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 הקדמה

 לקוח יקר,

 ברוך הבא למערכת הדוור.

 ילים לשמירה על קשר עם לקוחות, ספקים ועוד.מטרתנו היא לספק לך כלים פשוטים אך יע

בנוסף אנו מאמינים באוטומציה ואכן הנך מוזמן להשתמש בכלי האוטומציה המובנים במערכת 

 לצרכיך.

 להתמצאות קלה במדריך אנו ממליצים לעיין בתוכן העניינים שבתחילת הספר.

 אנו עומדים לרשותך בכל שאלה.

 בברכה,

 הדוורצוות 
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 SMSצת הודעות הפ: 1פרק 
 ממשק המערכתבאמצעות  SMSחלק זה של המדריך מיועד למשתמשים אשר שולחים הודעות 

 הכתום במסך הבית: SMS -במערכת יש ללחוץ על עיגול ה SMS -על מנת לגשת לאזור הודעות ה

 

על הכדור )כפי שרואים מעלה( הדבר מעיד על כך שהמשתמש פתוח  Vכאשר מופיע אינדיקטור 

סימן הוא שהמשתמש יכול להיכנס לערוץ, לחבר הודעות  V. אם אין SMS -בערוץ ה לשימוש

ולהתנסות בממשק אך בבואו לשלוח הודעה המערכת תתריע על כך שעליו לרכוש מכסת הודעות על 

 מנת לממש את השליחה.

 מסך שליחת הודעות
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 מבנה המסך

 

 :מסך השליחה מכיל את המרכיבים הבאים

 החלונית בה נקליד את נוסח ההודעה שנרצה לשלוח לקוראים שלנו.  – ההודעה נוסח חלון
להיעזר בנוסחי לשלב בנוסח זה תווים מיוחדים בלחיצה על כפתור האימוג'י. ניתן גם ניתן 

העומדות לרשותנו בלחיצה על הקישור  הודעות מומלצים שהם למעשה תבניות של הודעות
 . לצד חלון ההקלדה

 בעת שאנו מקלידים את ההודעה המיועדת לשליחה  – קלדתההודעה המו מידע על אורך
מכיל בעברית  תווים 70 של באורך טקסטנוכל לראות בזמן אמת כמה תווים זו מכילה. 

הודעה  עבור. (תווים 160 באנגלית החישוב הוא לפי) אחת כהודעהמקטע אחד ומחויב 
לו נספרים כבר מהמקטע למקטע. הל תווים 67יחידת החיוב היא  תווים 70 -מ שמכילה יותר

 עדהודעה עם  לשלוח ניתןבאופן כללי  תווים(. 153 היא החיוב יחידת )באנגלית הראשון
)כמקשה אחת ולא מפוצלת על אף  משורשרת הודעהוזו מגיעה לנמענים כ תווים 1000

 .שהיא מחולקת למקטעים לפי התחשיב המצוין מעלה(

 בעזרת שם או מספר טלפון אותו הנמענים מקובל בשליחת הודעה להזדהות  – שולח זיהוי
יראו על גבי מסך הנייד שלהם כשההודעה תתקבל. שדה זיהוי השולח מאפשר להגדיר את 
פרטים אלו. במידה ונבחר להזין שם יהיה עלינו להשתמש בתווים של אותיות אנגלית בלבד 

 תווים. 11ללא רווחים. ניתן להקליד עד 
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 דימית ההודעה. מועד זה יכול להיות שליחהרצוי ל מועדה את להגדיר ניתן - השליחה מועד 
 במועד דחוי שנוח לנו. – עתידי או -מיד עם הלחיצה על כפתור השליחה  -

 להודעה הודעה ביןקצב שיגור ההודעות עם מרווחי זמן של שניות  את לקבוע ניתן - טפטוף .
ומעוניינים לווסת מנית מספר רב של נמענים בו זאנו מפיצים לפונקציה זו שימושית כאשר 
 את קצב קבלת המענה מהם.

  אליו.  המקושרותמאפשר לתת שם לקמפיין ובצורה זו לאתר בקלות הודעות  –תיוג 

  במספר מוגדר של ימים  אליהם הופצה הודעהניתן לקבוע שנמענים  -הגבלת שליחה
תקופת  בצורה אוטומטית. דבר זה מאפשר לייצר תהנוכחי ההפצהאחרונים לא יקבלו את 

ברירת המחדל של המערכת הודעה להודעה במטרה שלא להעמיס על המקבל. בין  צינון
בכדי להפעיל את ימים אך ניתן לשנות זאת ולהגדיר איזה ערך מספרי שרוצים.  7עומדת על 

 הגבלת השליחה יש לסמן את תיבת הסימון מימין לה.

 ההודעה  תהמיועדים לקבל אנשי הקשראת בה נגדיר  -להפצה  נמעניםחלונית הגדרת ה
 בחלוקה לשלושה סוגים:

o מספרי הטלפון של הנמענים בלשונית זו ניתן להקליד את  – טלפון לשונית מספרי
 Excel, Word ובץקמהישר  מספרים טורלהעתיק ולהדביק אותם ב או ידנית בצורה

בתחילתם או עם  0. אין משמעות אם המספרים מוכנסים עם או בלי Notepadאו 
מבצעת אוטומטית סינון של מספרים כפולים המערכת בעת השליחה לי מקף. או ב

 ואינה שולחת את ההודעה למספרים שאינם תקינים.

o מאפשרת לבחור מתוך רשימת כלל אנשי הקשר שטענו  –קשר  לשונית אנשי
בצע חיפוש בין כלל אנשי הייעודיים לקבלת ההודעה. ניתן ל את הנמענים למערכת

 מנת לאתר בקלות את האנשים הרלוונטיים.הקשר שהוזנו על 

o במידה והוגדרו קבוצות נמענים במערכת ניתן לבחור קבוצה אחת  - לשונית קבוצות
  או יותר אליה ההודעה תשלח.

 ת הן למספרי טלפון המערכת יודעת לשלב בין שלושת האופציות, כך שניתן לשלוח הודעו
והן לנמענים בודדים ללא קשר  ותנבחר מספרי טלפון, הן לקבוצותשהודבקו בחלונית 

במקרה של  לזיקתם לקבוצה זו או אחרת. כאמור, לא מתבצעת שליחה כפולה למספר נתון
 .חפיפה

 ניתן להזין מספר טלפון אליו ההודעה תשלח לבדיקה, מבלי שהיא תשלח  - בדיקה הודעת
י לנמענים שהוגדרו לקבלתה בעת ההפצה הכוללת. מומלץ להשתמש באפשרות זו לפנ

שילוח ההודעה בתפוצה רחבה על מנת לוודא שהמלל בה תקין, שאין שגיאות ושהכול 
  כשורה.

 שלח  כפתורSMS -  בהתאם לכל הפרמטרים שהוגדרו במסך. כפתור שליחת ההודעה
 ההודעה לא תשלח מבלי שנלחץ על כפתור זה.

 הוספת תוכן להודעה

 ות במגוון סוגים של תכנים.את הטקסט שאנו משלבים בחלונית נוסח ההודעה ניתן לעב

  להוסיף להודעה שנשלחת פרמטרים פרסונליים, כמו למשל שם פרטי. על  ניתן -תוכן פרסונלי
ידי כך, כל נמען המקבל את ההודעה יראה אותה בנוסח המותאם לו אישית, דבר שהופך את 

  יותר אפקטיבי.הרבה העברת המסר בהודעה ל

המצויים אישית להודעה שנשלחת לרשימת נמענים  כאשר אנו רוצים להוסיף תוכן מותאם
 :, ישבמערכת באנשי הקשר שלנו
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 לבחור את אנשי הקשר אליהם אנו רוצים לשלוח את ההודעה. .א

 להקליד את נוסח ההודעה בחלון ההודעה.  .ב

שם  –תוכן הפרסונלי )כאמור הבנקודה בה אנו רוצים לשזור את הפרמטר הספציפי של  .ג
 העכבר.סמן את רים וכו'( יש להעמיד עיר מגו /שם מלא / פרטי

זה ישתלב במקום שיעדנו לו  טרים הפרסונליים את הפרמטר הרצוי.לבחור מרשימת הפרמ .ד
 בחלונית הנוסח.

 

מצויים באנשי הקשר  שאינםלנמענים כאשר אנו רוצים להוסיף תוכן מותאם אישית להודעה שנשלחת 
 :, ישוננו לשמור באנשי הקשר הקבועים שלנו(במערכת )נמענים מזדמנים או רשימה שאין ברצ שלנו

בראשונה את מספר  –עמודות של מידע בחלונית הדבקת מספרי הטלפון שתילהדביק   .א
 הטלפון של הנמענים שיקבלו את ההודעה, בשניה והתוכן הפרסונלי שלהם.

 להקליד את נוסח ההודעה בחלון ההודעה.  .ב

שם פרטי /  –של תוכן הפרסונלי )כאמור  בנקודה בה אנו רוצים לשזור את הפרמטר הספציפי .ג
 העכבר. שם מלא/ עיר מגורים וכו'( יש להעמיד את סמן

)האפשרות האחרונה  מותאם אישיתלבחור מרשימת הפרמטרים הפרסונליים את הפרמטר  .ד
 ברשימה(. 
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  במקום להקליד בכל פעם מחדש את נוסח ההודעה, במידה ויש לנו נוסח  –שמורות הודעות
ן לשלוח הודעות ששמרנו מראש במערכת. על מנת לבחור הודעה שמורה, יש ללחוץ חוזר, נית

  " ולבחור בהודעה הרצויה.הוסף הודעה שמורהעל כפתור "

 נעשית בצורה הבאה: יצירת הודעה שמורה

o בתפריט.שליחת הודעות  תחת לשונית "הודעות שמורות"יש להיכנס ל 

o בראש הדף מצד ימין יש ללחוץ על "צור הודעה". 

o  ההודעה אינו רואה את השם, זה רק את שם ההודעה )מקבל בחלון שנפתח יש להגדיר
 שתשלח. את תוכן ההודעה לצרכים תפעוליים של השולח( ומתחת

o ."בסיום יש ללחוץ "שמור 

  לכל הודעת  ניתן לצרף –דף נחיתה סלולריSMS דף נחיתה הוא שנשלחת דף נחיתה סלולרי .

עוני, שיווקי, עשיר ומניע לפעולה. ניתן לשלב בדף את לוגו בית מסר צבלהעביר  אמצעי מצוין
העסק ומאפייני המיתוג שלו, תמונות, סרטונים, מפות וניווט, טופס, כפתור חיוג מהיר, כפתורי 

הנשלחת ויסייעו  SMS -שיתוף ברשתות חברתיות ועוד אלמנטים רבים שישלימו את הודעת ה

את דף הנחיתה שולחים באמצעות לינק גלישה מקוצר  להמיר יותר נמענים ללקוחות פעילים.
 . SMS -המוכנס לתוך נוסח הודעת ה
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 בניית דפי הנחיתה במערכת.  אשף פי נחיתה בקלות ובפשטות באמצעותניתן לייצר ד

במידה ונרצה לדעת מי מבין הנמענים מילא טופס בדף הנחיתה שצורף להודעה, מבלי לבקשם 
לתשומת לבך: בחירה באפשרות זו רות "אפשר זיהוי הגולש". להזדהות, יש לסמן את אפש

 מאריכה את הקישור שמשולב בהודעה שכן היא כוללת את מספר הטלפון של הנמען.

