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מדריך למשתמש

עבודהתהליך 

הזנת מקומות התנסות

בחירת מקום התנסות

אישור הצטרפות התלמידים על  
בית הספרידי 

פוסטיםהעלאת , הזנת שעות
ויצירת קהילה מתנדבת

החתמת מקום ההתנסות 
באפליקציה

ניהול ובקרה



מדריך למשתמש

מבוא
מאפשרת לנהל את המעורבות החברתית בצורה נוחה טריביומערכת 

.  וחוויתיתיעילה 

המערכת מאפשרת לאסוף את דיווחי שעות ההתנסות של התלמידים 
.בקרה ושליטה ברמת מוסד ורשותנה קומבאופן ממוחשב 

מסך כניסה למערכת
.דף הבית של המערכת הוא ניהול מקומות התנסות

.ברמה הרשות וברמה הבית ספריתנוכל לצפות במידע 

.  בלחיצה על הפרופיל נוכל לבחור בית ספר תחת הרשות לצפייה בנתונים שלו

.  דרך התפריט הימני נוכל לעבור בין מסכי המערכת השונים

.  להחליף את שפת המערכת בצד שמאל למטהנוכל . 3
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תוכן עניינים
.  במערכת ישנו סרגל תפריטים דרכו ניתן לנווט במערכת

מהתפריטים מחולקים לתת נושאים נוספיםחלק 

ניהול
מקומות התנסות

מנהלים
תלמידים

תלמידכרטיס 

הודעות
מסך הודעות

דוחות
כללידוח שעות 

הטמעת התהליך
ס"הטמעת תהליך עבודה בביה



מדריך למשתמש

:מסך מקומות התנסות מחולק ל שתי לשוניות
בנק מקומות התנסות   1.
מקום התנסות פעילים2.

לשונית בנק מקומות התנסות1
יוצגו מקומות ההתנסות שנפתחו על ידי רכזי רשות בלשונית זו 

או מקומות התנסות שבעבר היו משויכות  , שלא שויכו להם קבוצות
.להם קבוצות אך כיום לא

שיוך קבוצות למקום התנסות 
בשורת מקום ההתנסות  כל הקבוצות נלחץ על 1.
נלחץ על סימון החץ להצגת כלל  בתי הספר ברשות 2.
נסמן בתיבת הסימון את בית הספר  אותו נרצה לשייך למקום  3.

ההתנסות
.שמירהנלחץ 4.

במידת הצורך ניתן גם לשייך שכבות או כיתות בכל אחד מבתי הספר

התנסותמקומות -ניהול 
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:התנסותהוספת מקום 
יצירת התנסותנלחץ על 1.
:  בחלונית יצירת התנסות חדשה נבחר את סוג ההתנסות שנרצה2.

.  פרויקט קבוצתי/מקום התנסות
יצירהנלחץ על 3.
מתאימה  קטגוריהמקום ההתנסות ונשייך אותו לשם ותאור נזין  4.

ביותר מהמאגר  
שמירהנלחץ על 5.
במסך מקום ההתנסות נמלא פרטים נוספים אודות מקום 6.

, מיקום הפעילות, שם איש קשר ומספר טלפון: ההתנסות כמו
.זמני פעילות ועוד

שמירהנלחץ על 7.

נבחר את בתי הספר אליהם נרצה לשייך את מקום ההתנסות8.

שמירה לסיום נלחץ על 9.

מקומות התנסות פעילים2
.מקומות ההתנסות ששיוכו להם קבוצותבלשונית זו יוצגו 

סגירת מקום התנסות
נלחץ על כמות הקבוצות ונסיר את שיוך בתי –זמין עבור תחת עמודה 

מקום ההתנסות יעבור בחזרה אל , בהתאם לכך. השכבות/כיתות/הספר
.לשונית בנק מקומות ההתנסות ולא יהיה זמין לתלמידים באפליקציה

תצוגת מפה 
.נלחץ על תצוגת מפה להצגת מקומות התנסות הפעילות על מפה

התנסותמקומות -ניהול 
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כרטיס מקום התנסות3
מציג מידע על מקום ההתנסות ומאפשר ניהול ובקרה על דיווחי פעילות 

