש המסך,  לצורך

 
 

נמלא את השדות הרלוונטים לפיהם נירצה לחתוך את התוצאות  

 ונילחץ על "חיפוש"
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 :הערות כלליות לתזכורות

 אנו רואים את התאריך בצבע אדום  ,במידה ובמסך התזכורות– 

 פתוח אך התאריך שלה עבר.בסטטוס מכאן שהתזכורת עדיין 

 

 ניתן להוריד את התזכורת 

o   ע"י סימון הV  ובכך התיזכורת  –בעמודת הסטטוס

הסתיימה ולא תופיע ברשימת התזכורות הפתוחות אבל 

 תישמר במערכת.

o מחיקת התזכורת ע"י לחיצה על ה-X  האדום. התזכורת

 תימחק מהמערכת ולא ניתן לשחזרה.

 סמןבמידה ונירצה לחפש תזכורת שבסטטוס בוצע, נוכל ל 

 של הסטטוס: "בוצע"בפילטר החיפוש 

 
 

 תזכורות ביומן המערכת .5

כל תזכורת המקושרת למשתמש המחובר תופיע ביומן המערכת בהתאם 

לתאריך ולשעה אשר נקבעו. תזכורת אשר אין לה שעה מוגדרת תופיע 

באותו יום בתחתית היומן )תופיע לאחר התזכורות שיש להם שעה 

 מוגדרת(
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  העכבר על גבי התזכורת ניראה את תוכן במידה ונעבור עם

 התזכורת

 

 

  סיימנו עם התיזכורת, נילחץ על הבמידה- V  שמופיע בצד

שמאל. לחיצה עליו תצבע אותו בירוק )סטטוס "בוצע"(. 

 לחיצה נוספת תחזיר אותו לסטטוס "פתוח"

 לחיצה על התזכורת תיפתח לנו חלון עם אפשרויות נוספות 
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 רבות:במסך יש אפשרויות 

 ניתן לערוך את התזכורת לפי כל אחד מהפרמטרים הרלוונטים 

 להוסיף תזכורת חדשה 

 למחוק את התזכורת 

  לקבל את כל המידע על הלקוח המשוייך לתזכורת ע"י לחיצה

 על האייקון של "הצג פרטי איש קשר"

  לראות פעילויות קודמות של הלקוח המשוייך לתזכורת  ע"י

 תלחיצה על אייקון הפעילויו

  ע"י עבור הלקוח המשוייך לתזכורת להוסיף פעילות חדשה

 לחיצה על האייקון של "הוסף פעילות"
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  – הוספת מטלה

מטלה היא בעצם פגישה או פעילות שיש לה זמן התחלה  –מהיא מטלה? 

 וסיום וניתן לצרף אליה משתתפים נוספים.

 

 ראשית נעבור על השדות הקיימים במטלה:

 שם העובד אשר פתח את המטלה – נפתח ע"י 

 האם בוצעה או לא –סטטוס המטלה  – בוצע 

  ?כותרת המטלה –מה לעשות 

 ניתן לבחור שם לקוח או ספק אם המטלה קשורה אליו  – מקושר ל

 באופן ישיר

 במידה וללקוח יש מספר אנשי קשר, נוכל לבחור לאיזה  – איש קשר

 איש קשר קשורה המטלה

 יכה להתקיים במיקום מסויים, נוכל במידה והמטלה צר – מיקום

לציין זאת כאן. ניתן ללחוץ על הקישור "כתובת של לקוח" 

והמערכת תשלים את כתובת הלקוח מכרטיס הלקוח באופן אוטומטי. 

אם המערכת שלנו מסונכרנת ליומן גוגל שלנו, נוכל מתוך היומן 

ללחוץ על אפשרות הניווט לכתובת המצויינת בשדה זה ובכך תפתח 

 נו תוכנת הניווט שלנו בטלפון החכם ל
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 נוכל לבחור צבע עבור המטלה. צבע זה יופיע גם ביומן  – צבע

 המערכת וגם יעבור ליומן גימייל אם יש לנו סינכרון

 תאור המטלה \הערות – הערות 

  ניתן לקבוע את מחזוריות המטלה. המטלה יכולה להיות  –מחזוריות

חד פעמית, יומית, שבועית, חודשית, שנתית. בהתאם לבחירה זו, 

 המטלה תפרס על גבי היומן.