  קובץ לצרף מאפשר -צרף קובץ להודעה PDF תמונה ) או(Jpeg, PNG תה שנשלחלהודע 
 זה קובץ. שלך מהמחשב קובץ לעלות תתבקש זו אפשרות בבחירת(. 300K -הגבלת גודל)

 הקובץ את תורידבצד הנמען  הקישור על לחיצה. קישור של בתצורה ההודעה בנוסח ישולב
יש נשלח בהודעה איזה מבין הנמענים הורידו את הקובץ ששלו. על מנת לדעת  הנייד לטלפון

מאריכה את הקישור שמשולב  בחירה באפשרות זואת אפשרות "אפשר זיהוי המוריד".  לסמן
מידע אודות הנמענים שהורידו את הקובץ משתקף ב"דוח הורדות" תחת תפריט בהודעה. 

 "דוחות".

  מאפשר לנמענים שקיבלו את ההודעה להסיר עצמם  –הוסף הסרה מרשימת תפוצה
את המספר המוסר  מכניסההמערכת היא שמשמעות ההסרה מרשימת התפוצה שלך. 

גם במקרה שיעשה ניסיון  שלא תאפשר להפיץ להם הודעות בעתיד,ל"רשימה שחורה" 
 לשלוח הודעה לאותו נמען. המערכת מאפשרת שני סוגי הסרות לבחירתך:

 
o  להודעה מתווסף קישור קצר שבלחיצה עליו מקבל ההודעה  -הסרה באמצעות קישור

ובלחיצה על  Captchaמועבר לטופס בו הוא מזין את מספר הטלפון שלו, מקליד תווי 
 אשר הסרתו נכנסת לתוקף.
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, ניתן בטופס ההסרה הטלפון שלומספר מלא את לחסוך מהנמען את הצורך לרוצים מידה וב
 זואופציה . "שרשור מספר טלפון" באפשרות V שם לסמן ,כנס לתפריט גדרות משתמשילה

 הנמען.כיל את מספר הטלפון של שכן זה כבר מופיע בהודעה מש הקישוראת  מאריכה

o  הסרה באמצעותSMS  ודעה מתווסף טקסט קצר. נמען המקבל לה –חוזר למערכת
אותה ומשיב לה בנוסח המדויק המתבקש להסרה מוסר מהרשימה. בבחירה באפשרות 
זו זיהוי השולח משתנה ומוגדר לפי המערכת )להבדיל מזיהוי ברירת המחדל שלך או כל 

 זיהוי שהכנסת במסך השליחה(.
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בטקסט אחר  - "להסרה" -עה ההסרה שמתווסף להודמלל נוסח ניתן לשנות את  - ככלל
או באמצעות הגדרת ברירת בחלון הקלדת ההודעה על ידי הכנסת הטקסט החדש  לבחירתכם

לשנות את  אין בכדי להבטיח את תקינות מנגנון ההסרה. אולם, במסך הגדרות משתמש מחדל
 .קישור או את מלל ההשבהה

  שקיבלו. שימושי במיוחד  עהמאפשר לנמענים לאשר את קריאת ההוד -בקש אישור בקליק אחד
שרור על קריאתה מעבר לקבלת תפעולי או מבצעי והשולח זקוק לא כאשר להודעה יש אופי

. אישור הגעתה למכשיר הטלפון של הנמען. בבחירה באפשרות זו יתווסף קישור לנוסח ההודעה
אישורי  דוחקריאה משתקף בה. מידע לגבי אישורי לחיצה עליו על ידי הנמען תאשר את הקריאה

 ."דוח הודעות מפורט"עמודת סטטוס בהודעות וכן ב

 להם שנשלחו ההודעות על תגובות מהנמענים לקבל מאפשר - בקשת תגובה מהנמען הוסף .
בבחירה באפשרות זו מתווסף קישור לנוסח ההודעה. בלחיצה עליו על ידי הנמען יפתח מסך בו 

מהשולח  מצריך אינו מנגנון זההודעה. יוכל הנמען להקליד את תגובתו ולשגר אותה לשולח ה
תגובות" תחת  ב"דוח ומשתקפות במערכת נשמרות הנמענים תגובות. וירטואלי להחזיק מספר

 .תפריט "דוחות"
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 דוחות לאחר שליחה

את פרטי כל ההודעות שנשלחו מהמערכת, בחלוקה לפי מספרי  ראותדוח הודעות מפורט מאפשר ל
 זמני השליחה. נגיע אליו מתפריט המערכת תחת לשונית דוחות:הטלפון אליהם ההודעות נשלחו ו

 

 לצד כל הודעה בדוח, מפורט סטטוס השליחה שלה לפי מפתח:

 מפעיל הסלולרי, משם היא צפויה להיות מועברת ל הגיעה ההודעה -שווה ערך ל - נשלחה
 למכשיר הטלפון של הנמען.

 הסטטוס השכיח ביותר(. ובאופן תקין לנמען בוודאות הגיעהההודעה  - התקבלה( 

  ההודעה הגיעה ליעדה והנמען לחץ על קישור "אישור בקליק אחד" שהתווסף על  –אושרה
 ידי השולח לנוסח ההודעה.

 לכך השכיחות הסיבות וגם לא תגיע אליו. ליעדה הגיעה לאנשלחה,  ודעההה - ההתקבל לא 
 ארוכה.תקופה  זמין/ אינו מנותקהטלפון  קוהן שהמספר לא קיים או ש

תחת תפריט הדוחות ניתן למצוא מגוון רחב של דוחות נוספים. ביניהם דוח הודעות עתידיות, 
המאפשר למחוק הודעות שתכננו לשלוח בעתיד במקרה שחל שינוי, דוח שליחות חודשי, דוח 

 הורדת קבצים, דוח חיפוש הודעות לאיתור הודעות שנשלחו בעבר, דוח תגובות להודעות ועוד.
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 דיוור בדואר אלקטרוני: 2פרק 
ממשק באמצעות דיוורים אלקטרוניים חלק זה של המדריך מיועד למשתמשים אשר שולחים 

 המערכת

במסך על מנת לגשת לערוץ הדיוורים האלקטרוניים במערכת יש ללחוץ על כדור הדיוורים הירוק 

 הבית:

 

על כך שהמשתמש פתוח על הכדור )כפי שרואים מעלה( הדבר מעיד  Vכאשר מופיע אינדיקטור 

סימן הוא שהמשתמש יכול להיכנס לערוץ, לייצר דיוורים  Vלשימוש בערוץ הדיוורים. אם אין 

ולהתנסות בממשק אך בבואו לשלוח דיוור המערכת תתריע על כך שעליו לרכוש מכסת דיוורים על 

 מנת לממש את השליחה.

 שלבים 4 -יצירת דיוור אלקטרוני ב

 : פתיחה והגדרות1שלב 

לחיצה על כדור הדיוורים מובילה אותנו אל מסך הדיוורים בו נראה רשימה של הדיוורים שיצרנו 

אזור  -במערכת. ליצירת דיוור חדש. יפתח לנו אשף יצירת הדיוורים בו נראה את השלב הראשון 

 הגדרות הדיוור. בנקודה זו נידרש להכניס את ההגדרות הבאות שילוו את הדיוור שלנו:
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 .חשופים לשם הזה אינם במערכת. הנמענים שלילזיהוי שם פנימי  - ורהדיושם 

 השם שיופיע תחת שדה "מאת" בתיבת הדואר של הנמענים שלי.  - שם השולח

כתובת המייל שלי כשולח הדיוור. אם אני מעוניין לקבל פניות חוזרות  - מייל השולחאיכתובת 

 .כתובת דואר רלוונטיתבפרט מהדיוור יש להזין 

שורת הנדון של הדיוור שמופיעה בתיבות הדואר של הנמענים. לשורה זו יש חשיבות  - רת נושאשו

 50מומלץ ששורה זו תכיל עד  .היא קובעת אם הדיוור יפתח ויקרא בידי הנמען מרובה שכן לעיתים

לשלב בה פרמטר אישי המסייע בהעברת מסר ייחודי לכל נמען, למשל הכללת שמו  . כדאיתווים

אשר מופיע כאשר אנו נוגעים  מותאם אישית הוסף שדהקישור את זאת נעשה בלחיצה על ה .הפרטי

של  שורות הנושא המומלצותבנוסחים של שורת הנושא. ניתן כמו כן להיעזר עם העכבר על שדה 

שיופיעו  ותווים מיוחדים אימוג'יהמערכת ולהוסיף צבע למשיכת תשומת הלב של הקוראים בעזרת 

 .דירלצד הטקסט שנג
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שורת הטקסט שהנמענים רואים בתיבת הדואר שלהם בזיקה לשורת הנושא. כותרת  - משנהכותרת 

 זו משמשת לחיזוק המסר השיווקי של הדיוור. אין חובה להגדירה אך בהחלט מומלץ.

 בתחתית המסך.המשך  ההגדרות יש ללחוץ על כפתור עריכתבסיום 

 : עריכת הדיוור ויציקת התוכן לתוכו2שלב 

, שם נמצא את שלל תבניות המערכת מבחירת התבנית העיצובית שלו בלוביהדיוור מתחילה  עריכת

 התבניות מחולקות לפי קטגוריות )בצדו הימני של המסך(:

 

 :מסך העריכה של הדיוורנבחר בתבנית שעונה על הצרכים העסקיים שלנו ונעבור אל 
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 מצידה .האלמנטים בתוכהשלל העריכה ובימת במרכז  - עיקרייםמסך זה מחולק לשני חלקים 

 ן.תפריט הפקדים אותם ניתן לגרור לבימת העריכה כדי לצקת בדיוור תוכהשמאלי 
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 בלוקים, אלמנטים והקשר ביניהם -מבנה בימת העריכה 

סמן העכבר עומדים עם במסגרות כתומות כאשר  מואריםהללו  .לבלוקים רוחביים מחולקת הבימה

  .עליהם

 

. האלמנטים טקסט, תמונות, כפתורים וכו' – בתוכם התושבת לאלמנטים הווים אתהבלוקים מ

 .עמודות. סידורם הוא פונקציה של כמה עמודות נקבע שיהיו לבלוק במסגרתמסודרים בתוך הבלוק 

יחזיק בתוכו אלמנט בודד בראיה רוחבית. בלוק עם הגדרה של  100%בלוק עם הגדרת עמודה 

 י אלמנטים זנ לצד זה, וכן הלאה.יושיב בתוכו שנ 50%-50%

כל בלוק ניתן להזזה לאורך בימת העריכה . Drag & Drop -מבוסס על עקרון ה דיווריםעורך ה

כל אלמנט ניתן  .יתו בעזרת העכבר למיקום החדש הרצועל ידי תפיסה בפינתו השמאלית והנע

ן עמודות בבלוק, והן בין הן בתוך הבלוק הנתון בו הוא יושב בעמודה שלו, הן בי -להזזה גם כן 

כל בלוק  .הנבחרבלוקים. הדבר נעשה על אותו עקרון פשוט של תפיסה, גרירה ועזיבה במיקום 

וכל אלמנט בבימת העריכה ניתן לשכפול, מחיקה ועריכה בלחיצה על כפתורי הפעולות בחלון 

 .ההגדרות

 תפריט הפקדיםמבנה 

יצה על כל אייקון בצד השמאלי של התפריט נראה מחלק את סוגי פקדים לפי קטגוריות. בלח התפריט

את הפקדים המשויכים לאותה קטגוריה. ניתן למצוא בתפריט פקדים של מרכיבים בדידים, כמו 

 כפתור או תמונה. ניתן למצוא בו גם מקבצי מרכיבים כמו טקסט לצד תמונה או קטלוג:
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היכן  לנו ה מסגרות עזר המסמנותבבואנו לגרור פקדים מהתפריט לבימה מופיעות על שטח הבימ

 .כבלוקים חדשים ונוספים על הקיימים אובמסגרת בלוקים קיימים את המרכיבים או  ניתן למקם
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 עריכה הלכה למעשה

 עריכת בלוק

עריכת הבלוק נעשית באמצעות לחיצה על פינתו השמאלית התחתונה. בלחיצה נפתח חלון הגדרות 

 .הבלוק

 :הבאותחלון זה מורכב מההגדרות 

 100%רכב האחוזים הנבחרים. הגדרה של המספר העמודות שיחלקו את הבלוק כנגזרת מ - עמודות

וכו'.  עמודות שוות רוחב שלוש הפירוש 33%-33%-33%משמעותה עמודה אחת לכל רוחב הבלוק. 

