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  מרכז רש"ת = מרכז רצף שירותי תעסוקה = מע"ש *



  
  
  

  
  2015 יולי

  המארז תכולת

 לקהילה מנהלת השירות , ויויאן אזרן  –ושלמי תודה דברי פתיחה  .1

 גב' ריבה מוסקל, מנכ"ל קרן שלם   –ברכות   .2

   ארצי תעסוקהדניאל כץ, המפקח  – מבוא לשימוש במערכת האיכות  .3

 ושיטת העבודה המומלצת ISO, תקני ISOהסבר כללי על  .4

עם הסברים ודוגמאות של: מבנה ארגוני, הגדרות עיסוק, פרופיל   -  מדריך האיכות  .5

 ת, רשימת מסמכים תחיקתיים ישימים ארגוני, אמנת שירו

  . יתפקד  ת"מרכז רשש ,רצוי   ושעל פי סט הוראות עבודה,   -   בודה ערכת הוראות ע .6

   .אתה מופקד  ו עלי  ת"מרכז רש כל הוראת עבודה מתארת תהליך המתרחש ב 

  תהליכים המפורטים  המיועדים לתיעוד התקיימותם של טפסים  -  טפסים ערכת  .7

  .  הוראות העבודהמדריך האיכות ובב

   ת "מרכז רשללקוחות שאלוני שביעות רצון הערכה כוללת גם דוגמאות של 

 : מצגות  .8

 בארגון  ISO 9001ישום  י –  היכרות עם מערכת האיכות  . א

 פנימיים בארגוןעריכת מבדקי איכות  –  הדרכה לביצוע מבדקים פנימיים  .ב

ניהול סיכונים בארגונים לאנשים אם צרכים   –ניתוח סיכונים וביצוע תחקירים   . ג

 בשנה השנייה להתנהלות.  ת" מנהלי מרכזי רש ל . תחום זה מיועד מיוחדים 

  

  למען נוחותכם תמצאו ביאור והסבר לפני כל פרק ונושא חדש. 

  לנושא או למסמך הבא בהמשך. תמצאו התייחסות    - בביאור בכתב ירוק ובפונט זה  

אנו ממליצים שלא תדלגו על ההסבר על מנת שהתהליך יהיה פשוט, קצר, הגיוני  

  ומובן. 

 

לנוחיותכם המסמך ניתן להורדה כקובץ וורד, אך אין לעשות בו שינויים ללא  
אישור של המפקח הארצי על תעסוקה, השרות בקהילה, משרד הרווחה 

  והשירותים החברתיים.
   



  
  

 
ברי פתיחה  ד  

   .מנהלי מרכזי רש"תבערכת "כלי ניהול יעודי" לנולד כמענה למחסור  " המארז לניהול איכות" 

ומציידת את  ,מחד -אין בנמצא מערכת אקדמית המכשירה את תחום הטיפול באדם עם מש"ה כה עד 

  , מאידך.מרכז רש"תמנהל כ - הלומדים ומסמיכה אותם לשאת בתפקיד ניהולי כה בכיר

כי זו   ,קבעו ISO 9001 -התקני   את מערכת ניהול האיכות ממשפחת    ההאגף לטיפול באנשים עם מש"ה זיה

בתצורותיו הארגוניות ים מרכז רש"תעל בסיסה יתקדם בהצלחה מערך שתהיה הפלטפורמה הניהולית 

  השונות.

בתוכנית האסטרטגית לה היו שותפים: נציגי האגף לטיפול באדם עם מש"ה, קרן שלם וג'וינט ישראל, תוכנן 

מנהלי מרכזי    30והשתתפו בו   2006שעות לימוד בהנחיית ד"ר תמוז שהחל בדצמ'  200והתקיים קורס בן 

  .ת" רש

  כבסיס לקיום הלמידה נקבעו העקרונות הבאים:  

 מנהלי מרכזי   יעשה במתכונת של "כיתת הכשרה ויצירה" של  ת" מרכז רשת הכנת המארז לניהול איכו

 ותיקים. ת" רש

  ,הקורס נועד ללמידת מערכת האיכות מחד, הפקה ואיגום הידע הצבור אצל המנהלים המשתתפים

  מאידך.

  9001לתקן  ת" מרכז רשתוצר הקורס יהיה המארז המכיל את כל הנחוץ להביא את התעדת  ISO   

  זה המקום להודות לשותפים בהצלחה:

 קרן שלם  מנכ"לל, סקגב' ריבה מו 

 באגף לטיפול באדם עם מש"הארצי תעסוקה  כץ, מפקח אלמר דני 

 קרן שלםמנהלת הידע ב, גב' שרון גנות 

  ,ערך את המארזואשר  ת" מנהלי מרכזי רשוביצע את השתלמות  שערךד"ר תמוז יצחק 

 הכנת הקורסשסייע בהדרכה וב ,אינג' אליעזר קופל 

 רז והוצאתו לאורגב' אורלי חימוביץ, שסייעה רבות בעריכת המא 

  לוד ת" מרכז רשגב' זיידל מנהלת 

אשר אתם  ת"מרכז רש אני בטוחה כי תעשו שימוש מועיל בנכס המוצע לכם ובאמצעותו תקדמו את 
 עומדים בראשו.

 הצלחה מרובה בעשייה.

 

  זרןאויוויאן 

  מנהלת השירות לקהילה 

 אגף לטיפול באדם עם מוגבלות שכלית התפתחותיתה



 

 

 

  דברי ברכה
  

למנהלי מסגרות התעסוקה " המארז לניהול האיכות" קרן שלם מצטרפת לברכות על הוצאתו לאור של 

  .לאנשים בוגרים עם מוגבלות שכלית התפתחותית

  

להשתלמויות שהתקיימו לאנשי המקצוע בתחום התעסוקה והטיפול ומאגם ידע  המארז מהווה תוצר המשך 

  . שנוצר ונצבר תוך כדי עשייה

  

מעולם התקינה הבינלאומי  ניהולי קיים   ידעהצליחה להתאים ולחבר ש, " המעש חוכמת" ליטוי נותן בהוא אף 

  . ה ואנשי המקצוע העוסקים בתחום" צרכים המיוחדים של אנשים עם משלעולם ה

  

וניהול הידע בקרן שלם מאפשרים לפתח כלים לעבודה מיטבית של מנהלי   פיתוח כוח אדם   תחומי 

בהכשרת צוותים מקצועיים במסגרות בקהילה מתוך הכרה   רן משקיעה הק.  המסגרות בהווה ובעתיד

ה " אנשים עם מש  ואיכות חיים לאלפי מצוינותבחשיבות הידע כבסיס לשירות איכותי ומקצועי ליצירת 

  . ושילובם בקהילה כאחד האדם

  

  . שתרמו כל אחד מניסיונו וידיעותיו , לכל השותפים ולכל העושים במלאכה תודה והערכה

  

  . אנו מאחלים שימוש פורה ויעיל במארז, מנהלי המסגרות על רצף התעסוקה, ולכם

  . להתייעל ולעמוד לשירותכם, נשמח לשמוע משובים ותגובות על מנת לשפר

  

  
  ,בברכה

  
  ,ריבה מוסקל

  ל קרן שלם"מנכ
   



  
  
  
  
  
  

  האיכותניהול מארז מבוא לשימוש ב
  

 , ה /יקר ת "מרכז רש ת/מנהל

  עליו אתה מופקד.  ת" מרכז רשאנו נותנים בידייך כלי רב עוצמה שנועד לסייע לך בשגרת הניהול של 

מרכז של    ISO  9001התעדה לתקן    לצורך, כי תבחר לעשות שימוש מלא בחומרים המסופקים לך  אנו מצפים

  בראשו אתה עומד. ת" רש

כי אתה המנהל תכליל את גישת ניהול האיכות בשגרת  משפחתם,בני ו משתקמים, להנהלת האגףלחשוב 

  .ת" מרכז רשהפעילות ב

  מורכב ממספר כלים אותם תכיר במהלך התקדמותך בקריאת החומר ובמהלך יישומו. האיכות מארז 

  להלן מספר דגשים חיוניים: 

 גדול/קטן/בינוני.  ת" מרכז רשהינו גנרי ומותאם לכל גודל של האיכות מארז  .1

 , אך כמובן ההתייחסות היא לשני המינים.ת" מרכז רש מנהללצורך הנוחות השתמשנו בהגדרה  .2

 ."משתקם"אנו נשתמש בשם – ת" מרכז רשאין החלטה גורפת כיצד לכנות את מקבל השרות ב .3

 פרטי. מופעל ע"י עמותה או יזם שייך לרשות/ :ת"של מרכז רשמותאם לכל סוג האיכות מארז  .4

מתוקפים ונמצאו מתאימים ע"י קבוצה  האיכות  במארז    החומרים שנכתבו ונערכו ע"י ד"ר תמוז והמרוכזים  .5

שיטות הכתובות באופן משמעותי את הולפיכך אנו ממליצים שלא לשנות  ,מע"שיםמנהלי רחבה של 

 במסמך זה.

ון בראשו אתה עומד יכולים לשמש אותך להוביל את הארגהאיכות החומרים והתיעוד שתמצא במארז  .6

 .ISO 9001-הלהתעדה לתקן 

 זה. איכות  שעברו את התהליך במתכונת המופיעה במארז    מע"שיםמכון התקנים הישראלי התעיד מספר   .7

ההתעדה לתקן איכות המופיעה במסמך זה עוסקת בתהליך השיקומי בלבד ולא בתהליכים היצרניים   .8

שהחליטו לקחת על עצמם גם הרחבת ההתעדה לתקן  מע"שים,ישנם  המלווים את תהליכי השיקום.

 רותים המחייבים את הספק בתקן ילתהליכי הייצור ובכך "לפתוח חלונות" ללקוחות של מוצרים וש

9001 ISO .  

  

  

  בהצלחה

  ארצי תעסוקהמפקח  ,דניאל כץ

   



  

  

  

  

  

  

   

  ת, " מנהלות ומנהלי מרכזי רש

התהליך של  מעצם ההזדמנות שניתנה לי להוביל את 

  ת בשנים האחרונות,  " התעדת מרכזי רש

  ת, " ולאור היכרות שלי עמכם מנהלי מרכזי רש

  אני מאמין, כי ביכולתה של מערכת האיכות, 

לשפר באופן דרמטי את מעטפת הביצועים של מרכז  

  ת. " רש

  לפיכך כאמצעי משלים למארז,  

  בזאת אני מתחייב 

  ת, שאליו אוזמן  " להגיע לכל מרכז רש

  ולקיים מפגש בן שלוש שעות.  

בפגישה אציג את היתרונות והאתגרים ביישום מערכת  

  ת עליו אתם אמונים. " במרכז רש ISO 9001   איכות

  

  תמוז איציק ד"ר 

 



 

 

  ? מרכז רש"תבכלל ומה הוא יכול להועיל לי כמנהל   ISO מה זה
ISO  "שמרכזו בשוויץ,שמו באנגלית   ,הוא "ארגון בינלאומי לתקינה  :  

TANDARTIZATIONSRGANIZATION FOR ONTERNATIONAL I   .  

  בארגון חברים נציגים מכל מדינות העולם.  

מכיון שעולמנו מתנהל כ"כפר גלובאלי קטן" מוצרים ושרותים עוברים מקצה אחד של העולם לקצהו היה צורך  

המטרה שהציב לעצמו הארגון בתחילת הדרך הייתה לפתח ולהטמיע תקני   .טים שונים בהגדרת של סטנדר

  איכות אחידים בכל המדינות ברחבי העולם ובפרט באלו החברות בו.  

שה מכונים שונים וביניהם מכון התקנים הישראלי מוסמכים להעניק בישראל  ו הארגון קיים כבר עשרות שנים. של

לאחר שסיקרו את הארגון הרלוונטי ווידאו שהוא אכן עומד בדרישות התקן. ההתעדה אינה   ISO, - את תעודת ה

    .המחזיק בתעודה עובר בדיקה אחת בשנה לפחות  מרכז רש"תפעמי ו-אירוע חד

היו באוריינטציה    ISOשעברו תהליך של התעדה לתקני האיכות של  בארץ,  הארגונים בשנים הראשונות רוב 

רותים  יספק מוצרים וש יוכל ל , לעצמו סטנדרטים  בכי ארגון המצי ,הבינו מנהלים בסקטורים השונים  תעשייתית. 

  כפי שנדרש ע"י לקוחותיהם. ,ח ו טובים לאורך זמן ובמחיר נ

כי כדאי להם לרכוש מוצרים ושרותים מספקים הנושאים   , ממשלה בארץה בשנים האחרונות הכירו אף משרדי 

אף שם , למשל, . משרד הבטחון ISO 9001 את תו התקן של האיכות ומתעדפים במכרזים ספקים שלהם תעודת

  תנאי של הצטרפות לרשימת ספקיו המאושרים. כהתעדה את ה

אות גופים המטפלים באנשים בארץ לקחו על עצמם את המחוייבות לעשייה  השנים האחרונות מ 01במהלך 

דיור   הוסטלים,   מעונות, , רש"ת ימרכז  בתי חולים,   בתי ספר, ISO 9001לתקן   איכותית באמצעות התעדה

  ועוד רבים אחרים. מקומיות  רשויות  בתי אבות,  בקהילה, 

לי אחרי   ו נאמר .הדברים ההזדמנות ללוות במסגרת ההתעדה לאיכותאצטט מדברי מנהלים שהיתה לי  כעת

  : של התקן שנת ישום אחתכ

  ומהי מוטת   כל אחד יודע מי הוא מנהלו ומי הם כפיפיו. ניהולבהמבנה הארגוני היציב מאפשר בהירות

 יותר ממנהל אחד.  ברור שאין לו עובד כל ל השליטה שלו.

 שניתנו לו על מנת שיבצע את   , הגדרות העיסוק מאפשרות בהירות של מי אחראי על מה ומה הסמכויות

 משימותיו בהצלחה. 

   עלתה בזכות הגדרת העיסוק הבהירה יותר. המוטיבציה של העובדים 

  ן הפכה לברורה. של יעדים והדרך כיצד להגיע אליה ההגדר התאפשרה 

 האיכות-עלות אי" הקטנת  איפשרהעמידה בתקן ה " . 

  שתפר.ה ו עלה הקשב ללקוחות 

  .זה יוקרתי ומכובד לשאת את תעודת האיכות העולמית 

   מערך השליטה והבקרה על תהליכי העבודהבשיפור יש .  

 רמת השרות.  תהעל 

  מאידך יש תחושה כי כמות הניירת והרשומות עלתה  



 

  ? ISO  מה הם תקני

    .)2008(מהדורה  2008-1ISO 900"ארגון התקינה הבינלאומי" תקן   המארז המוגש לכם עומד מול

גישת התקן היא גישה מודרנית לניהול איכותי אשר מאפשרת לארגון יישום יעיל והדרגתי על מנת להביא 

  לשיפור משמעותי של מכלול פעילויות הארגון. 

התקן מכיל למעשה חמישה שיעמדו למבדק בתהליך ההסמכה. , איכות היבטימתמקדים ב ISO 1900תקני 

  : פרקים

  (דרישות כלליות, דרישות תיעוד) מערכת ניהול איכות  

 (קביעת מדיניות איכות, תכנון והצבת יעדים ומטרות) אחריות הנהלה  

 (הקצאה וניהול משאבים פיזיים והכשרת עובדים) ניהול משאבים  

  ,ייצור, כיול, אספקה ותחזוקת מוצרים) מימוש המוצר (פיתוח, רכש  

  ,מדידה, ניתוח ושיפור (מדידת שביעות רצון לקוחות, ביצועי מוצרים, תהליכים ומערכת ניהול האיכות

 ניתוח ממצאים והפקת לקחים)

  

  ? אז איך מתחילים, נו

 פחיד בהיקף ובמידת הירידה לפרטים, אולם  כי הנושא נראה מעט מ...., נשימה עמוקה קודם כל קח

  שלך. ת" מרכז רשאותם תוכל לאמץ בלחומרים המצורפים קיימים הסברים ודוגמאות 

  דרישות אלה עשויות כיצד ולזהות את דרישות התקן  בו תלמד -מדריך האיכות לעיין בעכשיו הגיע הזמן

 בראשו אתה עומד. ת" מרכז רשעל  להשפיע

  יוכל לתת לך שיחת יעוץ ראשונית להבהרות בסיסיות.להזכירך ד"ר תמוז   

 בעניין שללסדרת מפגשים בהם תשתף אותם  ת"מרכז רשכנס את הסגל הבכיר של עתה מומלץ שת 

ארגוני  האת השינוי יחד איתך אותם להוביל  " לרתום" . זו ההזדמנות ISO 9001 -לההתעדה תהליך 

 המיוחל.

  החלט מי ינהל את תחום האיכות. יש אפשרות שתיקח את האחריות על המשימה הזאת בעצמך או

שתמנה עובד שיהיה "נציג הנהלה לאיכות", שינהל את תחום האיכות בפועל. קח בחשבון כי בחצי השנה 

שעות שבועיות לפחות למיסוד   5-להקדיש כ נציג ההנהלה לאיכותהראשונה (תקופת ההטמעה) על 

  והטמעתו.  התחום

  

  :תוצרי השלב הזה

 "נציג הנהלה לאיכות" ת" מרכז רשיש ל - 

 מבנה ארגוני  ת" מרכז רשיש ל - 

 הגדרות עיסוק ת" מרכז רשיש ל - 

 פרופיל ת" מרכז רשיש ל - 

 אמנת שירות ת" מרכז רשיש ל - 



  

  

 ?ואיך ממשיכים

  ת" מרכז רשתהליכים השונים המתקיימים ב הקשורים לזהה את בעלי התפקידים הרלוונטיים. 

  תהליכי ליבה את העבודה המתארות קרא ביחד עם בעלי התפקידים הרלוונטיים את ערכת הוראות

ו את מידת ישימותם וערכו התאמות קו את הטפסים הרלבנטיים. בדריהכו ת" מרכז רשהמתרחשים ב

  בהתאם.

 .חתום על הוראות העבודה ודאג להדריך את העובדים בהוראות אלו  

 כי אכן  נימיים כדי לוודא, מבדקים פ דאג לקיום  -מה על ההוראות חודשים ממועד החתי 3 -לאחר כ

 העובדים מבצעים את הוראות העבודה.

  והיפכו את הדבר לעניין  דאג להדריך את העובדים לגבי חשיבות הטיפול והתיעוד של תלונות הלקוח

 שבשגרה.

  הממצאים באמצעות דו"ח  דאג לבצע סקרי שביעות רצון עפ"י השאלונים המצורפים כדוגמה ונתח את

 האקסל המצורף.

  במדריך האיכות. 5דאג לקיים סקר הנהלה כמתואר בפרק 

  

  :תוצרי השלב הזה

 הוראות עבודה חתומות וטפסים ישימים ת" מרכז רשיש ל - 

 מדריך איכות חתום  ת" מרכז רשיש ל - 

 מערכת מבדקים פנימיים  ת" מרכז רשיש ל - 

 אינדיקציה על שביעות רצון לקוחותיו  ת" מרכז רשיש ל - 

 סקר הנהלה ת" מרכז רשיש ל - 

  

  ? איך מסיימים

  ן את המבחן החיצוני לצורך ההתעדה לתקן יהזמכעת, כאשר הבשילה המערכת לניהול איכות זה הזמן ל

ISO 9001 .  

מחייבת פעילות בלתי פוסקת בראיית האיכות. מדי   ,כי הבחירה בדרך האיכות כדרך חיים ,תם ולא נשלםאך 

שנה יפגוש אתכם נציג הגוף המתעיד בכדי להמשיך את תוקף התעודה שברשותכם. במעמד זה תצטרכו  

  להוכיח שאתם נמצאים במגמת שיפור מתמיד. 

  

 

  דרך צלחה 

  



 

  

 

 

 

    

 יהול האיכותמבנה ותכולת מארז נ
האיכות



    ?   מדריך האיכות מהו 

אל מול הדרישות   ת"מרכז רשמדריך האיכות הינו בבחינת המענה של מנהל 

  הגנריות של התקן. 

  את המדריך הכנו עבורכם כאשר הוא בנוי אחת לאחת לפי סעיפי התקן. 

את מדריך האיכות הכתוב בשפה מעט "גבוהה" לא " משננים" כל הזמן אלא הוא  

  כוללת של הארגון. נועד יותר להבנה 

  ת"מרכז רשמדריך האיכות ישלח לגוף המתעיד על מנת שזה יתרשם כי מנהל 

  הבין את מערכת האיכות ודרישות התקן. 

תמצאו את דרישות התקן המקוריות    בארגון   ISO  9001  יישום   – 1במצגת מס' 

  . בלשון התקן (זהו תרגום לעברית של התקן המקורי)

שלך לפי תוכן הענינים המציג  ת"מרכז הרשהמותאם לעליך לבנות מדריך איכות 

  את תכולת מדריך האיכות.

ככלל, אנו נוהגים שלא לכרוך את הניירת הנגזרת ממערכת ניהול האיכות 

  בכריכה קשיחה, אלא לשמרה בקלסר או כרשומת מחשב.

מרכז  בשל השינויים המתקיימים מעת לעת בשגרת החיים של הסיבה לכך הינה כי  

שים מאנו משתדכן את ה"אנציקלופדיה" שלנו. לכן,  מעונינים לע אנו ת"רש

  להוצאת מהדורה מיושנת מהקלסר והכנסת החידוש לתוכו.  "אריזה נוחה"ב

  בדף הבא תמצא את תוכן הענינים המציג את תכולת מדריך האיכות. 

   

 הסבר



 

  מדריך האיכות   –   תוכן העניינים 

  

 ציג את תכולתו.לההעניינים של מדריך האיכות נועד תוכן 

לכל פרק או   את מדריך האיכות, על פי תוכן העינינים הזה אנו ממליצים לסדר

  מסמך הרשום בתוכן הענינים תמצא דוגמא בהמשך.

  . 8וממשיכים עד פרק  4אנו מתחילים לכתוב את המדריך מפרק  

אנו מקפידים לתת מענה לדרישות המנדטוריות של התקן סעיף מול סעיף 

  פרור של דרישות התקן המקוריות.  ונצמדים לס

בתוכן העניינים של מדריך האיכות אנו מעדכנים את המהדורה בעקבות צורך  

  . ת"מרכז רש בשינויים המתרחשים מעת לעת בשגרת הפעילות של 

גם תוכן העניינים של מדריך האיכות הינו מסמך מבוקר ולכן הכותרות בראשית  

  הדף ובתחתית תוכן העניינים.  

