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 מבט על תהליך האורחים
 

, למפגש אורחים רישום דרך, ההזמנה משלב אורחים עם לעבוד יכולת יש BNI CONNECT -ל •

 בתהליך צעד כל. אורחים על אפ פולו ולבסוף הסגן ח"בדו האורח עבור קרדיט ומתן נוכחות סימון

 .האזור מנהל וסגן ההנהגה צוותי, הקבוצה חברי בין ותקשורת אינטראקציה כולל

 זרימה תרשים •

 

 

 

 

 

 

הזמנת  
אורחים

ל להזמנת "דוא•
אורחים

רישום מוקדם  

אורחיםשל 

רישום עצמי של  •
האורח באתר

רישום מוקדם של  •
האורחים על ידי  

החברים

פולו אפ על  
אורחים

אורחים שהשתתפו•

ח הסגן"עדכון בדו•

,  ל לפולו אפ"דוא•
אוטומטי וידני



 
 

 

 תקשורת ועיתוי

 מגע ראשוני

 > קבוצה > תפעול < BNI Connectשולחים לאורח הזמנה באימייל לבקר במפגש קבוצה באמצעות  •

 דוא"ל להזמנת אורח > יצירת דוא"ל

 הדוא"ל נשלח מייד עם הכנסת הפרטים על ידי החבר •

 רישום אורח אפשרי

 האורח נרשם בעצמו באתר/אתר הקבוצה •

 BNI Connectלחלופין רושמים את האורח באמצעות  •

 ול < קבוצה < ניהול אורחים < רישום אורחים )לפני המפגש(תפע •
 כאשר האורח נרשם הוא מקבל אישור בדוא"ל עם פרטי המפגש של הקבוצה •
בנוסף, יו"ר הקבוצה, סגן יו"ר, הגזבר, כל צוות האירוח וסגן מנהל האזור מקבלים הודעה על הרשמתו  •

 של האורח.

 

  לפני המפגש

 ימי עסקים לפני מועד המפגש 2אודות המפגש האורח מקבל תזכורת  .1

 לאחר המפגש

אם האורח נרשם מראש, מציינים שהאורח השתתף במפגש באמצעות תפעול < קבוצה < ניהול  •
 אורחים < ניהול אורחים רשומים לציון נוכחות

אם האורח לא נרשם מראש, יש להוסיף את האורח באמצעות תפעול < קבוצה < ניהול אורחים <  •
 אורח )לאחר המפגש, ללא הרשמה מראש( הכנסת

  " בדו"ח הסגן )בכפוף לאישור הסגן(Vהחבר שנבחר ב"הוזמן על ידי" מקבל " •

 BNI Connectהאורח מקבל מייד דוא"ל "תודה שביקרת בקבוצה שלנו" דרך  •

ניתן למצוא אורחים שנרשמו מראש אך לא השתתפו במפגש בדוחות < קבוצה < דו"ח חיסורים של  •
 מתענייניםאורחים 

 
 מעקב )פולוואפ(

 ניתן לגשת לפרטי הקשר של האורחים )דוא"ל וכתובת( באמצעות דוחות < דו"ח אורחים בקבוצה •
החברים יכולים לשלוח דוא"ל ישירות לאורחים דרך תפעול < קבוצה < יצירת דוא"ל < שליחת דוא"ל  •

 לאורחי הקבוצה
באמצעות תפעול < אזור < יצירת דוא"ל < שליחת ניתן לשלוח דוא"ל לאורחים ישירות דרך האזור  •

  דוא"ל לאורחים



 
 

 

 הזמנת אורחים
  



 
 

 

 

 משלוח הזמנה לאורח –תפעול קבוצה 

 

• BNI CONNECT  מפשט את תהליך הזמנת האורחים לקבוצה. באמצעות כמה קליקים ניתן לשלוח

 דוא"ל ממותג להזמנת אורח לביקור בקבוצה שלך!