 .ובחירה באופציית החלוקה הרצויההיורד ניתן לשחק עם הגדרות העמודות בלחיצה על חץ התפריט 

עמודות בבלוק נתון )למשל מעבר מבלוק של שלוש עמודות  והפחתת שינוי הגדרות העמודותב

ביותר. לאחר גריעתה יוותרו שתי העמודות הימניות  השמאלית לשתיים(, העמודה שתגרע היא

עה. שיתפסו כל אחת כעת יותר רוחב שכן הן תתפרסנה על השטח שהתפנה מהעמודה שנגר

(, 3 -עמודות ל 2)למשל מעבר מבלוק של לבלוק נתון  עמודה בהוספת
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כדי לפנות בוצנה וליצירת התוספת והעמודות המקוריות תתכ תשוכפל ביותר השמאלית העמודה

 שה. רוחב המרכיבים שיושבים בעמודות יתעדכן בצורה אוטומטית על ידי המערכת.מקום לחד

 הרווח שמעל, מתחת ולצדי הבלוק בנקודות פיקסל.  - רווח

מסגרת שתופיע סביב הבלוק ותתחום אותו. ניתן לבחור בצבע שלה, בעובי שלה ה - מסגרת

 ובתצורה שלה )קו רציף, מקווקוו, מנוקד וכו'(. 

ישב בגב כל האלמנטים שבו וביניהם. בלחיצה על צבע הרקע  הצבע שימלא את הבלוק, - צבע רקע

 :הבאות נפתח חלון הגדרות צבע בו ניתן להגדיר גוון על ידי אחת מהפעולות

 בחירה מהגוונים בתפריט

 מכוון העכבר על גבי פלטת הצבעים הנעת

 RBG הגדרת ערכי

 #(-הגדרת מספר גוון ספציפי )אין חובה לרשום את ה

 

 עריכת תמונה

עריכת תמונה מתבצעת בלחיצה עליה בבימת העריכה, אז נפתח חלון הגדרותיה. כדי לעלות תמונה 

 .מימין למעלה ולבחור תמונה חלופית מהמחשב יש ללחוץ על תמונת התצוגה הקטנה
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עם הלחיצה יפתח מאגר הקבצים שלנו במערכת. במאגר זה נמצאים כל הקבצים שטענו עד כה 

 ושבחרנו לשמור בו.

 

ניתן למיין את הקבצים לפי שם, תאריך טעינה, משקל, פורמט ועוד. לכל קובץ ניתן להצמיד תגית 

קבצים לפי נושאים. ניתן לראות מתי בפעם האחרונה הקובץ נצפה.  תיוג ובכך לעשות קטגוריזציה של

במקרה של דיוורים אלקטרונים תאריך צפייה אחרון הוא התאריך העדכני ביותר בו הקובץ הוצג 

 בתיבת הדואר של איש קשר שפתח את הדיוור. ניתן למחוק קבצים מהמאגר וכמובן לטעון חדשים.

mailto:team@hadavar.co.il


 
23 

 הדוור -דיוור אלקטרוני פשוט, קצר ולעניין 

2116064-072 ,team@hadavar.co.il  ,.co.ilhadavarwww. 
 

שכבר קיים במאגר נעמוד על השורה הרלוונטית ונלחץ על כפתור אם נרצה לשלב בדיוור קובץ תמונה 

 :בחר

 

טען ולאחריה על כפתור  טען חדשאם נרצה לשלב בדיוור קובץ שלא קיים במאגר נלחץ על לשונית 

 :קובץ

 

נעלה את הקובץ מהמחשב שלנו ונבצע התאמות במידה ונרצה. נוכל למשל להגדיר את התיוג שלו, 

 ר אותו בעתיד במאגר.דבר שיעזור לנו לאת
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על מנת שהקובץ יעמוד לרשותנו במאגר )יופיע ברשימת הקבצים תחת לשונית מאגר הקבצים  -חשוב

 מסומנת. שמור לשימוש עתידישלי( יש לוודא כי אפשרות 

 

 . חלונית המאגר תיסגר ונוכל לראות את הקובץ משולב בדיוור שלנו.אשרבסיום נלחץ 

יתן לשחק עם הגדרות גודל התמונה בשינוי בבימת עריכת הדיוור נגם בחלונית הגדרות התמונה 

. הגדרות הגודל גמישות עד והפוך ערכי האורך והרוחב שלה. לחיצה על המנעול משמרת פרופורציות

לעולם לא תוכל  25%גבול רוחב עמודת הבלוק בה התמונה יושבת. לאמור, תמונה שיושבת בעמודת 

התמונה רוצים שבמידה ואנו . פיקסל( 600 -)רבע מ פיקסל 150 -להיות בעלת רוחב של יותר מ

לאפשר לה תושבת יותר מרווחת כדי תהיה רחבה יותר יש להפחית את מספר עמודות הבלוק 

 .בעמודה בה היא מצויה

כחלופה לתמונה של התמונה. מדובר בטקסט שמופיע  תגית הטקסט את בחלונית ניתן להגדיר

 פעולות באנשי קשר ניתן להגדירצורך הנגשת הדיוור לכבדי ראיה(..במקרים בהם זה נחוץ )למשל ל

שיבוצעו ביחס לנמענים שלחצו על התמונה )הוספה לקבוצה, גריעה מקבוצה, סימון שדה מותאם 

שבלחיצה עליה יוביל לכתובת אינטרנט חיצונית  קישור לתמונהאישית ועוד( וכמובן ניתן להגדיר 

 .(אתר בית העסק -לדיוור )למשל 

בחירה בין מרכז, שמאל  -של התמונה במסגרת העמודה  לרוחב היישור ניתן לשחק עם הגדרות

 .(padding) הוניתן להגדיר את הרווח מעל, מתחת ולצדי התמונ - וימין

 .אשר את ההגדרות על התמונה יש ללחוץ להחיל כדי

כדי לשמור  לחיצה על אשר בהגדרות האלמנטים והבלוקים אינה מקבילה לשמירה. -חשוב 

 .המסךאו בתחתית שינויים בדיוור יש ללחוץ בכל עת על כפתור שמור בראש 

 עריכת טקסט

חלון  אז נפתחעריכת טקסט מתבצעת בלחיצה על קטע הטקסט הרלוונטי על גבי בימת העריכה 

ההקלדה וההגדרות. בחלון זה ניתן להקליד טקסט בכל אורך שרוצים, לשנות את גופנו, גודלו, צבעו 
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כמו כן ניתן להגדיר צבע רקע ייעודי לאזור הטקסט, צבע מסגרת ועובי וכן יתר הגדרות העיצוב שלו. ו

 .אשר בסיום יש ללחוץניתן להגדיר את הרווח בשוליים מסביב לטקסט במידה ורוצים. 

 

 עריכת כפתור קריאה לפעולה

ההגדרות בחלון עריכה של כפתור נעשית בלחיצה על אלמנט הכפתור בבימת העריכה והגדרת 

מלל טקסט הקריאה לפעולה, צבע הכפתור, צבע המסגרת שלו וצבע  ההגדרות. ניתן לערוך את

טקסט הקריאה לפעולה עליו, עובי ורדיוס מסגרת פינות הכפתור, ריווחים וישורים, גודל וסוג גופן 

כפתור, טקסט הקריאה לפעולה. חשוב כמובן להגדיר את כתובת האינטרנט של הקישור המפנה מה

כאשר ילחצו על  לחליפין אפשר להגדיר את דף הנחיתה שנבנה במערכת אליו נרצה שהקוראים יגיעו

הכפתור. בדומה לתמונה גם כאן ניתן להגדיר פעולות ברמת אנשי הקשר ביחס לנמענים הלוחצים על 

 הכפתור.
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 הגדרות נראות כלליות

ריכת הדיוור. לחיצה עליו מאפשרת לנו בתחתית תפריט הפקדים ניתן למצוא את כפתור הגדרות ע

להגדיר את נראות הדיוור כמכלול, לרבות את צבע הרקע הפנימי בין הבלוקים וצבע הרקע החיצוני 

שעוטף את הבמה, את הריווחים מעל ומתחת לדיוור ואת המסגרת שתוחמת את הדיוור וחוצצת בינו 

 לבין אזור עוטף הבמה:

 

 סרגל הפעולות העליון 

 הפעולות הבאות:עולות כולל את סרגל הפ

באמצעות שאנו מבצעים לכל אורך העבודה על הדיוור חשוב לשמור את שינויי העריכה  - שמירה

 .העליון או התחתון במסך העריכה -לחיצה על כפתורי השמירה 
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 (Undo) ניתן בכל שלב לבטל פעולה שנעשתה באמצעות כפתור בטל פעולה - בטל פעולה

 עדיין את השינויים.שלא שמרנו  בתנאי

לתשומת לבך: . לדיוור בלחיצה על כפתור שנה תבנית ניתן בכל שלב לשנות תבנית - שינוי תבנית

בחזרה , ותביא אותך בדיוור שביצעת שינויי העריכה לאובדן כללבחירה באפשרות זו תגרום 

 הפתיחה בה התחלת לערוך את הדיוור. לנקודת

ר לכתובות אימייל מסוימת לפני הפצתו לכלל רשימת מאפשר לשלוח את הדוו –שלח לבדיקה 

הדיוור, במטרה לבדוק אותו לעשות הגהה ולוודא שהגענו לתוצר הרצוי. ניתן להגדיר בתיבת 

 החבירה כתובת מייל בודדת או מספר כתובות מופרדות בפסיק.

ב בכל עת שעורכים את הדיוור לבדוק כיצד הוא נראה מחוץ למצמאפשרת  -תצוגה מקדימה 

על גבי צג מחשב, בטלפון הנייד וחשוב מאד גם על גבי פלטפורמות אימייל שונות  –שלו  העריכה

, אפל מייל ועוד(. בצורה זו נוכל לטייב את הדיוור ולוודא 2010)ג'ימייל כרום, אנדרואיד, אוטלוק 

 לפני הפצתו לכלל הנמענים שהוא משתקף באופן שרצינו.

 

ולות העריכה, שלחנו את הדוור לבדיקה והסתכלנו איך הוא סיימנו לבצע את שלל פעלאחר ש

 .ונעבור לשלב הבא באשף הדיוורים המשךבמגוון התצוגות שלו, נלחץ על כפתור נראה 

 : הגדרת רשימות התפוצה לדיוור3שלב 
ו עד לנקודה זו במערכת. כדי לבחור למי נשהגדר הקבוצותבמסך הגדרות נמעני הדיוור מופיעות כל 

ניתן להיעזר בשדה החיפוש הרלוונטית.  לקבוצהוור יש לסמן את תיבת האפשרויות מימין ישלח הדי

 לאיתור קבוצות על פי השם שלהן והקטגוריה אליה משויכות.
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)במידה ונרצה להקים קבוצה חדשה נעשה זאת בלחיצה על כפתור צור קבוצה חדשה, דבר שיעביר 

י הקשר. לאחר שנסיים את ההגדרה נשוב למסך אותנו אל מסך יצירת הקבוצה באזור ניהול אנש

 הגדרת רשימות התפוצה, נרענן אותו ובחר בקבוצה שזה עתה יצרנו(.

