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מדינת ישראל

משרד החינוך

מינהל תקשוב ומערכות מידע
חטיבה: תכנון אסטרטגי     
                                                                                       

מדריך למשתמש
מערכת תכנון ההתפתחות המקצועית
עבור עובדי הוראה
מטרות המערכת ויעדיה:
 
מטרת המערכת היא איסוף בקשות להתפתחות מקצועית מן המורים ואישורן על ידי המנהל, לפי פרופיל המורה ובהתאם למתווה להתפתחות מקצועית ושמירת הבקשות בבסיס נתונים באופן שיאפשר מגוון חתכים ושימושים עתידיים.

היעד הוא איסוף צורכי התפתחות מקצועית מן המורים, לפי הפרופיל שלהם (המוסד בו הם מלמדים, מקצועות ההוראה שלהם, השלב בו הם נמצאים בקריירה שלהם ועוד) ובהתאם למתווה להתפתחות מקצועית של משרד החינוך, על מנת לנהל את פתיחת הקורסים לקראת שנות הלימודים הבאות באופן מושכל ובהתאם לצורכי המורים והמערכת.

בקשות המורים יאושרו על ידי מנהל בית הספר בו הם מלמדים וייאגרו במאגר נתונים שישמש בהמשך לפתיחת קורסים בפועל, שיוך מורים לקורסים, בקרת תכנון מול ביצוע ועוד.
קהל היעד של המערכת:
· עובדי ההוראה (מזוהה) - עדכון אישי.
· מנהלי בתי הספר – קבלת תמונת מצב, בקרת פרטנית של תוכניות ואישורן.
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 המקל על העבודה 

             במערכת, ומשפר אותה.
 [image: image3.png]


 אזהרה:  סימן זה מתריע בפני תקלות אפשרויות.  
* שמות תפריטים ופקודות מופיעים  מודגשים.
*שמות מסכים מופיעים בהדגשה נטויה.
* שדות המסומנים בכוכבית אדומה הם שדות חובה.
המדריך נכתב בלשון זכר מטעמי נוחות, והוא מיועד לשימוש שני המינים.
אופן הכניסה למערכת
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1. הזן קוד משתמש כפי שמופיע בספח פרטי ההזדהות.

2. הזן תעודת זהות. 
3. הזן סיסמא. 
4. לחץ על כפתור [image: image5.png]


. 
[image: image6.png]


 - למחיקת הנתונים שהזנת.
[image: image7.png]


 - לסגירת מסך ההזדהות.
במסך החדש יופיעו פרטיך האישיים המוגדרים במערכת.

ניתן להיכנס למערכת מאתר אופק חדש .
 [image: image8.png]


  טיפ: עם הכניסה למערכת, ניתן להוסיף את כתובת האתר כ"מועדפים" באתר.
דרישות המערכת

· גרסת דפדפן – Internet Explorer 6 ומעלה.
· רזולוציה מומלצת – 1024X768
· Acrobat Reader 7.0 ומעלה
מילון מונחים: 
	מונח
	הגדרה
	דוגמא

	מקצוע הוראה
	תחום דעת אותו מלמד מורה בבית ספר
	אזרחות

	מגזר
	שיוך מוסד לקבוצה באוכלוסיה, לפי הגדרות משרד החינוך
	יהודי, דרוזי, ערבי

	סוג פיקוח
	שיוך לזרם עבור המגזר היהודי
	ממלכתי, ממלכתי-דתי (ממ"ד)

	תפקיד
	פעילות תקנית מדווחת אותה מבצע עובד הוראה בבית ספר
	מחנך, רכז מקצוע, יועץ

	דרגת כיתה / שכבת גיל
	כיתת-גיל בבית ספר
	מגן ועד י"ב

	שלב ברצף הקריירה
	הגדרה מדויקת של השלבים על פי מתווה הפיתוח המקצועי לשלב בו נמצא מורה מבחינה מקצועית
	כניסה לתפקיד, שלב הביסוס המקצועי

	נושא התפתחות מקצועית 
	נושא בו קיימים או עתידיים להתקיים קורס/השתלמות במסגרת תוכנית להתפתחות מקצועית . לנושא מוצמדת האוכלוסייה הייעודית לפי פרמטרים ומספר השעות לקורס/השתלמות
	"היכרות עם תוכנית הלימודים במקרא לחינוך היסודי לממד"

	מצב תוכנית: טיוטא
	תוכנית התפתחות מקצועית שהוכנה על ידי המורה וטרם אושרה על ידי מנהל בית הספר
	-