אם נבחר מחזוריות יומית לדוגמא, נוכל לבחור באילו ימים המטלה 

 צריכה להופיע ביומן וכמובן תאריך ההתחלה והסיום

 
 

המטלה תופיע בפעם הראשונה ביום , לדוגמא במחוזוריות שבועית

הראשון לפי תאריך ההתחלה וכך בכל אותו יום בשבוע בהתאם 

 לתאריך התחלה והסיום המוגדר

 

  במידה וישאר ריק, המטלה לא תופיע . המטלהתאריך  –תאריך

 ביומן. נוכל למצוא אותה תחת מטלות בעזרת הפילטר "ללא תאריך" 

  שעת התחלה ושעת סיום של הפעילות –התחלה וסיום 

  חשיבות המטלה –חשיבות 

  במידה ומסומן, נוכל לבחור זמן לקבלת אימייל תזכורת  –תיזכורת

לביצוע המטלה. שימו לב שהמערכת תיתמוך רק בשעות עגולות וחצי 

 0:39או  0:99עגולות, כלומר נוכל לקבל תזכורת לדוגמא בשעה 

 0:15אבל לא ב 

  ניתן להזמין משתתפים נוספים להשתתף במטלה. –הזמן משתתפים 
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נוכל לסמן כל אחד מעובדי המערכת אותם נירצה להזמין למטלה. 

בסיום מילוי המטלה, כאשר נשמור אותה, המערכת מייד תוציא 

אימייל לכל אחד מהמשתתפים ותבקש מהם לאשר את השתתפותם. רק 

 לאחר אישורם, תיכנס המטלה גם ליומן שלהם.

בהם לא נירצה לחכות לאישור המשתתף על מנת שהמטלה  למיקרים

 "אשר אוטומטית הגעת עובדים"תיכנס לו ליומן, נוכל לסמן 

 

במיקרה זה המערכת לא תשלח אימייל בקשת אישור למשתתפים האחרים 

 במערכת ותכניס להם את המטלה באופן אוטומטי ליומן.

נקליד את שם ניתן להזמין גם לקוחות בשדה "זמן איש קשר". 

הלקוח או הספק, המערכת תשלים את ההקלדה שלנו בהתאם. עם בחירת 

הלקוח יופיעו לנו שם בעל העסק או שמות אנשי הקשר לבחירת 

 שליחת אישור השתתפות
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מדוגמא זו ניתן לראות שאנו רוצים להזמין את "ליטל וובר" 

יצה ועכשיו נוכל לבחור מרשימת אנשי הקשר בכרטיס הלקוח שלה. לח

על הכל תוסיף את כולם או לחיצה על שם ספציפי תוסיף רק את 

 אותו איש קשר.

 
 בדרך זו ניתן להוסיף יותר מלקוח אחד...

 

לאחר שמירה, בכל פעם שנכנס שוב למטלה נוכל לראות את סטטוס 

המוזמנים )כמובן שגם נקבל אימייל אוטומטי לכל אישור או סרוב 

 השתתפות.
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לה לצורך עריכתה או ביטולה ניתן יהיה ללחוץ ל מנת לחזור למטע

 עליה מתוך היומן

 

 

 או להיכנס בתפריט לכלים < רשימת מטלות
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 או ע"י הקלקה על האייקון של המטלות

 

 
 

במידה ונכנס למסך רשימת המטלות, נוכל לבחור פילטרים מתאימים 

 לחיפוש בהתאם לצורך
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", לפי לקוח או ספק מה לעשות?\מיקום\ניתן לחפש לפי "הערות

מקושר, זמנים רלוונטים כמו היום, השבוע, שבוע הבא, החודש 

 וכד'.

לאחר שנימצא את המטלה שברצוננו לערוך או למחוק, נוכל ללחוץ 

 על האייקון המתאים.

 

 

במידה ואנו מוחקים את המטלה והיו לה מוזמנים אשר נדרשו לאשר 

 השתתפות, המערכת תשלח הודעות לביטול. 

במיקרה של עריכת מיקום, תאריך או שעה, משתתפים שכבר אישרו את 

 השתתפותם, אישורם ימחק אוטומטי והם יאלצו לאשר שוב.  

 

 ממסך זה ניתן להוסיף גם מטלות חדשות ע"י לחיצה על "הוסף חדש"
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