 יש לנווט לתפריט התפעול •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

יש ללחוץ על 
 תפעול < קבוצה

 

 לחלופין
 

יש ללחוץ על 
שליחת דוא"ל 
 להזמנת אורחים



 
 

 

יש לודא שנבחרה הקבוצה הנכונה ולבחור את הפעולה 

 הרצויה
 

 

 יש לודא את המדינה, איזור ובחירת הקבוצה .1

 יש ללחוץ על יצירת דוא"ל .2
  יש ללחוץ על שליחת דוא"ל להזמנת אורחים .3

  

1 

2 
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 ההזמנההכנסת פרטי 

 

 

 יש לבחור תואר מהרשימה הנפתחת .1

 יש להכניס שם פרטי, שם משפחה וחברה של האורח אותו אתה רוצה להזמין .2
 יש להכניס את כתובת הדוא"ל של האורח .3

 יש להכניס הודעה אישית קצרה .4
 . ההזמנה תישלח מייד.יש ללחוץ על שליחה כדי להוציא את ההזמנה .5

  

1 

2 
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 הודעה לדוגמא

 

 כל התשובות ישלחו ישירות לכתובת הדוא"ל שלך .1

 שורת הנושא של הדוא"ל .2
 BNIהזמנה מעוצבת של  .3

 פנייה אישית שמיוצרת מהשם הפרטי שהוכנס .4
 ההודעה האישית שלך .5
 שם הקבוצה שלך, מיקום המפגש, יום ושעה מוכנסים באופן אוטומטי .6
 BNIתיאור קצר של חברת  .7

 החתימה שלך .8
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 לפני המפגש
  



 
 

 

 רישום אורחים לפני המפגש

חברים יכולים לרשום אורחים עתידיים למפגש קרוב. הרישום עוזר להגדיל את הנוכחות של האורחים 

ויכול לעזור בהכנות למפגש. ברגע שנרשם אורח, הם נכנסים לתוך למאגר הנתונים של האורחים של 

גת הקבוצה מקבלת הודעה על כך שיש אורח רשום חדש. האורחים יקבלו תזכורת הקבוצה, והנה

 ימי עסקים לפני המפגש. 2למפגש בדוא"ל 

 

יש ללחוץ על 
 תפעול < קבוצה

 
 לחלופין

 
יש ללחוץ על 

רישום אורחים 
)לפני המפגש( 

בתפריט הקיצורים 
 של הקבוצה



 
 

 

 

 

  

ניתן להוסיף 
אורחים על ידי 

לחיצה תפעול < 
קבוצה < ניהול 

אורחים < רישום  
אורחים )לפני 

 המפגש( 



 
 

 

 יש למלא את פרטי האורח

 

 

  

יש למלא את 
הפרטים של 

האורח )שדות 
 חובה מסומנים

ב   (   
חובה להכניס 

"ל לצורך דוא

קבלת התראות 

.ותזכורות  

יש ללחוץ שליחה 

בסיום מילוי 

 הטופס



 
 

 

אישור לאחר הרישום האורח יקבל מייל

 
 



 
 

 

הנהגת הקבוצה, צות האירוח וסגן מנהל האיזור יקבלו גם 

 הם התראה על רישום האורח



 
 

 

 הקבוצה רישום עצמי של האורח באתר

. קיים קישור לרישום לביקור BNI CONNECT -האורחים יכולים להירשם לביקור בקבוצה דרך האתרים ב

הקבוצה וגם בדף המידע הקיים באתר הראשי. ברגע שהאורחים נרשמים הם נכנסים למאגר בקבוצה באתר 

הנתונים של האורחים העתידיים בקבצה והנהגת הקבצה מקבלת הודעה שיש הרשמה של אורח חדש. האורח 

 ימי עסקים לפני המפגש. 2גם יקבל תזכורת למפגש 

 

  

האורחים יכולים 
ללחוץ על "בקרו 
אצלנו!" באתר 

הקבוצה ולהירשם 
 כאורחים 



 
 

 

 

 

  
האורחים יכולים 
ללחוץ על "ביקור 

בקבוצה זו" 
המופיע בדף 

הקבוצה באתר 
bni.co.il  



 
 

 

 עם הלחיצה על רישום לביקור בקבוצה יפתח הדף הבא

 

 

האורח יכניס את הדוא"ל שלו כדי לאשר שהוא מוכן לקבל מאיתנו דברי דואר, יסמן שהוא לא רובוט ויסכים 

 שנאסוף את המידע שימסור ובסוף ילחץ שליחה.

  



 
 

 

 ובו קישור לטופס מילוי פרטים האורח יקבל דוא"ל

 

 

   



 
 

 

 

 

לאחר סיום מילוי הפרטים האורח יקבל דוא"ל אישור רישום.

 



 
 

 

הנהגת הקבוצה, צות האירח וסגן מנהל האזור יקבלו דוא"ל 

המודיע להם על נרשם חדש לביקור בקבוצה.