 בנוסף בתחתית הדף רשומה רשימת התפוצה של מדריך האיכות.

  מנהל ,ת"מרכז רש מנהל בידי האיכות מדריך של מודפס עותק  לשמור מומלץ

  . אתכם שיתעיד הגוף  אל לשלוח  אחד ועותק האיכות

  

  לתשומת ליבכם: 

   חלקי המדריך, שניתן להגיע אליו ע"י  ור לכל אחד מ קיים קיש שלהלן  בתוכן העניינים

 לחיצה על שמו. 

   המופיעה בכותרת    תחולה חזרה לתוכן העניינים מתאפשרת ע"י לחיצה על המילה

 העליונה בראש כל עמוד. 

   ישים ע"י  להגיע אל כל טופס  ניתן    – טפסים ישימים  מוזכרים בו  ש בכל פרק/נוהל

 . לחיצה על מספרו 

   :חזרה מהטופס אל הפרק/נוהל מתאפשרת ע"י לחיצה על הכותרת בראש העמוד    

  ת "מרכז רש של   לוגו/    שם

הטפסים ושם לחיצה על שם הפרק/נוהל תחזיר  שתחזיר אל תוכן העניינים של מאגר  

  אל הפרק/נוהל הרלוונטי. 

   

 הסבר



  ת"מרכז רש לוגו של שם/
  מדריך האיכות

  תוכן עניינים ותפוצה

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  מספר הפרק/

  הסעיף/הנוהל

  הערה  מהדורה  נושא / פרק / נוהל 

      פרופיל מרכז רש"ת  

      השמטות -תחום מערכת ניהול האיכות   

      מדיניות האיכות  

      מבנה ארגוני  

      הגדרת עיסוקים  

      אמנת שירות  

      ת"מרכז רש המפתח ב  יחסי גומלין בין תהליכי  

      קשרים בין מסמכים  

      רשימת מסמכים תחיקתיים  

      מערכת ניהול איכות  4פרק  

      דרישות כלליות     4.1

  01,02ראה נהלים     דרישות תיעוד   4.2

      אחריות ההנהלה  5פרק  

      מחויבות הנהלה  5.1

      התמקדות בלקוח  5.2

      מדיניות האיכות   5.3

      תכנון  5.4

      אחריות סמכות ותקשורת  5.5

      סקר הנהלה  5.6

      ניהול משאבים  6פרק  

      משאבי אנוש  6.2

      תשתיות  6.3

      סביבת העבודה  6.4

      מימוש המוצר  7פרק  

      תכנון מימוש המוצר   7.1

      תהליכים הקשורים ללקוח   7.2

      מתן שרות  7.5

      בקרה על  מתן שרות  7.5.1

      הוי ועקיבותיז  7.5.3

      רכוש לקוח  7.5.4



  ת"מרכז רש לוגו של שם/
  מדריך האיכות

  עניינים ותפוצה תוכן  

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  

  מספר הפרק/

  הסעיף/הנוהל

  הערה  מהדורה  נושא / פרק / נוהל 

      מדידה, ניתוח ושיפור  8פרק  

      שביעות רצון הלקוח   8.2.1

     03ראה נוהל     מבדקים פנימיים   8.2.2

      תהליכים ומדידתם ניטור   8.2.3

      משתקםניטור ומדידת שרות/  8.2.4

  04ראה נוהל     בקרת מוצר לא מתאים  8.3

      ניתוח נתונים   8.4

  05, 06ראה נוהל     שיפור   8.5

נספח רשימת מסמכים     בקרת מסמכים  01נוהל 
  מבוקרים 

      בקרת רשומות  02נוהל 

      מבדקים פנימיים   03נוהל 

      לא מתאים משתקםבקרת שרות/  04נוהל 

      פעולה מתקנת  05נוהל 

      פעולה מונעת  06נוהל 

  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  
  

    רשימת תפוצה 
    

  עותק מספר   התפוצה

  1       מרכז רש"תמנהל 
  2  מנהל איכות 

  3  מכון התקנים הישראלי 
  

  



  ת " מרכז רש פרופיל  
  

  ויכולותיו.  ת"מרכז רשהינו מסמך המביא לביטוי שיווקי את  ת"מרכז רש פרופיל

  זהו בעצם פרוספקט או תעודת זהות של המוסד עליו אתם מופקדים.

ולכן שווה להשקיע מחשבה   ת"מרכז רשבמסמך זה יש לכם הזדמנות לתאר של  

  בתוכן ובעיצוב של המסמך הפרופיל. 

  .  ת"מרכז רש פרופיל –להלן דוגמא לפרוספקט מסוג זה 

עליו אתה מופקד  ת"מרכז רשמך ייצג את עלייך לבצע התאמות בכדי שהמס

  כולל הוספת הלוגו שלכם בראש העמוד.

  

 הסבר



ת"מרכז רשפרופיל   ת"מרכז רש לוגו של שם/  

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

 
 

שנים   21מגיל , הינו מרכז עבודה שיקומי המיועד לאנשים בעלי פיגור שכלי ונכויות נוספות מרכז רש"ת .1
 .ורשויות מקומיות סמוכות_________ תושבי לומעלה 

 .קידום ושיקום אנשים בעלי פיגור שכלי בתחום התעסוקתי :העיסוק המרכזי .2

   :זמני פעילות .3
 . 7:00-15:30בין השעות  'ה –' ימים א

 :מרכז רש"תמטרות  .4

  משתקםמתן מענה תעסוקתי מותאם דיפרנציאלית לכל. 

 המטופל  משתקםשיפור וקידום מיומנויות אישיות ובינאישיות הקשורות לעולם התעסוקה של ה
 .ת" מרכז רשב

   :הרציונל הארגוני .5
בקהילה בה הוא חי אנו מאמינים כי לכל אדם בעל פיגור שכלי הזכות הבסיסית לחיות חיים מלאי תוכן  

  .להגיע למימוש עצמי ולהשתלב בחברה בדרך של נורמליזציה, ככל אדם
לאפשר לו להתקדם , פועל בכדי להעניק לאדם מקום תעסוקה מרכז רש"תאפשר קיום זכויות אלה כדי ל

 .אותו בתחומי החיים השוניםעל הרצף התעסוקתי ולקדם 

  :צוות .6
שומר ומתנדבים בתפקידים  , מזכירה, בית –אם ,  מדריכים שיקומיים, מנהלת : מועסקים ת" מרכז רשב

 .שונים

  :משתקמיםל ת"מרכז רש סל השרותים שמעניק  .7

 ככל  (יכולתו והעדפותיו ,  משולב במסלול תעסוקתי הולם את כישוריו משתקםכל  :מענה תעסוקתי
:  על רצף תעסוקה ת"מרכז רשיש אפשרות להתקדם במהלך שהותו ב משתקםלכל ). שניתן

 . תעסוקה נתמכת ותעסוקה בשוק העבודה החופשי, תעסוקה מוגנת, תעסוקה טרום שיקומית

 משולבים בתוכניות קידום שמטרתן לסייע להם לרכוש מיומנויות   משתקמיםה :תוכניות קידום
  .עצמאי יותראשר יקדמו אותו לקראת תפקוד , וכישורים

 

 נופש  , ה במופעים אמנותייםיצפי, טיולים: זכאים לסל שרותי רווחה אשר כולל משתקמיםה :רווחה
 . שי לחג ומסיבות וטקסים בחגים ,שנתי

   



  
    תחום המערכת והשמטות 

  
מרכז  תחום המערכת בא להגדיר בצורה חד משמעית את התאמת הפעילות ב

  לדרישות המנדטוריות של התקן.  ת"רש

אנו מציינים זאת   ת"מרכז רשמהדרישות אינן מתאימות לפעילות  אם חלק

  . עקרון ההשמטותבאמצעות 

  7 פרקאם בארגון לא קיימת אחת מהפעילויות המפורטות ב  -פי עקרון זה -על

לציין זאת במפורש במדריך האיכות ובכל מסמך אחר המציג את  יששבתקן, 

   .מערכת ניהול האיכות

  שתקבל.   ISO-יופיעו על תעודת ה שתי השורות הראשונות בדף להלן

- עליו אתה מופקד ועל ת"מרכז רשמת לפעילות בעלייך לבדוק אם הגדרתן תוא

  פי הצורך לשנותן. 

  

  

  ) מרכז רש"תתעסוקתי (בשירותים לקידום ושיקום 
  לאנשים עם מוגבלות שכלית התפתחותית 

  
Vocational Rehabilitation Services (maas) for mentally disabled people  

  
   

 הסבר



  ת"מרכז רש לוגו של שם/

    תחום מערכת
 ניהול איכות
  השמטות

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  

  ) מרכז רש"תשירותים לקידום ושיקום תעסוקתי (ב
  לאנשים עם מוגבלות שכלית התפתחותית 

  
Vocational Rehabilitation Services (maas) for mentally disabled people  

  

  
  השמטות –תחום מערכת ניהול האיכות 

  
  הושמטו הדרישות הבאות:  מרכז רש"ת ממערכת ניהול האיכות של 

  
  הסבר להשמטה  הסעיף/ים המושמט  מס'

  7.3סעיף   1
איננו מפתח שיטות לקידום   מרכז רש"ת"תכן ופיתוח", ההנמקה: 

עם מוגבלות שכלית התפתחותית ומשתמש בכלים  ושיקום אנשים
  קיימים. 

    7.4.2-7.4.3 סעיפים  2
  "אימות מוצר נרכש" ,ההנמקה: הפעילויות הוכללו     -"מידע רכש" ו

  בפעילות "בקרת ספקים"  

  7.5.2סעיף   3
"תיקוף תהליכי ייצור ומתן שרות",ההנמקה: תפוקת תהליכי השיקום    

  נבדקת על ידי הצוות לאורך התהליך כולו.
  

  7.5.5סעיף   4
  מוצרים לשימור בתהליכים הקשורים "שימור מוצר", ההנמקה: אין

  השיקום.  לפעילות

  7.6סעיף   5
הנמקה: לא נעשה שימוש בהתקנים   "בקרת התקני ניטור ומדידה", ה

  רלוונטיים. 

  
  
  

  



  החזון ומדיניות האיכות 
  

. החזון הנו משפט או  ובמיטב מרכז רש"תתמונה עתידית של   - ת" מרכז רש חזון  
, ללקוחותיו ולבעלי העניין בו את הסיבה  ת"מרכז רשעובדי פסקה שמסבירים ל

לקיומו ומה מניע את פעולותיו. זוהי אמירה ברורה ועוצמתית אודות מה  
  וצריך להיות בעתיד.   שיכול

  ? לשם מה חזון 

  ולבעלי העניין בו חיבור מוטיבציוני   מרכז רש"תהחזון גורם לאנשי  -  מחוייבות
  , וכך יוצר מחוייבות ארוכת טווח ויציבה. מרכז רש"תערכי אל מטרות 

  אנשים הפועלים מתוך תחושת משמעות עושים זאת ביתר התלהבות    - משמעות
והשקעה. תחושת משמעות מושגת על ידי חיבור למטרה גבוהה יותר, וזאת  

  עושה החזון. 
  הן בעיצוב  מרכז רש"תהחזון משמש ככלי מנהיגותי בידי מנהיג  -  מנהיגות ,

  על פיו.  מרכז רש"תהחזון והן בהנהגת  

  ? מה מאפיין חזון טוב 

  מבחינת התוכן: 
  חזון טוב הנו חזון שכאשר אנו קוראים אותו, אנו חשים כי אנו   - רותם לעשייה

נטענים באנרגיה, במוטיבציה לקום ולעשות מעשה. חזון הרותם לעשייה הנו חזון  
ולגרום לנו להזדהות עמם   מרכז רש"תשמצליח להעביר את חשיבות ומשמעות 

  .רגשית
  קונקרטי וקרוב מדי לא ישיג  על החזון להיות מעט מעבר לאופק. חזון  -  ריאלי

את האפקט הרצוי, אך חזון הזוי שיושג באלף הבא לא יגרום אף הוא לרתימה  
  ולחיבור הרגשי. 

  על החזון להיות תמציתי וממוקד במסר אחד, ולא להתפרש על פני  - ממוקד
  מסרים רבים ומבלבלים.  

  ר נפגוש חזון טוב הנו חזון שהאמירה בו הנה בהירה וצלולה, כך שכאש - ברור
  בה לא ניאלץ לתהות על קנקנה ולנסות לפרשה במיני דרכים.

 ומה מבדיל  מרכז רש"תעל החזון להבהיר מהו הערך המוסף של  - מבדל ,
  אותו מארגונים דומים לו. 

  על החזון להיות ניתן להעברה, ומתקשר את המסר שבו בקלות   - תקשורתי
  יפי. יחסית, גם לאנשים שאינם מצויים בתחום התוכן הספצ

  מבחינת התהליך: 

   התהליך של עיצוב והתחייבות לחזון ארגוני משותף הוא מהתהליכים   -משתף
ן. יש לשתף בו את מספר האנשים המקסימלי, כך  והחשובים שיעבור הארג

  שכולם יחושו שהיו חלק בעיצובו ועל כן מחוייבים לו. 

 הסבר



  יש לבסס את עיצוב החזון על מחקר לגבי מספר תחומים: מהם ערכי   -  מבוסס
 - , מהם החזונות של ארגונים דומים, אך מעל לכלמרכז רש"תהליבה של 

 מהם הצרכים של קהל היעד אותו אנו מתכוונים לשרת. 

  תהליך של עיצוב חזון דורש זמן, ויש לתכננו מבחינת שלביו   -  מתוכנן ושיטתי
  מינוי ועדת היגוי, מיפוי, עיצוב, תיקוף, הטמעה והערכה. השונים: 

  
במדריך  4.2.1סעיף  4פרק תתועד כנדרש בהמשולבת בחזון דיניות האיכות מ

  האיכות. 
(מוצרים, תהליכים, תרבות,   מרכז רש"תמדיניות האיכות תתאים לאופיו של   .א

  ).ועוד
ישות ובשיפור מתמיד  עמידה בדר היות האיכות תהיה התייחסות לצורך במדינ  .ב

 .מערכת ניהול האיכות של אפקטיביות

מדיניות האיכות תנוסח באופן שיהיה אפשר לגזור ממנה את מטרות    .ג
וך את מסמך קשר זה בין מדיניות האיכות לבין מטרות האיכות יהפ .האיכות

תוגדר המסגרת המאפשרת לבחון את  מפני שכך , יהמדיניות למסמך שימוש
 5.4.1רות איכות מופיע בסעיף מידת השגת המדיניות. פירוט בנושא מט

 –סקירת הרלוונטיות שלהן ומידת השגתן  –סקירת מטרות האיכות ן. בתק
 .תיכלל במסגרת סקירת מדיניות האיכות  

יקבע את הדרך להפיץ את המדיניות בארגון כך שתהיה מוכרת  מרכז רש"ת  .ד
    .הציב לעצמו מרכז רש"תומובנת, וכל עובד יקדם בתחומו את המטרות ש

אין הכוונה שכל עובד ידע את מדיניות האיכות בעל פה, אלא שהתנהגותו 
 .השונים מרכז רש"תועבודתו יצביעו על כך שהמדיניות הופנמה ברובדי 

חן את המשך ההתאמה של מדיניות האיכות לשינויים בתוך  יב מרכז רש"ת  .ה
, של האגף כניסת מתחרים, שינוי דרישות   :ומחוצה לו (כגון מרכז רש"ת

 ועוד.  מוצרים חדשים, חוקים

  5.6.1בסקר ההנהלה (ראו סעיף המסגרת הטבעית לסקירת המדיניות היא    .ו
  .ן)בתק

    



  מדיניות האיכות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  : הצהרת מחויבות ההנהלה לאיכות

  
, בהתאם ISO 9001:2008 מיישם מערכת ניהול איכות בהתאם לדרישות _______ מרכז רש"ת .1

 לדרישות תחיקתיות ו/או הנחיות ונהלי משרד הרווחה. 
  
 הינו בעל האחריות הכוללת ליישום מערכת ניהול האיכות. מרכז רש"תמנהל  .2
  
יאתר דרכים ויפעל על מנת לעמוד בדרישות וציפיות הלקוח, ע"י קיום קשר ישיר איתו   מרכז רש"ת .3

  :שעיקרה אמנת השירותומתחייב לקיים את 
  

ועצמאות תוך כבוד    בחור לחיות חיים של, כמו לכל אדם, הזכות והיכולת ללאדם עם צרכים מיוחדים
שימוש  מרכז רש"ת, עושה ויעשה ישי הטמון בו. כדי לקדם מטרה זאתמיצוי הפוטנציאל הא

  באמצעים ובשיטות מותאמות ומתקדמות.

 
 ההנהלה תשאף לקידום וטיפוח המשאב האנושי. .4
  
 ישאף ליישום שיפורים תמידיים בתהליכים, שיטות עבודה ומיומנויות אישיות. מרכז רש"ת .5
  
 מתחייב לביצוע שיפור מתמיד בתהליכי מערכת ניהול האיכות. מרכז רש"ת .6
  
 ההנהלה תגדיר יעדי איכות כמותיים, אותם תסקור ותעדכן בכל ישיבת "סקר הנהלה". .7
  
 יקצה את כל המשאבים לקיום מערכת ניהול האיכות. מרכז רש"תמנהל  .8
  
 מדיניות זו תופץ ותובהר לעובדים בכל הרמות.  .9

 
 ותעודכן עפ"י הצורך, בכל ישיבת סקר הנהלה.מדיניות זו תסקר  . 10

  

  
  

 מרכז רש"ת מנהל
  



  מבנה ארגוני 
  

אשר   ת"מרכז רשנדרש להגדיר את המבנה הארגוני של  ת"מרכז רשכמנהל אתה 
  . בראשו אתה עומד

המבנה הארגוני משמש מסגרת פורמלית שעל פיה נקבעת חלוקת העבודה בין  
מוגדרים התפקידים של העובדים ונקבעים אפיקי , מרכז רש"תהיחידות השונות של 

  .בין היחידות התקשרות
  

תרשים המבנה הארגוני מהווה למעשה מתווה או מפה של  - תרשים מבנה ארגוני 
את דרגי  , התרשים נותן אפשרות לזהות את חלוקת העבודה. מרכז רש"תשלד 

את צינורות  , את מוטת השליטה של כל מנהל, עובדיםאת הכפיפויות של , הניהול
  '.הדיווח והתיאום וכו

  
  . ווים תיבה וק : תרשים מבנה ארגוני מורכב משני סמלים יסודיים 

  . מייצגת יחידה ניהולית – התיבה 
יש בתרשים קו מרוסק , לפעמים. מבטא קשר של כפיפות וצינורות תקשורת – הקו

קו זה מראה שממלא התפקיד אינו כפוף מינהלתית לגורם שאליו הוא  , ------
  . אלא קיים קשר של ייעוץ או קשר של תיאום, קשור

  
  : מספקת את הנתונים הבאים   ת" מרכז רש של  התבוננות בתרשים מבנה ארגוני  

  .תחומי הפעילות של הארגון .1
  . האם יש לו רק יחידות קו בלבד או שילוב של קו ומטה –סוג הארגון  .2
 .מי כפוף למי ומי מדווח למי –המבנה ההיררכי  .3

 .רמליתוצינורות התקשורת הפ .4

 .היחידות הכפופות למנהל אחדמספר  –השליטה ) מוטת(טווח  .5

 –רחב . ככל שצר כלומר ישנם מספר קטן של עובדים הכפופים למנהל אחד
 . מספר רב של עובדים 

  
  : הפשוט  –יתרונות הארגון הקווי  

  . פשטות יחסית המאפשרת גמישות ומהירות בקבלת החלטות .1
המנהל  העברה מהירה של הוראות ודייוח בין  –צינורות תקשורת ברורים  .2

  . לעובדים
 . שליטה ניהולית ומשמעת בעבודה .3

 
 חסרונות : 

כל הארגון אינו   –אם המנהל אינו מתפקד כראוי  . ריכוזיות יתר של המנהלים .1
  . מתפקד כהלכה

 הסבר



נובע מצורך המנהל לעסוק בכל תחומי הפעולה של  . עומס כבד על המנהלים . 2
ביעילות הארגון  עומס יתר עלול לפגום . בביצוע ובפיקוח, בתכנון . הארגון

  . ויכול לגרום לעיכובים בעבודה
 .חוסר ייעוץ מקצועי . 3

  



 

מרכז לוגו של שם/
  מבנה ארגוני  ת"רש 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
 

  
   



  הגדרת עיסוקים  
  

המכוונות להשיג יעד  , ת"מרכז רשבהינו מכלול המטלות של העובד " עיסוק"ה

.תפקודי מסוים והא עשוי לכלול מספר תפקידים או משרות  

הכלים והעזרים  , הפעילויות, העיסוק אנו מתארים את מכלול המטלות   בתיאור

.ת"מרכז רשמטלות אלה נקבעות מול הצרכים של . שכולל העיסוק  

בעל העיסוק מסדיר פעולות  . הארגוני" סדר ובמענה"תיאור העיסוק חשוב ב

תיאור המטלות מאפשר לנו לוודא כי כל  . שנחוצות לארגון ,ארגוניות שונות

בעזרת תיאור   ,בנוסף . המטלות הארגוניות משויכות לבעל עיסוק זה או אחר

כיצד  , אנו יכולים להתבונן האם אין עומס של תפקידים על אדם אחד  העיסוק,

תיאור המטלות והתפקידים מאפשר לנו  . מתבצעת חלוקת התפקידים בארגון ועוד

.להעריך את העבודה והתפוקה של בעל העיסוק בהתחשב בזמן שעומד לרשותו  

ערך באופן צודק והגון בחלוקת יתיאור המטלות יאפשר לנו לה, ולבסוף 

לדאוג להתפתחותו , להיענות לצרכים משתנים של העובד, התפקידים שלנו

  .ולמסלולי הקידום שלו ולמנוע תהליכי שחיקה בארגון

 
   

 הסבר



  הגדרות עיסוקים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  ת"מרכז רשמנהל  :שם התפקיד

