
  

  – ט"מדגנ
 מדריך למשתמש                

 מדריך למשתמש

 :המדריך מחולק לשישה חלקים, לנוחיותך

 1 צפייה בשעות שבועיות

 2 שעתיותהיעדרויות / היעדרויות דיווח 

 3 דיווח שעות מילוי מקום

 4 דיווח שעות בודדות

 5 שליחת ממשק

 6 דחויים/ איך מתקנים שגויים  -ריכוז דיווחים לטיפולי

     :  מקרא לעזר למשתמש

 ?  איך נכנסים 
 ט"מדגנ: חלונית חיפוש< אתר משרד החינוך

 רק מנהלת הגן יכולה להיכנס למערכת 

 טיפ –כוכב 

 הערה -סימן קריאה 



  

 

< לחצי על שם הגננת < אתרי את הגננת בעזרת מספר תעודת זהות או בלחיצה על      1.
 אישורלחצי 
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 -צפייה בשעות שבועיות
 ח"במשהמצב < שבועיות . ש

 סמל פרפר כחול מציין את הצטרפות הגננת לאופק חדש  

  הערה                                         טיפ למשתמש     

 

 

 

 

 

הפיצול   קוד

 של הגננת

2 
 גן לדוגמה 1 123456

 123456789 מלימלי 

להפיק  / ה "להפיק דוח שיבוצים לעו/ לייצא לאקסל / במידת הצורך ניתן להדפיס •
 למוסדדוח שיבוצים 

 מופיעה מערכת השעות הרלוונטית לגננת•
 שעות ליום עבודה מלא 6.08בגן רגיל ידווח גננת •
 שעות ליום עבודה מלא  8.08א ידווח "בגן יוחלגננת •
שעות עם   6.08שעות או יום בשבוע בו  3.04אם ידווח יום בשבוע בו לגננת •

 (אחת לשבועייםביום החופשי )ריבוע כתום 
הדבר עשוי להשפיע על המשך  , במידה והנתונים בדף זה הינם שגויים•

 .יש לפנות למפקחת. 'היעדרות וכו/ תהליך הדיווח של שעות מילוי מקום 
 

 איתורלחצי על 2.



  

 דיווח היעדרות

<  לחצי על שם הגננת < אתרי את הגננת בעזרת מספר תעודת זהות או בלחיצה על       1.
 איתורלחצי על <   אישורלחצי על 
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 או היעדרות שעתית/ דיווח היעדרות ו 
 ח כולל דיווחים"מצב במשה< ניהול < היעדרות 

1 

2 

3 

4 4 

 גן לדוגמה 123456 \

 בקלסר לצורך ביקורת' יש לשמור על האישורים הרפואיים וכו•
לא , על היעדרות של מספר שעותמדווחים קוד פיצול רק כאשר יש לעדכן •

 .  היעדרות של יום שלם

 הוספהעל לחצי 2.

 

 שמירה לחצי על < עד תאריך בחרי < לוח השנה  בלחיצה על תאריך היעדרות את בחרי 4.

 

מחיקת דיווחים שטרם  )מחיקה (/להוספת היעדרות)במידת הצורך ניתן לבצע הוספה •
 תיקון דוחות שגויים(/נשלחו למחוז

 רצוי לבדוק את יתרת ההעדרויות בלשונית  , לפני דיווח היעדרות
 ל"הצגת יתרות לשנה< שאילתות  <היעדרויות 

 מתקבלת הודעה שלא קיימים נתונים במערכת, במידה ואין דיווחי היעדרות לגננת

לחצי על < בחרי את סוג ההיעדרות הרלוונטי < על         בסוג היעדרות בלחיצה בחרי 3.
 אישור  

 

,  כלומר". קיימים דיווחים של היעדרות שטרם נשלחו למחוז, לידיעתך"מתקבלת הערה •
 הדיווח יש לשלוח ממשק לטלר המחוז בהמשך



  

לחצי על שם הגננת  < אתרי את הגננת בעזרת מספר תעודת זהות או בלחיצה על          1.
 איתורלחצי על <  אישורלחצי על < 
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 גן לדוגמה 123456

123456789 

 גן לדוגמה 123456

 היעדרות שעתית

 הוספהלחצי על 2.

 :  את הפרטים הרצויים בדףמלאי 3.

 סוג היעדרות•

 תאריכים•

 פיצולקוד •

 שמירהעל לחצי 4.

,  קוד פיצול הינו קוד המועבר למערכת השכר המחשבת את שכר הגננות•
המכיל בתוכו קריטריונים לצורך תשלום מדוייק על סוג השעות שבוצעו 

 בגן
רק בדיווח היעדרות שעתיות יש לבחור בקוד פיצול מתאים מתוך הקודים  •

 שלםולא כאשר מדובר על היעדרות של יום , המסומנים בכוכבית

 .פעםברציפות לכל יומיים עד , ניתן לדווח פעמיים בשנההצהרת מחלה 
  אחתרק גננת , יומיים ברציפותכאשר גננת משלימה מצהירה מחלה 

 גננת תדווח מילוי מקום בגן שלהוכל , היעדרותתדווח עליה 



  

<  לחצי על שם הגננת < אתרי את הגננת בעזרת מספר תעודת זהות או בלחיצה על       1.