 



 
 

 

 רישום אורחים מתענייניםדו"ח  –דוחות הקבוצה 

 

יש ללחוץ על 
 דוחות < קבוצה

 
 לחלופין

 
יש ללחוץ על דו"ח 

רישום אורחים 
מתעניינים בדף 
הקיצורים של 

 הקבוצה 



 
 

 

 

 

  

יש ללחוץ על דו"ח 
רישום אורחים 

מתעניינים ולבחור 
את התאריכים 

הרצויים לנו לדו"ח 
ואז ללחוץ על 
 הכפתור קדימה



 
 

 

 צפייה בפרטי הדו"ח

 

 

 

 יש לייצא את הדו"ח לאקסל. דוא"ל יעו בדו"ח. למידע נוסף כגון רשימתפרטי האורח יופ

  



 
 

 

 המפגש לאחר
  



 
 

 

 ניהול אורחים רשומים וסימון נוכחות

 

לאחר שהאורח המתעניין נרשם, יתכן שיהיה צורך לשנות חלק מהפרטים שהאורח הכניס. בנוס, ניתן לסמן 

מין האם האורח השתתף בהצלחה במפגש, ואז הוא יהפוך לאורח שכבר השתתף )ולא אורח מתעניין( והמז

 שלו יוכל לקבל על כך קרדיט בדו"ח הסגן.

  



 
 

 

 יש לנווט לתפעול של הקבוצה בתפריט

 

 

 

 שימו לב: כאשר משתמשים בקיצורים של הקבוצה יש לדלג על הצעד הבא

  

יש ללחוץ על 
 תפעול < קבוצה

 

 לחלופין

 

בתפריט 

הקיצורים של 

הקבוצה לבחור 

"ניהול אורחים 

רשומים לציון 

 נוכחות"



 
 

 

 

 

יש ללחוץ על ניהול   
אורחים רשומים 

 לציון נוכחות



 
 

 

 

 

  

לחיצה על  האייקון של הדפדפת והעט 
תפתח עריכה של פרטי האורח וכן 
תאפשר לסמן את השתתפותו של 

 האורח במפגש

לחיצה על  האייקון 
של המחיקה תמחק 

את פרטי האורח 
ממאגר הנתונים 

 באופן קבוע



 
 

 

 מתעניין לציון נוכחותעריכת אורח 

 

 

שימו לב: ברגע שסומן שהאורח השתתף, הם מועברים מרשימת האורחים המתעניינים אל רשימת האורחים 

 (במפגש שנכחו לאחר) אורחים עריכת/  צפיהשהשתתפו. יש ללכת אל תפעול < קבוצה < ניהול אורחים < 

ביום בו  –המידע  כדי לערוך את הרשומות. ניקוד ינתן בדו"ח הסגן עבור השבוע הנוכחי כאשר מתרחשת הזנת

 סומן שהאורח נכח במפגש.

  

בתיבה  Vיש לסמן 

האורח השתתף כדי 
לאשר שהאורח 
 השתתף במפגש



 
 

 

 ללא רישום מראש(הוספת אורח ) –תפעול הקבוצה 

כדי  BNI CONNECT -הכנסת מידע של אורחים עבור הקבוצה שלכם חשוב מאוד. זה מאפשר לכם להשתמש ב

לעקוב ולבצע דו"חות על האורחים שלכם, לתקשר עם האורחים שלכם ולבסוף להפוך אורחים לחברים חדשים 

 בקבוצה.

 מאמר זה מסביר איך להכניס פרטים של אורח שהשתתף במפגש אך לא נרשם לפניו.

 יש לנווט לתפריט התפעול של הקבוצה

 

 

 שימו לב: כאשר משתמשים בקיצורים של הקבוצה יש לדלג על הצעד הבא

  

יש ללחוץ על תפעול 
 < קבוצה

 

 לחלופין

 

הקיצורים  בתפריט

של הקבוצה 

הכנסת לבחור "

אורח )לאחר 

המפגש, ללא 

 הרשמה מראש(

 



 
 

 

יש לודא שנבחרה הקבוצה הנכונה ולבחור את הפעולה 

 הרצויה

 

  

יש ללחוץ על 

הכנסת אורח 

)לאחר המפגש, 

ללא הרשמה 

 מראש(



 
 

 