תחת אפשרויות מתקדמות נמצא שני אמצעים נוספים שיאפשרו לנו לבחור את הנמענים שלנו לדיוור 

 בצורה מתקדמת. 

שימות שנבחרות לדיוור הדיוור . הטיוב מאפשר לנו לקבוע שמבין הרטיוב קהל היעדהראשון הוא 

ישלח רק לנמענים שנמנים על אותן רשימות ועונים על תנאי פתח/ לא פתח, הקליק / לא הקליק על 

 דיוור אחר אשר שלחנו בעבר. 

משמש אותנו כאשר אנו רוצים לדוור נמענים שנמנים על קבוצות  – החסרת רשימות –השני 

דיוור  –נים אשר נמנים גם על קבוצות אחרות. למשל מסוימות אך רוצים שהדיוור לא יגיע לנמע

ללקוחות מתעניינים אשר טרם רכשו ממני מוצר. אסמן ברשימות בחורות את רשימת המתעניינים 

ואפחית את רשימת הרוכשים. כך אוודא שהדיוור לא מגיע למי שאומנם התעניין אצלי במוצר אבל 

 כבר ביצע רכישה.
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 .המשךור בסיום ההגדרות נלחץ על כפת

 : סיכום ושליחה4שלב 
 במסך הסיכום נראה את הפרטים המרכזיים שנוגעים לדיוור שלנו. 
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 בנקודה זו נתבקש להגדיר את מועד השליחה שלו. קיימים חמישה סוגי תזמונים:

 הדיוור ישלח לכל הרשימות שהגדרנו.ברגע שנלחץ שלח  - מידי

 .כפי שנגדיר אותםלתאריך ושעה עתידיים  - דחוי

סדרת דיוורים  - autoresponder -לקבוצההצטרפות רגע כפונקציה של מרווח זמן מ

 ם בהתאם למועד שיוכו של כל נמען קבוצה.נשלחת לכל נמען בהפרשי זמן קבועיית שטאוטומ

 של כל נמען ונמען. תאריך יום הולדתכפונקציה של 

 –הקשר שלנו )למשל  במידה והגדרנו תאריך שכזה בשדות אנשי תאריך אחרכפונקציה של 

 תאריך הצטרפות למועדון לקוחות(. 

לא רק במועד שקבענו מידי או דחוי אלא גם ישלח שהדיוור ישלח מלבד אלו ניתן גם להגדיר 

. במקרה ונבחר שוב בצורה אוטומטית לכל הנמענים אשר לא פתחו אותו בפעם הראשונה

חוזר ואת כותרת המשנה שלו. בהקשר בהגדרה זו יהיה עלינו להגדיר את שורת הנושא לדיוור ה

הזה מומלץ להשתמש בטקסט חדש על מנת ללכוד את תשומת לב הקוראים אשר לא הונעו 

 לפעולה בעזרת הטקסט המקורי של הדיוור.
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ישלח בפועל  ל מנת שהדיוורע שלח דיוורבסיום הגדרת מועדי השליחה נלחץ על כפתור 

: מבלי חשובה לרישום לרשימת תפוצה או תאריך. בזיקבין אם מידית, עתידית או  ,לנמענים

שאר במערכת בסטאטוס טיוטה. נוכל בכל עת לשוב יהוא י .שנלחץ על השלח הדיוור לא יצא

 כשנהיה בשלים להוצאתו.לאליו, לערוך אותו וללחוץ על כפתור השליחה 

 דוחות לאחר שליחה

, אותו ניתן לראות דרך מסך לאחר שהדיוור נשלח, המערכת מתחילה לאגור מידע על תוצאותיו

  :גישה למסך הדוחות בתפריט המערכתה .הדוחות

 

שנשלחו, ועיקרי הסטטיסטיקות שלהם  הדיוריםמסכמת של כל  במסך הדוחות מופיעה טבלה

פתחו את הדיוור, כמה שלרבות תאריך מתן פקודת השליחה, הכמות שנשלחה, כמה נמענים 

 .'ישורים, הסירו עצמם מרשימת הדיוור וכוצפיות היו לדיוור, כמה הקליקו על הק

לעמוד על שורת הדיוור ם יש מסוידיוור ק את הסטטיסטיקות של על מנת לראות יותר לעומ

 כפתור הסטטיסטיקות שלו:על בטבלה וללחות 

 

בו ניתן לראות את טבלת הנתונים המסכמת וכן את משפך  הדיוורלדוח סיכום  הלחיצה מובילה

 :המרת הדיוור
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 :בנוי מהמרכיבים הבאים פך זהמש

 שווה ערך לכמות הנמענים שכתובתם הייתה תקינה  -לחו כמות הדיוורים שנש
 וקיבלו את הדיוור. 

 נחשפו לדיוור. נמען שפותח את  כמות הפעמים שהנמענים - כמות החשיפות
  הדיוור הן על הטלפון הנייד שלו והן על המחשב נספר כשתי חשיפות.

 ת הפעמים שהדיוור נפתח על ידי נמען ייחודי.כמו - כמות שנפתחו  

  לחצו על קישור כלשהו שנכלל בדיווראשר כמות הנמענים  - שהקליקוכמות. 

 מספר הנמענים שקיבלו את הדיוור, נחשפו אליו וביקשו  - כמות שהוסרו
 יעודי בתחתיילהסיר עצמם מרשימת התפוצה בלחיצה על קישור ההסרה ה

 .הדיוור

ך ניתן לראות את תפריט הדוחות הנוגעים לקמפיין. מלבד הדוח האמור מעלה של המס ימיןבצד 

 :קיימים הדוחות הבאים

  הדיוור.מציג בצורה סיכומית את הגדרות  - דיוורדוח פרטי 

 שליחההמציג את מכלול נמעני הדיוור בסיווג לסטאטוס לאחר  - דוח נמענים 

o מי הם נמעני הדיוור 

o פתח אותו מי מתוכם 

o קליק על קישוריםה מי מתוכם 

o הסיר את עצמו מרשימת הדיוור מי מתוכם 

o מי מהם היו בעלי כתובות שגויות ולכן לא קיבלו את הדיוור כלל 

  זה או  את רשימת הנמענים המשויכים לסטאטוסניתן לצפות בכל סיווג בנפרד, להוריד

רשימה של כל מי שפתח  -חדשה. למשל  קבוצהלדוח אקסל ולהרכיב מפריטיה אחר 

 .קליק על הקישוריםוה

  על הדיוורהיו  הקלקותמראה כמה  - במוביילהקלקות בדסקטופ והתפלגות 
 .במחשב וכמה במובייל
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 דוח המראה כמה הקלקות היו על כל קישור שנכלל בדיוור.  - מפת הקלקות
בלחיצה על אחוזי המקליקים של כל קישור במפה מתקבלת רשימת הנמענים 

 .קים על הקישור האמורהכלולה במניין האחוזים המקלי

 של הדיוור ברמת השעות  מראה את כמות הפתיחות - פתיחות לפי שעות
 12מהרגע שהוא נשלח. ניתן לסנן את הנתונים בחתכים שונים של שעות, למשל 

 וכו'. 48שעות /  24שעות ראשונות לשליחת הדיוור / 

הדיוור לאחר  מורים ניתן לדעת מה עלה בגורלבעזרת מכלול המידע הפרוס בדוחות הא

ומהן הפעולות  כלפיהם, מיהם הנמענים שכדאי לרכז את המאמצים השיווקיים שלנו שליחתו

 .הנכונות שכדאי לבצע בכדי לטייב את התוצאות בשליחות עתידיות

  

mailto:team@hadavar.co.il


 
34 

 הדוור -דיוור אלקטרוני פשוט, קצר ולעניין 

2116064-072 ,team@hadavar.co.il  ,.co.ilhadavarwww. 
 

 : אוטומציה3פרק 
ים על מנת לתקשר העושה שימוש בתהליכים אוטומטיחלק זה של המדריך מיועד לכל משתמש 

 ו/או אימייל עם קהל היעד שלו SMS -ב

מאפשרים לנהל בצורה מתוכננת מראש, יעילה ומבוקרת את מסעות הלקוח של  אוטומציהתהליכי 
הקהל שבא במגע עם בית העסק. בעזרתם ניתן לתקשר שיווקית ותפעולית בצורה ייעודית עם כל 

 וא אישית נמצא במסע הלקוח שלו.לקוח בהתאם לפעולות שהוא מבצע ולנקודה שבה ה

 במסך הבית:על מנת לגשת לאזור האוטומציות במערכת יש ללחוץ על כדור תהליכי אוטומציה 

 

 בניית תהליך אוטומציה
 לבניה של תהליך חדש נלחץ על הכפתור צור תהליך חדש במסך האוטומציות שלי:

 

 ו מקימים.  יפתח מסך התבניות בו נתבקש לבחור תבנית לתהליך אותו אנ
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אירועים שכאשר הם מתקיימים תהליך האוטומציה מתחיל  –תבניות המערכת מבוססות טריגרים 
לפעול. הם אלו שמציתים את השתלשלות התהליך. ההפעלה נעשית ביחס לאנשי הקשר הרלוונטיים 

לת בין אם אלו אנשי קשר קיימים ובין אם אלו אנשי קשר חדשים שהצטרפו מתוקף הפע –במערכת 
 הטריגר עליהם. בתוך כך כלולים:

 .תהליך מבוסס רישום או השתייכות לקבוצת אנשי קשר שהגדרנו במערכת 

  תהליך מבוסס אירוע שמתרחש במנותק מהמערכת ומשודר לה בצורה תכנותית, למשל
 .eCommerceרכישה באתר 

 וחות.תהליך מבוסס אירוע תאריכי כדוגמת יום הולדת או תאריך הצטרפות למועדון לק 

  תהליך מבוסס מילוי פרטים בטופס שנבנה במערכת, בין אם זה טופס ליד בדף נחיתה, טופס
 רישום למועדון לקוחות או סקר.

דוגמא לתהליך אוטומציה סובב תאריך יום הולדת: לכל איש קשר שלנו במערכת אנו יכולים להגדיר 
וחות ולייצר אינטראקציה שמשיאה תאריך לידה. יום הולדת הוא הזדמנות מצוינת לצור קשר עם הלק

להם ולנו ערך. תאריך הלידה כמובן משתנה מאיש קשר. בעזרת האוטומציה נוכל להגדיר שורה של 
פעולות שיופעלו בצורה אוטומטית על כל איש קשר בהגיע התאריך הרלוונטי לו: שליחת קופון הטבה 

ביום עצמו במקרה ולא הגיב לבעל השמחה שלושה ימים לפני האירוע, שליחת תזכורת למימוש 
להזמנה לממש, סימונו במאגר שלנו כלקוח נאמן במידה וכן מימש ושליחת הצעות נוספות בהמשך 

 בהתאם לאופן שבו מימש או לא מימש את הטבת יום ההולדת שלו.
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נבחר את התבנית הרצויה בהתאם לנקודת ההתחלה שסימנו לתהליך )הטריגר הרלוונטי( ונעבור 
 תהליך האוטומציה שלנו. למסך הרכבת 

ניתן גם לבחור בתבנית ריקה. במקרה זה נגיע למסך עריכה ריק בו נתבקש לשלב את הטריגר 
 לתהליך כמו גם את יתר המרכיבים בו. 

