
שליחת מחזור לימוד לאישור המפקחת
י"עוהכרה לגמול

ס"סגן בי/מנהל 
או צוות מרכז הפסגה/ו
צוות מבצע פדגוגי  או ו/ו



לשם סגירת מחזור  
פתרון למידה

יש צורך להיכנס  
לפורטל מוסדות
מערכת מצפן



במדריך זה 

הדגמתי אלו בדיקות  
נדרשות לפני שתלחצו על

סיום מחזור ודיווח

במידה ויש ספק ! שימו לב 
ה  "ואין הסבר הגיוני מדוע עו

לגמול יש לפנותאינו זכאי 

למוקד לבדיקה  ולהמתין 



"מרחב/ניהול פסגה"בחרו בתפריט ב



" ניהול הרישום למחזורי הלימוד"בחרו ב 



הקלידו מספר פתרון למידה 

בחרו במחזור



ה בכל מפגש ומפגש  "בדקו שאכן דיווחתם נוכחות לכל עו



ה"מרכזי פסג – (מתוקצב)מרצים חיצוניים בלבד  –דיווח נוכחות מנחה 

י מנהל המחזור"או ע/סימון הנוכחות יכול להתבצע על ידי המנחה החיצוני ו

 הפסגה מנהל ידי על הנוכחות אישור



! מפגשים מתוקצבים בלבד: מבצעים פדגוגים 
למבצע פדגוגי על מנהל המחזור המשוייכיםמנחים  –נוכחות מנחה דיווח 

. לסמן נוכחות מנחה ולאשר את הנוכחות לאחר בדיקה שאכן התקיים המפגש

.חשוב לדווח מנחים באפן שוטף אחרת המבצע לא יקבל תשלום !לב שימו



בדקו שאכן הקלדתם את הציונים  לכל מי שהגיש את המטלה 



.ה להם לא הוקלדו ציונים"עו 4כאן ניתן לראות 

יש לבחור בסמל העיפרון לעריכה ולהוסיף ציונים וכן לצרוף

עבודות  3

כאן יש 

להקליד  

ציונים
עבודות  3כאן יש להעלות 

4



כעת ניתן להקליד את הציונים

עבודות תחת עמודה רביעית 3ולצרף 

"מסמך"



יש להקליד את הציונים

(מסמכים 3= עבודות  3)  –ולהוסיף מסמך 

עבודות מייצגות שהגישו המשתלמים 3יש לחבור 

"מסמך"  -ולהעלותם בעמודה הרביעית משמאל 

הירוק  V בסיום לחצו על ה



נוכחות -בדיקת זכאות משתתפים  

(80%זכאי כל מי שנכח לפחות )



בהתייחס להגשת המטלה  -בדיקת זכאות משתתפים  

מורים אינם זכאים5 –בדוגמא כאן רואים ש 

(ה"עו 20זכאים מתוך  15)יש לבדוק מדוע אינם זכאים 



סיכום -בדיקת זכאות משתתפים  

כאן ניתן לראות שקיימת זכאות מלאה לנוכחות אולם

הגישו את המטלה 20ה מתוך "עו 15

(שתעברו לסיום מחזור ודיווח לפני)זה מצריך בדיקה  



ה אינם זכאים"במסך זה ניתן לראות איזה עו

.חשוב לחזור חזרה לציונים ולבדוק מדוע לא קבלו ציון 

 



דוגמא למחזור שניתן לסגור



בדקו האם הקלדת הנוכחות תקינה 

מס הנוכחים

בכל מפגש
הנעדרים' מס

בכל מפגש



בדקו האם הקלדתם ציונים לכל המשתלמים שהגישו את המטלה

. לא הגישה מטלה 1 ה"שעוניתן לראות 



בדיקת זכאות המשתתפים 

היעדרות " אדום"ניתן לראות ב
(המותרים 20%ה זכאי היות ונעדר במסגרת ה "בדוגמא המוצגת כאן עו)



ה "ניתן לראות את סטטוס הדיווח של כלל ההגשות של כל עו

ה שלא הגיש אינו זכאי "עווהגשת המטלה הינה חובה היות 

חובת ההגשה היא עלבמידה והיו יותר ממטלה אחת ! שימו לב

ולא ניתן יהיה לזכות את המשתלם בגמול במידה כל המטלות

כל המטלות ולא יגיש את



מומלץ להוריד

ח מרוכז ולשמור"דו



!שימו לב

לפני סגירת יומן

וודאו שכל מי שמגיע לו זכאות

מופיע כזכאיאכן 



סיכום   –בדיקת זכאות 

בדיקה סופית לפני דיווח

צפו בקובץ  

האקסל  

בדקו את  

הזכאות של  

המשתלמים



ח המרוכז  "להלן פורמט הדו

בדקו שוב שאכן כל מי שזכאי

אכן מופיע
33



סיכום   –בדיקת זכאות 

בדיקה סופית לפני דיווח

משתתפים 23כאן ניתן לראות שמתוך 

זכאים 22

ה אחד לא הגיש את המטלה ולכן לא זכאי"עו

שאכן המורה אינה זכאית בדק שוב המנהל 

"  סיום מחזור ודיווח " וכעת יכול לבחור ב 



בחרתי בסגירת המחזרו

ודיווח כלל הנתונים 

ולחצתי אישור   

" ?האם אתה בטוח באישור פעולה זו ! : "שימו לב להודעה 

נשלח לאישור לגמוללאחר שלחצת על אישור תתקבל ההודעה 



ח המרוכז  "להלן פורמט הדו

או שלא/ של עובדי ההוראה שדווחו 

תעדו את הקובץ יחד עם העבודות שהוגשו  

תיוק בקלסר  /בשמירה במחשב
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