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חטיבה: תכנון אסטרטגי     _________________________________________________________________
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מבוא

במסגרת תהליך אישור בוחנים לבחינה בעל-פה לתלמידים לקויי למידה הוקמה מערכת ממוחשבת 
על מנת לקצר תהליכים מול המפמ"רים במזכירות הפדגוגית.
הבקשה מועברת ישירות למפמ"ר המקצוע שם היא נבחנת לאשר את הבוחן לבחון בע"פ את התלמיד. 
יעדי המערכת

· קיצור הזמנים וייעול התהליך לאישור בוחנים בין בית הספר משרד החינוך 
· הצגת נתונים של הבוחנים ורישום של כל התלמידים במאגר מידע ממוחשב של משרד החינוך
קהל היעד 
מנהלי בי"ס / סגני מנהל / רכזים / מורים / מזכירות המורשים מטעם מנהל ביה"ס
המדריך למשתמש

במדריך זה ניתן למצוא הוראות צעד אחר צעד לשימוש בתוכנה.

לנוחיותך סימנים מוסכמים במדריך:
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 הערה: תחת הכותרת הערה תוכל  למצוא מידע נוסף.

 [image: image2.png]


  טיפ: תחת הכותרת טיפ תוכל למצוא מידע המשפר את העבודה במערכת.
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 אזהרה:  סימן זה מתריע בפני תקלות אפשרויות.  
שים ♥, כל השדות המופיעים בכוכבית אדומה *, הינן שדות חובה במערכת.

               מדריך זה נכתב בלשון זכר מטעמי נוחות והוא מיועד לשימוש שני המינים

אופן הכניסה למערכת

כדי להיכנס למערכת בקשת אישור בוחנים לחץ כאן
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  טיפ: עם הכניסה למערכת, ניתן להוסיף את כתובת האתר כ"מועדפים" באתר.

הוספה למועדפים

בדפדפן אינטרנט אקספלורר לחץ על תפריט "מועדפים" (Favorites)>> 

לחץ על  "הוספה למועדפים" (Add to favorites)>> הקלד בתיבת השם 

" טופס אישור בוחנים בע"פ" >> לחץ על OK.

הקישור לדיווח מאגרי מידע יופיע ברשימת המועדפים.

יצירת קיצור דרך ליישום על שולחן העבודה:

פתח את דף הבית של דיווח מאגרי מידע >> לחץ על קובץ >>

 לחץ על שלח >> בחר באופציה "שלח אל" >>בחר ב"שולחן העבודה".

דרישות המערכת

· חיבור לרשת אינטרנט בפס רחב. 

· דפדפנים לצפייה באתר: 7.0 Explorer ומעלה , Firefox 3.5  ומעלה . 
· רזולוציית מסך מומלצת  768 X 1024. 

אופן הכניסה למערכת
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הזן את נתוני ההזדהות הנוכחים:
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לאחר כניסה למערכת עליך לבחור במקצוע וסמל השאלון בו הבוחן יבחן את התלמיד. 
יופיע בפניך מסך כניסה להזנת בקשות לאישור בוחנים.
על מנת למצוא את השאלון המתאים הקלד את שם המקצוע או שם השאלון או את מספר השאלון.
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זהו שדה השלמה אוטומטית המציג לך את השאלונים המתאימים באופן אוטומטי לפי הזנתך.
בחר את השאלון הרצוי לאחר מכן לחץ על 
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 בבחינות הבגרות באנגלית בלבד ישנה אפשרות להגיש בקשות למועד ב'. הזן את 
שם המקצוע / שם השאלון / מספר השאלון במקצוע אנגלית ע"מ להזין בקשות חדשות למועד ב' 
 לאישור בוחנים.
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הוספת מורים בוחנים 
על מנת להוסיף מורה בוחן אשר יבחן את התלמיד חובה להזין את השדות הבאים:
סוג זהות – בחירה בין תעודת זהות או דרכון
מספר זהות – מספר זהות מלא בעל 9 ספרות – חובה 
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לאחר הזנת מספר זהות יש ללחוץ על החץ משמאל          להשלמת הפרטים האישיים.
שם מלא – שם פרטי ומשפחה של הבוחן  - (מתקבל אוטו' מהמערכת)
תואר אקדמי – מתקבל אוטו' מהמערכת
השנים שהגיש לבגרות –יש לבחור מרשימת השנים לבחירה  את השנים שהגיש לבגרות - חובה
השתלמויות במקצוע ב-4 השנים האחרונות – מתקבל אוטו' מהמערכת. ע"י לחיצה על תחילת שם ההשתלמות תפתח חלונית המפרטת את ההשתלמויות ואפשרות הוספה במלל חופשי הערת השתלמויות רלוונטיות שנעשית כעת /נעשתה לאחרונה ולא הוצגה.
הערת מפמ"ר - כאשר מפמ"ר הוסיף הערה לבוחן יופיע האייקון [image: image6.png]


