
 מדריך למשתמש לרשויות ובעלויות

 מערכת תומכות
חינוך בחינוך המיוחד



הקדמה

מבנה המערכת

כניסה למערכת

הפקת מכתבים )אישורים(

הפקת דוחות הקצאה

הפקדת דוחות מת"מ

דיווח ביצוע

פרטי התקשרות

תוכן עניינים

01

04

02

05

03

06

07

08



3

לפניכם מדריך למשתמש על מערכת "תומכות חינוך בחינוך המיוחד" לרשויות ובעלויות.
 

המערכת נועדה לסייע לרשויות והבעלויות בקבלת תמונת מצב עדכנית על הקצאות 
תומכות החינוך במוסדות שבאחריותן. באמצעות המערכת, ניתן להפיק דוחות ריכוז 

נתונים במגוון חתכים שונים, מכתבי אישור ו/או ביטול הקצאת שעות לתומכות החינוך 
ועד הפקת נתונים באקסל לצורך ניתוח ועיבוד הנתונים. בנוסף, המערכת מאפשרת 

להפיק דוחות מת"מ המשקפים את התשלומים המתקבלים ע"י משרד החינוך בגין השעות 
שהוקצו. כמו כן, על הרשויות והבעלויות לבצע "דיווח ביצוע" על השעות שבוצעו בפועל 

בגני הילדים ולהזין את פרטי תומכת החינוך שהועסקה בגין שעות אלו.

הקדמה 01



4

יש להיכנס לפורטל רשויות ובעלויות חינוך.

	1 בסרגל הניווט העליון יש ללחוץ על כפתור "תלמידים"..
	2 ברשימת האפשרויות, יש ללחוץ על כפתור "חינוך מיוחד"..
	3 ברשימת האפשרויות המשנית, יש ללחוץ על כפתור "תומכות חינוך בחינוך המיוחד .

)סייעות(".

	4 יש ללחוץ על כפתור "תומכות חינוך בחינוך המיוחד" ומיד לאחר מכן, לבצע הזדהות .
אחידה.

שימו לב: ניתן עדיין לגשת אל המערכת הישנה "סייעות נט" במידת הצורך.

כניסה למערכת 02

מערכת 
חדשה

מערכת 
ישנה
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כניסה למערכת

טיפ:
בעמוד התוכן של "תומכות חינוך בחינוך המיוחד", תוכלו למצוא מגוון רחב 

של פרטי מידע לשימושכם, המתעדכנים מעת לעת. 
אנו מזמינים אתכם להיעזר בהם לפני תחילת העבודה במערכת.
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	1 חזרה לעמוד הבית..
	2 דוחות ומכתבים )אישורים(..
	3 דיווח ביצוע.
	4 פרטי התקשרות..
	5 הודעות ועדכונים..

שימו לב:
הרשאות מערכת: לקבלת הרשאה, יש לגשת לעמוד הרשאות למערכות המשרד 

ולמלא פנייה מקוונת, בצירוף טופס הרשאה לשימוש במערכות המשרד באינטרנט.

123
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מבנה המערכת 03
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מערכת זו מאפשרת לרשויות והבעלויות להפיק מכתבים רשמיים המאשרים את 
הקצאת השעות ואת ביטולי שעות ההקצה )ככל שיש כאלו(. מכתבים אלו משמשים 

לתיעוד ואישוש נתוני ההקצאות.

	1 יש ללחוץ על כפתור "דוחות"..
	2 ברשימת האפשרויות, יש ללחוץ על כפתור "מכתבים )אישורים("..
	3 יש לבחור במכתב אותו נרצה להפיק..

	4 ניתן לבצע סינון במשבצת הסינון והאיתור, בהתאם לפרמטרים הרלוונטיים. .
	5 .."PDF להפקת המכתב, יש ללחוץ על כפתור "הפקת דוח

הפקת מכתבים )אישורים( 04
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הפקת מכתבים )אישורים(

דוגמא למכתב אישור שעות תומכת חינוך אישית
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מערכת זו מאפשרת הפקת דוחות על הקצאת השעות בגין תומכות החינוך במוסדות, 
הנמצאות תחת אחריות הרשויות והבעלויות, לצורך ניתוח נתונים ובקרה.

	1 יש ללחוץ על כפתור "דוחות"..
	2 ברשימת האפשרויות, יש ללחוץ על כפתור "הקצאות"..
	3 יש לבחור בדוח אותו נרצה להפיק..

	4 ניתן לבצע סינון במשבצת הסינון והאיתור, בהתאם לפרמטרים הרלוונטיים. .
	5 להפקת הדוח, יש ללחוץ על כפתור "הפקת דוח PDF" או "הפקת דוח אקסל"..