 
 :התפקידאחריות בעל  .1

 ת" מרכז רשת צוות עובדים בהתאם לצרכי הפעל  .א
 כל הנהלים הנדרשים בהתאם להנחיותביצוע   .ב
 משתקמיםותוכניות לתעסוקה מותאמת ליזום והפעלת תוכניות קידום   .ג
 משתקמיםור ספקים לשם קבלת עבודה לאית  .ד
 תמחור העבודה והמוצרים   .ה
 חדשים משתקמיםקבלת   . ו
 וביצוען  ותקופתיותכתיבת תוכניות עבודה שנתיות   .ז
מערכי דיור לשם מתן דיווחים שוטפים על תפקוד   / אפוטרופסים  /קיום קשרים עם המשפחות   .ח

 וקביעת תוכניות קידום עבורו  משתקםה
 דרכה פרטניות וקבוצתיות  לעובדיםתכנון וביצוע תוכניות ה  .ט
 דה וקביעת מדריך אחראי בכל קבוצהבקבוצות עבו משתקמיםשיבוץ  ה  . י

 ותוכניות טיפול  ,צרכים פיזיים, הצטיידות: בתחומים הבאים ת" מרכז רשת לפיתוח ייזום פעולו  .יא
 ת" מרכז רשקשורות באופן ישיר לפעילות באשר  משתקמיםטיפול בבעיות פרטניות של ה  .יב
 ולצוות משתקמיםע פעילויות רווחה לייזום וביצו  . יג
 קרנות, עיריות: כגון ת" מרכז רשקיום קשרים עם גורמי חוץ לשם תפעול אספקטים שונים ב  . יד

 ועוד , ארגוני מתנדבים, חיצוניות
 צוע הנחיות הפיקוח המחוזי והארצי בי  . טו
 משתקמיםאחריות לשלומם של ה  .טז

 
  :סמכויות .2

 חדשים  משתקמיםמתנדבים ו, ים חדשים קליטת עובד  .א
 ת" מרכז רשכים וניכים לקבוצות העבודה בשיבוץ מדרי  .ב
 בתוך קבוצות העבודה  משתקמיםניוד מדריכים ו  .ג
 משתקמיםקביעת תעריפי עבודות   .ד
 קביעת סדרי עדיפויות תקציביים   .ה
 ביצוע הסכמי עבודה עם ספקים   . ו
 גיוס תרומות   .ז
 ת" מרכז רש שינוי סדר היום ב  .ח
 משתקמיםהשעיית   .ט
 מתנדבים /פיטורי עובדים  . י

  
  

   



  

  הגדרות עיסוקים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  6  מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

 
 :דרישות התפקיד .3

 ניסיון ניהולי במסגרת לטיפול באנשים  .א
 תואר ראשון לפחות במדעי החברה או בתחום קרוב   .ב
 יכולת ארגונית גבוהה  .ג
 פה-יכולת הבעה טובה בכתב ובעל  .ד
 גמישות וחשיבה יצירתית, רגישות, אחריות, בעל סבלנות  .ה
 יכולת לעבודה בתנאי לחץ  . ו
 מודעות שרות  .ז
 ת הנעת צוותיכול  .ח

 
 :כפיפויות .4

 . כפוף למנהל המחלקה לשרותים חברתיים בעיריה ת" מרכז רשמנהל   .א
  .ת" מרכז רשכפופוים אנשי הצוות המועסקים ב ת" מרכז רשלמנהל   .ב

 
  :דרוג מקצועי .5

  בהתאם לכישורים ועל פי הסכמי עבודה מקובלים 
 
 

  מזכירה: שם התפקיד
  
  :אחריות בעל התפקיד .1

 טיפול בדואר ועוד , צילום מסמכים ,תיוק ,הדפסה: ביצוע פעולות משרדיות נדרשות גון  .א
 משתקמיםהכנת משכורות   .ב
 פניות טלפוניותטיפול  וניתוב   .ג
 גבית כספים  .ד
 ה יביצוע הפקדות כספים בקופת העירי  .ה
 מתנות לחג ועוד , כח אדם של הצוותטיפול ברישום מסמכי   . ו
 ומספקי חוץ   זקה ותיקונים מהעיריההזמנת שרותי אח  .ז
 קבלת הצעות מחיר לפי הנדרש  .ח
 איסוף וריכוז נתונים שונים   .ט
 הזמנת ציוד מתכלה  . י

  
  :סמכויות .2

  .קביעת סדר יום העבודה האישי  .א
  . שיחות עם ספקים  .ב
  . איסוף נתונים  .ג

   



  
  :תכונות נדרשות .3

 השכלה תיכונית מלאה  .א
 נסיון קודם בעבודת מזכירות  .ב
 officeידע ונסיון בשימוש בתוכנות   .ג
 יחסי אנוש טובים   .ד
 סבלנות  .ה
 דייקנות   . ו
 דות עם אנשים בעלי צרכים מיוחדים יכולת התמוד  .ז
 פה ותודעת שרות-יכולת ביטוי בעל  .ח
  יכולת תיאום  .ט

 
  :כפיפויות .4

 .מרכז רש"תהמזכירה כפופה למנהל   .א
 . למזכירה אין כפיפים  .ב

  
  :דרוג מקצועי .5

 ה מקובליםדרוג אחיד לפי הכישורים ובהתאם להסכמי עבוד  .א
  
  

  מדריך שיקומי: שם התפקיד
 
 :אחריות .1

 תעסוקתיות ושיקומיות לפי ההוראותבפעילויות  משתקמיםהדרכה והפעלה של קבוצת ה  .א
 בשימוש בכלי עבודה משתקמיםהדרכת   .ב
 ישה ומניעת מפגעים בסביבת העבודהאחריות לסביבת עבודה בטוחה ונג  .ג
 הפעלת תוכניות קידום   .ד
 בהתאם לנדרש ביצוע רישומים ודיווחים  .ה
 חות שונים" כתיבת דו  . ו
 בזמן הארוחות  משתקמיםאשגחה על   .ז
 משתקמיםעבודה מול ספקי עבודות   .ח
 משתקמיםהמיוצרת על ידי הב העבודה דאגה להבטחת איכות וטי  .ט
 מרכז רש"תפרויקטים אישיים של המדריך באחריות על   . י

 בטיולים ובנופשונים  משתקמיםליווי   .יא
 משתקםשם עדכון וקבלת מידע אודות המערכי דיורל /קיום קשר עם אפוטרופסים   .יב
 לת חומרי גלם ומשלוח סחורה גמורהקב, ארגון מחסנים  . יג

  
 

  

  הגדרות עיסוקים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  6  מתוך  2וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה



  
 :סמכויות .2

 את סוג התעסוקה משתקםלשנות ל  .א
 לקבוע את סדר היום של הקבוצה  .ב
 ובאיזה תעסוקה הוא יעסוק  משתקםל הלהחליט על  מקום ישיבה ש  .ג
 הדרכת מתנדבים  .ד
 משתקםאיסוף מידע אודות ה  .ה
 ת מתן תרופו  . ו
 משתקמיםאישיות עם ה ביצוע שיחות   .ז
 לזמן מנוחה משתקםהוצאת   .ח
 משתקמיםטיפול בפציעות שטחיות של   .ט
  חות " מילוי דו  . י

  
 :תכונות נדרשות .3

 השכלה תיכונית מלאה  .א
 רצוי קורס הסמכה למדריך שיקומי  .ב
 עם אוכלוסיה בעלת צרכים מיוחדים  רצוי נסיון קודם בעבודה  .ג
 יחסי אנוש טובים מאד   .ד
 אחריות ומחויבות גבוהה , רגישות, בעל סבלנות  .ה
 יכולת התמודדות עם מצבי לחץ  . ו
 כולת להתמודדות עם מצבים מורכבים י  .ז
 יכולת לפתרון בעיות  .ח
 יכולת ביטוי בעל פה ובכתב  .ט
 יכולת לפיקוח ובקרה  . י

 אסרטיבי  .יא
 יכולת לעבודה בצוות   .יב

 
 :כפיפויות .4

 מרכז רש"תכפוף למנהל  מרכז רש"תך שיקומי במדרי  .א
 מרכז רש"תים חניכי למדריך השיקומי כפופ  .ב

  
  :דרוג מקצועי .5

 רים ובהתאם להסכמי עבודה מקובליםהוראה לפי הכישו /אחיות   /דרוג אחיד  
  

  
  
  
  

  עיסוקיםהגדרות   ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  6 מתוך  3וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה



  מדריך שיקומי לתעסוקה נתמכת: שם העיסוק
  
  :אחריות .1

 משתקמיםעבור  מרכז רש"תת תעסוקה מחוץ לאיתור מקומו  .א
יבטים של  העבודה והדרכתו בכל הה מרכז רש"תלמקום העבודה מחוץ ל משתקםליווי ה  .ב

 הנדרשת ממנו שם
בקליטתו ושילובו של והסבר על כל ההיבטים הקשורים  משתקםהכנת המעסיק הקולט את ה  .ג

 המשתקם בעבודה
לשם בדיקת מצבו של המשתקם , העובד אצלו משתקםהמעסיק והביצוע ביקורים קבועים אצל   .ד

 ותפקודו 
 חות " מילוי דו  .ה
  מ עם מעסיקים פוטנציאליים" ביצוע מו  . ו
מערכי דיור אודות תוכנית התעסוקה הנתמכת וקבלת  /אפוטרופסים   /מתן הסבר למשפחות   .ז

 אישורם
 להגיע באופן עצמאי למקום העבודה כיצד משתקםללמד את ה  .ח
 יך קליטתו של המשתקם במקום העבודההעברת מידע למשפחות אודות תהל  .ט

  
 :סמכויות .2

 ייני המשתקם ומאפייני מקום העבודה לפי מאפ, משתקםלהחליט מה מקום העבודה המתאים ל  .א
 מערכי דיור אודות תפקוד המשתקם/  אפוטרופסים /לדווח למשפחות   .ב
 משתקם לגבי היבטים הקשורים בעבודההמעסיק והלהדריך את   .ג

  
 :תכונות נדרשות .3

 אחריות  .א
 מוטיבציה   .ב
 יכולת ליצור יחסי אנוש טובים  .ג
 בוההתודעת שרות ג  .ד
 פה-יכולת ביטוי בכתב ובעל  .ה
 שנות לימוד  12ת  /בוגר   . ו
 ת קורס הסמכה למדריך שיקומי  /גר רצוי בו  .ז
 צרכים מיוחדים ם אוכלוסיות בעלות רצוי נסיון קודם בעבודה ע   .ח
 רגישות ותחושת מחויבות גבוהה, ותבעל סבלנ  .ט
 יכולת להתמודד עם מצבי לחץ  . י

 יכולת להתמודד עם מצבים מורכבים   .יא
 כולת לפתרון בעיותי  .יב
 יכולת עבודה בצוות   . יג

  
 :כפיפויות .4

 מרכז רש"תהמדריך כפוף למנהל   .א
 כפופים למדריך משתקמיםה  .ב

  
 :דרוג .5

 מקובליםבהתאם לכישורים ולפי הסכמי שכר   .א

  הגדרות עיסוקים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  6 מתוך  4וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה



 

 שומר: שם העיסוק
 
 :אחריות .1

 מרכז רש"תמורשים בלבד לתוך מיתחם  לאשר כניסת אנשים וכלי רכב  .א
 מרכז רש"תללא אישור מתוך מיתחם  משתקמיםלמנוע יציאת   .ב
 מרכז רש"תביצוע סריקות בשטח    .ג
 אחריות לנעילת שערים  .ד

  
 :סמכויות .2

 טחון לפי הוראות הגורמים המורשים לבצע נהלי ב  .א
 כלי רכב שאינם עומדים בדרישות/יםלהחליט למנוע כניסת אנש  .ב

  
 :תכונות נדרשות .3

 וסבלנות אחריות  .א
 הסמכה לתפקיד  .ב
 יכולת ליחסי אנוש טובים   .ג

  
 :כפיפויות .4

 ולחברה המעסיקה מרכז רש"תכפוף למנהל שומר   .א
 לשומר אין כפיפים   .ב

  
  :דרוג .5

 י הכישורים " עפ
 

   

  הגדרות עיסוקים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  6 מתוך  5וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה



 

 (אופציונאלי) בית אם: שם העיסוק
 
 :אחריות .1

 בתדירות שנקבעהת הנקיון הנדרשות ביצוע עבודו  .א
 במטבח לימודי  משתקמיםהדרכת   .ב
 קת חומרים וציוד מתכלה לפי הצורך אספ  .ג
 משתקמיםבוקר וצהרים המוגשות ל הגשה של ארוחות /הכנה   .ד
 אוכל לפני ואחרי ארוחות ואירועים הכנת חדר ה  .ה
 משתקמיםכלים לאחר הארוחות בסיוע  הדחת  . ו
 מסוימים עבור הארוחות לפי הצורך  הכנת פריטי מזון  .ז
 משתקמיםייבוש של בגדי העבודה של הכביסה ו  .ח
 בטיול ובנופש משתקמיםליווי   .ט
 בבוקר ובצהרים  משתקמיםאחריות על קבלה ופיזור מבוקר של   . י

 בסוף יום העבודה מרכז רש"תריקת בנין ס  .יא
 משתקמיםהפעלת תוכניות קידום ל  .יב
 משתקמיםדאגה לנקיון אישי של ה  . יג

  
 :סמכויות .2

 .קביעת סדר היום האישי לשם ביצוע המטלות שבאחריותה  .א
 .הזמנת חומרי נקוי וציוד מתכלה  .ב

 
 :תכונות נדרשות .3

 . יחסי אנוש תקינים  .א
 וסיות בעלות צרכים מיוחדים יכולת לעבוד עם אוכל  .ב
  סבלנות אחריות ורגישות  .ג

 :כפיפויות .4
 מרכז רש"תאם הבית כפופה למנהל   .א
 מרכז רש"תלאם הבית כפופים חניכי   .ב

  
  :דרוג מקצועי .5

 רים ובהתאם להסכמי עבודה מקובליםדרוג מינהלי בהתאם לכישו
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
 

 

  הגדרות עיסוקים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

    6 מתוך  6וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה



  אמנת שרות 
  

ובסך כל הפעולות שיש לבצע   ת"מרכז רשב המשתקםמדובר במגילת הזכויות של 
ם וחבילת  כדי לקיים אמנת שרות זו. עבודה זו מתמקדת בפירוט סל השירותי

המעריכים את הישגיהם   ת"מנהלי מרכזי רשקם. התועלות שמגיעות לכל משת
ומרגישים בנוח עם מחויבותם ללקוחות השונים יתנו ויפיצו את אמנת השרות 

מפקחי האגף, לרשויות, יתלו את האמנה , למשפחות ולאפוטרופסים, ל משתקמיםל
  , יכניסו לאתר האינטרנט ועוד. ת"מרכז רשעל לוח מרכזי ב

  
  מטרות אמנת השרות 

  שיפור השרות ללקוח 

  שיפור תהליכי עבודה  
  הוגנות במתן שרות  
  קביעת תקנים וסטנדרטים של העבודה  
 ת"מרכז רשפיתוח כלים לבקרה ולפיקוח על העבודה ב  
 ושיפור האפקטיביות הארגוניתילות  הגברת יע 

 
  התחומים המטופלים במסגרת אמנת השרות: 

  בטיחות ובטחון 

 משתקםטיפול בפרט ותוכניות קידום (תוכניות לשיפור תפקודי ה(  
  פעילויות העשרה ורווחה  
 תעסוקה  
 משתקמיםקשר עם משפחות ה  
  מבנה, רהוט פנים וחוץ וחצר  
  פעילות, הסעות ועוד)כללי (הסעדה, שעות וימי  
  אקלים  ארגוני  
  צוות  
 שונות  

  

  : ת " מרכז רש להלן דוגמה לרציונל האמנה של  

אנו מאמינים כי לכל אדם בעל פיגור שכלי קיימת הזכות הבסיסית לחיות  
  חיים מלאי תוכן בסביבה בה הוא חי, לממש את הפוטנציאל הגלום בו,

כשווה בין שווים. כדי לאפשר את  בהתאם לרצונו וליכולתו ולהשתלב בחברה  
קיום הזכויות הנ"ל אנו מעניקים לאדם מסגרת תעסוקתית הולמת  

ופועלים כדי לקדם את תפקודו ע"י רכישת כלים ומיומנויות נדרשות, אשר  
יאפשרו לו לתפקד באופן עצמאי יותר ולהשתלב בחברה בדרך של  

  נורמליזציה. 

 הסבר



   



  השירותאמנת   ת"מרכז רש לוגו של שם/

  7 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  

  א.  בטיחות וביטחון 
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

בניין וחצר   .1
נגישים וללא 

 מפגעים  

  נגישות מלאה בכל חלקי הבניין  
 והחצר ואפס מפגעים  

   .קבלת אישור בטיחות מגורם מוסמך  
  עירוניים. בדיקה אחת לשנה ע"י גורמים  
 .ביצוע תחזוקה שוטפת לפי הנהלים 

שמירה  .2
בכניסה 
 למתחם

קיימת שמירה כל יום בכל שעות 
  הפעילות

  .דגימה פעמיים ביום  
  בדיקת כרטיס נוכחות של השומר אחת

 לחודש ואישור שעות נוכחותו במקום.  

בדיקת מבנה  .3
 בסוף היום 

כל יום תתבצע בדיקה   15:30בשעה 
  משתקמיםכדי לוודא שלא נותרו 

 במבנה.

 מילוי דו"ח.  

פיזור    .4
 משתקמים
 בסוף היום 

לבתיהם באופן   משתקמיםפיזור 
 מבוקר ע"י מדריך.  

 מילוי דו"ח.  

בטיחות   .5
  בהסעות

  הדרכה לנהגים חדשים עם כניסתם
לתפקיד ורענון נהלים אחת 

   לחודשיים.
  רכב ללא מפגעים בטיחותיים, אשר

 עובר טיפולים שוטפים לפי החוק.  

 משתקמיםתשאול משפחות ה  
  .משתקמיםוה

   קבלת אישורים מתאימים מקצין בטיחות
  בחברת ההסעות.

  .החתמת החברה על חוזה 

כללי התנהגות  .6
 בהסעות 

   בהסעות יונהגו הנהלים הבאים:
  .איסור עישון  
 משתקמיםמניעת אלימות בין ה .  
   יחס הולם מצד הנהג כלפי

  .משתקמיםה
 הנוסעים ברכב  משתקמיםמספר ה

 (לפי החוק הקבוע בנושא זה) 

 אחת ל  משתקמיםתשאול משפחות ה- 
  חודשים.  3

 אחת לחודש. משתקמיםתשאול ה  
 .פיקוח אקראי לפחות אחת לחודש  
   1מילוי דו"ח אודות הממצאים בסעיפים-

3 .  
   קבלת דווח מהנוסעים והמשפחות באופן

 שוטף לפי הצורך.  

לוח זמנים  .7
 בהסעות

ומשך   משתקמיםזמני איסוף / פיזור 
זמן ההמתנה להסעה הינו קבוע וללא 

 חריגות שמעל לעשר דקות. 

 משתקמיםתשאול משפחות ה  
  עצמם. משתקמיםוה

 מרכז ל משתקמיםבדיקת זמני הגעת ה
 מרכז רש"תוזמני הסעתם מ רש"ת

 לבתיהם. 