 הוספה  לחצי על < איתור לחצי על <  אישורלחצי על 
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  –דיווח שעות מילוי מקום 
 דיווחים שטרם מלאו< ניהול < ממלא מקום . ש

 גן לדוגמה 123456

 123456789 מלימלי 

 לא ניתן לדווח במערכת על ממלאת מקום שקליטתה טרם הסתיימה•
זו הפעם הראשונה בה היא  /במידה ועובדת ההוראה טרם נקלטה•

 :  עליך לשלוח טופס לגזברות, עובדת
ה חדש וממלא "שאלון לעו: טופס< איתור נהלים וטפסים < מסמכים 

ניתן לדיווח  < הגננת  תקלט במערכת < שליחת הטופס לגזברות < מקום 
 ט"שעות במדגנ

 מתקבל מסך הוספת מערכת שעות  2.

 אישורלחצי על < לחצי על קוד הפיצול הרצוי < בחרי קוד פיצול בלחיצה על        3.

 בחרי את החודש הרצוי4.

 תוכלי לסמן      בריבוע המציין יום מלא  . המתאימיםמלאי שעות בתאריכים 5.

 שמירהלחצי על 6.

 גננת מילוי מקום מוצגת בצבע ירוק

 לא ניתן לדווח מילוי מקום אם טרם דווחה היעדרות לאותו היום•

5 

4 3 
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<  לחצי על שם הגננת < אתרי את הגננת בעזרת מספר תעודת זהות או בלחיצה על       1.
 איתורלחצי על <  אישורלחצי על 
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  –( שעות נוספות)דיווח שעות בודדות 
 דיווחים שטרם נשלחו< ניהול < בודדות . ש

1 2 

4 

5 

 גן לדוגמה 123456

 מלימלי 

 גן לדוגמה 123456

 3 123456789 מלימלי 
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 י מנהלת הגן"דיווח שעות בודדות הן למנהלת הגן והן למשלימה מתבצע ע•
 שעות ליום הקיימת במערכת 9בודדות אינן נספרות בהגבלת שעות •
ניתן לדווח שעות בודדות אם לא קיימת היעדרות לגננת אחרת באותו  לא •

 היום

 הוספהלחצי על 2.

 אישורלחצי על < לחצי על קוד הפיצול הרצוי < בחרי קוד פיצול בלחיצה על        3.

 בחרי את החודש הרצוי4.

 המתאימים  מלאי שעות בתאריכים 5.

 שמירהלחצי על 6.
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  –שליחת ממשק 
 מסך שליחת ממשק< קשר למחוז 

 123456 גן לדוגמה

 123456789 מלימלי 

 123456789 מלימלי 

 987654321 שרהשרה 

 123456789 מלימלי 

 123456789 מלימלי 

 987654321 שרהשרה 

 2 987654321 שרהשרה 

אותם את מעוניינת לשלוח נמצאים  הדיווחים וודאי כי כל . אמתי את הנתונים במסך1.
 בעמוד

 שליחת ממשקלחצי על 2. 

 קבלת אישור הממשק בהמשך1.

ממשק נוסף לאחר שליחת ממשק לא תינתן האפשרות לשלוח •
 חשבת השכרעד לאחר אישור 

 במידה וקיימת אי תאימות בנתונים יש לחזור ולתקן  •
בתקופה של סגירת קליטה ניתן לבצע דיווחים במערכת אך  •

 שליחת ממשק לא תתאפשר
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  –ריכוז דיווחים לטיפולי 
 ריכוז דיווים לטיפולי< שאילתות 

 איתורלחצי 1.

 שגויים/ בחלק של דיווחים ממתינים לטיפולי יופיעו הדיווחים שחזרו דחויים2. 

 קבלת אישור הממשק בהמשך1.

לאחר שליחת ממשק לא תינתן האפשרות לשלוח שוב עד לאחר  •
 אישור הטלר

 במידה וקיימת אי תאימות בנתונים יש לחזור ולתקן  •
בתקופה של סגירת קליטה ניתן לבצע דיווחים במערכת אך  •

 שליחת ממש לא תתאפשר

דיווחים  תחת  למסך ניתן להיכנס גם דרך לחיצה על המספר המופיע בדף הבית •
 לטיפוליממתינים 

1 

2 

 כשגוי באופן אוטומטיהדיווח המערכת החזירה את ? חזר שגוידיווח •

 פרטניחשבת השכר דחתה את הדיווח באופן ? דיווח חזר דחוי•

 תקבלו הסבר מפורטשגיאה / במעבר עכבר על סיבת הדחיה •

יש לבצע את . בלחיצה על שורת הפעולה תועברו למסך המתאים לתיקון השגיאה•
 ראי עמוד קודם. התיקון ולאחר מכן לשלוח ממשק נוסף

 בחלק של מצב במשרד החינוך תוכלו לראות את כל הדיווחים המאושרים3.

3 
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 פורטל עובדי הוראה
 פםורטל עובדי הוראה< מידע לשירותך < אתר משרד החינוך 

השכר וההתשלמויות  אודות בפורטל עובדי הוראה תוכלו לצפות בנתונים 
שעות מילוי מקום ושעות בודדות  , כמו גם פרטים אודות היעדרויות, שלכן

 מדווחות

 הזיני קוד משתמש וסיסמה של משרד החינוך< היכנסי למרחב המינהלי •

 תוכלי לצפות בהודעות שלך1. 

 תוכלי לבצע מעקב תהליכים אחר השכר שלך2. 

 לחצי על פרטים נוספים בכל קובייה< תוכלי לצפות ברכיבי השכר שלך 3. 

 

 מלי מלי

 דוגמה דוגמה

 דוגמה

1 

2 

4 

3 

 תוכלי פתוח פנייה מקוונת ולעקוב אחר הפניות שהגשת4.

 