.  שם מקום ההתנסותנלחץ על לכניסה לכרטיס . ותלמידים
.ניתן להוסיף הערות למקום ההתנסות

ולא לתלמיבלבד הערות אלו יהיו חשופים למנהלים ! שימו לב

דיווחים  לשונית 
יוצגו דיווחי הפעילות של כל  

התלמידים אותם נוכל לאשר באופן 
.גורף

בעמודת סטטוס בכל תלמיד נוכל  
.לערוך את הפעילות/ לדחות/לאשר

דחיית  /גם לאחר אישור: דגש
הפעילות נוכל במעבר עכבר מעל 

.נוכל לבצע פעולות מתאימות

תלמידיםלשונית 
יוצגו פרטי התלמידים שנרשמו 

.  למקום התנסות
ליצירת דיווחים וניהול התלמידים 

במקום ההתנסות נסמן את 
ים בתיבת  /ים הרלוונטי/התלמיד

: הסימן ויפתחו הפעולות הבאות
יצירת דיווח פעילות  . 1
הסרת ממקום ההתנדבות. 2

התנסותמקומות -ניהול 
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מנהלים
:2–ההרשאות במערכת מחולקות ל 

הם צריכים להיות . רכז מעורבות חברתית ומחנכים: הרשאות מתוקף תפקיד1.
.מוגדרים במצבת עובדי הוראה בבית הספר

.מנהל מקום התנסות וממצים: הרשאות שניתן להוסיף2.

ת/הרשאת מנהלמחיקת 
נלחץ על שם המנהל1.
נלחץ על ההרשאה הקיימת2.
נלחץ על איקס למחיקת ההרשאות 3.
נלחץ על שמירה4.

1
2
3
4
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מנהלים

:  ת/הוספת הרשאת מנהל
על הוספת מנהלנלחץ 1.

נאתר את המנהל מרשימת  2.

המנהלים  

נלחץ על יצירת מנהל3.

המתאימהנבחר את ההרשאה 4.

נלחץ על הוספה5.

על שמירהנלחץ 6.

1

2

3

:דגשים
.צ אנו נאתר לפי תעודת הזהות שלו"בהוספת ממ•
בהוספת מנהל מקום התנסות אנו נזין את התאריך תקופת •

.ההרשאה למערכת
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תלמידים
תלמידים נבצע פעולות באופן גורף כמו אישורי דיווח פעילות או במסך 

.אישור בקשת הצטרפות למקום ההתנסות לכלל התלמידים המוסד
: לשוניות3מסך זה מחולק ל 

לשונית רשימת תלמידים1.

לשונית דיווחי פעילות2.

לשונית בקשת הצטרפות3.
בלחיצה על שם  כרטיס התלמידמכל אחת מן הלשוניות נוכל להיכנס אל 

התלמיד

בעזרת חתכי האיתור ניתן  . בלשונית זו תוצג רשימת התלמידים של המוסד
במסך זה נוכל לבצע פעולות בצורה  . ים ספציפיים/לחפש אחר תלמיד

ה/בנוסף נוכל להיכנס לכרטיס התלמיד בלחיצה עם שם התלמיד, גורפת

צירוף למקום התנסות  
ים/ים הרלוונטי/נסמן התלמיד. 1
.נלחץ על צירוף למקום התנסות. 2

לשונית תלמידים–תלמידים 

1
2

12
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:  באמצעות בחירה מרובהדחייה /אישור
נסמן את התלמידים הרלוונטיים2.
דחייה/אישור: הרלוונטיתנבחר בפעולה 3.

לשונית דיווחי פעילות–תלמידים 

עריכת דיווח פעילות  /דחייה/ לאישור
.  נלחץ בעמודת פעולות על הפעולה הרצויה. 1

.  בלשונית זו יוצגו דיווחי הפעילות של כלל התלמידים במוסד

2
3

1

1

2
3

נוכל לבצע פעולות במסך באופן גורף למספר תלמידים יחד באמצעות  
.בחירה מרובה
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: באמצעות בחירה ברובהדחייה /אישור
נסמן את התלמידים הרלוונטיים1.
דחייה/אישור: הרלוונטיתנבחר בפעולה 2.

