
עלון שאלות תשובות
דוח עבודה לעובדי הוראה בתפקידי הוראה



תשובהשאלה
האם ההדרכה על המערכת 

הוקלטה?
כן, לצפייה בהדרכה המוקלטת לחץ כאן

מתי מתחילים לדווח 
במערכת?

המערכת נפתחה החל מ- 01.09.2025. ניתן לדווח ממועד 
זה ואילך.

חובה לדווח כל יום שמוצג בדוח. ושאם לא בוצעה הדרכה האם יש לדווח כל יום ביומו?
בפועל, אז יש לדווח היעדרות או החלפת יום הדרכה.

האם הדיווח שלנו הוא רק 
ממוחשב?

כן, כל תהליך האישור ממוחשב, כולל מול הממונה. 

דרך פורטל עובדי הוראה. איך נכנסים לדיווח?
משהים את העכבר על לשונית פרטי העסקה ולוחצים על 

"דוח עבודה לעובדי הוראה" או לחצו כאן

לאחר סיום הדיווח של כל ימי העבודה בחודש וההיעדרויות מתי נשלח הדוח בפועל?
(באזור הייעודי) ניתן ללחוץ על "שמירה" ואז הדיווח עובר 

לאישור.

האם ניתן לדווח על שנים 
קודמות או תאריך עתידי?

ניתן לדווח רק עד תאריך נוכחי. לא ניתן לדווח על תאריך 
עתידי. לא ניתן לדווח על שנים קודמות.

א. כללי

https://www.youtube.com/watch?v=8D9WWOQZCyg
https://poh.education.gov.il/administrative/transaction-details/guides-report/


תשובהשאלה
האם יום הדרכה המתקיים 

בזום נחשב ליום עבודה ואיך 
מדווחים?

אין הדרכה בזום ואין אישור לעבודה בזום. 

ב. דיווח עבודה, מיקום ופעולות

מה עושים אם יום הדרכה 
שהתקיים בפסג"ה ולא בבית 

הספר בשל ביטול?

יש לדווח את מיקום ההדרכה החלופי. מזינים את הפסג"ה 
כמקום ההדרכה.

האם יש צורך לכתוב בתיאור 
את כל הפעולות שנעשו באותו 

יום?

חובה למלא את הדוח, ובכל הדרכה יש לתאר מה בוצע ומי 
האוכלוסייה המודרכת. זהו דוח עבודה בראש ובראשונה.

יש לחצן '+' להוספת שורות דיווח נוספות באותו היום. יש איך מדווחים נסיעות מגן לגן?
לדווח כל מוסד שאליו נוסעים בשורה נפרדת.

מה עושים אם החלפתי יום 
הדרכה?

מציינים את התאריך בפועל של העבודה במקום התאריך 
ממערכת השעות הקבועה.

איך מסמנים מספר מוסדות 
באותו יום הדרכה (או נודדים 

בין מוסדות)?

יש לחצן '+' להוספת שורות דיווח נוספות באותו היום. יש 
לדווח כל מוסד שאליו נוסעים בשורה נפרדת.

מה לגבי מילוי מפגשים שהם 
מחוץ לגן (למדריכת גננות)?

מפגשים מחוץ לגן חייבים להתקיים במוסד מאושר, כגון: 
פסג"ה, גן אחר או משרדי החינוך.

אם מיקום ההדרכה לא מופיע 
ברשימה, האם ניתן להוסיף 

ידנית?

ניתן לדווח פעילות במוסד אחר.



מהו מספר ימי החופשה 
המגיעים למדריך?

מדריך יום אחד בשבוע, זכאי לארבעה ימי חופשה שנתיים. 
מדריך ארבעה ימי הדרכה, זכאי ל-17 ימי חופשה. סך הכל 
מגיעים 1/6 ימי חופשה בגין כל יום הדרכה (מתוך סה"כ 26 

ימי חופשה).

תשובהשאלה
איך מזינים יום חופש או 

מחלה?
בדו"ח העבודה יש למלא כי לא בוצעה הדרכה, ובמסך 
נפרד לדיווח היעדרויות יש לבחור את סיבת ההיעדרות 
ולצרף אישור מתאים במקרה של היעדרות בגין מחלה.

מה כותבים אם בית הספר 
בחופשה בשל חג?

על המדריך לבצע הדרכות ממרכז פסג"ה, אם בית הספר 
בחופשה והמדריך אינו בחופשה.

היכן צופים במספר ימי 
החופשה שיש לנו?

במסך דיווח היעדרויות.

ג. היעדרויות, חגים וחופשות



משרת הדרכה: מדריך ארצי או מחוזי (ולא מדריך אזורי-בית מהם תנאי אש"ל?
ספרי).

שעות ההדרכה: ארבע שעות ומעלה.
מקום הפעילות: לא זכאי עבור הדרכה המבוצעת במבני 

משרד החינוך, מרכזי פסג"ה, מרכזי הדרכה, השתלמויות 
וכדומה.

מרחק ההדרכה: לפחות עשר ק"מ ממרכז ההדרכה וכן 
ממגורי המדריך.

האם צריך לדווח נסיעות 
באופן עצמאי?

לא. המערכת מחשבת לבד את הנסיעות, ועליך לדווח רק 
את מיקום ההדרכה.

האם אני זכאית לנסיעות אם 
אני שנתיים בהדרכה ולא 

קיבלתי מעולם?

צריך למלא את דו"ח העבודה כרגיל. אם את זכאית 
לנסיעות- המערכת תדע לחשב את זה.

כיצד מחושב השכר 
בספטמבר (אם אני חדשה)?

השכר לא נגזר מדוח העבודה, אלא רק תשלומי תוספות כמו 
נסיעות ואש"ל.

תשובהשאלה
החזר הוצאות בגין כלכלה.מה זה אש"ל?

אם יש לי חופשי חודשי, איך 
אני מדווח?

מדווחים רגיל. המערכת יודעת לחשב  את תשלום הנסיעה 
החודשי בהתאם לכל הדיווחים שלך.

ד. תשלומים, נסיעות ואש"ל



מה עושים אם לא רואים את 
כפתור הדיווח בפורטל?

יש לבדוק שהוזנה לך מערכת במוסד ההדרכה.

מהו מספר הטלפון לפניות 
טכניות?
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תשובהשאלה
מנהל בי"ס למדריך בסל 5. ממונה הדרכה- לשאר מי מאשר את ההדרכה?

המדריכים.

אם מופיעים לי בתי ספר שאני 
לא קשורה אליהם, או 

שהנתונים לא מעודכנים (כמו 
יום הדרכה שגוי), למי לפנות?

פונים לרפרנט ההדרכה המחוזי / הארצי.

ה. אישורים ותמיכה טכנית



יש לכם שאלות נוספות? 
מוזמנים לפנות אלינו 

בערוצי השירות השונים!

מרכז מידע 
ושירות ארצי
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פורטל עובדי 
הוראה 

ערוץ 
 WhatsApp

לעובדי 
הוראה 

צא'ט עובדי 
הוראה 

YouTube צ'אט 
לתמיכה 

בסיסמאות 