יצוין שהמערכת מאפשרת לשלב מספר בלתי מוגבל של טריגרים בראשיתו של תהליך. בצורה זו ניתן 
ים. במידה ולמשל יש לנו תהליך שעונה על סצנריו של שני לצמצם את כמות התהליכים שאנו מתחזק

טריגרים אפשריים, לדוגמא  רישום למועדון לקוחות שמתאפשר הן דרך מילוי טופס בדף נחיתה והן 
דרך שיוך ישיר לקבוצה הרלוונטית במערכת נוכל לחבר את שני הטריגרים לתהליך וליהנות בו זמנית 

 מתוצאות שני אפיקי הכניסה אליו.
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 מסך העריכה

מסך הרכבת התהליך נחלק לשני אזורים. בצד השמאלי מופיע תפריט הפקדים. מימין לו נמצאת 
 בימת העריכה.

 

 תפריט הפקדים נחלק לשלושה סוגים של פקדים:

 

 
 : טריגרים

כאמור אותן התרחשויות מחוללות אירוע. כאשר הן מתקיימות תהליך 
קשר אליהן הן רלוונטיות. האוטומציה מתחיל לפעול ביחס לאיש ה

  –ביניהן כלולות 

 .השתייכות של איש קשר לקבוצת אנשי קשר במערכת 

 .מילוי של טופס בדף נחיתה/ טופס רישום באתר/ סקר 

  ,ציון של תאריך )למשל יום הולדת, הצטרפות למועדון לקוחות
כל תאריך בעל משמעות אחרת בקונטקסט של בית העסק 

 שמנהל את התהליך(.

 שמתרחש מחוץ למערכת ומשודר לה בצורה תכנותית  אירוע
)למשל נטישת עגלת קניות, קליטת תוצאות  APIבאמצעות 

 בדיקת מעבדה, תאום פגישה ועוד(.
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  :פעולות

הפעולות המוחצנות של בית העסק כלפי אותם אנשי הקשר שעליהם 
 SMSהופעל הטריגר הנבחר לתהליך. הללו נחלקות לשליחת הודעות 

 ת דיוורים אלקטרוניים.ושליח
 

 

 
 :  פקודות

הפעולות המופנמות שיתרחשו מתחת לפני השטח במערכת לאורך 
תוואי תהליך האוטומציה. בניגוד לפעולות שמהותן להיות חשופות 
וגלויות לאיש הקשר הפקודות משמשות את בעל התהליך ואינן מובאות 

 לידיעת איש הקשר. במסגרתן כלולים:

 איש הקשר במערכת )הוספת פרטים  עדכון הרשומה של
לשדות קיימים, עדכון שדות ועדכון מערך השיוך של איש 

 הקשר לקבוצות אנשי הקשר השונות במערכת(.

  בדיקת סטטוס הודעתSMS  אם  –שנשלחה לאיש הקשר
 התקבלה או לא.

  בדיקת סטטוס דיוור אלקטרוני שנשלח לאיש הקשר )אם
 לא(. התקבל או לא, נפתח או לא, נלחץ או

 פיצול תנועת אנשי הקשר )שימושי בעיקר ל- A/B Test 
 כשרוצים לבדוק את תועלת התוואי(.

  שליחת התראה למנהל התהליך במידה ונדרשת התערבות
 אנושית.

  סימון איש הקשר כהגיע ליעד שרלוונטי לנו לסמן לעצמנו
בתהליך )ניתן לראות בדוחות בדיעבד כמה מהנכנסים לתהליך 

שהצבנו דבר שנותן אינדיקציה טובה למצב  הגיעו ליעדים
 התהליך.

 

 Drag -ה עקרון בסיס בימת העריכה עלומיקומו בכל נקודה במרחב בכל פקד ניתן למשיכה מהתפריט 
& Drop: 
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על גבי בימת העריכה במצב מכווץ. ניתן ללחוץ עליהם בכל  האלמנטים שנמשכו מהתפריט מתמקמים
 רות שלהם. ניתן גם להזיז אותם במרחב בגרירת עכבר.רגע על מנת להיכנס לאזור ההגד

 

על מנת לייצר את הקשר בין אלמנט לאלמנט ובכך לצור את רצף השתלשלות התהליך, נחבר את 
 האלמנטים על ידי משיכת כבל בין מחבר היציאה למחבר הכניסה שלהם:
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הכבלים שמקשרים  החל מהאלמנטים, דרךעריכה, בימת ה גבי בר הזזה עלהוא הכל  -לידיעה 
ה, למטה ולמעלה על מנת להתמקד ביניהם ועד לבימה עצמה אותה ניתן להזיז ימינה, שמאל

 זור שרלוונטי לנו.בא

 

 קביעת מרווחי זמן בתהליך

כל כבל שנוצר מהחיבור בין האלמנטים במרחב נושא עליו יחידת זמן המסומנת על ידי שעון. ההגדרה 
שיעבור בין שלבי התהליך. את ההגדרה מבצעים בלחיצה על  שכל יחידה קובעת את מרווח הזמן

 השעון והכנסת הערכים המתאימים לחלונית ההגדרות.

 

( הוא יקבל הודעת 0בדוגמה כאן ניתן לראות שמיד עם הצטרפות איש קשר לקבוצה )בטווח זמן 
SMS  ימים הוא יקבל דיוור אלקטרוני. 3וכעבור 
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 שיום האוטומציה

עליו אנו עובדים בדוחות המערכת, מומלץ את תהליך האוטומציה בקלות לזהות  על מנת שנוכל
לשיים אותו. השיום הוא לצרכים פנימיים בלבד. נעשה זאת בלחיצה על עט העריכה שלצד שם 

 האוטומציה בפינה הימנית העליונה של מסך העריכה. ניתן לחזור ולערוך את השם ככל שרוצים.

 

 טריגרים -פקדים 

 שיוך לקבוצהטריגר 

מאפשר להפעיל תהליך על כל איש קשר שמשתייך לקבוצה אחת או יותר במערכת. על מנת 
להגדירו יש ללחוץ על עט העריכה בפינת האלמנט ולהיכנס לאזור ההגדרות. שם יש לבחור את 
הקבוצה/ות שביחס אליהן נרצה להפעיל את הטריגר. הקבוצות ממוינות לפי קטגוריות. ניתן לבצע 

 וש לאיתור קל שלהן.חיפ

כברירת מחדל טריגר שייכות לקבוצה מופעל רק על אנשי קשר חדשים שמצטרפים לקבוצה מהרגע 
 –שהעברנו את האוטומציה למצב פעיל. ניתן אבל להגדירו כך שיופעל על כלל אנשי הקשר בקבוצה 

 הן הקיימים ברגע הפעלת האוטומציה והן החדשים שיצטרפו אליה בעתיד.

 

דרות מתקדמות ניתן להגדיר מה נרצה שהמערכת תבצע במידה ואיש קשר כבר קיים תחת הג
מצטרף לקבוצה  –בתהליך וחל שינוי במסגרתו הוא עונה שוב על תנאי שייכות לקבוצה, למשל 

נוספת שהוגדרה להפעלת הטריגר. במקרה זה האם התהליך יופעל עליו מחדש או שלא? או שמה 
ך בתקופה האחרונה? דבר זה נתון לשיקולו של בעל התהליך האמון כן אבל רק אם לא עבר בתהלי

 על הגדרותיו.

בסיום הגדרת הטריגר יש ללחוץ על כפתור אשר. החלונית תיסגר והאלמנט יופיע שוב על הבימה 
 במצבו המכווץ. 
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על מנת שהשינויים שביצענו בתהליך ושלל הגדרותיו ישמרו יש ללחוץ על כפתור  –חשוב 
 ראש או בתחתית מסך העריכה. השמור ב
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 רישום מטופסטריגר 

מאפשר להפעיל תהליך על כל איש קשר שמילא פרטים בטופס שנבנה במערכת. בתוך כך כלולים 
  טפסים שמופיעים בדפי נחיתה, טפסי רישום ופופאפים ושאלוני סקר.

ממוינים לפי קטגוריות בכניסה לפקד יש להגדיר את הטופס עליו האוטומציה תופעל. סוגי הטפסים 
 בצד ימין. לאיתור קל של הטופס הרצוי ניתן גם לבצע חיפוש בשדה החיפוש העליון.

 

עם בחירת הטופס הרלוונטי יש ללחוץ על כפתור המשך לשיוך בתחתית החלונית, אז יפתח מסך 
שיוך השדות. מטרתו לייצר קשר בין השדות המופיעים בטופס הנבחר לשדות אנשי הקשר 

גדרים לנו במערכת. השיוך חשוב על מנת שהמידע שמתקבל ממי שמילא את הטופס ישמר המו
בצורה סדורה ברשומת איש הקשר במערכת. מידע זה יכול לשמש בהמשך לטרגוט קהל היעד לפי 

 ועוד.  SMSערכי הרשומה שלו, פילוח נמענים לדיוור והודעות 

אליהם ניתן לשייך כל שדה מופיעים  שדות הטופס הנבחר מצוינים בצד ימין, שדות המערכת
משמאל. לביצוע השיוך יש לבחור את שדה המערכת הרלוונטי עבור כל שדה טופס. לבסוף יש 

 ללחוץ על אשר:
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השיוך מתבצע על פי שדות הטופס כמופיעים בגרסת הדסקטופ של דף הנחיתה. כדי  –חשוב 
כי שדות הטופס בגרסת המובייל  יש לוודאהם שנתונים של ממלאי הטופס ממובייל יקלטו גם 

. זהות משמעותה אותם סוגים של שדות, מספר לאלו בגרסת הדסקטופ לחלוטין זהיםשל הדף 
 זהה של שדות ושיום זהה במובייל ובדסקטופ.

 ם אנו רוציםאכאמור מעלה ניתן להפעיל את האוטומציה על מספר טריגרים ולא רק על אחד. לפיכח 
של יותר מטופס אחד ניתן להגדיר מספר טריגרים מסוג טופס לתהליך שתהליך נתון יצא ממילוי 

 כמספר הטפסים שנרצה להגדיר. 

 

 טריגר מציין תאריך

 מאפשר להפעיל תהליך על כל איש קשר בהגיע תאריך כמוגדר  ברשומת איש הקשר שלו. 

ולהגדיר  –חוזר בין אם הוא חד פעמי או  –על מנת להגדירו יש לבחור בין סוגי מופעים של התאריך 
יום הולדת. ניתן להגדיר שהתהליך יחל מספר ימים  –את התאריך עליו תופעל האוטומציה, לדוגמא 

לפני מועד היעד, מספר ימים לאחריו או ביום עצמו. ניתן גם לקבוע את השעה בה האוטומציה תחל 
 לפעול במידה ורוצים שזו תהיה שעה שונה משעת ברירת המחדל כמופיע בפקד.