לשונית בקשת הצטרפות להתנסות  –תלמידים 
בלשונית זו יוצגו כל בקשות ההצטרפות לכלל מקומות ההתנסות  

.  הפתוחים במערכת עבור התלמידים

דחיה בקשה להצטרפות להתנסות  / לאישור
.  נלחץ  עמודת פעולות על הפעולה הרצויה

1
2

1
2

2

נוכל לבצע פעולות במסך באופן גורף למספר תלמידים יחד באמצעות  
.בחירה מרובה
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כרטיס תלמיד-תלמידים 
פרטים אישים ופרטי , יוצגו פרטי התלמיד כמו פרטי קשרהתלמיד בכרטיס 

.המוסד שלו
:לשוניות2כרטיס התלמיד מחולק ל 

דיווחים1.

התנדבויות  2.

לשונית דיווחים1

עידן עידנים

.ה/נוכל לראות את דיווחי התלמיד, בלשונית דיווחים
. לערוך את דיווח הפעילות/ לדחות/ לאשרנוכל. 1
.בלחיצה על הפלוס נוכל להוסיף דיווח פעילות חדש. 2

מעל הסטטוס  נוכל במעבר עכבר , הפעילותדחיית /גם לאחר אישור: דגש
.פעולות מתאימותלבצע 

1

1
2

2
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כרטיס תלמיד-תלמידים 

לשונית התנדבות  1

עידן עידנים

ומה , בלשונית התנדבות נוכל לראות את מקומות ההתנסות של התלמיד
.הסטטוס שלהם

-נוכל להוסיף התנדבות בלחיצה על ה
נלחץ על אייקון הפח ליד  , להסרת התלמיד ממקומות ההתנסות שאושרו לו

.  שורת מקום ההתנסות
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דרך הפרופיל את הבית ספר הרצוילבחורלהפקת הדוחות יש לבחור 
.  דוח שעות כללי< ניכנס לתפריט דוחות 

.הפקת הדוחות הם ברמת בית ספר בלבד ולא ברמה הרשות: דגש

דוח שעות כללי מציג את כלל ההתנסויות ודיווחי הפעילות על כל תלמיד 
.  בבית הספר

של שעות מדווחות ומאושרות של התלמיד בחלוקה  סכימהמסך תוצג 
.לשעות אישיות ושעות קבוצתיות

דוח שעות כללי
נוכל לסנן את הדוח לפי ערכים בחתכי האיתור הרלוונטיים1.
נלחץ על אישור 2.
נלחץ על ייצוא  3.

דוחות

1
2
3

1

2

3
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הודעות

במסך הודעות נתכתב עם תלמיד ספציפי או נשלח הודעה באופן גורף 
באופן זה נוכל להיות . המשויכים למקום ההתנסותלתמידיםלכיתה או 

בקשר רציף עם התלמידים
.ההודעות שישלחו יוצגו לתלמידים באפליקציה

צלילים צליל

צלילים צליל

צלילים צליל

צלילים צליל
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ס"הטמעת תהליך העבודה בביה

והרכז הרשותיעבודה של הרכז , עבודה מיטבית עם המערכתלטובת 
.מספיקההבית ספרי במערכת הניהול אינה 

, התלמידים לבחור את מקום ההתנסות באמצעות האפליקציהעל 
.בעשייהלדווח את שעות ההתנסות ולשתף 

על רכז המעורבות הבית ספרי להיכנס לכיתות  , לצורך כך
לבצע יחד איתם את הורדת האפליקציה ולהסביר , התלמידים

.השימושאופן על 

.הסרטוןבאמצעות על אופן השימוש מומלץ להציג הסבר 

הפיקו דוחות באמצעות המערכת ובכך תוכלו למדוד , השנהלאורך 
.האפליקציהאת דיווחי התלמידים באמצעות 

https://www.youtube.com/watch?v=WXrVOZqC6xk