תנאי בטיחות  .8
הולמים בכל 

זמן שהותו של 
 משתקםה

מרכז באחריות 
    רש"ת

  תעסוקה
 עבודה וחומרי הגלם מכשירי ה

  . בטיחותיים
 קבלו הדרכה  משתקמיםהצוות וה

 שוטפת בנושאי בטיחות בתעסוקה 

  תעסוקה
 .התקבל אישור מגורם מוסמך  
  שנה.מילוי דו"ח אחת לחצי 

  
  



  
  
  

  אמנת השירות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

  7 מתוך  2וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

 

  המשך   -  א.  בטיחות וביטחון
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

תנאי בטיחות  .8
הולמים בכל 

זמן שהותו של 
 משתקםה

מרכז באחריות 
    רש"ת

  טיולים 
 אזורים מאושרים  הטיולים הינם אל

  מבחינה ביטחונית
 .יעדי הטיול נגישים ומותאמים  
 מס' מלווים מותאם לתקן 
 תפות בטיול התקבל אישור השת

   משתקםמהאפוטרופוס של ה
  

  ריהוט פנים וחוץ  
מותאם לשימושם של נכים / 

מיוחדות   שסובלים ממחלות משתקמים
 וללא מפגעים בטיחותיים 

  טיולים 
  רלוונטיים בדיקת מסמכים 
 וע בדיקת ביצ  
  
  
  
  
  

  ריהוט פנים וחוץ  
 עבר אישור גורם חיצוני מוסמך 

  
  מבנה וחצר

מותאמים לשימושם של נכים /  
ת שסובלים מנכויות ממחלו משתקמים

  מיוחדות וללא מפגעים בטיחותיים

  
  מבנה וחצר 

 עבר אישור גורם חיצוני מוסמך

השגחה על  .9
מגבלות 

בריאותיות של 
  משתקמיםה

שסובל ממחלה כרונית או   משתקםכל 
רגילה יזכה לטיפול הולם. (לדוגמא :  

 משתקמיםשמירה על תפריט מותאם ל
דיאטה מסוימת,  שחייבים לשמור על
  מתן תרופות ועוד)

   קבלת אישור רפואי על פרטי הטיפול
  התרופתי ו/או התזונתי הנדרש

  מילוי דו"ח יומי אודות מתן תרופות  
 ת בארון נעול אחזקת תרופו 

אין תופעות של אלימות  מרכז רש"תב מניעת אלימות . 10
פיזית כלפי אדם ו/ או  מילולית ו/ או  

  כלפי חפצים 

 על כל אירוע אלים ימולא דו"ח  
  חודשים ייערך מפויי כל האירועים   3כל

  שדווחו 
 עבודה לפי תוכנית למניעת אלימות 

  
   



  

  אמנת השירות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

    7 מתוך  3וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

 

  ב.  טיפול בפרט ותוכניות קידום 
קליטת  .1

 משתקמים
  חדשים

 משתקםביצוע אבחון מקיף ל  
 מיפוי כוחות, פוטנציאל וצרכים  
 ה לאפיוני  התאמת תהליך הקליט

  ולדרישות המסגרת משתקםה

  בדיקת הביצוע 

קידום תפקוד   .2
 משתקמים

 ותוכניות  
 קידום   

  ביצוע אבחון צרכים אינדיבידואלי
אחת לשנה וקביעת  משתקםלכל 

אור תוכנית התערבות מתאימה ל
  האבחון שבוצע

  הפעלת תוכניות קידום פרטניות
או קבוצתיות ע"י הצוות שנקבע ו/

  לכך
  אחת לששה חודשים מתבצעת

 משתקםהערכת ביניים אודות כל 
י עמידה/א ובה נמסר מידע אודות

 עמידה בתוכנית הקידום 

  הערכת מדריכים  
 הערכת הגורמים שהיו שותפים לתהליך 

התעדכנות בזמן  .3
אמת על מצבו 

  משתקםשל ה

תהליך איסוף אינפורמציה שוטף 
במטרה להתעדכן אודות מצבו של 

בזמן אמת כדי לזהות  משתקםה
מיידית מצבי סיכון/משבר  

פניית הנושא לטיפול  פוטנציאליים, וה
  הגורם המתאים

 משתקםתיעוד המידע בתיק ה

   דיווחים .4
למשפחה 
ולגורמים  
 מטפלים  

מרכז העברת אינפורמציה שוטפת מ
חה וגורמים מטפלים  לבני משפ רש"ת

  בקהילה ולהיפך

 בדיקת הביצוע 

סנגור ומיצוי   .5
זכויות  

  משתקםה

וצרכיו בפני   משתקםסנגור אודות ה
גורמים רלבנטיים לשם מיצוי זכויותיו  

ור תחושת הרווחה שלו ואיכות  ושיפ
  חייו

 בדיקת הביצוע 

 משתקםטיפול בבעיות פרטניות של ה  טיפול בפרט .6
ובאו לידיעת  תוך שבועיים מיום שה

  מרכז רש"תצוות 

 בדיקת הביצוע 

  
   



  אמנת השירות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

  7 מתוך  4וד עמ

  :  עדכון

  :תחולה

 

   ג. פעילויות העשרה ורווחה
פחות  משולב בפעילות ספורט כלשהיא ל משתקםכל  פעילויות ספורט   .1

  דקות  30פעמיים בשבוע למשך 
 בדיקת הביצוע  

תי  במופע אמנו משתקמיםפעמים בשנה יצפו ה 3  פעילויות תרבות .2
 (מוזיקה, תיאטרון, מחול ועוד)

  בדיקת הביצוע

יים טיול ליום שלם לכלל לפחות אחת לשנה יתק  טיולים .3
 משתקמיםה

  בדיקת הביצוע

  5העצמאיים לנופש של  משתקמיםאחת לשנה יצאו ה  נופש שנתי .4
   ימים בארץ

  בדיקת הביצוע

מסיבות פעילויות מיוחדות   טקסים / בחגים יתקיימו   טקסים ומסיבות .5
 לחגים

  בדיקת הביצוע

 משתקמים(בפסח וברה"ש ) יקבלו הפעמיים בשנה   שי לחג .6
  שי

  בדיקת הביצוע

פעילות מחשב  ישתלב אחת לשבועיים ב משתקםכל   חוגים .7
  דקות 20שתמשך לפחות 

  בדיקת הביצוע

  

   ד.  תעסוקה
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

עבודה מותאמת  .1
  אישיתהליכולת 

  קה ההולמת את תותאם תעסו משתקםלכל
 כישוריו והעדפותיו 

  בדיקת מידת הביצוע

יהיה מגוון עבודות שיאפשרו   מרכז רש"תב  עבודה מגוונת   .2
של עסוקים  לעסוק במגוון המקסימלי משתקםל

 והתנסויות תעסוקתיות

ניוד עובדים בין תחנות 
ים  פעמ  3עבודה לפחות 

 משתקםבשנה במידה וה
 מעונין בכך 

הכשרה  .3
 תעסוקתית 

  יצוע עבודות ספציפיות, לפי  לב משתקםהכשרת
   הצורך

  הערכת מדריך

יצוע העבודות עבור  קבלת שכר הולם עבור ב  שכר  .4
  הספקים השונים

 תשלום משכורות אחת לחודש  
  לאומי  -תשלום דמי ביטוח  
 לתפוקות ולתפקוד כללי של  שכר המותאם

 משתקםה

  בדיקת מידת הביצוע

  הערכת מדריך   מסודרת ומכבדת ,שמירה על סביבת עבודה נקייה סביבת עבודה  .5

הצטיידות באמצעי עזר לשם הקלה על תהליכי עבודה  אמצעי עזר  .6
ם, משקפי  מגן, בגדי  ושמירה על בטיחות (מגפיי 

 עבודה ועוד) 

  הערכת מדריך

שמירה על הוגנות בעבודה ומניעת תופעות של ניצול   הוגנות  .7
(דרישה לביצוע עבודות קשות מידי, בתנאי  משתקםה

   ג אוויר קשים, במשקל כבד ועוד )מז

  הערכת מדריך



  אמנת השירות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

    7 מתוך  5וד עמ

  :  עדכון

  :תחולה

  
  

   משתקמים משפחות הה.  קשר עם  
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

אחת לשנה תתקיים אסיפה לכלל בני משפחות  אסיפת  משפחות  .1
ם דווח, העברת מידע ובדיקת  לש משתקמיםה

   צרכים

  בדיקת הביצוע

לפחות פעמיים בשנה יתקיימו מפגשים בין ועד   ועד משפחות   .2
לשם עבודה  מרכז רש"תהמשפחות ומנהלת 

קבעו מראש  וטיפול  משותפת על נושאים כללים שנ
   בבעיות שוטפות

  בדיקת הביצוע

פעילויות   .3
 למשפחות 

יות עבור  פעילובמהלך השנה, ולפי הצורך יתקיימו  
 המשפחות (הרצאות וכו')

  בדיקת הביצוע

סיוע למשפחות  .4
בהתמודדות עם  

בעיות של 
  משתקםה

להתמודד עם בעיות של  הצוות יסייע למשפחות 
יפנה אותם לטיפול אצל הגורמים   /משתקםה

 ם (לפי הסיטואציה ומשאבי הצוות)הרלבנטיי

   מילוי דו"ח

  

 חצר, ריהוט פנים וריהוט חוץ   ו. מבנה,
"בהנחיות תקן שנקבע מבנה שגודלו מתאים ל מבנה מרווח  .1

תוח מוסדות חינוך  , המכון לחקר ופילתכנון פיזי" 
 2003ורווחה", 

  בדיקת הביצוע  
  קבלת אישור מגורם

 מוסמך

מבנה בטיחותי  .2
ומותאם לצרכים  
 של המשתקמים

 המבנה נגיש לנכים  
 המבנה בטיחותי  
   במבנה קיימות הפונקציות המפורטות ב"מדריך

המרכז מה לאפיוני לתכנון פיזי" הנ"ל, בהתא
 באופן  ספציפי 

  אישורי המבנה קבל
בטיחות מהגורמים  

  המוסמכים

מבנה בעל  .3
מערכות מיזוג   

 אוויר  

וג אוויר ההולמות את גודל  במבנה יש מערכות מיז
 המבנה

   יש / אין מערכות מיזוג
  אוויר

מבנה מטופח  .4
 ומתוחזק   

  שנים  3 -מבנה שעובר צביעה כללית אחת ל
  וטיפול תחזוקתי לפי הצורך 

 תמונות, עציצים,     במבנה אמצעי נוי מגוונים)
   פסול ועוד)

 בדיקת ביצוע  

  ריהוט וציוד פנים .5
 מותאם לצרכי

 המשתקמים

 הוט בכמות מספקת למס' יבמבנה קיים ר
המתקיימת  במקום ולאופי הפעילות  משתקמיםה

  במרכז
 ההיבטים הבטיחותיים  הרהוט מותאם לנכים מ

 והארגונומיים 

  בדיקת ביצוע  
   קבלת אישור מגורמים

  מוסמכים

  
  



  אמנת השירות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

    7 מתוך  6וד עמ

  :  עדכון

   :תחולה

  
  

 המשך  - חצר, ריהוט פנים וריהוט חוץ  ו. מבנה,
 מדידהשיטת  סטנדרט  נושא

מבנה נקי  .6
 ומסודר  

  יון המבנה ותדירות קיימות הנחיות לגבי ניק
 ביצוע הניקיון 

 בדיקה אקראית אחת ליום   

חצר בטיחותית,   .7
מטופחת  

 ומאובזרת חוץ .  

  חצר בטיחותית  
  שבה גינון ואזורי פעילות מגוונים חצר מטופחת  
 ץ מותאמים לאופי ומגבלות  בחצר מתקני חו

 משתקמיםה

  אישור בטיחות התקבל
  מגורם מוסמך בלתי תלוי. 

   בדיקת שביעות רצון
  הלקוחות.

  

   הסעדה, שעות פעילות, הסעות ועוד)ז.  כללי ( 
 ת" מרכז רשארוחת הצהרים שמוגשת ב  ארוחת צהריים     .1

הינה ארוחה מגוונת, מאוזנת , טעימה ,  
  ובכמות מספקת.

 .הארוחה מבושלת בתנאים היגייניים  

   שאושר עבודה לפי תפריט מתוכנן
  ע"י דיאטנית

 .קבלת אישורים ממשרד הבריאות  
 ות רצון לקוחות אחת ל בדיקת שביע

  חודשים  3 -
 .מילוי דו"ח תפריט הארוחות  

  יקבל שתייה חמה משתקםכל   ארוחת בוקר     .2
  מביא מביתו ארוחת בוקר  משתקםכל 

 בדיקת ביצוע  

יש אפשרות להכין לעצמו   משתקםלכל  שתייה  .3
 במהלך היום שתייה חמה/קרה 

 בדיקת ביצוע  

חדר אוכל מרווח, מטופח ומצויד בכל הציוד   חדר אוכל  .4
  לקיום הפעילות בו (ריהוט וכלים) הנדרש

 בדיקת שביעות רצון לקוחות  
 בדיקת ביצוע  

ה' בין השעות  -פתוח בימים א'  ת" מרכז רש שעות פעילות   .5
15:30 - 07:15 

 .בדיקת ביצוע  

  סגור בתאריכים קבועים   ת" מרכז רש חופשות   .6
   חופשות -קיץ) לפי לוח  -וחופשת  (חגים

   בדיקת ביצוע בפועל 

 משתקמיםקיימת הסעה יומיומית מבתי ה הסעות  .7
 משתקמיםוחזרה עבור  ת"מרכז רשל

מרכז ולים להגיע באופן עצמאי אל שאינם יכ
 ת" רש

 ילוי דו"ח הסעות אחת לחודשמ 

  

  י אקלים ארגונ  ח.
קשבת,  יש / אין בארגון אווירה נעימה, אוזן  אווירה ארגונית .1

 סובלנות, קבלה וכבוד הדדי
 יקת שביעות רצון לקוחות ביצוע בד

 אחת לשנה

יפעל עפ"י עקרון שיתוף רעיוני   ת" מרכז רש שיתוף הדדי   .2
   ם לקוחות פנים וחוץ ושותפי תפקידע

 דה וחשיבה עם קיום מפגשי עבו
 גורמי חוץ ולקוחות 

  



  אמנת השירות  ת"מרכז רש לוגו של שם/

    7 מתוך  7וד עמ

  :  עדכון

  :תחולה

  
  

  י אקלים ארגונ  ח.
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

מענה לתלונות  .3
 לקוחות

קה של תוך שבועיים מיום קבלת תלונה תיערך בדי
 התלונה ותימסר תגובה ללקוח

  בדיקת ביצוע 

איתור ציפיות   .4
  וצורכי הלקוחות

  ועי קבוע של קבלת משוב מלקוחות שב -תהליך דו
), באמצעות פורום ישיבות  משתקמיםפנים (ה

   .משתקמים
  שנתי של קבלת משוב מלקוחות חוץ   -תהליך חד

  ), אנשי מקצוע, ספקים ועודמשתקמים(משפחות ה

 בדיקת המשוב  שיתקבל  

מידע מקיף   .5
  וברור

   לכל לקוחות הארגון ושותפי התפקיד יינתן מידע
 ת" מרכז רשבברור ומקיף אודות השרות הניתן 

 ומגוון הפעילויות הניתן בו 

 בדיקת ביצוע  

 

   ט. צוות 
מאפייני הצוות  .1

מרכז בהמועסק 
  ת" רש

 שנות לימוד  12מדריכים יהיה בוגר  צוות ה  
  בעלי הכשרה מתאימה לתפקיד  
 לשנתיים בהשתלמות ת אחת השתתפות לפחו

  מקצועית 
 משתתפים בהדרכה אישית אחת לשבוע  
  טוב" קיבלו ציון "טוב" בהערכה שנתית וציון"

  בשאלון שביעות רצון לקוחות
 ד (סבלני, בעלי תכונות אישיות רלוונטיות לתפקי

 חביב, קשוב, חם, ועוד) 

  בדיקת מסמכים
  רלוונטיים 

   קיום תהליך הערכת
  ממונים אחת לשנה.

 שתתפות ה
בהשתלמויות ובהדרכה  

 אישית

 ערכים   .2
 מקצועיים 

 יפעל בזיקה לערכים ולאתיקה   ת" מרכז רש
 צועית של מקצוע העבודה הסוציאליתהמק

  בדיקת ביצוע

מהזמן של הצוות   98%לפחות  נוכחות קבועה של   נוכחות    .3
 ת" מרכז רשב

 לוי דו"חות נוכחות צוות מ  
 ע פעולות לשמירה ביצו

 קבועהעל נוכחות 
 

 י.  שונות  
תוכניות שמטרתן   3קיימות לפחות  ת" מרכז רשב  שילוב בקהילה .1

והאוכלוסייה  משתקמיםלדאוג לשילוב בין אוכלוסיית ה
  הכללית בקהילה

 בדיקת הביצוע  

יזום ויפעיל תוכניות קהילתיות לשם  ת" מרכז רשצוות  תדמית     .2
בו  משתקמיםול ת" מרכז רשליצירת תדמית חיובית 

יגמות ודעות קדומות כלפי  במטרה להפחית סטו
למען   משתקמיםהתנדבות של ה לדוגמא: משתקמיםה

 ועוד ת" מרכז רשהקהילה, פעולות לשיווק 

 בדיקת ביצוע  



  

  יחסי גומלין בין תהליכים 
  

לתיאור תהליכי השיקום הכוונה  ם,התהליכים ויחסי הגומלין ביניהרצף 

  .ת" מרכז רשהטיפול והאדמיניסטרציה אותם אתם נוהגים לקיים ב 

  הרשימה של קשרי הגומלין בין התהליכים מופיעה כטבלה:

  הרצף ויחסי הגומלין   –   ת " מרכז רש תהליכי "המפתח" ב 

ביניהם) ויחסי הגומלין ביניהם הרצף של תהליכים אלה (הקשר הלוגי 

   .יוגדרו במדריך האיכות

זו למעשה דרישה המופיעה בתקן שנועדה ליצור מפה של ההתרחשות 

  .ת" מרכז רשב 

  

   

 הסבר



  ת"מרכז רש לוגו של שם/
  יחסי גומלין בין תהליכי

  מרכז רש"ת"המפתח" ב

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  מס'

  תהליך
תיאור   תשומות  הספק/ספקים

  התהליך
אחראי 
  התהליך

  ות/לקוח  תפוקות

1  
  

  א. גורם מפנה 
  ב. גוף חיצוני  

  משתקמים  .א
 תקציב/ .ב

  משאבים     

קבלת 
  משתקם

מרכז ל
  רש"ת

מנהל 
מרכז 
  רש"ת

קליטה 
  מתאימה

 משתקמים  
  גוף מפנה  

2  
  

  מועמדים   .א  א. גוף חיצוני 
 תקציב .ב
  איש סגל מלווה  .ג

קליטת 
איש סגל 
  והכשרתו

מנהל 
מרכז 
  רש"ת

שילוב 
  בתפקיד

 איש סגל 
  מנהל ישיר של

  הנקלט
3  

  
 גופים      .א

  חיצוניים 
 אנשי סגל .1
  משפחות .2

  משתקמים  .א
  מידע ומסמכים  .ב

ניהול 
תיק 

  משתקם

מנהל 
מרכז 
  רש"ת

תיק 
  מעודכן 

         גופי בקרה
  פיקוח או 

  גורמים מפנים 
 משפחות 
 משתקמים  

4  
  

  גורם מפנה   .א
  גוף חיצוני   .ב

  משתקמים  .א
 עבודה/יצור  .ב
 תשתיות  .ג
 תוכניות  .ד
כ"א  -משאבים   .ה

  וחומרי גלם 

רצף  
תעסוקה  

  מוגנת -

מנהל 
מרכז 
  רש"ת

 משתקם
יצרני  

מועסק 
מתקדם 

  שבע רצון 
  ומתוגמל.

 משתקמים  

5  
  

מרכז  צוות   .א
  רש"ת

  גורם מפנה   .ב

  משתקמים  .א
 מעסיקים .ב
הכשרה   .ג

והתאמה 
  תעסוקתית

רצף  
תעסוקה 

  נתמכת-

מדריך  
ורכז 

תעסוקה 
  נתמכת

 משתקם
מועסק, 
מתקדם 

ושבע 
  רצון 

 משתקמים  

6  
  

  גורם מפנה   .א
 גוף חיצוני   .ב
מרכז  צוות   .ג

  רש"ת

  משתקמים   .א
 עבודה/יצור  .ב
 תשתיות  .ג
 תוכניות  .ד
כ"א  -משאבים   .ה

  וחומרי גלם 

רצף  
תעסוקה 

יחידה   -
  טיפולית 

מנהל 
מרכז 
  רש"ת

 משתקם
יצרני  

מועסק 
מתקדם 

  שבע רצון 
  ומתוגמל 

 משתקמים  

7  
  

מרכז  א. צוות 
  ת" רש

  משתקמים  .א
כ"א להכנה  .ב

 וישום 
 משפחה  .ג
גורמים מטפלים    .ד

  רלוונטיים 

תוכניות 
  קידום 

מנהל 
מרכז 
  / רש"ת
רכזי 

תוכניות 
  קידום 

 משתקם
שהתקדם 

ע"פ 
  התוכנית

 משתקמים  

מרכז  צוות  א.  8
  רש"ת

  ב.  משפחה
  ג.  גורם מפנה

סיום    משתקמים א.
השמה 

של 
 משתקם

מרכז ב
  רש"ת

מנהל 
מרכז 
  רש"ת

 משתקם
  שנפלט

  גורם חיצוני  



  קשרים בין מסמכים 
  

טבלה המציגה את הקשרים בין המסמכים שנועדה לאפשר לנו שליטה ברשומות  

. בכותרת הטבלה תוכלו לזהות כי כל הוראת עבודה  ת"מרכז רשהמתקיימות ב

מזוהה במספר ואותיות. הוראות העבודה   ת"מרכז רשהמתארת תהליך החל ב

קום ואילו הוראות העבודה  יהמתחילות ב"שק." הינן הוראות מתחום הש

  המתחילות ב"מנ." הינן הוראות עבודה מתחום המנהלה. 

לכל הוראת עבודה יש את הטפסים הנלווים והמספר של הטופס זהה להוראת  

דרך כלל הנחיות של רמה ממונה העבודה. המסמכים הישימים הנוספים הינם ב

  כגוןף תקנות, חוקים ועוד. 