	מצב תוכנית: מאושרת
	תוכנית התפתחות מקצועית שאושרה על ידי מנהל בית הספר
	-

	סיבת מיפוי חסר
	סיבה אותה מזין מנהל בית הספר כדי לתעד מדוע עובד הוראה לא ביצע מיפוי דרישות התפתחות מקצועית
	· המיפוי מבוצע בבי"ס אחר

· בשבתון
· בלימודים לתואר ראשון
· בלימודים לתואר שני
· בלימודים לתואר שלישי
· בלימודי תעודה
· לא מעוניין להשתלם



מבנה מסכים ותהליך עבודה:

המערכת מיועדת לשני סוגי משתמשים: עובד הוראה ומנהל בית ספר.

עובד ההוראה נדרש לבחור לעצמו נושאי התפתחות מקצועית המתאימים לו לפי הפרופיל, על מנת שמשרד החינוך יקבל תמונה אילו צרכים נדרשים מן השטח ויפעל לפתיחת קורסים מתאימים לפי פילוח גיאוגרפי והיקף משתלמים.

מערכת לעובד ההוראה מיועדת להפעלה באינטרנט, לאחר כניסה (הזדהות) אישית בשם משתמש וסיסמה. עובד ההוראה אמור לבחור לו את הנושאים באופן עצמאי בביתו או במרכז המשאבים של בית הספר ולהגיע מוכן לשיח עם מנהל בית הספר על מנת שזה יאשר את התכנון. אין באישור המנהל משום אישור שהתכנון אכן יבוצע, אלא שהוא עולה בקנה אחד עם הנדרש מבחינה מערכתית ומוסדית.
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למורה נפתח מסך בן שלוש מסגרות:
1. איתור מאפיינים לאיתור תוכניות פיתוח.
2. הצגת תוכניות הפיתוח לסוגיהן (נפתח רק לאחר איתור) – עיון ב"חוברת הנושאים".
3. התכנון של עובד ההוראה – מייצג ה"פתק" שבו רושם עובד ההוראה את בחירותיו בהן ידון עם  מנהל בית הספר ויקבל אישור.
הסבר לשימוש במסגרת מס' 1:
חיפוש מתבצע על פי קריטריונים של מקצועות ותפקידים שמוגדרים במערכת.

ניתן להוסיף מקצועות על מנת לקבל רשימת תוכניות בנושאים נוספים. לא חובה  לבחור משהו שקשור למקצוע ההוראה של המורה (המערכת מאפשרת לבחור עד 8 מקצועות).

ניתן גם להסיר מקצועות על ידי הורדת [image: image10.png]oaenn



.

לצפייה בפרטים המקצועיים של עובד הוראה יש ללחוץ על הקישור [image: image11.png]Ao



.
יפתח מסך הבא: 
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המסך מורכב מ-4 חלקים:
1. חלק ראשון מציג פרטים אישיים של העובד ונותן אינדיקציה האם העובד שייך לאופק חדש.
2. חלק שני מציג מידע על דרגות והשכלה של העובד.
3. חלק שלישי מציג מידע על השתלמויות קודמות של העובד.
4. חלק רביעי מציג מידע עת תכנון ההתפתחות המקצועית של העובד.
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 - סמן "V" בתיבת הסימון על מנת לאפשר למנהל בית הספר לצפות בנתוני ההשתלמות של העובד. (ברירת המחדל היא לא מאשר).
[image: image14.jpg]nY



 - לשמירת פרטים מקצועיים.

[image: image15.jpg]09T



 - להדפסת פרטים מקצועיים.
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 - לחזרה למסך מיפוי השתלמויות.

לצפייה בתכנון הקיים ניתן ללחוץ על [image: image17.png]


.
1. בחר את המוסד בתיבת בחירה [image: image18.png]v w 608885
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  (אפשרות בחירת מוסד תינתן רק למורים המלמדים ביותר ממוסד לימודי אחד)
2. בחר שנת לימוד [image: image19.png]


 (ניתן לערוך מיפוי לשלוש שנים.)
3. לחץ על [image: image20.png]TN WIDNT DY



, אם ברצונך לצפות או להוסיף תוכניות פיתוח עבור מקצועות שאינך מלמד לפי מאגר משרד החינוך (מתקבל מסך עם רשימת מקצועות). 
יש לזכור שבכל מקרה ובפרט אם בחרת תוכנית פיתוח עבור מקצוע שאינך מלמד, יש לקבל את אישור מנהל בית הספר.
4. בחר מקצועות הרלוונטיים (סמן[image: image21.png]oaenn