.לחיצה על האייקון תפתח חלונית ובה תוכן ההערה. 
עריכה –  עריכת ושינוי הפרטים שהוזנו, בעת לחיצה על עריכה יפתח מלל שאותו תוכל לשנות.
מחיקה – מחיקת הבוחן מרשימת המורים הבוחנים. 
[image: image7.png]@InaA ema e
serwoer rar

. — o
= -
=

20050





רשימת בקשות לאישור בוחנים
בשדות הבאים תצטרך להזין את הבקשות לאישור בוחנים לתלמידים אשר נבחנים בעל פה.

בשדה הראשון יש לבחור / להזין את פרטי התלמיד המלאים: 

פרטי התלמיד 
סוג זהות התלמיד - בחירה בין תעודת זהות / דרכון 
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מספר זהות – יש להזין מספר זהות מלא בעל 9 ספרות.

לאחר הזנת מספר זהות יש ללחוץ על החץ משמאל        להשלמת הפרטים האישיים. - במידה ולא יופיע ניתנת האפשרות להזין ידנית

שם מלא – שמו המלא של התלמיד יופיע באופן אוטו'.
נבחן משנה – במידה והתלמיד הינו נבחן משנה – יש לסמן משבצת זו.
פרטי המורה המלמד
סוג זהות מ.מלמד - בחירה בין תעודת זהות / דרכון.
מספר זהות – יש להזין מספר זהות מלא בעל 9 ספרות.
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לאחר הזנת מספר זהות יש ללחוץ על החץ משמאל        להשלמת הפרטים האישיים.
שם מלא מ.מלמד – שם פרטי ומשפחה של הבוחן יופיע באופן אוטו'
פרטי המורה הבוחן 
[image: image21.png]


שם ומספר זהות מ.בוחן – בחירת אחד מהמורים הבוחנים שהוזנו קודם.
לאחר הזנת מספר זהות יש ללחוץ על החץ משמאל        להשלמת הפרטים האישיים.
הערה – במידה וישנה חריגה מעבר ל- 4 תלמידים לבוחן באותו שאלון, יש לצרף הסבר 
חריגה לבקשה של אותו בוחן לבחון תלמיד חמישי.

סטטוס בקשה – ישנם 3 סטאטוסים של בקשה:
· בהמתנה – המפמ"ר האחראי קיבל ובודק את הבקשה.

· לא מאושר – במידה וישנם תיקונים המפמ"ר מחזיר את הבקשה לתיקון ע"י המנהל.