 . 
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בסיום הגדרות אלו נלחץ על המשך ונעבור לשלב מיקוד ההפעלה של הטריגר. כברירת מחדל 
שלהם מוגדר התאריך שנבחר לאירוע. אם אנו מעוניינים  כל אנשי הקשרהתהליך יופעל על 

שהתהליך יופעל על חלק מאנשי הקשר שלנו )למשל רק על לקוחות פעילים( נמקד את הפעולה 
ק ביחס לאנשי הקשר שלנו שמשתייכים לקבוצה/ות אנשי קשר מסוימת/ות ונקבע שהיא תתבצע ר

 לקוחות פעילים(.  –)למשל 
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 API -טריגר אירוע חיצוני ב

מאפשר להגדיר תהליך כפועל יוצא של אירוע שהתרחש במנותק מהמערכת. על מנת להגדירו יש 
ר את הפרמטרים של האירוע לתת שם לאירוע )תווים באנגלית ומספרים, ללא רווחים(. יש להגדי

. ניתן אם רוצים להגדיר API -ואת שדות המערכת אליהם יש לשייך את הפרמטרים המשודרים לה ב
 להם גם ולידציה. לבסוף יש ללחוץ על כפתור האישור.

 

של המערכת ניתן ללחוץ על הקישור לצפייה והורדת המסמך  API -במידה ורוצים להתעמק ב
 בתחתית החלונית.

 

 פעולות -ים פקד

 SMSשליחת הודעת 

. SMSבעזרת פקד זה ניתן לשלוח לכל איש קשר שהגיע לנקודה הרלוונטית בתהליך הודעת 
להגדרת ההודעה נכניס לחלונית הקלדת ההודעה את הנוסח שנרצה לשלוח )ניתן לשלב אימוג'י 

 ותווים מיוחדים(, נוסיף את אמצעי ההסרה שנרצה ונגדיר את זיהוי השולח. 
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במידה ובחשבון קיימת מגבלת שעות שליחה של הודעות )לפיה למשל אין לשלוח הודעות בין 
בבוקר למחרת(, ואנו מעוניינים להחריג את האוטומציה מכלל זה  07:00 -בערב ל 21:00השעות  

נסמן בפקד את וכן לאפשר משלוח של הודעות ממנה בכל שעות היממה )כי הן לא סובלות דיחוי( 
  ם ממגבלות זמני השליחה בחשבון.הגדרת התעל

תחת אפשרויות מתקדמות נוכל להוסיף להודעה דף נחיתה/סקר/ קטלוג שנבנה במערכת. נוכל 
 לשלב תוכן פרסונלי, נוכל לשלוח את ההודעה לבדיקה ולתייג אותה.
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 דיוור אלקטרונישליחת 

הליך האוטומציה. וורים אלקטרוניים לאנשי הקשר שנמצאים בתפקד זה ניתן לשלוח ד בעזרת
בלחיצה על הגדרות הפקד תפתח חלונית בה יופיעו הדיוורים השונים שבנינו לטובת תהליכי 
אוטומציה )ניתן לשלב באוטומציה רק דיוורי אוטומציה(. נבחר בדיוור הרלוונטי, או לחליפין נלחץ על 

עריכתו נוכל לשמור  כפתור יצירת דיוור חדש. הלחיצה תוביל אותנו אל אשף יצירת הדיוור. בסיום
 אותו ולחזור לתהליך האוטומציה ממנו יצאנו. 

 

במסך הדיוורים שלי נוכל לראות את הדיוורים שבנינו לצרכי אוטומציה בין שלל הדיוורים שלנו. 
 דיוורים אלו יסומנו בסטאטוס אוטומציה.
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אה כי העותק ניתן לשכפל דיוורי אוטומציה, כמו כל דיוור אחר במערכת. במקרה שנשכפל נר
המשוכפל שלו נוצר כדיוור רגיל, לא אוטומטי. אם נרצה להשתמש בו כדיוור אוטומטי נלחץ על כפתור 
המרה לאוטומציה. באותה מידה ניתן להמיר לאוטומציה כל דיוור רגיל במערכת שטרם נשלח ומצוי 

 במצב טיוטה.

 

 

 פקודות –פקדים 

 עדכן איש קשר

בפרט הוא מאפשר להוסיף  לאיש הקשר שהגיע אליו בתהליך. הפקד מאפשר לבצע פעולות ביחס
ולגרוע אנשי קשר מקבוצות )למשל איש קשר שביצע רכישה יגרע בנקודה זו של התהליך מקבוצת 
מתעניינים ובד בבד יתווסף לקבוצת רוכשים( ולסמן שדות אנשי קשר בערכים )למשל איש קשר 

 יין בשדה ענף ריצה(.שפתח דיוור בנושא טיפים לאצנים יסומן כמתענ

 

להוספה וגריעה מקבוצה נלחץ על כפתור הוסף קבוצה ונגדיר את התנאי. נבחר את הקבוצה 
 הרלוונטית )למשל מתעניינים( ונלחץ גרע.
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לעדכון שדה איש קשר נלחץ בצורה דומה על הוסף שדה, נבחר את השדה הרלוונטי ונגדיר את 
 הערך לעדכון בו:

 

 

 SMSסטטוס 

בדוק זמן מוגדר לאחר שליחת ההודעה האם היא הגיעה אל מכשיר הטלפון של איש מאפשר ל
הקשר או שלא. בכל אחד מהמקרים ניתן לשרטט תוואי נפרד להמשך תהליך האוטומציה. למשל אם 

 הודעה הגיעה שלח הודעה נוספת כעבור יומיים, במידה ולא התקבלה שלח דיוור אלקטרוני במקום.

 

ר בהודעה שהכללנו בתהליך ונגדיר מה צריך לקרות בכל אחד משני המקרים להגדרת הבדיקה נבח
 האפשריים.

כאשר אנו מחברים את בדיקת הסטאטוס לפקד של שלח סמס נראה כי כברירת מחדל מוגדרת 
המתנה של שעתים בין השליחה לבדיקה. נוכל לשנות הגדרה זו בלחיצה על השעון במרכז הכבל 

 המקשר:
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 ור אלקטרונידיוסטטוס בדיקת 

פרמטר הבדיקה מורחב יותר וכולל לא רק בדיקה האם  –, בהבדל אחד SMSבדיקת סטאטוס לזהה 
הדיוור התקבל או לא אלא גם האם הוא נפתח או לא והאם הוא נלחץ או לא. לפיכח בבואנו להגדיר את 

 הבדיקה נתבקש לבחור את סוג הבדיקה אותה נרצה לבצע.

 

 

חת דיוור לבדיקת הסטאטוס שלו נראה כי המערכת מוגדרת על ברירת בבואנו לחבר פקד של שלי
מחדל של יום הפרש בין השליחה לבדיקה, זמן סביר המאפשר לנמענים הזדמנות לפתוח אותו 

 ולהקליק עליו. ניתן כמובן לשנות הגדרת זמן זו בהתאם לצרכים של התהליך.

 

 פצל תנועה

mailto:team@hadavar.co.il


 
54 

 הדוור -דיוור אלקטרוני פשוט, קצר ולעניין 

2116064-072 ,team@hadavar.co.il  ,.co.ilhadavarwww. 
 

. יכולת זו שימושית לולי תהליך מקבילים ונפרדיםמאפשר לנווט את תנועת אנשי הקשר למספר מס
ולבחון איזה מהאפיקים יותר אפקטיבי. ההפרדה נעשית בחלוקה   A/B Testבפרט כאשר נרצה לבצע 

מהתנועה לאפיק אחד ובמקביל את כולה  100%לאחוזים וכוללת גם את האפשרות של הזרמת כל 
 ל החץ בשדה האחוזים:לאפיק אחר בו זמנית. להגדרת אחוזי החלוקה נלחץ ע

 

 שלח התראה

. בו מאפשר לשלוח התראה למנהל התהליך בעניין איש קשר שהגיע לנקודה הרלוונטית או קריטית
שלושה דיוורים ברצף מסתמן כרלוונטי לקבלת שיחת מכירה ולכן קשר שהקליק על איש  –למשל 

נתבקש לציין כתובת מייל מנהל התהליך מעוניין לקבל על כך התראה. בבואנו להגדיר את הפקד 
רלוונטית לקבלת ההתראה ופרטים מזהים נוספים שיאפשרו למערכת לנתב את ההתראה במתכונת 

 הרצויה. 

 

 

במידה ואנשי קשר רבים הגיעו לנקודה נמען ההתראה יקבל הודעות מרובות בעניין, כמספר אנשי 
שלחת במתכונת סיכומית. היא ההתראה איננה נ –הקשר עליהם מדווח לו. בהקשר זה יש לשים לב 

 המסוימת בתהליך.נשלחת פרטנית עבור כל איש קשר שהגיע לנקודה 
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 סמן כיעד

 .בהתאם למטרות התהליךמאפשר לסמן איש קשר שהגיע לנקודה נתונה בתהליך כהגיע ליעד מסוים 
ודה בה הם כך לדוגמא בתהליך מוכוון רישום לוובינר ניתן לסמן כיעד את כל אנשי הקשר שיגיעו לנק

 סיימו את תהליך ההרשמה לאירוע בהצלחה. 

 

ניתן  לקבוע מספר יעדים לתהליך )אין על כך מגבלה(. בבואנו לבחון את נתוני התהליך בדוחות נראה 
 כי כמות המגיעים ליעדים, במידה ושולבו בתהליך, ואחוזם מסך הנכנסים לתהליך מודגשת לנו. 

י הקשר שהגיעו ליעד יש לקשר את פקד היעד בבימת העריכה במידה ונרצה לקבץ יחדיו את כל אנש
לפקד פעולות באנשי קשר ולשייך את כל מי שמגיע לנקודה זו בתהליך לקבוצת אנשי קשר ייעודית. 
נוכל בכל רגע להיכנס לאזור ניהול אנשי הקשר במערכת ולראות כמה אנשים מונה הקבוצה ומי משויך 

 אליה.

לב בתהליך, לא רק בהקשר של פקד סמן כיעד. אם אנו רוצים לטרגט נקודה זו נכונה לגבי כל ש
את אנשי הקשר שהגיעו לנקודה ייעודית שחשובה לנו בתהליך יש לעדכן את רשומותיהם בשיוך 

 לקבוצה ייעודית שנקבע.

 

 שמירה

צע שמירה של התהליך במהלך עריכתו. את השמירה נבצע בלחיצה על כאמור מעלה חשוב מאד לב
 מור מעל ומתחת לבימת העריכה.כפתור ש

בכל שמירה המערכת מבצעת בדיקה של הפקדים הכלולים בבימת העריכה. במידה והכללנו 
אך שכחנו להגדיר את  SMSשילבנו פקד שלח  –בתהליך פקדים ולא הגדרנו אותם עד תום )למשל 

דרה החסרה נוסח ההודעה שאמורה להישלח ממנו( המערכת תדגיש לעינינו את הפקדים בעלי ההג
בעזרת סימן קריאה עליהם ותציג לנו סיכום של מכלול הפקדים המצריכים התייחסות בחלונית צפה 

 כמודגם מטה. 
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כאשר נלחץ על השורה הרלוונטית בסיכום נועבר בצורה אוטומטית אל הפקד הרלוונטי בבימת 
 העריכה. בכך יתאפשר לנו להשלים את עריכת הפקדים בנוחות.

עריכת תוואי התהליך שלנו, אשר יוצא מטריגר ומתקדם בשזירה בין מגוון פעולות בסיום תהליך 
שבנינו יחל לפעול על אנשי הקשר  ןופקודות, נרצה להפעיל את האוטומציה על מנת שכל המנגנו

. להפעלת האוטומציה נלחץ על כפתור הבא בתחתית מסך העריכה, דבר שיעביר אותנו םהרלוונטיי
 האוטומציה. אל שלב ההפעלה באשף

  

mailto:team@hadavar.co.il


 
57 

 הדוור -דיוור אלקטרוני פשוט, קצר ולעניין 

2116064-072 ,team@hadavar.co.il  ,.co.ilhadavarwww. 
 