  

  
  
  

   

 הסבר



  קשרים בין מסמכים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  3 מתוך  1וד עמ

  עדכון:  

  : תחולה

 
 

  'מס
מס' 

הוראת 
  עבודה

שם הוראת 
  העבודה

  נוספים מסמכים ישימים  טפסים נלווים

 קבלת  1מנ.   1
 משתקם

  מרכז רש"תל

  .מרכז  למועמד  קליטה  1-1מנ
 ת "רש

  לקבלת  מסמכים  דרישת 2-1. מנ  
 ת "מרכז רש ל משתקם 

  לקליטת הודעה  טופס 3-1. מנ  
    חדש  משתקם 

 ) חו')   3דו"ח סוציאלי עדכני  
 משתקםדו"ח תפקודי של ה  

  ממסגרת אחרונה  
   אבחון וועדת אבחון של

  משתקם ה
 ) חו')   3דו"ח רפואי עדכני  
  .צילום ת.ז  

ניהול תיק   2 .מנ  4
מרכז  משתקם

  רש"ת

  .תכולת תיק   1-2מנ  
  .פרטים אישיים   2-2מנ  
  .אישור נתינת תרופות   3-2מנ

   מרכז רש"תבמסגרת 
  .אישור להשתתפות   5-2מנ

  בפעילות גופנית  
  .אישור רפואי להשתתפות   6-2מנ

    מרכז רש"תבפעילות מחוץ ל
  .ויתור סודיות   7-2מנ  
  .כתב ויתור סודיות רפואית   8-2מנ  
  .הערכת תפקודית  9-2מנ  

   תקנות גניזה  
  .ח ארוע חריג  "דו 1-4מנ  
  .חובת שמירת סודיות   2-3מנ  

איש  תקליט  3מנ.   2
סגל   

  הכשרתוו

 .דו"ח קליטת איש סגל     1-3 מנ
    מרכז רש"תב

  .חובת שמירת הסודיות   2-3מנ  
  

   הגדרות עיסוק מדריך לאיש סגל
   מרכז רש"ת חדש ב

  צילום ת.ז 
  101טופס 
  קורות חיים עדכניים 
   חוזה אישי החתום ע"י הנהלת

 הארגון 
   מסמכים נוספים ע"פ דרישת

  הארגון 
סיום השמה   4מנ.   4

 משתקםשל 
  מרכז רש"תב

 .דו"ח אירוע חריג    1-4מנ  
 .פרוטוקול ועדה רב   2-4מנ

  מקצועית 

   חוק הסעד לטיפול באדם המפגר 
   חוק חסרי ישע  
 דו"ח תשלומים לחודש__ - מסר 
   החלטה על השמה  
   השמה למסגרת  
 העברת מושם ממסגרת למסגרת   
  דו"ח תפקודי 
  ערכה לטיפול בהתנהגות אלימה

 מנהלי מרכזי רש"תומאתגרת ל
 במסגרות   משתקם והל השעיית נ

  –+ של השירות בקהילה  21יום 
  05דצמ' 

  
 



  מסמכים   בין קשרים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

    3 מתוך  2וד עמ

  עדכון:  

  : תחולה

  
 

  'מס
מס' 

הוראת 
  עבודה

שם הוראת 
  העבודה

  נוספים מסמכים ישימים  טפסים נלווים

 משתקםהגעת   5מנ.   5
מרכז ויציאתו מ

  רש"ת

  מרכז מ היעדרות  ח"דו    1-5. מנ
 ת "רש

  במבנה יסודית סקירה    2-5. מנ 
 עבודה   יום בסוף  ת"מרכז רש 

  ויציאת  הגעת מעקב  3-5. מנ  
   משתקמים 

  חודשי  נוכחות  דף   4-5. מנ  

  .חריג    אירוע ח "דו 1-1מנ  

ארוחות   6מנ.   6
מרכז בוהפסקות 

  רש"ת

  צהרים ארוחת   תפריט 1-6. מנ  
   משתקמיםל
  תורנויות טופס 2-6. מנ  –  

  תורן  מדריך 

   תעודת כשרות  
   רישיון יצרן  
  המכון   מרכז רש"תמדריך לתכנון

 לפיתוח מבני ציבור ורווחה.  
  חוברת הדרכה  -אכילה והאכלה

האגף   - לאנשים עם פיגור שיכלי
  לטיפול באדם המפגר 

מתן  ופס מעקב ט 1-  7מנ.    מתן תרופות   7מנ.   7
  תרופה 

 .טופס אישור מתן   3-2 מנ
  תרופות 

   נוהל מתן תרופות במסגרת יום
פרו' יואב   –בקהילה ובמעשי"ם 

 1.4.06מריק רופא ראשי מיום 
 פרו'  – משתקם הזרקת אינסולין ל

מיום   –רופא ראשי   –יואב מריק 
16.9.07  

והפעלת  הקליט  8מנ.   8
מרכז מתנדבים ב

  רש"ת

  שאלון אישי לקליטת  1-8. מנ
  מתנדב  

 .הנחיות וכללי   2-8 מנ
מרכז  התנהגות למתנדבים ב

   רש"ת 
  .הערכת מתנדב  3-8מנ  

   מדריך למתנדב  
 .חובת שמירת סודיות   2-3 מנ 
  .טופס סיכום שיחה   3-1שק 
  בהתאם למקובל    –טופס ביטוח

 בארגון 
  מרים   -  הוראת קליטת מתנדב

  כהן
 –רצף תעסוקה   1שק.   9

  תעסוקה מוגנת 
  .מטלות היום הראשון   1-1שק

    משתקםלקליטת 
  .מטלות לביצוע לאחר   2-1שק

  משתקם שבוע מקליטת 
  .סיכום שיחה   3-1שק  
 מטלות לביצוע לאחר   4-1. שק

 משתקם חודש מקליטת ה
 שבועי   דירוג טופס    5-1. שק  

  בקבוצות משתקמים  עבודת   של
 ) בלבד ספקים(  העבודה 

 על   יומי   דיווח  טופס 6-1. שק  
 במטבח  משתקמים עבודת

 עבודת   דיווח  טופס 7-1. שק  
  כלים בהדחת משתקמים 

    לחודש

 ארוע חריג  טיפול ב  ה"ע 
   נוהל מתן תרופות במסגרת יום

   1.4.06 ובמעשי"ם מתאריך 
 .טופס הערכה תפקודית   9-2מנ  



  קשרים בין מסמכים  ת"מרכז רש שם/לוגו של 

  3 מתוך  3וד עמ

  עדכון:  

  : תחולה

  
 

  'מס
מס' 

הוראת 
  עבודה

שם הוראת 
  העבודה

  נוספים מסמכים ישימים  טפסים נלווים

9  
  המשך 

  1שק. 
  (המשך) 

 –רצף תעסוקה 
  תעסוקה מוגנת 

 תעודות  ריכוז  טופס 8-1. שק  
   לספקים   וחשבון משלוח 

 ספקים  תשלומי ח "דו 9-1. שק  
   לשנת

 תעסוקת גמול  ח "דו 10-1. שק  
   משתקמים 

 תפקודי  ח "דו 11-1. שק 
 משתקם  הפניית12-1. שק  

 לאיבחון 
 הסעות  ח "דו 13-1 . שק  

 משתקמים 
 צהרים ארוחת  ח "דו 14-1 . שק  

  משתקמים 

  

 –רצף תעסוקה   2שק.   10
תעסוקה 

  נתמכת

  .היסטוריה תעסוקתית 1-2שק 
  .אישור אפוטרופוס /   2-2שק

 מערך דיור לשילוב בעבודה
  .משתקםמעקב  3-2 שק  

  בעבודה נתמכת 

 .טופס ויתור סודיות   7-2מנ 
  תקנות שכר מינימום מותאם 
  .טופס פרטים אישיים  2-2מנ 
  טופס בדיקת קריטריונים–  

  תוכנית ע.נ. (תב"ת) 

 –רצף תעסוקה   3שק.   11
  טיפולית  יחידה

     1969במפגרים חוק טיפול  

אירוע טיפול ב  4שק.   12
  חריג  

 .ח ארוע חריג "דו   1-4 מנ 
  .ריכוז שנתי  דו"ח  1-4שק

  לארועים חריגים 

 וק הגנת חסרי ישע ח  

תוכניות קידום   5שק.   13
אישיות 

  וקבוצתיות

  .ביצוע מעקב  טופס 1-5שק  
   קידום   תוכניות

 קידום  תוכניות  טופס 2-5. שק  -  
  שנתי   נתונים ריכוז

   ערכת איסוף נתונים לבדיקת
מותאמת   –התנהגות מסתגלת 

  מרכז רש"ת למס' תעסוקה ו

פעילות   6שק.   14
חברתית 

  מרכז רש"תב

    בטיחות דיירים בבריכות שחיה
יולי   –  5פרק  –ורחצה בים 

2004 
   נוהל הפעלה לנופש עבור

מסגרות בקהילה אקים ישראל,  
  2007נופש 

    



 

  רשימת מסמכים תחיקתיים  
  
  

מצהיר בחתימתו כי הינו מציית לכל הנהלים, החוקים  ת" מרכז רשמנהל 

  והתקנות של הרמה הממונה קרי האגף לטיפול באדם עם מש"ה.

מופיעה כאן אותה רשימה של מסמכים תחיקתיים  ,בכדי להיות ממוקד

  .ת" מרכז רששלאורם מתרחשת הפעילות ב 

מסמכים אלו נגישים, מוכרים, וכמובן שהוראות העבודה והנהלים אינם 

  עומדים בסתירה להנחיות האגף. 

   

 הסבר



    
  

  ת"מרכז רש לוגו של שם/
  מסמכיםרשימת 

  תחיקתיים
  

    2 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  

  שם המסמך  מס"ד
מס' 

  המסמך
  כותב המסמך  תאריך

 2  
  

  אהובה לוי  15.3.04  6375  במסגרת משתקמיםקליטת 

 3  
  

  דני כץ  19.9.04  5636ד/  משתקמיםהנחיות בנושא ביטוח 

 4  
  

חוק למניעת העסקה של עברייני מין במוסד  
  2001 –המכוון לתת שירות לקטינים התשס"א 

  עו"ד רינת וייגלר  16.1.05  

 5  
נהלי חופשה במסגרת התעסוקה של השרות 

  בקהילה
  דני כץ  29.5.05  6024/3

 6  
 משתקמיםרענון נהלי אבטחה והשגחה על 

  במסגרת תעסוקה של השרות לקהילה
  דני כץ  11.7.05  6059/3

 7  
+ של  21במסגרות יום   משתקםנוהל השעית 

  השירות בקהילה
  

  מרים כהן   4.12.05  1378מ / 

 8  
  הקפדה על אכילה נכונה –ללא נושא 

  
  מרים כהן   2.5.06  1504מ / 

 9  
  נוהל מתן תרופות למסגרות יום בקהילה

  
  מרים כהן   4.4.06  

 10  
  במעשי"ם  משתקמיםביטוח 

  
  מרים כהן   8.5.06  1505מ / 

10 11  
  נספח  –במעשי"ם ביטוח לחוסים 

  
  5.4.06  

עו"ד אדוארד  
  ווים 

11 12  
העסקת אנשים במסגרת האגף בעבודות שרות  

  כתחליף למאסר
  מרים כהן   21.1.07  1700מ / 

12 13  
העסקת אנשים במסגרת עבודות שרות  

  כתחליף למאסר
  

7071  
17.1.07  

  
  ד"ר חיה עמינדב

13 14  
  מתן עזרה ראשונה

  
  פרופ' יואב מריק   3.9.07  2069/07

14 15  
  משתקםהזרקת אינסולין ל

  
  פרופ' יואב מריק   16.9.07  2078/07

15 16  
רצף שירותי תעסוקה לאנשים עם פיגור שכלי 

  בקהילה
      

  
   



  

  ת"מרכז רש לוגו של שם/
  מסמכיםרשימת 

  תחיקתיים
  

    2 מתוך  2וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
 

מס'   ךם המסמש   מס"ד
  המסמך

  כותב המסמך  תאריך

17  
ערכה למנהלי מעשי"ם להתמודדות עם  

  התנהגות מאתגרת
  

  עו"ס ענת פינק  2007  

18  
המכון לפיתוח   – מרכז רש"תמדריך לתכנון 

  מבני חינוך ורווחה  
79  

יולי  
1996  

  קרן שלם
  המוסד לבטל"א
  משרד הרווחה

19  
: חוברות הדרכה לעבודה עם  אכילה והאכלה

  אנשים בעלי פיגור שכלי 
  11/05  

  משרד הרווחה
  יור  -דליה ניסים 

        תקנות שכר מינימום מותאם  20

21  
טופס בחינת קריטריונים למועמד/ת לתוכנית 

  לעבודה נתמכת
  

ללא 
  תאריך

  משרד הרווחה
  תב"ת

  14פרק  -תקנות עבודה סוציאלית    22
  

  משרד הרווחה    

ערכת איסוף נתונים לבדיקת התנהגות   23
מרכז למסגרות תעסוקה למסתגלת מותאמת 

  ת" רש
  

  ד"ר דליה ניסים    
  דני כץ

24  
  

חוק זכויות לאנשים עם מוגבלויות המועסקים  
  2007 –כמשתקמים 

  

שר   –אלי ישי     
  המסחר והתעשיה

שמירה על   – 1977חוק העונשין התשל"ז   25
  סודיות

      

26  
  

תקנות רישוי עסקים (תנאי תברואה נאותים 
  1983התשמ"ג לבתי אוכל)  

  משרד הבריאות  1983  

27  
  נוהל הפעלה לנופש עבור מסגרות בקהילה

מתעדכן   
אחת 
  לשנה

  אקים ישראל
  

נוהל בטיחות דיירים בבריכות שחייה ורחצה    28
  בים

  פרק ז' מס'
5    

  אקים ישראל  7.2004

        חוק חסרי ישע   29

30  
  

  חוק הסעד לטיפול באדם המפגר
      

31  
  תקנות גניזה  

פרסומי  
  1הדרכה 

משרד ראש   1997
ארכיון  –הממשלה 

  המדינה
היום ברשויות   תהיערכות לחירום של מסגרו   32

  המקומיות
  מנהלת השירות  2015  

  מנהלת השירות  2014    עזרה ראשונה -נוהל הדרכה   33
  



  

  מערכת ניהול איכות    -   4פרק  
  

  ת"מרכז רשב ותניהול האיכערכה כוללת של מערכת בסיס להמציג  4מס' פרק 

   . עליו אתם מופקדים

  ישנה התייחסות לנושאים הבאים:  של מדריך האיכות 4בפרק 

התהליכים הדרושים למערכת ניהול האיכות יוגדרו בכתב   –זיהוי תהליכים    .א

  וזאת אכן נמצא במדריך האיכות המונח לפניכם. במדריך האיכות או בנהלים

לתיאור תהליכי השיקום  כוונה ה  - ם רצף התהליכים ויחסי הגומלין ביניה   .ב

. הרשימה של  ת"מרכז רש הטיפול והאדמיניסטרציה אותם אתם נוהגים לקיים ב

  ת " מרכז רש תהליכי "המפתח" ב קשרי הגומלין בין התהליכים מופיעה כטבלה 

  הרצף ויחסי הגומלין   – 

בסיס   - תפעול ובקרה אפקטיביים מערך  תצהיר כי בידך   ת"מרכז רשכמנהל   .ג

הנגזרות ממנה.   מדיניות האיכות ומטרות האיכות ההתייחסות לנושא זה הוא 

פי מידת השגת המטרות, ניתן לקבוע את האפקטיביות. יש לבדוק את  -על

    .האפקטיביות של כל התהליכים הישימים לארגון המוגדרים במדריך האיכות

המונח "מידע" כוונתו הן למידע הנחוץ לשם תפעול    – זמינות מידע ומשאבים  .ד

כיווניים בין הגורמים המבצעים  -ובקרה של תהליכים והן לערוצי תקשורת דו

 .בתקן ובמסמך זה 6לבין הגורמים המחליטים. נושא המשאבים מפורט בסעיף 

, ניתוח ממצאים אלה והפקת הלקחים מהם,  מדידה וניטור יש לבצע בדיקה,    .ה

  לפי הצורך.  

  פעולות לשיפור תהליכים.  ת"מרכז רשמנהל ינקוט  ,כן כמו 

  דרישות תיעוד כללי   - 4.2 

והדרישות הספציפיות מופיעות בסעיפים   בסעיף זה מובא הסבר כללי -   4.2.1

    .שבאים אחריו

    :ששת הנושאים שחובה להכין להם נוהל מתועד

מבדק פנימי (סעיף   ),4.2.4בקרת רשומות (סעיף , ) 4.2.3בקרת מסמכים (סעיף 

פעולה  ), 8.5.2פעולה מתקנת (סעיף  ),8.3מתאים (סעיף -בקרת מוצר לא ),8.2.2

 .)8.5.3מונעת (סעיף 

  

 הסבר



  



 

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  4פרק 

  איכותהמערכת ניהול 

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  :  תחולה

 

 כללי .1
נותן לדרישות מוגדרות יש צורך בקיום ותחזוקה של   מרכז רש"תהתאמת השרות שעל מנת להבטיח את 

מערכת ניהול איכות ברורה ומוגדרת המושתתת על מערך תיעוד, כוח אדם ותהליכים שיאפשרו התאמה 
  .מרכז רש"תבא לפרט ולהגדיר את מערכת האיכות בהפרק זו. 

  
 מטרה .2

  .הכלליות של מערכת האיכות ודרישות התיעודמטרת פרק זה להציג את הדרישות 
  
 אחריות .3

 , כלת" מרכז רשב תפקידים  ובעלי ת" מרכז רשהנהלת  על חלה האיכות ניהול מערכת להפעלת האחריות
  . עיסוקו  תחום  פי על אחד

  
  שיטה. 4

  דרישות כלליות  4.1

  תזהה את התהליכים הכלולים במערכת ניהול האיכות. מרכז רש"תהנהלת  

  בין   יחסי הגומליןואת  מרכז רש"תב זרימת התהליכיםההנהלה תקבע את מהלך
  . ראה תרשים יחסי הגומלין –פעולות שונות 

  של התהליכים ושל אמצעי  אפקטיביותההנהלה תקבע שיטות בקרה כדי להבטיח
  בדיקות בשלבים שונים, מבדקים פנימיים וסקרי הנהלה. –הניטור 

  כדי להפעיל את התהליכים ואת הבקרה  המשאבים הנחוציםההנהלה תקצה את כל
  עליהם.

 מנהל האיכות ייערכו בשגרת הפעילות ובמהלך התהליכים ע"י מדידות ובדיקות    .  
  סקרי הנהלה  , לקראתהאיכות תקופתית ע"י מנהל ייבדקו וינותחותוצאות הבדיקות

  תקופתיים.  

  באופן  פעולות שיפור נדרשותבעקבות בדיקת הנתונים ומשמעותם תקבע ההנהלה ,
  מתועד ומבוקר. 

 הם:  ניהול האיכות  עקרונות  מערכת  
o  מרכז רש"תהיא מובנת היטב לכל עובדי.  
o  מקבלים את התשומות הנדרשות בכדי להביא  משתקמיםההיא יכולה להבטיח כי

  . מותאם באופן עקבי אותם לשילוב תעסוקתי
   



o   

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  4פרק 

  איכותהמערכת ניהול 

  3 מתוך 2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  המרכיבים הבאיםהמערכת כוללת את:  

o וסמכויותהמגדיר תחומי אחריות  מבנה ארגוני .  
o המפרטים פעילות נדרשת בנושאים הבאים:   מדריך איכות ונהלי הבטחת איכות

מערכת ניהול איכות, אחריות ההנהלה, ניהול משאבים, מימוש המוצר, מדידה ניתוח  
  ושיפור. 

o  הוראות עבודה המפרטות אופן ביצוע פעילויות בתהליכים השונים בתחומי הפעילות
 :ז רש"תמרכשל 

 שיקום  /אבחון  
 ת" מרכז רשב משתקםניהול שגרת שהות ה  
 כללי 
o ת" מרכז רשב  משתקםשהותו של ההמבוצע במהלך    מעקב  ביקורת ובדיקות 

  .במגמה לבחון התקדמותו
o בתפקידים המשפיעים על איכות    ת" מרכז רשבשל כוח אדם    הדרכה והסמכה

  .  התוצאה
o מבדקים פנימיים וסקרי על יישום נהלים והוראות, בעזרת  מערכת בקרה

  הנהלה.
o במגוון נושאים. רשומות איכות  

  כך שתבוצענה כל הפעולות הנדרשות  מרכז רש"תאת עובדי  הינח ת"מרכז רשמנהל
  .משתקםהשירות הניתן ללצורך הבטחת איכות 

  להבטיח עמידה המנהלים והעובדים יבצעו את מכלול התפקידים באופן הנדרש כדי
  הוראות וצפיות הלקוחות. , בדרישות נהלים

 
  דרישות תיעוד  4.2

  כללי 4.2.1
 :תיעוד מערכת האיכות כולל את המרכיבים הבאים  

o האיכות ומטרות האיכות של ההנהלה הצהרת מדיניות  
o  9001מדריך האיכות  בהרכב ובפורמט הנדרש בתקן ISO  
o  איכות בנושאים הנדרשים בתקן הנ"לנהלי  
o עבודה המתארות את אופן ביצוע התהליכים השונים הוראות 
o  משתקםמעקב אחר כל המייצגים את ה משתקםתיקי 
o מות איכות הנדרשות ע"פ התקן הנ"לרשו  
o  ת" מרכז רששל  תקנים, צווים , תקנות וחוקים בתחום העיסוק 

  
   



  

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  4פרק 

  איכותהמערכת ניהול 

  3 מתוך 3 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  מדריך איכות/ קובץ נהלים 4.2.2

 בנויים במתכונת הבאה: פרקי מדריך האיכות ונהלי איכות  
o  סרגל עליון המכיל: שם הפרק/ הנוהל, מספרו, מהדורה, תאריך תחולה

  ומספור הדפים. 
o   העורך סרגל תחתון המופיע בעמוד האחרון של כל פרק/ נוהל המכיל: שם

  וחתימתו, שם המאשר וחתימתו ותאריך. 
o   :מטרה, אחריות ושיטה.כלליהפרק / הנוהל ערוכים לפי הסעיפים הבאים ,  

   9001פרקי מדריך האיכות ערוכים לפי סדר הנושאים בתקן ISO וכוללים את ,
  .מרכז רש"תכל הסעיפים הישימים לפעילות 

  הנושאים אותם מחייב התקן הנ"ל.נהלי הבטחת האיכות קיימים עבור ששת 
  

  בקרת מסמכים 4.2.3

  01מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד . 
  

  בקרת רשומות 4.2.4

  02מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד .  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
  
  

  
   



 אחריות הנהלה   -   5פרק  
  

להפגין מחוייבות אישית לניהול   ת"מרכז רשזו דרישה ממנהל  אחריות הנהלה
  .ת "מרכז רשהאיכות ב

בפרק זה נמצא הצהרות, פעילות ועשייה המעידים על העשייה המסורה והרצינית  
  .ת" מרכז רששל מנהל 

  
אוג להקמה ולתחזוקה של מערכת ניהול  לד ת"מרכז רשמנהל של  ומחובת    5.1.

בארגון הנוגעים לחשיבות  להעברת מסרים  קבוע שיטה, ל איכות אפקטיבית
לקבוע מדיניות איכות התואמת  , תחיקתיות העמידה בדרישות לקוח ובדרישות

מטרות איכות הניתנות למדידה, הנגזרות מהמדיניות    לקבוע - וןאת הארג
,  השתתף בהםול  לקיים סקרי הנהלה ,ת"מרכז רשוהתואמות את היעדים של 

  לתפעולה התקין של מערכת ניהולים  לתכנן ולהקצות את המשאבים הנדרש
  . האיכות

  
ש לוודא  י מעורב במימוש סעיף זה. ת"מרכז רשמנהל  – התמקדות בלקוח     .5.2

 7.2.2מנהל מעקב אחר מימוש סעיפי התקן האלה: סעיף  ת"מרכז רששמנהל 
(שביעות רצון   8.2.1"סקר חוזה") וסעיף  –סקר דרישות הקשורות למוצר (

  ).לקוח
  

 4.2.1האיכות תתועד כנדרש בסעיף  מדיניות - מדיניות איכות    .5.3

  .ת"מרכז רש מדיניות האיכות תתאים לאופיו של  . א
במדיניות האיכות תהיה התייחסות לצורך בעמידה בדרישות ובשיפור    ב. 