· מאושר – אישור לבוחן ע"י המפמ"ר לבחון את התלמידים. 
[image: image22.png]


הערת מפמ"ר – אם המפמ"ר צירף הערה על החלטה לבקשה יופיע סימן קריאה       

בלחיצה עליו יפתח פירוט ההערה.
עריכה –  עריכת ושינוי הפרטים שהוזנו, בעת לחיצה על עריכה יפתח מלל, ביטול | אישור
מחיקה – מחיקת הבוחן מרשימת המורים הבוחנים. 
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יש לזכור כי מורה בוחן הינו מורה שאושר ע"י משרד החינוך 

הצהרת מנהל והזנת פרטים
כאשר סיימת למלא את כל הפרטים לעיל חובה לסמן בהצהרה את 4 תיבות הבחירה 
כמו כן חובה גם להזין את כל פרטי איש הקשר המנהלתי. 
פרטי איש קשר מקצועי הינם רשות.
פרטי איש קשר מקצועי הינם רשות.[image: image23.png]NN Mava
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רק לאחר סימון כל תיבות והזנת הפרטים יהיה ניתן לשלוח את הטופס הממוחשב לאישור.
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לאישור הטופס לחץ על 
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רק לאחר שכל תיבות ההצבעה מולאו ניתן ללחוץ על אישור מנהל ואז לחיצה 
אם ברצונך להדפיס את הטופס לחץ על 
[image: image27.png]



כמו כן ניתן להזין פרטי איש קשר מקצועי  (לא חובה) בנוסף לפרטי איש הקשר מנהלתי במוסד.
בקשות לצפייה
[image: image28.png]


לחץ על                    כדי  לצפות בבקשות שהוזנו בעבר למערכת. באפשרותך לאתר ולסנן בקשות לפי
 שאלון מסוים או לפי סטאטוס בקשה. אלו הן אוסף הבקשות הקיימות כבר למוסד ללא עמודות עריכה ומחיקה.
הזן בפרטי הבחינה את: שם המקצוע  או  שם השאלון  או  מספר השאלון
באפשרותך לבחור בסטאטוס בקשות ספציפי: בהמתנה/ מאושר/ לא מאושר  או לסנן לפי הערה לבוחן: האם קיימת הערה לבקשה או לא.
[image: image29.png]
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לסיום לחץ על              . לשינוי הבחירה לחץ על
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       הבקשות הינם לצפייה בלבד אולם ניתן לגשת לטופס הבקשה המקורי ע"י לחיצה על "מעבר לבקשה" 
       ושם ניתן לעדכן בקשה כרגיל.
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     לחץ על                כדי לשלוח את הדו"ח להדפסה , לחץ על                             כדי לייצא את הדו"ח
      למקצוע אנגלית בלבד יש מועד ב' ולכן יופיע שדה הבחירה של מועד בחינה בו ניתן לבחור מועד ב'


הבהרות לרישום תלמידים לבחינה במקצוע אנגלית
הקדמה: 
עם הזנת סמל שאלון באנגלית ומספר זהות של נבחן, המערכת תבדוק את נתוני התלמיד במצבת התלמידים של המשרד ותאפשר להזמין בוחן רק לתלמיד חינוך מיוחד (מסלול 07) או תלמיד לקוי ראיה או שמיעה (מסלול 07 משופר) שיש להם אישור מגורם משרד החינוך, וכן לנבחני משנה.
אם התלמיד אינו עונה לקריטריונים הנ"ל, המערכת תציג  לפניך חלון עם שאלה "האם התאמה זו אושרה לתלמיד בוועדת חריגים?" 

אם תקיש "לא" המערכת תציג הודעה שלא ניתן להזמין בוחן לתלמיד זה ותחסום את המשך התהליך. 

אם תקיש "כן" המערכת תציג את הצהרת המוסד בשורת הבקשה ע"י סימון   Vבעמודת "אושר בוועדת חריגים" (עמודה חדשה שנוספה בעקבות השינוי) ותאפשר לך להמשיך בתהליך הקיים היום.
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שאלות ותשובות נפוצות

עד מתי ניתן להגיש בקשה לאישור בוחן?
ניתן להגיש בקשה לאישור בוחן עד יום לפני מועד הבחינה בשעה 16:00. 
לאחר מכן המערכת תיחסם ולא ניתן  יהיה להגיש בקשות לאישורים.
שבועיים לפני מועד הבחינה המערכת תתריע שמועד הבחינה מתקרב.
האם ניתן לבקש לאחר הבחינה (בדיעבד) אישור לבוחנים? 
אסור בתכלית האיסור לבקש בקשת אישור לבוחן לאחר יום הבחינה אלא עד שבועיים לפני הבחינה.
כיצד ניתן לראות את החלטת המפמ"ר / סטאטוס הבקשה? 