 אקטיבציה של התהליך

. נראה כי התהליך שהרכבנו מצוי נגיע אל מסך האקטיבציה של תהליך האוטומציה עם הלחיצה
 בסטאטוס לא מופעל:

 

 כדי להציבו על מצב הפעלה: טוגלהעל ראשית נלחץ  להפעלתו

 

 לתוקף. . חשוב מאד ללחוץ על בצע על מנת שההפעלה תכנסכפתור בצעובד בבד נלחץ על 

 ,ן מעלהיך פקדים בעלי הגדרה חלקית כמצויבתהלעדיין קיימים ובהגיענו למסך האקטיבציה במידה 
המערכת תחזיר אותנו לשלב העריכה על מנת לבצע את יך. תהללא ניתן יהיה להפעיל את ה

 ההשלמות הנחוצות לה לאיקטוב.

דית ינים בהפעלה מיאנו מעוני . אם איןמרגע ההפעלה האוטומציה תחל לרוץ מידית -יש לשים לב 
 נשאיר את סטאטוס האוטומציה על מצב לא מופעל ונשוב לעדכן אותו לכשהתנאים יבשלו. 
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 נתונים וסטטיסטיקות

מצויה טבלה של כל התהליכים שבנינו במערכת. בטבלה זו מצוינים  האוטומציות שליבמסך 
 בסטטוסים הבאים:הנתונים המצטברים של כל תהליך והסטטוס שלו. אנו ניתקל 

 תהליך שנבנה אך טרם הופעל. ניתן לעריכה ולשכפול. – טיוטה 

 תהליך במצב פעיל, כלומר עבר אקטיבציה ורץ. קיימים ככל הנראה אנשי קשר  – מופעל
 בצינור. ניתן לשכפול, לערוך אותו ולצפות בסטטיסטיקות שלו. 

ל יכנס למצב השהייה. אותו, התהליך שעד לאותו הרגע היה פעי לערוךבמידה ונבחר 
על המשמעות היא שלא יכנסו אנשי קשר חדשים לצינור ואלו שקיימים בו לא יתקדמו בתוואי. 

שלו. בבואנו  במסך האקטיבציה מחדש להשיב את הפעילות לתהליך יש להפעילומנת 
להפעילו מחדש המערכת תשאל אותנו מה נרצה שיעשה באנשי הקשר שהיו בצינור 

האם להמשיכה מהנקודה שעצרנו או שמה לעצור את התקדמותם  – והתקדמותם הוקפאה
 בתהליך לצמיתות. הבחירה כמובן תלוית נסיבות וצרכים.

  תהליך שהיה פעיל והושהה בגלל אחת משתי סיבות: -מושהה 

o כמפורט מעלה ביקשנו לערוך אותו, דבר שגרם להשהיה. 

o מכסת הדיוורים או הודעות ה- SMS  נמוכה ואינה כת במערהמשתמש חשבון של
 מאפשר את המשך הפעלת התהליך עד לחידושה.

 זמינות בין אם האוטומציה ניתנות לצפייה מרגע שהאוטומציה הופעלה - סטטיסטיקות .
 –התהליך עם פירוט לגבי כל אבן דרך בו מכלול את הנתונים משקפים . פעילה או מושהית

הגיעו לכל נקודה בתהליך, מה מהם כמה כמה אנשי קשר נכנסו לתהליך מראשית ההפעלה, 
כמה הגיעו ליעדים במידה ושולבו בתהליך ומה אחוזם מהסך לתהליך,  םאחוזם מסך הנכנסי

הכל, ולבסוף גם כמה סיימו את התהליך. מידע זה נותן פרספקטיבה על התהליך כמכלול 
 ומאפשר לנו לאמוד את האפקטיביות שלו.

 

 לסיכום

מורכבים בצורה פשוטה ונוחה ליישום. מרגע שהתהליך  האוטומציה מאפשרת להתוות תהליכים
הוא מתפקד בצורה אוטומטית, ללא צורך בעבודה ידנית וחזרתית מצדנו.  –הוקם ורץ כשמו כן הוא 

לטפל בהיבטים אחרים בעסק, תפעוליים ושיווקיים, עליהם נדרש שניתן את  מפנה אותנודבר זה 
 תשומת הלב. 

מגע עם העסק שלנו זוכה לטיפול פרטני ותואם את התגובתיות שלו ב אבד בבד כל אדם רלוונטי שב
מלאה לנסיבות הספציפיות למאמצי השיווק שלנו. כאשר הפעולה מתבצעת בשיטתיות עם התאמה 

  של כל לקוח מתקבל מסע לקוח עם רלוונטיות וערך.
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 ניהול אנשי קשר במערכת: 4פרק 
 SMSקשר במערכת לצורך הפצת הודעות  חלק זה של המדריך מיועד לכל משתמש המנהל אנשי

 ושליחת דיוורים אלקטרוניים

 גישה לאזור אנשי הקשר במערכת

 אזור אנשי הקשר במערכת נגיש

 המערכת העילי:מתפריט   .א

 

 :SMS -מתפריט ערוץ ה .ב

 

 .באופן זהה מתפריט ערוץ הדיוורים האלקטרוניים .ג
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 מבנה מסך אנשי קשר

 :ך ניהול אנשי קשר בו ניתן לראות את המידע הבאעם הלחיצה על אנשי קשר בתפריט מגיעים למס

כלל אנשי הקשר הפעילים המוזנים לי במערכת. על מנת שאיש קשר יהיה פעיל עליו לשאת  .1
 .מספר טלפון או כתובת אימייל -באמצעי קשר אחד לפחות שהינו פעיל 

 .איש קשר תאריך יצירת כל .2

 .מייל ו/או טלפוןאי -איזה אמצעי קשר יש בידי לתקשור עם כל איש קשר  .3

פעיל הוא איש קשר שאני יכול לשלוח לו  -הללו  ביחס לאמצעי הקשר הסטאטוס של כל אחד .4
הודעות ודיוורים. חסום הוא איש קשר שאין לי אפשרות לדוור אותו כיוון שהוא הוגדר 

 .במערכת כחסום לשליחה

ניתן  חיפוש המרכזית.המסך מאפשר לי לחפש אנשי קשר ספציפיים על ידי הקלדת ערכים בתיבת ה
 .למיין את המידע בעמודות הטבלה בלחיצה על החץ בכותרת העמודה

 :בעמידה עם העכבר על כל איש קשר מופיעים כפתורי פעולות המאפשרים

 לערוך את פרטי איש הקשר. 

 להפוך אותו מפעיל לחסום והפוך במידה והוא  - לערוך את הסטאטוס של אמצעי הקשר שלו
 .הודעות ודיוורים ביקש לשוב ולקבל

 למחוק את איש הקשר. 

 

תי לסמן את תיבות הסימון ספר אנשי קשר בו זמנית יש באפשרובמידה ואני רוצה לבצע פעולה על מ
של כל אחד/ ללחוץ על תיבת הסימון העילית המסמנת את כלל הפריטים במסך, וללחוץ על כפתור 

 .על כל אנשי הקשר שסימנתי הפעולות בראש המסך. בבחירה בפעולה הרצויה היא תחול

 

מחק הכל מוחק  .מנים מוחק את כל אנשי הקשר המסומנים במסך עליו אני נמצאוסמחק מ :הבהרה
פעולה זו למעשה  .ללא תלות במסך במו אני נמצא בכלל מסכי אנשי הקשראת כל אנשי הקשר 

ככל  קרי קצהמנקה את בסיס הנתונים מכל אנשי הקשר שהוזנו למערכת. השימוש שלה הוא במ
 .שאכן נדרש ובהתאם לנסיבות

 יצוא אנשי קשר

כאשר נרצה לייצא את אנשי הקשר שלנו מהמערכת נעשה את זה בלחיצה על כפתור היצוא לאקסל 
 :אשר זמין לנו במגוון מסכים באיזור ניהול אנשי הקשר, לרבות במסך אנשי הקשר הכללי
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 עריכת איש קשר

צה על עט העריכה המופיעה ברשומה שלו במסך אנשי קשר )או ניתן לערוך איש קשר על ידי לחי
  .בסימון תיבת הסימון שלו ולחיצה על עריכה תחת כפתור הפעולות במסך(

יחס אליו יעם הלחיצה יפתח לנו מסך רשומת איש הקשר בו נוכל לראות הפירוט את המידע המת
חדל של המערכת, ערכים של פרטים מזהים, ערכים שהוזנו לו ביחס לשדות ברירת המ -במערכת 

ך במערכת, אינדיקציה לאיזה קבוצות הוא משויהמותאמים אישית במידה והגדרנו כאלה,  השדות
מה סטטוס פרטי  ,SMS מתי הוא הצטרף למערכת, מתי לאחרונה דיוורנו אותו או שלחנו לו הודעת

 .האם פעיל או מוסר וכן הלאה -הקשר שלו 

 

 .לקבוצות נוספות ולהקים שדות מותאמים אישית ניתן לערוך את השדות, לשייך

 .במידה וביצענו שינוים ברשומת איש הקשר יש ללחוץ על כפתור השמירה בתחתית המסך

 שינוי סטאטוס פרטי קשר

על מנת להפוך פריט קשר מפעיל למוסר יש ללחוץ על המנעול ברשומת איש הקשר במסך אנשי 
 .קשר

את הסטאטוס הרלוונטי ולתעד מי מבצע הפעולה ומאיזו סיבה הלחיצה תפתח חלון בו נתבקש לשנות 
 .היא נעשית. מידע שימושי זה יהיה לנו זמין להמשך לטובת שחזור הפעולות שבוצעו במקרה הצורך
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 ייבוא אנשי קשר למערכת

 :לטעינת אנשי קשר יש ללחוץ על כפתור יבוא אנשי קשר במסך אנשי קשר

 

 :א המורכב מארבעת השלבים הבאיםהלחיצה תוביל אותנו לאשף היבו

 טעינת אנשי הקשר שאנו רוצים להוסיף למערכת :1שלב 
 :ניתן לטעון בהעתק הדבק / הקלדה בחלון הטעינה
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 :יש להדביק את המידע בעמודות עם כותרת כמופיע תחת הקישור צפה בדוגמאות

 

נלחץ על כפתור העלה  תחת טאב טעינה מקובץ ,CSV ניתן לחליפין לטעון בעזרת קובץ אקסל או
 :קובץ
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אם בחרנו באפשרות זו יש לוודא כי הקובץ נטען בפורמט המתאים למערכת. ניתן לראות דוגמא של 
 :הקובץ בקישור צפה בדוגמא

 

כך נבטיח שכל . את המידע שישמש אותנו בטעינה מומלץ להוריד את הקובץ לדוגמא ובו להזין
 .הנתונים נטענים בצורה תקינה

 

שטענו את הקובץ שמו יופיע בתחתית המסך. בשלב זה יהיה עלינו לאשר שכל המידע שנטען לאחר 
 .כפתור ההמשך למעבר לשלב הבא באשף נמסר בהסכמה ויהיה עליו ללחוץ על

 שיוך לשדות - 2שלב 
יכות לשדות המתאימים משובשלב זה עלינו לוודא כי עמודות הקובץ שטענו / שהדבקנו בחלונית 

על מנת שהמידע שאנו טוענים יקוטלג בצורה נכונה במערכת, ישמר כראוי ויהיה בר  במערכת. זאת
 .שליפה בבוא העת שנזדקק לו
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ים בטבלה באפור. כאלו כים מופיעם לאחר עיבוד הנתונים. שדות משויהמערכת מבצעת שיוך חכ
לא זיהתה את כים יופיעו בכתום. במידה והשיוך אינו קולע לצרכי המשתמש / המערכת שאינם משוי

השדות המתאימים לשיוך ניתן לבצע את השיוך ידנית על ידי לחיצה על כותרת העמודה ובחירה 
 :בשדה הנכון

 

 .התעלם ואל תשייךם במערכת נלחץ על ננו לשייך עמודה בקובץ לשדה מסויבמידה ואין ברצו

 .על כפתור ההמשך למעבר לשלב הבא ץבסיום השיוך נלח

 במערכתשיוך לקבוצה  - 3לב ש
בשלב זה נדרש להגדיר למערכת לאיזו קבוצה של אנשי קשר נרצה לשייך את אנשי הקשר החדשים. 