 מתמיד של אפקטיביות מערכת ניהול האיכות 

ממנה את מטרות  מדיניות האיכות תנוסח באופן שיהיה אפשר לגזור   ג. 
קשר זה בין מדיניות האיכות לבין מטרות האיכות יהפוך את  .האיכות

  ,מסמך המדיניות למסמך שימושי

כך   ת"מרכז רשביקבע את הדרך להפיץ את המדיניות  ת"מרכז רשמנהל   ד. 
שתהיה מוכרת ומובנת, וכל עובד יקדם בתחומו את המטרות שהארגון  

 הציב לעצמו 

יבחן את המשך ההתאמה של מדיניות האיכות לשינויים   ת"מרכז רשמנהל   ה. 
    .בתוך הארגון ומחוצה לו

  
 איכות  מטרות  .5.4

טרות האיכות הן החלק המחבר בין הצהרת מדיניות האיכות לבין  מ .5.4.1
מטרות האיכות יהיו כאלה המאפשרות שיפור מתמיד  ן.יישומה בארגו 

 .כנדרש במדיניות

  

 הסבר



  אחריות, סמכות ותקשורת וסמכות אחריות     .5.5
 היה מבנה ארגוני מוגדר י     . 5.5.1

וגדרו הפונקציות השונות בארגון והאחריות והסמכות של בעלי י  
הצורך בתיעוד הגדרות האחריות והסמכות ייקבע על ידי  .התפקידים

ההגדרות שלעיל יובאו    .בהתאם לגודלו ולצרכיו  ת"מרכז רשנהלת ה
  .העובדים בהתאם לתפקידםלידיעת 

  . יהיה חבר ההנהלה הבכירה לאיכות נציג ההנהלה   . 5.5.2
במסגרת זיהוי התהליכים, יקבע הארגון גם את תהליכי התקשורת     .5.5.3

 .הפנימית (אין חובה לתעדם) הנוגעים למערכת ניהול האיכות
תהיה הפצת מידע על . מההנהלה לעובד :סיטרית- התקשורת תהיה דו

אפקטיביות מערכת ניהול האיכות באמצעים כגון: עלונים, פוסטרים,  
דואר אלקטרוני, ישיבות צוות, הדרכה, מפגשים תקופתיים של הנהלה  

שלעיל ישמשו גם בסיס להעברת הנחיות תהליכי התקשורת ועובדים. 
מהעובד להנהלה: העובד ידע למי עליו לדווח במקרה של   .תפעוליות

בעיה או למי לפנות בהצעות לשיפור. העובד ידע גם מי הם הגורמים  
העובד יכיר את המבנה  (המוסמכים לתת לו הנחיות בתחומי תפקידו 

מידע חשוב שניתן . )הארגוני ואת הגורמים האחראיים ובעלי הסמכות
פקטיביות  ה. אלהפיצו לעובדים הוא החלטות רלוונטיות מסקר הנהל

ת וידוא שהעובדים אכן יודעים ממי הם  התקשורת תאומת באמצעו
מקבלים מידע ולמי הם מדווחים, ושמידע שהיה אמור לעבור אכן הגיע 

  . ליעדו ותוכנו נשאר כשהיה
  סקר הנהלה     5.6

סקר הנהלה יבוצע פעם בשנה לפחות, ויקיף את כל הנושאים המפורטים      5.6.1
 ).ומורכבותהאת היקפה   –בתקן (התדירות תשקף את פעילות הארגון 

במסגרת הסקר יש לדון גם בצורך לשינוי במדיניות האיכות ובמטרות  
יש לדון  . יש לשים לב שהסקר ינוהל על ידי ההנהלה הבכירה .האיכות

הצורך במשאבים, התאמתם וניצולם (המשאבים   –בנושא המשאבים 
חובה לקיים רשומות סקר דה). תשתית, סביבת עבו ,כוללים הדרכה

הרשומות יכללו: תשומות לסקר, תפוקות והחלטות (בפרוטוקול  . הנהלה
  ). של הסקר או במסמכים אחרים

 את הנושאים הבאים:   ת"מרכז רשבסקר ההנהלה יעלה מנהל     5.6.2

  .תוצאות של מבדקים פנימיים, מבדקים חיצוניים ומבדקי לקוחות  א. 
לקוח, וגם משוב  משוב לקוחות יכול להיות משוב פסיבי, כגון תלונות   ב. 

 . אקטיבי, כגון סקר שביעות רצון לקוח וסקר קבוצות מיקוד

מידע על ביצועי התהליך  מומלץ להתייחס הן לתוצאות חריגות   ג. 
שליליות והן לתוצאות חריגות חיוביות (כדי ללמוד גם איך "לשכפל" 

 )הצלחות



יש להתייחס במיוחד לאפקטיביות של הפעולות המתקנות ושל   ד. 
הפעולות המונעות, ולאותם מקרים שמהם אפשר להפיק לקחים  

  . ליישומים אחרים
יש לוודא לא רק שהחלטות מסקרים קודמים אכן בוצעו, אלא גם   ה. 

   ).סקר תפוקות תאפקטיביו(שאכן השיגו את המטרות 
. החלטות ופעולות לשיפור האפקטיביות של מערכת האיכות ותהליכיה  א   5.6.3

  .  של מדיניות האיכות ומטרות האיכות, לפי הצורך עדכוןיכללו גם 
בדרישות הלקוח יגדילו את מידת התאמת  השרותשיפורים בעמידת  ב.

  .   תגדל גם שביעות רצון לקוח  המוצר לשימוש, וכך
 יכולות הסקר  תפוקות: הערה .ותשתית  צורך במשאבים  כגון: הדרכה ג.

  מעודכנים. שיהיו כדי לעובדים יעבירו שאותו מידע בסיס להוות
  

  



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5פרק 

  אחריות הנהלה

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  כללי
  .  מרכז רש"תמחויבת לקיים, להפעיל ולשפר את מערכת ניהול האיכות ב ת" מרכז רשהנהלת 

  
  מטרה

  .מרכז רש"תההנהלה לקיום ושיפור מערכת ניהול האיכות בלהגדיר את אחריות ומחויבות 
  

  מסמכים ישימים
  5-1מ.א.  –מצע לדיון סקר הנהלה 

  5-2מ.א.  –דו"ח ריכוז דרישות לפעולות מתקנות מונעות (דפ"מים) 
  8-7מ.א.  –ריכוז שנתי לתלונות לקוח 

  5-3מ.א.  –סיכום סקר הנהלה 
  

  שיטה
  מחויבות הנהלה 5.1

   מרכז במחויבת לקיים, להפעיל ולשפר את מערכת ניהול האיכות    ת"מרכז רשהנהלת
  ע"י בצוע הפעולות הבאות: לממש זאת. על ההנהלה ת" רש
o חוקים  ועמידה ב איכות מקצועית, העברת מסר ברור בדבר חשיבות העמידה בדרישות הלקוח ו

  ותקנות.
o   .קביעת מדיניות איכות  
o  .קביעת מטרות  איכות  
o .ניהול סקרי הנהלה 
o .הבטחת זמינות משאבים נדרשים 

 
  התמקדות בלקוח 5.2

  הרשויות,משפחות/ אפוטרופוסים/מערכי דיור.  משתקמיםהינם ה ת" מרכז רשלקוחות, 

 ת" מרכז רשת הפעילות בשביעות רצונם של הלקוחות, לאורך זמן, הינה תנאי הכרחי להצלח  .  

 ונקבעה תוכנית מענה לצרכים מפורשים אלו באופן מקצועי ומדויק צרכי הלקוחות זוהו.  
  ב אחר כל שלבי ו, אשר יעקת" מרכז רשב כל פניה של לקוח תיענה ע"י בעל התפקיד המתאים

 הטפול  הנדרש.

  יעקוב באופן שוטף אחר שביעות רצון הלקוחות באמצעות מפגשים שוטפים   ת" מרכז רשמנהל
 ביעות רצון לקוח ויתקן בהתאמה את הממצאים שעלו.ובכלי מדידת ש

   



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5פרק 

  אחריות הנהלה

  3 מתוך 2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  מדיניות האיכות 5.3
  נקבעה ע"פ דרישות התקן הבינלאומי  ת" מרכז רשמדיניות האיכות שלISO 9001,   מדיניות

  . והאגף לטיפול באדם המפגר במשרד הרווחה ת" מרכז רשהאיכות שנקבעה מתאימה ליעדי 

 :ההנהלה תוודא קיום הדרישות הבאות  
o עמוד בדרישות מערכת ניהול האיכותמחויבות ל  
o  אפקטיביות של מערכת ניהול האיכותביצוע בדיקות  
o  ליך שיפור מתמיד של מערכת האיכותלתהשאיפה  
o   ת" מרכז רשבמדיניות האיכות תובא לידיעת מנהלים ועובדים ותופץ  
o  ת לבדיקת התאמת המדיניות לפעילות תבוצענה סקירות תקופתיו  

 ת ראה הצהרת מדיניות האיכות של ההנהלה, במבוא למדריך האיכו 5.4
  מדיניות האיכות 5.5

  נקבעה ע"פ דרישות התקן הבינלאומי  ת" מרכז רשמדיניות האיכות שלISO-9001 ,    
והאגף לטיפול באדם המפגר במשרד  ת"מרכז רשמדיניות האיכות שנקבעה מתאימה ליעדי 

  . הרווחה

 :ההנהלה תוודא קיום הדרישות הבאות  
o .מחויבות לעמוד בדרישות מערכת ניהול האיכות  
o .ביצוע בדיקות אפקטיביות של מערכת ניהול האיכות  
o .שאיפה לתהליך שיפור מתמיד של מערכת האיכות  
o   ת" מרכז רשבמדיניות האיכות תובא לידיעת מנהלים ועובדים ותופץ.  
o  .תבוצענה סקירות תקופתיות לבדיקת התאמת המדיניות לפעילות  

  .ראה הצהרת מדיניות האיכות של ההנהלה, במבוא למדריך האיכות  
  

   תכנון 5.6
  מטרות איכות 5.6.1

  מרכז רש"תאיכות המתייחסות לתהליכים מוגדרים בההנהלה תקבע מטרות ,
  במהלך סקרי ההנהלה התקופתיים. 

  .מטרות האיכות תהיינה מדידות כך שניתן יהיה לאמת עמידה בהן  
   וימצא בהם   ת" מרכז רשמטרות האיכות תהיינה עקביות עם מדיניות האיכות של

  מנוף לשיפור מתמיד. 
  
  תכנון מערכת ניהול איכות 5.6.2

   את מערכת ניהול האיכות כך שהיא תתאים לדרישות המוגדרות  ההנהלה תתכנן
 להשיג את מטרות האיכות. כוונהשל מדריך האיכות, מתוך  4בפרק מס' 

 :תהליך תכנון האיכות כולל את המרכיבים הבאים 
o   במקרה של גורמים מפנים כלקוח מזוהים הצרכים    –זיהוי צרכי הלקוחות

   .והעובדים בתחומים הרלבנטיים ת" מרכז רשעל ידי הנהלת 
o  .הכנת תכנית שיקום אישית ומעקב אחר מימושה 
o  .קביעת מדדי שרות ושיטת בקרה כמותית לעמידה במדדים 
o  :וכוח אדם  סדנאות ועמדות עבודהתכנון של צורכי תשתית (כגון (

  ות איכותי ללקוחות. לעמידה במתן שר



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5פרק 

  אחריות הנהלה

  3 מתוך 3 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
   אחריות סמכות ותקשורת 5.7

  תיצור ותקיים מבנה ארגוני אשר יאפשר הפעלה יעילה של מערכת  ניהול  ת" מרכז רשהנהלת
  האיכות.

  ארגוני במבוא למדריך האיכות.ראה עץ מבנה  –פרוט מבנה ותפקידים   
  

  אחריות וסמכות  5.7.1
  ת" מרכז רשהגדרת עיסוקים מפורטת נמצאת ברשות מנהל .   

  תפקידים עיקריים:   אחריות בעלי תקציר להלן  
o  הקצאת  להפעלת מערכת האיכות ולבדיקת יעילותה ע"יאחראי  ת"מרכז רש מנהל

לקוחות, קיום סקרי הנהלה ת יעדים בתחום האיכות, מפגשים עם הגדרומשאבים, 
 .והנחיית מנהל האיכות

o  על מילוי המשימות הבאות: ת"מרכז רש בנוסף אחראי מנהל   
   .פיתוח וייזום של תוכניות ופרוייקטים חדשים 
  שיווק והסברה 
  כלפי הגורמים המפנים, גורמים ממשלתיים, פורומים מקצועים  מרכז רש"תייצוג  

 וגורמי חוץ שונים 
 טיפול בנושאי כח אדם, תפעול, וסוגיות מקצועיות 
  הכנת סיכומי שנה ודיווח שנתי לגופים המפנים 
  הדרכת עובדים 
 ארגון השתלמויות מקצועיות 
  פיתוח ואישור נהלי עבודה 
 עי  תכנון פיתוח וריכוז מסד נתונים מקצו 
 פיקוח ובקרה על העשייה המקצועית 
 קיום ישיבות ההנהלה 
   מעורבות בקבלת החלטות בנושא כח אדם, פיטורים 

 
o :אחראי לפעילות בתחומים הבאים: נציג הנהלה לאיכות  

  האיכותייצוג הלקוחות מבחינת דרישות 
 פיתוח מודעות לשיפור מתמיד 
 הדרכת עובדים בנושאי איכות 
 הכנת סקרי הנהלה  
 מונעות / תיעוד ומעקב תלונות מלקוחות ופעולות מתקנות 
  ביצוע סקרי שביעות רצון  
  בקרת תיעוד ורשומות איכות  
 ביצוע מבדקים פנימיים   

  



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5פרק 

  אחריות הנהלה

  3 מתוך 4 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
o   אחראית לפעילות בתחומים הבאים:  הטיפולית:מרכזת היחידה  

 והפעלתם בתעסוקה כולל שימוש בכלים משתקמיםהדרכת ה 
 וטיפול בהתאם משתקמיםאחריות לשלום ה                          
 משתקמיםשל ה קידומם התעסוקתי 
 והתפקודי  קידומם האישי  
 של חניכי היח'  פיקוח ומעקב אחר התקדמותם  
  כנהוג נוהלי רישום  
 השתלמויות בתחום הטיפולי  
 הדרכת המדריך התעסוקתי 

  
o  : אחראי לפעילות בתחומים הבאיםמדריך תעסוקתי : 

 הדרכת המשתקמים והפעלתם בתעסוקה כולל שימוש בכלים 
 אחריות לשלומם של המשתקמים וטיפול בהתאם 
 של המשתקמים קידומם התעסוקתי 
 של המשתקמים קידומם האישי 
 של המשתקמים קדמותםפיקוח ומעקב אחר הת 
  נוהלי רישום כנהוג 
 מדריך מלווה לאיש סגל / מתנדב 
  השתלמויות ופיתוח מקצועי 

  
   תקשורת פנימית 5.7.2

 פתוחים ערוצי תקשורת שבהם עוברות הנחיות ודיווחי ביצוע בתחום  ת" מרכז רשב
 האיכות.

  חריגות  להעברה מהירה של מידע בנושאי תלונות לקוח, קבעה דרכי דווח ההנהלה
  . בתהליך ופעולות מתקנות / מונעות

  
   סקר הנהלה 5.8

  כללי 5.8.1

 ת" מרכז רשיתקיים סקר הנהלה באחריות מנהל  ת" מרכז רשב. 
  מקיימת שגרה של מפגשים בהם נבדקת האפקטיביות של מערכת  ת"מרכז רשהנהלת

  האיכות שמטרתם:
o  ם עובדיההגברת המודעות והבנת הצורך בשיפור מתמיד של ביצועים לכל .  
o בחינה שוטפת של יכולת המימוש של המדיניות בתחום האיכות ויישומה . 
o  בהם.העמדת יעדי איכות לטווחי הזמן השונים ומדדים לבחינת העמידה 

  והסגל. ,איכות, נציג הנהלה לת" מרכז רש מנהל :משתתפים ת" מרכז רשבבדיונים   
 

 



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5פרק 

  אחריות הנהלה

  3 מתוך 2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  תשומות הסקר 5.8.2

  הפנימיים והחיצוניים, תלונות כבסיס לדיונים אלו משמשים הממצאים של מבדקי האיכות
   לפעילותה של מערכת ניהול האיכות  מלקוחות, בעיות איכות לתקופה וכל חומר אחר הנוגע

 בין  אותם  ץמרכז את כל הממצאים הישימים לקראת הדיונים ומפי נציג הנהלה לאיכות
  ) 1-5מ.א.  –(מצע לדיון סקר הנהלה  המשתתפים לפני מועדי הדיונים

  האפשריים  לנתונים הם: המקורות  
o  2-5מ.א.   –(דו"ח ריכוז דפ"מים  תוצאות מבדקים פנימיים וחיצונייםניתוחי (  
o ניתוח מקרי פעילות מתקנת   
o ז שנתי של תלונות לקוח וכ(רי  וטיפול בתלונות לקוח משוב מלקוחות ,ניתוח תלונות –  

  )7-8מ.א. 
o ות לשיפורים במערכת ניהול האיכותהמלצ  
o   הנהלה קודם פעולות בעקבות סקרבדיקת ביצוע  

   אחרים בהתאם לנושאים,   ואנשי סגל  נציג הנהלה לאיכותתוצאות ניתוחים אלה מוצגות ע"י
  בעת בצוע סקרי הנהלה.

   בכל דיון נבדק יישום הפעולות שנדרשו בדיון הקודם, ומועלים לדיון הנושאים שפורטו
  למעלה כמקורות לנתונים.

 וונטיות של מטרות האיכות שנקבעו בסקר הקודם,  במהלך הסקר מבוצעת הערכת הרל
  ומתוך שאיפה לשיפור נקבעות מטרות איכות חדשות. 

  
  תפוקות הסקר 5.8.3

  בדיונים  נקבע באופן ברור מה הן המטלות לבצוע, לוח הזמנים הנדרש והאחראים
  לביצוע.  

 3-5מ.א.  –סיכום סקר הנהלה ( חלטות מתועדות כסיכום סקר ההנהלההה(  

 :הפעולות עליהן יוחלט מתייחסות לנושאים הבאים  
o .שיפור האפקטיביות של מערכת ניהול האיכות ותהליכיה  
o  בהקשר לדרישות מהלקוחות.שיפור בשירות  
o   .קביעת הצורך בהקצאת משאבים  

 האיכות ונתונים   טרות איכות מדידות, עפ"י מדיניותבמסגרת הסקר קובעת ההנהלה מ
  שנאספו לקראת הסקר.

  אשר עורך מעקב אחר  נציג הנהלה לאיכותסכומי הדיונים מופצים בין המשתתפים ע"י
 ביצוע המשימות. 

  
 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
 
  



  ניהול משאבים   –   6פרק  
  

מוגדרים המשאבים הדרושים,   כיצד לוודא כי ת"מרכז רשפרק זה מנחה את מנהל 

. דרישה זו מופנית לשלושה ת"מרכז רששל ושהם ממומשים כדי להשיג את המטרות  

  סוגי משאבים: 

    משאבי אנוש  6.2

 כשירות, מודעות והדרכה    .6.2.2

  רק עובדים בעלי כשירות מתאימה יוכלו  לוודא כי  ת"מרכז רשעל מנהל

כי בעל תפקיד    ת"מרכז רשאם החליט מנהל    למלא את התפקידים האלה.

  ידאג לספק זאת.–או הכשרה על פי חוק  מסויים זקוק להסמכה,

  הצורך, כדי להכשיר  לעובדים, לפי לדאוג להדרכות  ת" מרכז רשעל מנהל

  אותם למילוי תפקידם.

   ויבדוק את האפקטיביות   ינהל מעקב אחרי ביצוע ההדרכה  ת"מרכז רשמנהל

  שלה.

  ירענן מפעם לפעם, בהתאם לצורך וכפי שימצא לנכון,   ת"מרכז רשמנהל

  .את מודעות העובדים לחשיבות עבודתם ולתרומתם להשגת מטרות האיכות

  תשתית   6.3

לאופי  המבנים, מרחב העבודה ואמצעי השירות הנלווים יתאימו לסוג 

  .ת"מרכז רשב משתקמיםה

    סביבת עבודה    6.4

בסביבת העבודה יובאו בחשבון גורמים כגון: רעש, מערך העבודה, חום, לחות,    

תאורה, ניקיון, גזים רעילים, אבק, קרינה וכל גורם אחר שעלול להשפיע על 

  הנמצאים בו.  משתקמיםשל המקום לההתאמה 

  

  

  
   

 הסבר



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  6פרק 

  ניהול משאבים

  2 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  כללי    

מחויבת להקצות ולתחזק את המשאבים האנושיים והחומריים הנדרשים כדי להפעיל  מרכז רש"תהנהלת 
  את שביעות רצון הלקוחות.  שפרולממש את מערכת ניהול האיכות וכדי ל

  
  מטרה

ציוד וסביבת   ,קביעת אופן הבקרה על בצוע ההקצעות הנדרשות של משאבי אנוש, תשתיות - מטרת הפרק
  עבודה.

  
  שיטה

   משתקםלקליטה, אבחון, שיקום הההנהלה תקצה ותתחזק את כל המשאבים הנדרשים 
  ומערכת ניהול האיכות ולשיפור האפקטיביות שלהן.

  משאבי אנוש, תשתיות וציוד, סביבת  עבודה.  –קיימת הבחנה בין שלשה סוגי משאבים  
  
  משאבי אנוש 6.2

  כללי 6.2.1
  מוגדרות  היעמדו בדרישות  משתקםאבחון, ושיקום העובדים בתפקידים המשפיעים על

  .בתאור העיסוק
   .הדרישות הן בתחומים הבאים: השכלה, הדרכה, מיומנות ונסיון  
  

   כשירות, מודעות והדרכת עובדים 6.2.2

 פעילות זו באה לידי ביטוי בהדרכה מקצועית  ופעילות הדרכה לעובדי םמקיי מרכז רש"ת .
  ן. בנושאים נוספים לפי הצורך והענייהשיקום, וכן בתחום 

  המטרה היא להבטיח כי העובדים מודעים לחשיבות אופן ביצוע תפקידיהם והשפעתם על
  .מרכז רש"תהשגת מטרות 

  ממנהלים ומעובדים בתפקידים עיקריים.   הכישורים  הנדרשיםנקבעו ותועדו  

   כישורים אלה מהווים בסיס לקביעת צרכי ההדרכה של העובדים הקיימים ושל עובדים
  חדשים. 

   כדי להבטיח את איכות השירות הניתן ללקוחות, העובדים המשתתפים בתהליך חייבים
 עבודה והוראות    האיכותהכרות עם נהלי    מהעובדים נדרשתלהיות מיומנים בביצוע תפקידם.  

  ישימות.  