יש להיכנס לטופס המכיל את הבקשה הרצויה, ובעמודת "סטאטוס הבקשה" נמצא 

הסטאטוס לכל בקשה שהמפמ"ר סיפק עליה תשובה. בעתיד יישלח לאיש הקשר במוסד 

דואר אלקטרוני יומי על הטפסים שסטאטוס בקשות בהם השתנה ע"י המפמ"ר.

כיצד ניתן להוסיף ידנית השתלמות שלא הוצגה בהשלמה האוטומטית של ההשתלמויות

במצב עריכה ע"י לחיצה על תחילת שם ההשתלמות תפתח חלונית המפרטת את ההשתלמויות ואפשרות 

הוספה במלל חופשי הערת השתלמויות רלוונטיות שנעשית כעת /נעשתה לאחרונה ולא הוצגה.
באיזה סטאטוס המפמ"ר משיב בהערה וכיצד ניתן לראות אותה? 
אם המפמ"ר לא אישר את הבקשה יופיע         ובלחיצה עליו ניתן לפתוח את פירוט ההערה. 
כיצד יש להזין את שנות ההגשה לבגרות במקצוע הנבחר? 
              יש לבחור את השנים מרשימת השנים לבחירה.
אם איני רואה את סמל השאלון שעליי להגיש בו בחינה – מה עליי לעשות?
יש לפנות למוקד מנב"ס - 03-9298111 ולדווח בפירוט על סמל השאלון המדובר.
במידה ובוחן לא מאושר מה אמור המוסד / מנהל המוסד לעשות?
אם ישנם תיקונים המפמ"ר מחזיר את הבקשה לתיקון ע"י המנהל ע"פ הערת המפמ"ר.
במידה ומתקבלת תשובה "עו"ה אינו קיים במערכת" או "תלמיד אינו קיים במערכת" 

יש לבדוק את נכונות מספר הזהות ולנסות שוב, אם עדיין עולה הודעה יש לפנות למוקד מנב"ס

ולספק את כל הפרטים הרלוונטיים לפניה – סמל מוסד, סמל שאלון, מספר זהות ושם מלא.
התראות במערכת

          המערכת מבצעת חסימה של הזנת טפסים לקראת מועד הבחינה ולאחריה באופן הבא:
· החל משבועיים ממועד הבחינה, תעלה הודעה למוסד בעת שליחת טופס על כך שהטופס יחסם להזנה יום לפני מועד הבחינה
· יום לפני מועד הבחינה משעה 16:00 הטופס יחסם להזנה
· עם סיום מועד א' באנגלית ולקראת מועד ב' תיווצר חסימה להזנת טופס למועד א'

תוספות נוספות במערכת
· המערכת מבצעת בדיקה של כמות תלמידים לאותו בוחן בכמה שאלונים בין כמה מוסדות ולא רק על אותו מוסד שמזין.
· המערכת בודקת האם קיימת חפיפה בזמנים בין שאלונים אליהם הבוחן משויך
· המערכת מעבירה מייל למוסד אודות בקשות שהסטאטוס שלהם השתנה 
· שדה הזנה של "שנים שהגיש הבוחן..." הינו שדה סימון בחירת שנים
· ההערה שהמפמ"ר מוסיף ברמת בוחן תוצג למוסד ברשימת המורים הבוחנים בעמודת "הערת מפמ"ר".
· על כל שינוי בבקשה בטופס תהיה חזרה לסטאטוס "בהמתנה" של אותה בקשה.
שים לב!
על כל שינוי שנעשה בטופס יש ללחוץ על "שליחה" בתחתית הטופס 
כתבה: סוזי בורשטיין – צוות הטמעה במטה
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