  .ניתן להגדיר קבוצה חדשה, ניתן לשייך לקבוצה קיימת וניתן להגדיר טעינה ללא שיוך לאף קבוצה

עמודות של שיוך לקבוצה המערכת תדלג על השלב הזה  הבהרה: אם טענו נתונים שכוללים
לטעון עד שלושה שיוכים  שף ותעביר אותנו ישירות לשלב הבא. לכל איש קשר ניתןבא

 .הדבק-במסגרת הקובץ שטוענים או בפעולת ההעתק לקבוצות

 סיכום - 4שלב 
 .תוצאותיו בשלב זה תהליך יבוא אנשי הקשר הסתיים והמערכת משקפת לנו את

ספר אנשי הקשר הקיימים בה על המסך יופיעו מספר אנשי הקשר שזוהו כחדשים במערכת ומ
 .שעודכנו

במידה ומידע שניסינו לטעון אינו תקין )למשל כתובת מייל שגויה, מספר טלפון שחסרה לו ספרה, 
תאריך לידה בפורמט הזנה לא חוקי( המערכת תראה לנו כמה פריטי מידע ברשומות לא נקלטו 
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ה מידע בקובץ לא נטען ובצורה זו בתהליך היבוא. נוכל ללחוץ על קישור היצוא על מנת לראות איז
 .לשוב ולתקן אותו במידה ואנו יכולים

 

במידה ורוצים להוסיף איש קשר בודד למערכת, שלא דרך תהליך הייבוא, ניתן לעשות את זה על ידי 
 :לחיצה על הכפתור במסך אנשי הקשר

 

ברשומה שלו  על מנת שאיש קשר ישמר במערכת )בטעינה בודדת או בטעינה מרובה( יש להחיל
 .מספר טלפון או כתובת אימייל -פריט קשר אחד לפחות 
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 ניהול קבוצות במערכת

ול הקבוצות במערכת יש ללחוץ על לשונית התפריט או על כפתור קבוצות הזור ניעל מנת לגשת לא

 :במסך אנשי הקשר

 

יצרנו במערכת, מסך הקבוצות דומה במבנה שלו למסך אנשי קשר. ניתן לראות בו את כל הקבוצות ש
ניתן לראות כמה אנשי קשר כל אחת מכילה וכמה מהם פעילים, ניתן ערוך בו חיפושים ומיונים ולבצע 

 .פעולות על הקבוצות הכלולות בו

  

 

יכים לקבוצה נעמוד על שורת הקבוצה בטבלה ונלחץ על כפתור הפעולה יה באנשי הקשר המשוילצפ
 :הייעודי

 

 :לבצע מספר פעולות ביחס אליהןבסימון הקבוצות במסך נוכל 
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משמעות כים אליהן. הקבוצות אך לא את אנשי הקשר המשויניתן למחוק מהמערכת את ה .1
כים אליהן ימשיכו להתקיים במערכת אך ללא השיוך לקבוצה היא שאנשי הקשר שהיו משוי

 .המחוקה

 .אליהכים אנשי הקשר המשוי כוללניתן למחוק את הקבוצה ככלי קיבול של אנשי קשר  .2

כים לקבוצות אך להשאיר את הקבוצות מחוק מהמערכת את אנשי הקשר המשויניתן ל .3
 .בצורה מרוקנת אך פעילה במערכת

כים אליהן אך הקבוצות והן את אנשי הקשר שמשוי ניתן להשאיר במתכונת פעילה הן את .4
 .להפריד בין הישויות ולפרק את החיבור ביניהן

ברשומת הקבוצה במסך הקבוצות הפעולה שתתבצע תהיה  כאשר נלחץ על כפתור המחיקה :הבהרה
ים אליה כפעילים כה אך השארת אנשי הקשר שהיו משוימחיקת הקבוצ - 1מקבילה למתואר בסעיף 

 .יכו עד כה ככל שהשתייכויכים ליתר הקבוצות אליהן השתבמערכת ומשוי

 

בתפריט  המיזוגה על אפשרות ניתן למזג בין שתי קבוצות בסימון שתי קבוצות )בדיוק( בטבלה ולחיצ
 הפעולות.
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 :ליצירת קבוצה חדשה יש ללחוץ על הכפתור הייעודי

 

דבר זה יוביל אותנו למסך יצירת הקבוצה בו נתבקש להגדיר את שמה ויתאפשר לנו להצמיד לה תיוג 
 .וריםשל קטגוריה, דבר שיעזור לנו בהמשך בניהול אנשי הקשר ובחירת קבוצות למשלוח הודעות ודיו

ניתן להגדיר קבלה של התראה על הוספה או גריעה של אי קשר מהקבוצה )במקרה למשל שגולש 
לחץ על כפתור ההסרה בהודעה שקיבל או שהצטרף לרשימת תפוצה מתולך טופס הרשמה שהפקנו 

 .באתר שלנו( במערכת וששילבנו

 

שי קשר. לחליפין נוכל לשמור על מנת לייבא אנשי קשר לקבוצה נלחץ על כפתור צור קבוצה וייבא אנ
ולצאת בחזרה למסך הקבוצות ושם ללחוץ על כפתור יבוא אנשי קשר. באשף היבוא נבחר בשם 

 .הקבוצה שנרצה על מנת לשייך את אנשי הקשר אליה

 ניהול קטגוריות קבוצות

בר הקטגוריות מאפשרות לנו לתייג את הקבוצות שלנו לפי נושאים ולמעשה לסדר אותם באשכולות. ד
זה שימושי במיוחד כאשר אנו מנהלים כמות גדולה של קבוצות אותן נרצה לדוור או עליהן נרצה לבצע 

  .פעולות אחרות

 :לניהול הקטגוריות יש ללחוץ על הכפתור הייעודי במסך הקבוצות או בלשונית התפריט
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נוכל לצור  במסך ניהול הקטגוריות נראה את כל קטגוריות הקבוצות שיצרנו עד היום במערכת.
קטגוריות חדשות. נוכל לעמוד על כל שורה של קטגוריה, לערוך אותה, למחוק או לראות איזה 

 .קבוצות משתייכות אליה. )כל קבוצה ניתנת לשיוך לקטגוריה אחת(

 ניהול מוסרים

מספר טלפון וכתובת אימייל. נוכל לגשת לניהול - המוסרים במערכת מנוהלים ברמת פריט קשר
 .חיצה על לשונית מוסרים בתפריט תחת אנשי קשרהמוסרים בל

 

במסך ניהול המוסרים נוכל לראות את כל פריטי הקשר של אנשי הקשר שלנו אשר הוסרו מהמערכת. 
)כלומר הסרות של מספרי טלפון( ומה סף ההסרות  SMS נוכל בקלות לראות מה סך ההסרות מערוץ

  .אימייל( מערוץ הדיוור האלקטרוני)כלומר הסרות של כתובות

בצד המערכת ניתן להסיר אנשי קשר בטעינת מוסרים, בשינוי הסטאטוס של איש הקשר מפעיל 
 -בצד הגולש ההסרה תתבצע על ידי לחיצה על קישור ההסרה בהודעת ה .API למוסר ובאמצעות

SMS תנואו הדיוור האלקטרוני שקיבל מא. 

ביניהם תאריך ההסרה. עבור כל פריט לתחם במסך זה את המוסרים לפי מספר קריטריונים  ניתן
  .יתה הסיבה לכךיקשר שהוסר ניתן לראות מי ביצע את ההסרה ומה ה

 :לטעינת מוסרים יש ללחוץ על כפתור הטעינה במסך
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הלחיצה תוביל אותנו אל מסך הטעינה בו יהיה עלינו להדביק בחלונית המרכזית את פרטי הקשר 
  .שברצוננו להסיר

 

 :/ להדביק את הפריטים בטור אורכי בודד כמופיע בדוגמא במסך חשוב: יש להזין

 

לאחר ההזמנה/הדבקה יש למלא במסך את שם מבצע פעולת ההסרה והסיבה לה )דבר שוכל לעזור 
 .לנו בעתיד לשחזר את אירוע ההסרה למקרה ועולת שאלות( וללחוץ על כפתור הסר

תנו. כך למשל טלפון של איש קשר ורים מאוא לא יקבל הודעות או דיומרגע שפריט הקשר מוסר ה
יל לא תקבל דיוורים אפילו אם היא שאנסה לשלוח לו וכתובת אימישהסרתי לא יקבל הודעות הגם 

  .נכללת ברשימת התפוצה של הדיוור

ההסרה היא ברמת פריט הקשר. אם ברצוננו להסיר את איש הקשר משני  -חשוב להדגיש 
לנו, יש לטעון את פרטי ההסרה הן של מספר הטלפון שלו והן  אמצעי הקשר שיש לנו, במידה ויש

 .של כתובת האימייל שלו

 ניהול שדות במערכת
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שדות המערכת מאפשרים לי לארגן את הנתונים שיש לי לגבי אנשי הקשר שלי בצורה סדורה. לניהול 
 :עודי במסך אנשי הקשרישדות המערכת יש ללחוץ על הכפתור הי

 

תי שדות ברירת מחדל בהם אוכל להשתמש בבואי לטעון אנשי קשר ולעדכן המערכת מעמידה לרשו
סקי בו אני ות מותאמים אישית כתלות בתחום העשד 20אותם. לצד זה יש באפשרותי להגדיר עד 

פעילה ובצרכים בספציפיים של העסק שלי. להגדרת השדות המותאמים אישית יש ללחוץ על הכפתור 
 :עודי במסךיהי

 

 ."תפריט של שדות מומלצים ותאפשר לצור שדות חדשים אחרים בלחיצה על "אחר הלחיצה תפתח

 

שדה טקסט )למשל  -שמו ואת סוגו הלחיצה תפתח לי חלון להגדרת השדה בו אתבקש להגדיר את 
שיון יתאריך פקיעת ר -זור מגורים(, שדה מספרי )למשל מספר ילדים( ושדה תאריכי )למשל א

 .הנהיגה(
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אוכל למצוא את מיפוי השדות  API תי לנהל את אנשי הקשר בצורה תכנותית באמצעותבמידה ובכוונ
 :והערכים שלהם בלחיצה על הכפתור במסך
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 תמיכה, עזרה ושירות לקוחות
 לשאלות ופניות

. ניתן ליצור קשר בדרכים 17:00עד  9:00מחלקת השירות זמינה בימים א' עד ה' בין השעות 
 הבאות:

 
  team@hadavar.co.ilבת לכתו –במייל 

 
  https://www.facebook.com/hadavarcoil -בפייסבוק 

 
 072-2116064 –בטלפון 

  

 .זקוקים לפתרון תפור עבורכם? נשמח לייעץ וגם לבצע
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