 ליד מקצוע)
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5. לחץ על [image: image23.png]NN



 (לביטול פעולה לחץ על [image: image24.png]


).
6. לחץ על [image: image25.png]TN WIS D
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 לבחירת תפקידים נוספים על אלו הרשומים עבורך (יתקבל לפניך מסך עם רשימת תפקידים).
ניתן לבחור תוכניות פיתוח עבור תפקידים שאינך ממלא בפועל כיום, בכפוף לאישור המנהל.
7. בחר תפקידים הרלוונטיים  (סמן[image: image26.png]oaenn



 ליד תפקיד)
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8. לחץ על [image: image28.png]NN



 (לביטול פעולה לחץ על [image: image29.png]


)
9. בחר שלב בקריירה בתיבת בחירה [image: image30.png]


. 
10. להסבר של שלבי קריירה לחץ על [image: image31.jpg]™ me m o an 109637 w8 A7 230 Tom 18 HmTRTYM 1 P 0w
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, ייפתח החלון הבא:
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[image: image33.png]


 הערה: מכיוון שניתן להכין תוכנית ל-3 שנים, המערכת מאפשרת בחירת שלב בקריירה, שעדיין אינך נמצא בו, בכפוף לאישור המנהל.

[image: image34.png]


 הערה: השדות המסומנים בכוכבית אדומה(*) הינם שדות חובה.
11. בחר טווח כיתות מתוך תיבות בחירה [image: image35.png]



12. לחץ על [image: image36.png]



בחירת תוכניות עבודה
המערכת מציגה 5 לשוניות במבנה זהה. 
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הטבלה מציגה  תוכניות פיתוח המתאימות לבחירות שנעשו בחלקו הראשון של המסך. בלחיצה על כותרת תוכנית פיתוח יוצג מסמך PDF המפרט את נושאי הלימוד המוצעים. 
מוצג מספר שעות ההשתלמות לתוכנית ואינדיקציה אם תוכנית זו כבר נבחרה על ידי אותו עובד בתכנון התפתחות מקצועית לשנת לימודים אחרת (מופיע סימן קריאה [image: image38.bmp], בלחיצה עליו ייפתח הסבר שתוכנית זו נבחרה כבר בעבר).
ניתן להוסיף תכנית לתכנון התפתחות מקצועית שלך על ידי לחיצה על סימן ה-[image: image39.bmp].
לשונית מקצוע הוראה
לשונית זו מציגה תוכניות פיתוח המתאימות לבחירה במסך קודם, לפי חתך מקצועות לימוד. 
ניתן ללחוץ על סימן ה- [image: image40.bmp] או [image: image41.bmp]  ליד שם מקצוע, כדי לבצע הצגת/הסתרת התוכניות שמתחת.
לשונית תפקיד עו"ה

בלשונית זו יוצגו תוכניות פיתוח המתאימות לבחירה במסך הקודם, לפי חתך תפקידים. 
ניתן ללחוץ על סימן ה- [image: image42.bmp] או [image: image43.bmp]  ליד שם מקצוע, כדי לבצע הצגת/הסתרת התוכניות שמתחת.

לשונית נושא רוחב
בלשונית זו יוצגו נושאי רוחב בהם מוצעות תוכניות פיתוח וניתן לבחור מהם לפי הנחיות מנהל בית הספר ובאישורו. נושאי רוחב הם נושאים כלליים במערכת החינוך, המופיעים בהתאם לפרופיל המורה והמוסד ואינם קשורים ישירות למקצוע לימוד או תפקיד מסוים. 
לשונית תוכנית ייעודית
תוכניות ייעודיות מופעלות במגזרים שונים או במוסדות ייחודיים. יש לבחור תוכניות פיתוח מתוך לשונית זו לפי הנחיות מנהל בית הספר ובאישורו.
לשונית חינוך מיוחד
בלשונית זו יוצגו כל התכניות המיועדות לעובד הוראה בחינוך המיוחד.
כתוצאה מבחירתך יתקבל תכנון ההתפתחות מקצועית שלך. 

לדוגמה:
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רשימת התוכניות שהתקבלה אינה מהווה רישום לקורסים, אלא הצעה בלבד והגדרת צרכים.