הפקדת דוחות הקצאה 05
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הפקת דוחות הקצאה

שימו לב: 
• קיימים שני סוגי דוחות:	

א צדוחות מרוכזים- מציגים ברמת כיתה ו/או תלמיד את כמות הקצאת השעות     הש	.
בועיות על גבי חודשי השנה. ניתן לייצא דוחות אלו בפורמט PDF ו/או אקסל.

ב צדוחות מפורטים- מציגים ברמת כיתה ו/או תלמיד את כמות הקצאת השעות     הש	.
בועיות לכל חודש בחודשו. ניתן לייצא דוחות אלו בפורמט אקסל בלבד

• PDF, יש לגשת ללשונית השנייה / העמוד השני על מנת     ל�צ	  בייצוא דוחות אקסל או 
פות בנתוני הדוח.  
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דוחות המת"מ משקפים את התשלום, המתקבל על ידי משרד החינוך, בגין הקצאת 
השעות עבור כל אחד מסוגי תומכות החינוך.

שימו לב: הקפידו לוודא כי כמות השעות המדווחות בדוחות המת"מ זהה לכמות    
ההקצאה שהתקבלה!

	1 יש ללחוץ על כפתור "דוחות"..
	2 ברשימת האפשרויות, יש ללחוץ על כפתור "נתונים למת"מ"..
	3 יש לבחור בדוח אותו נרצה להפיק..

	4 ניתן לבצע סינון במשבצת הסינון והאיתור, בהתאם לפרמטרים הרלוונטיים. .
	5 להפקת הדוח, יש ללחוץ על כפתור "הפקת דוח אקסל"..

דוחות מת"מ 06
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במערכת זו, הינכם נדרשים לדווח על השעות שבוצעו בפועל ולהזין את פרטי תומכת 
החינוך.

שימו לב, באחריותכם לבצע דיווח ביצוע עבור:
• תומכת חינוך תגבור כיתתית )לגני הילדים(	
• תומכתחינוך אישית בגני הילדים .	
• תומכת חינוך לצורך רפואי.	

	1 יש ללחוץ על כפתור "דיווח ביצוע"..
	2 יש לבחור בדיווח הרצוי מתוך רשימת הבחירה..

	3 יש לבחור בגן הרצוי וללחוץ איתור..

דיווח ביצוע 07
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דיווח ביצוע

	4 בעבור גן בסטטוס "ממתין לדיווח", יש ללחוץ על כפתור החץ ולהזין את פרטי תומכת .
החינוך.

	5 יש ללחוץ על כפתור "דיווח" להזנת שעות הביצוע..

שימו לב: 
ככל שלא שובצה תומכת חינוך בעבור הגן, יש לסמן "לא שובצה תומכת חינוך".
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דיווח ביצוע

	6 אם מספר שעות הביצוע ידועות מראש, יש להזין את מספר השעות במשבצת "שעות .
ביצוע חודשי" וללחוץ "עדכון טבלה". 

	7 אם מספר שעות הביצוע בכל חודש משתנה, יש להזין את מספר השעות שבוצעו עבור    .
כל חודש.

	7 בסיום, יש ללחוץ "שמירה"..

שעות 
ידועות 
מראש

הזנה 
ידנית
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דיווח ביצוע

	8 במידה והועסקו שתי תומכות חינוך ויותר, יש ללחוץ על כפתור "הוספת תומכת חינוך" .
ולחזור על הפעולות.

	9 בסיום ביצוע הדיווח, וכאשר סטטוס הדיווח הינו "דיווח הושלם", יש ללחוץ על כפתור .
"סיום טיפול בכל הכיתות במוסד".

שימו לב: 
אם שעות הביצוע אינן בהלימה לשעות ההקצאה, תתקבל הודעת החיווי הבאה. יש 

ללחוץ "אישור" ככל שהינכם בטוחים בדיווח הביצוע שהזנתם, או "ביטול" על מנת    
לחזור ולתקן את שעות דיווח הביצוע. בכל שינוי דיווח ביצוע, יש ללחוץ על "סיום טיפול 

בכל הכיתות במוסד" על מנת לאשר סופית את השינוי.

תיקון דיווח ביצוע

אישור סופי
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לכל שאלה או מתן מענה טכני, ניתן לפנות למוקד הארצי 6552* שלוחה 2.

שעות פעילות המוקד:
ימים א '– ה': 07:30 – 18:00

יום ו':  08:00 – 14:30

פרטי התקשרות 08
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