 סמכה מקצועיות ואישורי לימודים של מוסדות חינוך והכשרה המעידים על  העתקי תעודות ה
מרכז ם ומתועדים בתיקים אישיים הנשמרים אצל מנהל השכלתם של העובדים נשמרי

  רשימה מרוכזת עם מידע זה). ת"מרכז רש(לחילופין יקים ויתחזק מנהל ת" רש
   



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  6פרק 

  ניהול משאבים

  2 מתוך 2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
 עובר תהליך חניכה במסגרתה הוא מקבל הדרכה ת" מרכז רשהנקלט לעבודה ב  עובד חדש , 

  , תוך הדגשת נושאי איכות.  מקצועיתבנושאי עבודתו  ה המתאימ

 על פי הצורך.מקבלים הדרכות בנושאים האלה,  עובדים ותיקים   

  יקבע מהם התפקידים שלביצועם נדרשת הסמכה. ת" מרכז רשמנהל 
 :תנאים הכרחיים לצורך קבלת הסמכה לביצוע התפקידים שהוגדרו הם אחד לפחות מהבאים 

      ת" מרכז רש * השכלה פורמלית  * ניסיון מקצועי * ניסיון ב

  בתוקף עד אשר יהיה צורך   . הרשימההסמכותהרשימת יתחזק את  ת"מרכז רשמנהל
  לעדכנה בהתאם לשינויים בכ"א והדרכות.

   התכנית מפרטת מרכז רש"תלעובדי    תכנית הדרכה שנתיתיוודא הכנת    ת" מרכז רשמנהל .
  לעובדים, בתפקידים שונים.  הדרכות מתוכננות

  העובדים שהודרכובצוע הדרכות יתועד, כולל המועד, הנושא, שם המדריך ושמות .  

 נערך מעקב אחר אפקטיביות ההדרכות, בעזרת הפעולות הבאות:       – בדיקת אפקטיביות  
o  .מעקב אחר ביצועי עובדים חדשים, שעברו הדרכות  
o גיליונות ציונים ותעודות . 

  
  תשתיות 6.3

  תעריך, תתכנן ותקים את המבנים, המערכות ההיקפיות, הציוד ואמצעים   מרכז רש"תהנהלת
  .האבחון, ההדרכה והשיקוםנוספים הדרושים להפעלה יעילה של פעילות 

  
  סביבת העבודה 6.4

  השונות.בסדנאות דואגת לספק סביבת עבודה בטוחה והולמת  מרכז רש"תהנהלת  

  ומיחשוב, ככל שנדרש לביצוע התפקידים השונים. חדרי המשרדים  מצוידים באמצעי תקשורת 

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  

  

  
  



  מימוש המוצר   -    7פרק  
  

   ."מימוש השרות"אנו נקרא   "מימוש המוצר"שהתקן מכנה אותו בשם  ,לפרק זה

   . וומפרט מה כוללת תוכנית ז" תוכנית איכות"זה דן בעיקר בנושא המוכר כ פרק

כפי שכבר צויין בעבר מפרק זה ניתן להשמיט נושאים שאינם ישימים לעולם התוכן 

 .ת"מרכז רששל 

  הנושאים והדרישות המרכזיות העולות בפרק זה הינן: 

כי הוא" שולט   ת "מרכז רשבסעיף תכנון מימוש המוצר/שרות : מצהיר מנהל  7.1

בעניינים" באמצעות כלי ניטור ומדידה מותאמים והוא בודק באופן עיתי את 

  .ת"מרכז רשב"לוח השעונים" של  ת" מרכז רשהתקדמות 

בסעיף תהליכים הקשורים עם הלקוח מתוארות אינדיקציות שזהו ערך מרכזי    7.2

 . ת"מרכז רשבתחום ניהולו של 

להשמיט מהתייחסות מכיון   ת"שמרכז ראת סעיף תכן ופיתוח מבקש מנהל  7.3

ההנמקה המדוייקת לכך מופיעה  – ת"מרכז רששפעילות זו אינה מתרחשת ב

 ברשימת ההשמטות.

 בנושא בקרת הרכש ההתייחסות לרכש של כח אדם בלבד.  7.4

את האמצעים העומדים לרשותו   ת"מרכז רש בסעיף מתן שרות מתאר מנהל  7.5

מדוע הנושא    ת"מרכז רש למתן שרות מועיל. בסעיף מתן השרות מנמק מנהל  

עליו הוא מופקד. הנושא של זיהוי   ת "מרכז רששל תיקוף השרות אינו ישים ל

שומר על הרצף   ת"מרכז רשועקיבות אף הוא מטופל בסעיף זה. המשמעות כי  

ולאחזר את המידע הישים בעת הצורך.  ויודע למצוא    משתקםהכרונולוגי של ה

הנושא של רכוש הלקוח מתבטא בשמירת הסודיות על הרשומות השונות של 

. אנו מבקשים להשמיט את הנושא של שימור המוצר  ת"מרכז רש ב משתקםה

 . ת"מרכז רשמכיוון שאינו ישים ל 

  בקרת התקני ניטור ומדידה אינו ישים וקיימת הנמקה להשמטה זו.  7.6

   

 הסבר



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  7פרק 

  מימוש המוצר

  5 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  כללי

, תוודא כי דרישות וציפיות משתקםלשיקום התגדיר את כל הפעולות והתהליכים הדרושים    מרכז רש"תהנהלת  
מובנות ומוסכמות, תדאג להתקנת ותחזוקת התהליכים, הציוד, התשתיות וכח האדם הדרוש  גורם המפנהה

    ותדאג לאמצעי ניטור נאותים.  
  

  מטרה
כדי להבטיח כי מיושמות כל הדרישות שנועדו  מרכז רש"תלהגדיר את הפעולות הנעשות ב -מטרת פרק זה 

  . ודרישות הגורם המפנה משתקםמימוש תוכנית השיקום של הלהבטיח את 
  

  מסמכים ישימים
  7-1 .מ.א  - רשימת מטפלים מורשים
     7-2 .מ.א -הערכה למטפל מורשה 

     7-3. א.מ - מורשה למטפל ציונים ריכוז
  

  שיטה
  תכנון מימוש המוצר 7.1

  משתקםמתכננת ומפתחת תהליכים להצלחת שיקומו והתקדמותו של ה מרכז רש"תהנהלת  – 
 (מימוש המוצר). תכנון זה יהיה עקבי עם דרישות התהליכים האחרים. 

 :תהליך תכנון האיכות כולל את המרכיבים הבאים 
o  .זיהוי צורכי הלקוחות והתהליכים וקביעת יעדים 
o ופרסומה לגורמים הרלוונטים.   משתקםהכנת תוכנית קידום אישית ל 
o  בציר  משתקםוניטור של התקדמות ההגדרת נקודות בדיקה הנדרשות לאימות, תיקוף

 הפעילות. 
o .הגדרת הרשומות הדרושות  

   
 תהליכים הקשורים ללקוח 7.2

  
  משתקםקביעת דרישות הקשורות ל 7.2.1

  משתקםמבצעת ברור מקיף של דרישות הגורמים המפנים וצרכי ה ת" מרכז רשהנהלת 
על מנת   משתקםופועלת לזהות מהו הסטנדרט הגבוה ביותר אליו ניתן לשקם את ה

 שהשתלבותו בעבודה תהיה קלה ומהירה.

  

  

  
   



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  7פרק 

  מימוש המוצר

  5 מתוך 2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  משתקםלסקר דרישות הקשורות  7.2.2

  מקיים בצורה מלאה את דרישות לקוחותיו, יש צורך  מרכז רש"תעל מנת להבטיח כי
 . למילויןלקבוע שיטה לסקור דרישות אלה ולנקוט בצעדים מתאימים 

o  בדיקת היתכנות לקליטה מול הגורם המפנה    
  יתבצע על פי השלבים הבאים: הדרישות הקשורות לשרותסקר 

 משתקםלקלוט את יכולתו  ת" מרכז רשמנהל וודא גורם מפנה יעם קבלת פניה מ 
ולהעמיד לרשותו את התנאים הנדרשים לכך בהיבטים של כח אדם,תנאי סביבה 

 ומשאבי שיקום.   
 ה וכן במדריך האיכותת עבודה הבאובהורא תאפיינתהפעילות מ: 

 3. נמ -" ת" מרכז רשחדש ל משתקםקליטת "  - 
 5 .קש -וקבוצתיות" ת קידום אישיות "תכניו - 
משאבים במדריך איכות זה המציג את מוכנות המשאב האנושי ,תנאי  - 6בפרק  - 

  הסביבה ובטיחות.
 ישותף בשלבים הבסיסיים הנ"ל בקבלת ההחלטות הנוגעות ליכולת  גורם המפנהה

 .מרכז רש"תב משתקםלשלב את ה מרכז רש"ת
 נויים יש 

לפני  יסוכמו עד  המתוכננת ובתכנית קידום (אם רלוונטי)בתכנית שיקום תעסוקתי שינויים 
מרכז מנהל  עם הלקוח והמועמד באחריות  )3. נ(ראה מ ת" מרכז רשהקליטה הסופית ב

  .ת" רש
 

  תקשורת עם לקוח

 משתקמיםעל מנת להבטיח מידת גמישות ראויה, איתור נכון של צרכים ובעיות מול הלקוחות וה 
יש צורך לקבוע שיטה וכלים שיאפשרו קיומו של מישק קבוע ומתמשך עם הלקוחות  

  .משתקמיםוה
  על מנת להשיג את התפוקות הבאות:   משתקמיםיקיים מערך מישק בין הלקוחות וה  מרכז רש"ת

o ענות לצרכים משתניםיה  
o  שמירה על רמת שירות משביעת רצון  
o  פתרון בעיות שוטפות  
o ת וביצוע מתאים של שינוי תהליכים. קבלת משוב לשם שיפור השרו  

  להשגת התפוקות ואופן הפעלתם יהיו:  מרכז רש"תהכלים שישמשו את  
o  משתקםמול כל לקוח ומול כל  מרכז רש"תקביעת איש קשר מטעם .  
o .(אמנת שרות) קיום הגדרות ברורות של השרות  
o /בעזרת סקרי שביעות רצון.  משתקמיםקבלת משוב מלקוחות  
o  .קיום קשר עם לקוחות בהקשר לטיפול בתלונות לקוח  
o   .קיום קשר עם מעסיקים בתחום עבודה נתמכת, במקרים הרלבנטיים 

  



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  7פרק 

  מימוש המוצר

  5מתוך  3 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  תכן ופיתוח 7.3

   אינו עוסק בפיתוח מתודולוגיות שיקום    מרכז רש"ת.  מרכז רש"תנושא זה אינו ישים לפעילות
  "כ ע"י משרד הרווחה והגורם המפנה.יעודי, אלא מיישם מערכי שיקום קיימים המונחים בד

  
  בקרת הרכש 7.4

 ע"פ הצורך, עובדים אשר אינם מועסקים ע"י הארגון, כגון מטפלים פרה  מעסיק,  מרכז רש"ת-
 פואיים.  ר
o  1-7 .ינהל "רשימת מטפלים מורשים" ע"ג טופס מ.א מרכז רש"תמנהל  . 

    הכללת מטפל  ברשימה מותנית בהיותו בעל תעודה רשמית לביצוע הטיפול  
  .ו/או המלצה ממקום אחר 
o   למטפל ציון ממוצע ע"ג טופס הערכה למטפל מורשה   מרכז רש"תבסיום הפעילות יקבע מנהל

(למשל ע"פ שביעות רצון מפעילותו). הציונים לאורך תקופה ירכזו ברשימה ע"ג   2-7 .מ.א
 ויהוו קריטריון להזמנתו לפעילות נוספת.  3-7 .ציונים למטפל מורשה מ.אטופס ריכוז 

  מתן שרות 7.5
  בקרה על מתן שירות 7.5.1

 יבוצעו תחת בקרה, יש צורך לקבוע שיטה,  מרכז רש"תעל מנת שהתהליכים השונים ב
  כלים ואחראים לביצועה.  

  :בקרת התהליכים מבוצעת בכלים ובשיטות כדלקמן  
o  קיום נהלים כנדרש מניהול מערכת איכותISO 9001   המשמשת לבקרת תהליכים

, מבנה אירגוני, פעולה מתקנת משתקם"חוצי ארגון" (כמו סקר דרישות הקשורות ל
  ועוד). 

o  .קיום הוראות עבודה מפורטות לכל התהליכים 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   

  מספרה  שם הוראת העבודה  מס'

  1נ. מ  מרכז רש"תל משתקםקבלת   1

  2נ. מ   משתקםניהול תיק   2

  3נ. מ  קליטת איש סגל והכשרתו  3

  4נ. מ  מרכז רש"תב משתקםסיום השמה של   3

  5נ. מ  מרכז רש"תויציאתו מ משתקםהגעת   5

  8נ. מ  ת" ארוחות והפסקות במרכז רש  6

  9נ. מ  מתן תרופות    7

  7נ. מ  קליטה והפעלת מתנדבים  8

  1 ק.ש  תעסוקה מוגנת  -רצף תעסוקה   9



  

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  7פרק 

  מימוש המוצר

  5מתוך  4 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
 

 

 
o .שימוש שוטף בדו"חות, טפסים הנזכרים בנהלים ובהוראות העבודה  
o באופן כמותי בקרת השרות.  
o בתהליך. ביצוע ביקורת בנקודות חיוניות  
o  למתן השרות:תכנון, בקרה ותחזוקת משאבים 

  כוח אדם 
  התאמתו לתפקידים השונים.על בסיס שיבוץ כוח אדם מבוצע  - 
 . קיום מערכת הדרכה והסמכת עובדים - 

 
o  משתקםשיקום וקידום של ה תוכניותביצוע 

 בתדירות שתוכתב  קידוםתכניות ה ידאג לקיומם ועדכונם של ת"מרכז רש מנהל
  .ת" מרכז רשבתקופת שהייתו ב משתקםקצב ההתקדמות של המ

 
o קיום ישיבות קבועות של צוות בכיר 

 יקיים ישיבות קבועות ע"פ תדירות שיקבע. מרכז רש"ת מנהל 
 מרכז בישיבות אלה יועלו, בין השאר, נושאים הקשורים לבקרת התהליכים ב

 .רש"ת
   

   השרות תיקוף תהליכי
   סעיף זה אינו ישים שכן

  והשיקום נבדקים לאורך התהליך כולו באמצעות צוות  תפוקת תהליכי הלמידה
 . רב תחומי לפיכך אין צורך בבצוע תיקוף

  
   

  מספרה  שם הוראת העבודה  מס'

  2ק. ש  תעסוקה נתמכת -רצף תעסוקה   10

  3ק. ש  יחידה טיפולית  -רצף תעסוקה   11

  4ק. ש  טיפול באירוע חריג   12

  5ק. ש  תוכניות קידום אישיות וקבוצתיות  13

  6  .קש  ת" מרכז רשב פעילות חברתית  14



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  7פרק 

  מימוש המוצר

  5מתוך  5 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  הוי ועקיבותיז 7.5.2

  לאורך התהליך  משתקםהשרות לעל מנת לאפשר את הזיהוי ולעקוב אחר התפתחות מתן
קיום תיק  כולו יש צורך לפתח שיטה של רישום ומעקב פרטניים. הדבר מבוצע באמצעות 

  ועדכונו.   משתקםה

   והטיפול בו יעשה על פי הוראת עבודה   ת"מרכז רשקליטה ביפתח עם תחילת ה  משתקםתיק
  .  4. נ" מס' מת" מרכז רשב משתקםהול תיק "ני

  הנמצאים בתיק  םמסמכיה התקדמות מתן השרות יבוצע באמצעותהזיהוי והמעקב אחר
 .משתקם

  
  רכוש  לקוח 7.5.3

  .רכושו כולל מסמכים אישיים שונים כגון אבחונים, מסמכים רפואיים והפניות 
  בתיק אישי באופן המאפשר נגישות מלאה  ת" מרכז רשהעתקי מסמכים אלה נשמרים על ידי

מרכז ב משתקםהל "ניהול תיק כנדרש בנו-למורשים בלבד, תוך שמירה על סודיות המידע
 4. נ" מס' מת" רש

 
  אינו ישים – שימור המוצרים 7.5.4

  
 אינו ישים  – קרת התקני ניטור ומדידהב 7.6

  

  

  

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  

  

  

  

  

  
   



  מדידה ניתוח ושיפור   –   8פרק  
  

כיצד  ת"מרכז רשאת מנהל  נחהמופיע לראשונה בגרסה זו של התקן ומ 8פרק 

 .ת"מרכז רשלהשתמש ב"לוח השעונים" של 

במסלול של שיפור  מרכז רש"תסעיף זה מציג את הראייה קדימה המובילה את 

  ". ניהול איכות"המתבססת על פילוסופיית ,מתמיד

באופן מתמיד את אפקטיביות מערכת ניהול האיכות נדרש לשפר  מרכז רש"ת

לבצע בקרת התקדמות לקראת , לצורך זה עליו להכין תוכנית שיפור. ותהליכיה

ולהפיק לקחים , לבצע בקרת ביצועים ולהשוותם למתוכנן, השגת יעדי השיפור 

 . מתוצאות ההשוואה

ביעות יקבע את הכלים והשיטות לקבלת מידע ולמדידה של ש ת"מרכז רשמנהל 

   .כפי שימצא לנכון, רצון הלקוח

לנקוט את הפעילויות הנדרשות ולוודא , לנתח את הממצאים  ת" מרכז רשמנהל  על  

   .את האפקטיביות שלהן

ואת סעיפי   מרכז רש"תשונים של  התהליכים  את הדרשת תוכנית מבדקים הכוללת  נ  -

  .ולפעילותו ת"מרכז רשהמבדקים ייערכו בתדירות המתאימה ל - .התקן

  

מרכז מפעיל מערכת ניטור ניהולית על פיה הוא מנהל את  ת"מרכז רשמנהל 
  .ת"רש

הינו אחד מכלי הניהול המתחייב מישום   ביעות רצון הלקוחסעיף ש 8.2.1
(לצורך נושא שביעות הרצון מצורפים דגמים של  – מערכת האיכות

תוכל  שאלונים שהכנו עבורך. כמו כן מצורף לוח אקסל על בסיסו  
ניתוח המידע שבו וקבלת החלטות   לבצע את איסוף נתוני השאלון,

 ניהוליות בהתאמה). 

 
בכדי   .03מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד   מבדקים פנימיים 8.2.2

להרחיב את הידע בתחום מצורפת מצגצ של "עריכת מבדקים 
  פנימיים". 

  
בתת סעיף זה ישנה התייחסות לשעוני  ניטור תהליכים ומדידתם 8.2.3

  הבקרה בתהליכי הליבה. 
  

בתת סעיף זה ישנה התייחסות   משתקםשרות/ -  יטור ומדידת מוצרנ 8.2.4
  .ת" מרכז רשב משתקםלמנגנוני הבדיקה על ציר פעילותו של ה 

 הסבר



            
 . 04מס'    –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד    בקרת מוצר לא מתאים

  
  

,  משתקמיםבתת סעיף זה מוצגים הנתונים הנאספים אודות ה ניתוח נתונים 8.3
המידע המתקבל מנתונים אלו והדרך על פיה מתקבלות החלטות מושכלות  

 על ציר הזמן.  משתקםבאשר להתפתחותו של ה

 טיפול בתלונות הלקוח 8.4

 שיפור מתמיד  8.5

  עולה מתקנתפ 8.5.1
  05מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד  

  פעולה מונעת 8.5.2
  06מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד 

  
  
 

 
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  8פרק 

  מדידה, ניתוח ושיפור

  3מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  כללי
מנגנוני בקרה לאורך תהליכי למסד יש  מרכז רש"תהמסופקים ע"י  יםשל השירות םכדי להבטיח את איכות

המצריכים נקיטת פעולות מתקנות ש לטפל באופן מתועד במקרי חריגה  י  ,, יש לבצע מבדקים פנימייםהשרות
  ויש להשביח את מערכת ניהול האיכות באופן מתמיד.  או מונעות

  
  מטרה

לצורך מדידת  הנתונים איסוףלצורך  מרכז רש"תתהליכים בקרה בלהגדיר אופן ביצוע הב פרק זהמטרת 
  , הסקת המסקנות וקביעת הפעולות הנדרשות לשיפור התהליכים. ביצועים

  
  סמכים ישימיםמ

  8-1מ.א.  – ת" מרכז רששאלון שביעות רצון לחניכי  
  8-2מ.א.  –שאלון שביעות רצון לבני משפחה/אפוטרופסים ומערך הדיור  

  8-3מ.א.   –שאלון שביעות רצון לספקי עבודה 
  8-4 מ.א. – שאלון שביעות רצון לגורמי רווחה ברשוית 

  דוגמה לגיליון איסוף נתונים של שאלוני שביעות רצון
  8-5מ.א.  – סקרי שביעות רצון  -סיכום נתונים 

  8-5  ..אמ –טופס תלונת לקוח 
  8-6  מ.א. –לתלונות לקוח  שנתיטופס ריכוז 

  
  שיטה
  ביעות רצון הלקוחש  8.2.1

  /םאפוטרופוסימשפחות/   ,משתקמים: ל מנת להבטיח מתן שרות המשביע את רצון הלקוחותע
יש לקיים מעקב לאימות   ,באופן קבוע לאורך זמן  ,רשויותרווחה במערכי דיור, ספקי עבודה וגורמי 

 טיב השרות, לקבוע שיטות וכלים לביצוע המעקב והשיפורים ע"פ הצורך. 

 איכות.ממדידות הביצועים של מערכת ניהול היערכו סקרי שביעות רצון כחלק  מרכז רש"תב 
  שנתית בתדירות ו הסקרים יבוצע .לקוחותסוגי ה ארבעתסקרים אלה יבוצעו בנפרד עבור

 )4-8מ.א.  ,3-8מ.א. , 2-8 מ.א. , 1-8(טפסי מ.א לקוחות י הבאמצעות שאלונים לכל סוג

 זרה בחלוף זמן  דאג גם לקבלם חיאשר  נציג הנהלה לאיכותיופצו ע"י  שאלוני שביעות הרצון
 ) 8-5(טופס מ.א.  ולנתחם, לרכז את הנתונים שנקבע

  ת כמתחייב. ומתקנ ותיורה על ביצוע פעול מרכז רש"תמנהל  
  

  מבדקים פנימיים 8.2.2

  03מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד .  
 