כפתורים בחלק הזה: 
[image: image45.png]


 
- הסרת תכנית פיתוח
[image: image46.png]



- שמירת תכנית פיתוח

[image: image47.png]



-   חזרה לבחירת מאפיינים לאיתור תוכניות פיתוח.
[image: image48.png]


 
- הדפסת תכנית פיתוח
ניתן, לאחר שמירה או ביטול, לחזור לחלק הראשון של המסך, לשנות בו מאפיינים ולקבל הצעות נוספות לתוכניות פיתוח.
[image: image49.png]


 אזהרה:  בעת לחיצה על כפתור [image: image50.png]


, המערכת מוציאה התראה "התכנון נשמר בהצלחה וממתין לאישור המנהל". יש לשים לב שהאישור הזה הוא אישור הצורך בלבד ואיננו מהווה התחייבות מצד משרד החינוך או כל גורם אחר לפתיחת קורס אם יהיה כזה.
מדריך למשתמש
מערכת תכנון ההתפתחות המקצועית 

עבור מנהלי בתי הספר
כניסה למערכת למנהל מוסד 
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5. הזן קוד משתמש כפי שמופיע בספח פרטי ההזדהות.

6. הזן סמל מוסד. 
7. הזן סיסמא. 
8. לחץ על כפתור [image: image52.png]


. 
[image: image53.png]


 - למחיקת הנתונים שהזנת.
[image: image54.png]


 - לסגירת מסך ההזדהות.
במסך החדש יוצגו מורי המוסד, לכל מורה מצוין סטטוס התכנון שלו לכל שנת לימודים ואינדיקציה האם קיים לו תכנון במוסד אחר. כמו כן מצוין לכל מורה האם הוא בתוכנית "אופק חדש", לפי רישומי המשרד. שימו לב שמורה יכול להיות מסומן כמי שאינו באופק חדש, למרות שחתם על הסכמה, בשל פער עדכון מול המשרד.
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טיפים לעבודה במסך:

[image: image56.png]


  בלחיצה על כותרת [image: image57.png]NATIN T2V 08



 ניתן למיין רשימה לפי א'-ב' ובסדר הפוך. 
[image: image58.png]


  בלחיצה על כותרת [image: image59.png]TInT 1900



 ניתן למיין רשימה לפי מספרי ת.ז. בסדר עולה או יורד.
[image: image60.png]


  בלחיצה על כותרת [image: image61.png]TN o



 ניתן למיין רשימה לפי מורים המוגדרים ולא מוגדרים      באופק חדש.

בחירת מורה 
לחץ על שם מורה או על מספר ת.ז. לצפייה בתוכנית שלו. 
ייפתח מסך דומה למסך המורה לעריכת תכנון. המנהל יכול לערוך כל תכנון של כל מורה במוסד. 
עדכון ואישור תוכנית המורה
בחלק השמאלי של המסך ניתנת אפשרות למנהל לערוך ולאשר את תוכנית המורה.
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כפתורים בחלק הזה: 
[image: image63.png]


 
- הסרת תכנית פיתוח.
[image: image64.png]



- שמירת תכנית פיתוח.
[image: image65.png]


- חזרה לבחירת מאפיינים לאיתור תוכניות פיתוח.
[image: image66.png]


 
- הדפסת תכנית פיתוח.
[image: image67.png]



- חזרה לרשימת עובדים במוסד.

סדר פעולות לעדכון ואשור תוכנית:
1. בחר סטטוס תוכנית "מאושר" בשדה [image: image68.png]‘01000



. 
2. הזן שם מאשר ות.ז. בשדות המתאימים.
3. לחץ על כפתור [image: image69.png]


.
 [image: image70.png]


 אזהרה:  בעת לחיצה על הכפתור [image: image71.png]


 ,  המערכת מוציאה התראה "האישור נשמר בהצלחה". יש לשים לב שהאישור הוא אישור לצורך בלבד ואיננו מהווה התחייבות מצד משרד החינוך או כל גורם אחר לפתיחת קורס מתאים או רישום העובד לקורס אם יהיה כזה.
דוחות

פירוט דוחות שניתן להפיק במערכת:

· דו"ח תכנונים מאושרים – ריכוז התכנונים המאושרים למוסד.
· דו"ח מורים ללא מיפוי – מורים אשר לא ביצעו מיפוי והסיבה שהוזנה על ידי המנהל.
· דו"ח מיפוי – דוח המציין לכל תוכנית פיתוח אילו מורים מהמוסד בחרו בתוכנית ("דוח הפוך").
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