 יש להכניס את הדוא"ל האורח ולבצע חיפוש –הוספת אורח 

 

  



 
 

 

אם לא נמצאה כתובת הדוא"ל של האורח במערכת יש  

 ללחוץ  על הלחצן חיפוש לפי שם

 

  



 
 

 

 יש להכניס את השם של האורח וללחוץ על הלחצן חיפוש

 

 אם האורח לא נמצא בחיפוש לפי השם יש ללחוץ על יצירת חדש .1

 טופס למילוייופיע הבתחתית המסך  .2

  



 
 

 

 1מסך  –הוספת אורח חדש 

4

 

קרדיט בדו"ח הסגן. סיבות להורדת סימון הקבוצה הן: אורח פעם שניה,  יש לבחור האם אורח זה יתן .1

חבר מקבוצה אחרת, אורחים נוספים אותם ברצונכם לרשום אבל לא משפיעים על הסטטיסטיקה של 

שימו לב: סגן יו"ר הקבוצה יעבור על כל רשומה לפני שהוא מכניס אותה לדו"ח הסגן הקבוצה. 

 שיקול דעתו. ויכול לתת קרדיט או לא על פי

 יש לודא שהקבוצה הנכונה מופיעה. .2
יש לבחור תחום עיסוק וסיווג מקצועי. שדות אלה הם חובה. אם אינך בטוח בתחום העיסוק ניתן  .3

 להכניס "אחר". ניתן לשנות את תחום העיסוק בשלב מאוחר יותר.
לבחור חבר  יש לבחור את החבר של הקבוצה שהזמין את האורח ברשימה הנפתחת. לחלופין, ניתן .4

מקבוצה אחרת שהזמין את האורח על ידי הלחצן "חפש בין הקבוצות". הרשימה מכילה רק חברים 

 " או "אורח".BNIפעילים, חברי צוות ניהול ואופציה לבחור "

1 

2 

3 

4 



 
 

 

חיפוש מזמין בין הקבוצותמסך 

 



 
 

 

2מסך  –הוספת אורח חדש 

 

 

 

 

 המופיעה כברירת המחדל היא השפה של האזור שלכם.השפה  .5
יש לבחור את התאריך שבו האורח השתתף במפגש. ניתן לבחור רק תאריכים בהם התקיימו  .6

קרדיט בדו"ח הסגן, האורח יוכנס לתוך רשימת האורחים  מפגשים. אם בחרתם שאורח זה יתן

 במפגש של אותו שבוע שעליה הסגן עובר.
 יש להכניס את השם של האורח .7

 יש להכניס את שם החברה של האורח, כתובת ופרטי התקשרות. .8
. אם הבחירה יש לבחור האם לשלוח לאורח דוא"ל "תודה על שביקרת בקבוצתנו" באופן אוטומטי .9

 ח הדוא"ל לא יהיה חובה.תוסר משלו
 ניתן להכניס הערות על אורח זה .10

לחצן "שמירה וחדש" כדי לשמור את פרטי האורח ומיד להתחיל הוספת אורח נוסף. יש השתמש ביש  .11

ללחוץ על "שלח" כדי לשמור את פרטי האורח ולחזור למסך הקודם. יש ללחוץ על סגירה כדי לא 

 הקודם.לשמור את השינויים שנערכו ולחזור למסך 
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 אורחים אחרי מעקב
  



 
 

 

 דו"ח חיסורים של אורחים מתעניינים –דוחות הקבוצה 

ניתן במהירות לבדוק אילו אורחים לא השתתפו במפגש על ידי שימוש בדו"ח חיסורים של אורחים 

 מתעניינים.

 

 

 
 

  

יש ללחוץ על דוחות 

 < קבוצה

 

 לחלופין

 

בתפריט הקיצורים 

של הקבוצה לבחור 

חיסורים של דו"ח "

 אורחים מתעניינים"

 



 
 

 

יש לבחור את התאריכים של המפגשים אותם רוצים 

 לבדוק:

 

  

 יש ללחוץ על 
דו"ח חיסורים של "

אורחים מתעניינים". 

יש לבחור טווח 

תאריכים וללחוץ על 

 הלחצן קדימה

 



 
 

 

 יש לסקור את הדו"ח שהתקבל

 
 

 כגון כתובת דוא"ל, אנא ייצאו את הדו"ח.פרטי האורחים יופיעו בדו"ח. לפרטים נוספים 

 

 שימו לב: אורחים שסומן שהשתתפו במפגש יופיעו ברשימת האורחים של הקבוצה.

 

 *דו"ח זה זמין גם לצוות הניהול של הקבוצה

 

  



 
 

 

 דו"ח האורחים של הקבוצה

 

  

יש ללחוץ על דוחות < 
 קבוצה

 



 
 

 

 ש לודא שנבחרה הקבוצה נכונה ולבחור את הדו"חי

 
 

 יש לודא את בחירת המדינה, אזור וקבוצה .1
 יש ללחוץ על דו"ח אורחים בקבוצה .2

יש לבחור טווח תאריכים רצוי. התאריך בחיפוש הוא התאריך של ההשתתפות במפגש )ולא תאריך  .3

 הכנסת המידע(.

 להכניס שם פרטי ו/או שם משפחה לחיפוש.רשות: ניתן  .4
 יש ללחוץ על הלחצן "קדימה" כדי לבצע את החיפוש ולהציג את הדו"ח. .5

 

 טיפ: לתוצאות מירביות יש להכניס רק טווח תאריכים.
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 צפיה בדוח האורחים

 

 

 שם הדו"ח וסיכום החיפוש שבוצע .1

 להשתמש בלחצן הייצוא כדי לפתוח את הדו"ח באקסל במחשב שלך.יש  .2
 יש להשתמש בלחצן "הדפס" כדי להדפיס את הדו"ח במדפסת שלך. .3

על מיון לפי שם פרטי/מיון לפי . ניתן למיין את העמודה על ידי לחיצה בעמודה זו מופיע שם האורח .4

 שם משפחה.
הרשימה על ידי לחיצה על המילה "חברה" המופיעה בעמודה זו מופיע שם החברה. ניתן למיין את  .5

 עם קו מתחת.

בעמודה זו נרשם תחום העיסוק של האורח.. ניתן למיין את הרשימה על ידי לחיצה על המילים "תחום  .6

 עיסוק" המופיעות עם קו מתחת.
בעמודה זו מופיעה כתובת הדוא"ל של האורח. ניתן למיין את הרשימה על ידי לחיצה על המילה  .7

 דוא"ל" המופיעה עם קו מתחת."
בעמודה זו מופיע תאריך האירוח. ניתן למיין את הרשימה על ידי לחיצה על המילים "תאריך אירוח"  .8

 המופיעות עם קו מתחת.
 השתמשו בגלילה האנכית כדי לראות את פרטי הדו"ח. .9

 כאשר סיימתם לצפות בדו"ח, יש ללחוץ על הלחצן "סגירה". .10
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פרטי התקשרות   

פים שזמינים רק נוס

 בדו"ח המיוצא

 



 
 

 

 משלוח דוא"ל לאורחי הקבוצה

 

 

  

יש ללחוץ על דוחות 

 < קבוצה

 

 לחלופין

 

בתפריט הקיצורים 

של הקבוצה לבחור 

שליחת דוא"ל "

 לאורחי הקבוצה"

 



 
 

 

שנבחרה הקבוצה הנכונה ולבחור את הפעולה  יש לודא

 הרצויה
 

 

 יש לודא את המדינה, איזור ובחירת הקבוצה .1

 יש ללחוץ על יצירת דוא"ל .2
  יש ללחוץ על שליחת דוא"ל לאורחי הקבוצה .3
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 יש לבחור תאריכי חיפוש

 

 

 למסך הקודם.יש ללחוץ על הלחצן "הקודם" כדי לחזור 1

 . יש לבחור את טווח תאריכי הכנסת האורחים להם ברצוננו לשלוח הודעה2

 . יש ללחוץ על הלחצן "אתחול" כדי לנקות את החיפוש ולהתחיל חיפוש חדש3

 בהתאם לחיפוש שבוצע. יש ללחוץ על הלחצן "הלאה" כדי לייצר רשימת כתובות דוא"ל 4

 רשימת כתובות דוא"ל של האורחים

 

 -יש להשתמש בעכבר כדי לבחור את רשימת כתובות הדוא"ל ולהעתיק אותן. ניתן להשתמש ב .1

CTRL+C  .או בלחצן הימני ולבחור העתק 
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 יש להדביק את כתובות הדוא"ל לתוך מייל חדש

 

 

אנו ממליצים להדביק 

את הכתובות 

 BCC -באפשרות ה

 בתוכנת הדוא"ל

 