  ניטור תהליכים ומדידתם 8.2.3
י מדידה. בקרת יעדים אלה  נתקבע לתהליכי "המפתח" המוגדרים, יעדים ב ת" מרכז רשהנהלת 

  פנימיים. תאפשר את מדידת התהליכים. בנוסף יעשה שימוש בממצאי מבדקים 
  על פי הצורך תתקיים פעולה מתקנת/ מונעת.

 



 משתקם/שרות-מוצר ומדידת ניטור  .  8.2.4       
 - השרות. רצוף באופן נמדדים  מאידך משתקםוה מחד ת" מרכז רש של הפעילות מכלול

  חריגות ". הערכה ישיבות"  במסגרת - משתקםוה התהליכים מדידת במסגרת
  .  הולמת  החלטה  קבלת  ומתאפשרת   מאותרות  משתקם  של  מתוכננת  התקדמות/מיעדים

      
  בקרת מוצר לא מתאים 8.3

  04מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד . 
  

  ניתוח נתונים 8.4
   בנתונים המייצגים  על מנת לשפר את הבקרה ולאפשר הסקת מסקנות ולבצע שיפורים נעשה שימוש

  תחומים שונים.  

 הטיפול בהםואופן  הנתונים שיאספו  להלן :  
  צילום מצב" שיציג:  ת" מרכז רשמנהל כין יבנקודת זמן, אחת בכל שנה" 

 עמידה ביעדים שנקבעו לתהליכי "המפתח". - 
(מתוך  עברו בהצלחה, בהשוואה לתיכנון –הופעלו , נכתבו הקידום אשר:מספר תוכניות  - 

 המופעלות)
 משתקמיםעמידה בתכנון בתחום רווחה והעשרת ה - 
 מול תכנון. –שיצאו לתעסוקה נתמכת לסוגיה  משתקמיםמס'  - 
 מדידת שביעות רצון לקוח.  - 

 הנתונים במסגרת "סקר הנהלה"  יציג את  ת" מרכז רש מנהל.  
o  טיפול בתלונות הלקוח 

  6(מ.א.  באמצעות טפסי תלונות לקוח  ופלוירכז תלונות שהצטברו וט מרכז רש"תמנהל-
 . )7-8(מ.א.  ריכוז שנתי לתלונות לקוחוטופס  )8

 ."תלונות בעלות אופי דומה יאפשרו קבלת החלטה לפתיחתו של הליך "פעולה מתקנת 

  שיפור  8.5
  שיפור מתמיד 8.5.1

 מוודאת ביצוע תהליך של שיפור מתמיד במערכת ניהול   ת" מרכז רשת  הנהל
  האיכות וזאת ע"י ביצוע הנושאים הבאים:

o ר של מבדקים פנימיים וסקרי הנהלהבצוע סדי  
o עדכונים נדרשים במדיניות האיכות  בצוע  
o עת יעדי איכות ובדיקת העמידה בהםקבי  
o  ניתוח נתונים  
o הגורמים לפעולות מתקנות ומונעות מעקב אחר 

  פעולה מתקנת 8.5.2
  05מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד  

  פעולה מונעת 8.5.3

  06מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  8פרק 

  מדידה, ניתוח ושיפור

  3מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה



  
  בקרת מסמכים   -   1נוהל מס'  

  

על גבי   תמדיה מגנטי או  דן בתיעוד בכל מדיה שהיא ניירנוהל בקרת המסמכים 

 .המחשב

המתאר כיצד בכוונתו לשמור על המסמכים   להציג נוהל ת" מרכז רשעל מנהל 

  .ת"מרכז רשב

יהיו רשימות אב של קובצי התיעוד שקיימים בארגון (נהלים,    ת"מרכז רשב

וכדומה). רשימות אלה יציינו את המהדורה   הנחיות ונהלי האגף הוראות עבודה, 

   .התקפה של המסמכים

 כללים לגבי התיעוד: 

 . ת"מרכז רשע"י מנהל  התיעוד יאושר לפני הוצאתו לאור  .א

 .שינויים בתיעוד ייסקרו ויאושרו מחדש  .ב

 .תהיה שיטה לבקרת התיעוד (שם, מספר מזהה, מהדורה, תאריך, אישור)  .ג

 .)התיעוד (יהיה ציון של זיהוי השינוי ומהדורת המסמךשינויים יזוהו על גבי 

מרכז  אצל בעלי תפקידים רלבנטיים במהדורות תיעוד מעודכנות יהיו זמינות   .ד

  .ת"רש

 .המסמכים יהיו קריאים וניתנים לזיהוי בכל עת שיש בהם צורך  .ה

תיעוד ממקורות חוץ יהיה מבוקר (יהיה מעודכן, יופץ בצורה מבוקרת ותהיה    .ו

  . רשימת תפוצה, לפי הצורךלו 

   

 הסבר



  

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  1נוהל מס. 

  בקרת מסמכים

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  
  כללי .1

  מערכת האיכות נתמכת ע"י תיעוד כתוב כגון נהלים, הוראות עבודה וכו'. 
יצוע שינויים בו ולכך מחייב קיום בקרה על כתיבה, עדכניות וב מרכז רש"תמגוון סוגי התיעוד ופיזורו ב 

  אשר תבטיח התייחסות המנהלים והעובדים לדרישות עדכניות. מסודרת, נדרשת שיטה 
 

  מטרה .2
  .מרכז רש"תלהגדיר שיטה ואחראים לכתיבה, בקרה ועדכון של מסמכים ב

 
  הגדרות .3

  ונכלל ברשימת סוגי המסמכים המפורטים בו. כל מסמך הנמצא בפיקוח על פי נוהל זה  –מסמך מבוקר 
 

  מסמכים ישימים .4
  10-1 .ה.א –טופס דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר 

 
  שיטה .5

 :רשימת סוגי התיעוד המבוקר כוללת  
o  מדריך האיכות 
o נהלי הבטחת איכות  
o הוראות עבודה  
o טפסים  
o תכנית הדרכה שנתית  
o  לביצוע מבדקים פנימיים תכנית  
o  מרכז רש"תפרסומים של  
o  חוקים וצווים –תקנים/תקנות  

  יצוינו הפרטים הבאים: מרכז רש"תעל גבי כל מסמך מבוקר של  
o  נהלים, הוראות עבודה תוכניות שנתיות (להדרכה ולמבדקים פנימיים). "כותר עליון" ו"כותר

 תחתון" ע"פ המתכונת בנוהל זה.
o ,יכילו את הסעיפים הבאים:  נהלים והוראות עבודה 

  "רקע כללי להבנת הנושא וחשיבותו. – 1סעיף מס'  -"כללי 
  "הגדרה של מטרת הנוהל/הוראת עבודה.  –  2סעיף מס'  - "מטרה 
  "הגדרות של מונחים המוזכרים בנוהל/הוראת עבודה  אשר אינם   – 3סעיף מס'  - "הגדרות

 שגורים ובעלי משמעות במסמך.
  עבודה ניים הקשורים לנוהל/ הוראת מסמכים חיצו – 4סעיף מס'  - ישימים" "מסמכים

 והכרתם נדרשת לביצוע הנחיות הנוהל/ הוראת עבודה.
  "זהו הסעיף העיקרי ובו מתוארת שיטת העבודה. – 5סעיף מס'  - " שיטה  
  "מי האחראים לביצוע הנוהל / ה"ע וסעיפים שונים בו.   – 6סעיף מס'  - " אחריות 
  "רשימת נספחים לנוהל/הוראת עבודה.  – 7סעיף מס'  - "נספחים 



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  1נוהל מס. 

  בקרת מסמכים

  3מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
o  יכללו מרכז רש"תטפסים, פרסומים של:  

  מרכז רש"תשם  
 שם המסמך ו/או מספרו  
  (מספיק חודש ושנה)מס' מהדורה ו/או תאריך תוקף  

  .אין לערוך שינויים בכתב יד על גבי מסמך מבוקר  
   מסמכים מבוקרים חיצוניים כגון חוזרי המשרד, תקנות, חוקים ירוכזו אצל המנהל/ת. עדכניותם

  תבדק על ידו/ה פעם אחת בשנה עם הגוף המפרסם, בדיקת העדכניות תתועד בחתימת המבצע.

  בקבצים על פי הסוגים הנ"ל וע"פ צורכי השימוש בו ותפוצתו תהיה:התיעוד המבוקר יאוגד  
o מדריך איכות /קובץ נהלי הבטחת איכות 

  מרכז רש"תאצל מנהל/ת 
 (אם לא המנהל) מנהל/ת הבטחת איכות  

o  הוראות עבודה, טפסים, ע"פ ייעודם 
  מרכז רש"תמנהל/ת 
 מנהל/ת הבטחת איכות 
 מדריכים ומשתמשים אחרים  

o תתוכנית הדרכה שנתי 
 אצל הממונה על ביצוע הדרכות  

  :מנהל הבטחת איכות יתחזק רשימה של כל התיעוד המבוקר ובה יכלול  
o שם המסמך  
o מספר המסמך ומהדורתו  
o תפוצת המסמך  

   מנהל הבטחת איכות ידאג לקיומו של "תוכן עניינים" מעודכן לכל קובץ ותוכן עניינים נפרד לנספחים
  של המסמכים באותו קובץ.

  העניינים יכלול:תוכן  
o שם המסמך ומספרו  
o מהדורה  
o  מספר דפים בכל נוהל  

   מנהל הבטחת איכות ינהל רשימת קשרים בין מסמכים, יבדוק את השפעת שינוי/עדכון במסמך אחד
  על מסמכים אחרים וינחה על שינוי מעמדם ע"פ הצורך.

  הכנה/עידכון/שינוי במסמכים מבוקרים יהיו ביוזמת בעלי התפקיד הרלוונטיים, מנהל הבטחת איכות
. המנהל יאשר יוזמות השינוי ויעביר דווח על ביצוע העדכון למפקח הארצי,ע"ג מרכז רש"תאו מנהל 

 "דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר". 1-01טופס מס' ה.א 

 סמך חדש או עידכון/שינוי במסמך קיים יפעל מנהל הבטחת לאחר שהמנהל אישר הכנתו של מ
  איכות בהתאם לצורך (מתן מס' חדש, מספר מהדורה חדש וכו').

   



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  1נוהל מס. 

  בקרת מסמכים

  3מתוך  3 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  את כל עותקיו על פי רשימת התפוצה   מנהל האיכותבמקרה שמסמך יכנס למעמד פג תוקף, יאסוף

וישמיד אותם, פרט לעותק אחד עליו ירשום את מהות השינוי והוא ישמר באוגדן "מסמכים שפג 
 תוקפם" למשך שנתיים. אין רשות להוציא מסמכים מאוגדן זה. 

  

  :עם קבלת תאריך לתחולת תוקף של מסמך חדש/מעודכן יבצע מנהל האיכות את הצעדים הבאים  
o .יוודא שהמסמך אושר  
o .יתן מס' מהדורה חדשה וידאג להפצת עותקים ע"פ רשימת תפוצה  
o  .יוודא שכל המסמכים הקשורים עברו עדכון ע"פ הצורך וידאג להפיץ גם אותם  
o .יוודא כי ביום התוקף הוחזרו למשרדו כל המסמכים הקשורים במהדורתם הקודמת  

 עדכון מסמכים מבוקרים :  
o  פער בין התיעוד ובין מדיניות האיכות או בין התיעוד למציאות הישימה תיעוד יעודכן אם נוצר

  (עקב שינויים בשיטות, מבנה אירגוני וכו'). 
o  .אחת לשנה יבדוק מנהל הבטחת איכות את התאמת התיעוד, ויזום עדכונים ע"פ הצורך  
o בד שינויים יוכנו ע"י מי שהכין את המהדורה הקיימת באם עובד זה איננו, ימנה המנהל עו

 מתאים במקומו. במקרה כזה יעמיד לרשותו את כל חומר הרקע הרלוונטי. 
  בקרת תיעוד על מצע אלקטרוני  

o  מרכז רש"תנעשה אחת לחודש ע"י מזכירת  -גיבוי רשת המחשבים. 
o .הכניסה למחשב ברשת מבוצעת באמצעות קוד כניסה אישי ובהתאם להרשאות מתאימות 

  
  אחריות.   6

  מנהל הבטחת איכות אחראי לישום נוהל זה.      
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  

  

  

 
  

 

  



  

  

  רשימת מסמכים מבוקרים 
  

  . 1המחוייבות לבקרת המסמכים על פי נוהל מס'  ת" מרכז רשעל מנהל 

  .ת"מרכז רשרשימה זו מפרטת את כל סוגי המסמכים הנמצאים ב

מוצאים את שם המסמך המדובר ולאיזה  אנו שלהלן בסרגל הטבלה 

  תהליך/נוהל/הוראת עבודה הוא מקושר. 

ורשימה   ,כי בהוראת העבודה ישנה אינדיקציה על המסמכים הישימים ,שימו לב

  .ת"מרכז רשמרכזת זו מכילה את כל המסמכים הקשורים לשגרת הניהול של 

שכן  להגדיר את מספר המהדורה של המסמך, כמובן שגם במקרה זה חשוב 

אסף על ידי מנהל האיכות ובכך  ימהדורות קודמות של אותו מסמך חייבות לה

לפעול על פי שיטת עבודה ישנה יותר. העמודה   ת"מרכז רשלמנוע מעובדי 

  השמאלית ברשימה מציינת אצל מי נמצא המסמך הישים. 

  רשימה זו חייבת לעבור בדיקה ועדכון שלך. -  ת"מרכז רשמנהל 

  באחריותך לגרוע ולהוסיף מסמכים לרשימה.

   

 הסבר



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  1נספח לנוהל מס' 

  יםמבוקררשימת מסמכים  

  5מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  תפוצת מסמך  מהדורה  מס' המסמך  נוהל, ה"ע, טופס)פרק, ( שם המסמך  'מס

  מדריך האיכות 

  ת איכות /מנהל      מרכז רש"תפרופיל    .1

  ת איכות /מנהל      השמטות -תחום מערכת ניהול האיכות    .2

  ת איכות /מנהל      מדיניות האיכות    .3

  ת איכות /מנהל      מבנה ארגוני   .4

  ת איכות /מנהל      הגדרת עיסוקים    .5

  ת איכות /מנהל      אמנת שירות   .6

7.   
מרכז המפתח ב יחסי גומלין בין תהליכי

  ת" רש
  ת איכות /מנהל    

  ת איכות /מנהל      קשרים בין מסמכים    .8

  ת איכות /מנהל      רשימת מסמכים תחיקתיים    .9

  ת איכות /מנהל    4פרק מס'   מערכת ניהול איכות - מדריך איכות   . 10
  ת איכות /מנהל    5פרק מס'   אחריות הנהלה -מדריך איכות    . 11
  ת איכות /מנהל    6פרק מס'   ניהול משאבים - מדריך איכות   . 12
  ת איכות /מנהל    7פרק מס'   מימוש המוצר -מדריך איכות    . 13
  איכות ת /מנהל    8פרק מס'   מדידה, ניתוח ושיפור  -מדריך איכות    . 14
  ת איכות /מנהל    1נוהל מס'   בקרת מסמכים -הבטחת איכות  הלונ   . 15
  ת איכות /מנהל     1נספח לנוהל מס'   רשימת מסמכים מבוקרים   . 16
  ת איכות /מנהל    2נוהל מס'   בקרת רשומות -הבטחת איכות  הלונ   . 17
  ת איכות /מנהל    3נוהל מס'   מבדקים פנימיים  -הבטחת איכות  הלונ   . 18

19 .   
בקרת  -נהלי הבטחת איכות 

  לא מתאים משתקםשירות/
  ת איכות /מנהל    4נוהל מס' 

  ת איכות +  /מנהל    5נוהל מס'   פעולה מתקנת -הבטחת איכות  להונ   . 20
  מרכז רש"ת צוות 

  ת איכות + /מנהל    6נוהל מס'   פעולה מונעת -הבטחת איכות  הלונ   . 21
  ת "מרכז רשצוות 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   



  רש"תמרכז לוגו של /שם
  1נספח לנוהל מס' 

  מבוקריםרשימת מסמכים  

  5מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  תפוצת מסמך  מהדורה  מס' המסמך  שם המסמך  'מס

  הוראות עבודה

  ת איכות +  /מנהל    1נ. מ  מרכז רש"תל משתקםקבלת    . 22
  צוות מדריכים 

    2מנ.   מרכז רש"תב משתקםניהול תיק    . 23
  ת איכות +  /מנהל

  צוות מדריכים 

    3נ. מ  קליטת איש סגל והכשרתו   . 24
  ת איכות +  /מנהל

  צוות מדריכים 

    4נ. מ  מרכז רש"תב משתקםסיום השמה של    . 25
  ת איכות +  /מנהל

  צוות מדריכים 

    5נ. מ  מרכז רש"תויציאתו מ משתקםהגעת    . 26
  ת איכות +  /מנהל
  מדריכים צוות 

    6נ. מ  ת" ארוחות והפסקות במרכז רש   . 27
  ת איכות +  /מנהל

  צוות מדריכים 

    7נ. מ  ת" במרכז רש מתן תרופות   . 28
  ת איכות +  /מנהל

  צוות מדריכים  

  ת איכות +  /מנהל    8נ. מ  קליטה והפעלת מתנדבים   . 29
  צוות מדריכים 

  ת איכות +  /מנהל    1ק. ש  תעסוקה מוגנת  –רצף תעסוקה    . 30
  מדריכים צוות 

  ת איכות +  /מנהל    2ק. ש  תעסוקה נתמכת –רצף תעסוקה    . 31
  צוות מדריכים 

  ת איכות +  /מנהל    3ק. ש  יחידה טיפולית  –רצף תעסוקה    . 32
  צוות מדריכים 

    4ק. ש  טיפול באירוע חריג    . 33
  ת איכות +  /מנהל

  צוות מדריכים 

    5ק. ש  תוכניות קידום אישיות וקבוצתיות   . 34
  +   מנהל/ת איכות 
  צוות מדריכים 

    6ק. ש  ת" מרכז רשפעילות חברתית ב   . 35
  + מנהל/ת איכות 
  צוות מדריכים 

  



מרכז לוגו של /שם
  רש"ת

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים  

  5מתוך  3 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  המסמך תפוצת    מהדורה   מספר המסמך   שם המסמך   מס'

  טפסים

   + מנהל/ת איכות    1-1. מנ  ת"קליטה למועמד למרכז רש   1
 מרכז רש"ת מנהל 

2   
דרישת מסמכים לקבלת משתקם למרכז 

  ת" רש
  2-1. מנ

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    1-3. מנ  משתקם חדשהודעה על קליטת    3
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    1-2. מנ  תכולת תיק   4
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    2-2. מנ  פרטים אישיים    5
 רש"ת מרכז מנהל 

   + מנהל/ת איכות    3-2. מנ  ת" אישור מתן תרופות במרכז רש   6
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    5-2. מנ  אישור להשתתפות בפעילות גופנית    7
 מרכז רש"ת מנהל 

8   
להשתתפות בפעילות מחוץ  אישור רפואי 

  ת"למרכז רש
  6-2. מנ

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    7-2. מנ  ויתור סודיות    9
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    8-2.מנ  כתב ויתור על סודיות רפואית   10
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    9-2. מנ  דו"ח הערכה תפקודית    11
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    1-3. מנ  ת" דו"ח קליטת איש סגל במרכז רש   12
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    2-3. מנ  חובת שמירת הסודיות   13
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    1-4מנ.   דו"ח אירוע חריג    14
 צוות מדריכים 

   + מנהל/ת איכות    4-1. מנ  מקצועיתפרוטוקול ועדה רב    15
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות    1-5. מנ  ת" דו"ח היעדרות ממרכז רש   16
 מרכז רש"ת צוות 

17   
ת בסוף יום  " סקירה יסודית במבנה מרכז רש

  עבודה
  2-5. מנ

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת צוות 

18   
מעקב הגעה ויציאת משתקמים ממרכז 

  ת" רש
  3-5. מנ

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    4-5. מנ  דף נוכחות חודשי    19
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    1-6. מנ  תפריט ארוחות צהריים למשתקמים   20
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    2-6. מנ  תורנויות מדריך תורן    21
 מרכז רש"ת צוות 

 



מרכז לוגו של /שם
  רש"ת

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים  

  5מתוך  4 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  תפוצת המסמך   מהדורה   מספר המסמך   שם המסמך   מס'

   + מנהל/ת איכות    1-7. מנ  מעקב מתן תרופה 22
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    1-8. מנ  שאלון אישי לקליטת מתנדב 23
 מרכז רש"ת מנהל 

24 
הנחיות וכללי התנהגות למתנדבים במרכז 

  ת" רש
  2-8. מנ

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת מנהל 

   + מנהל/ת איכות      3-8 .מנ  הערכת מתנדב 25
 מרכז רש"ת מנהל 

26 
מטלות היום הראשון לקלליטת משתקם במרכז 

  ת" רש
  1-1. שק

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת צוות 

27 
הערכת השתלבות משתקם לאחר שבוע 

  מהקליטה
  2-1. שק

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    3-1. שק  סיכום שיחה 28
 מרכז רש"ת צוות 

29 
הערכת השתלבות משתקם לאחר חודש 

  מהקליטה
  4-1. שק

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    5-1. שק  שבועי  דירוג – ת" מרכז רשב משתקמים עבודת 30
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    6-1. שק  במטבח משתקמים עבודת על יומי  דיווח  31
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    7-1. שק    כלים בהדחת משתקמים עבודת דיווח  32
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות     8-1שק.   לספקים  וחשבון משלוח תעודות ריכוז 33
  מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    9-1. שק  ספקים  תשלומי ח" דו 34
 מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות     10-1שק.   משתקמים תעסוקת גמול ח" דו 35
  מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות     11-1שק.   תפקודי  ח" דו 36
  מרכז רש"ת צוות 

   + מנהל/ת איכות    12-1שק.   לאיבחון משתקם הפניית 37
  מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות   13-1. שק  משתקמים הסעות ח" דו 38
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    14-1שק.   משתקמים צהרים ארוחת ח" דו 39
  מרכז רש"ת  צוות 

   + מנהל/ת איכות   15-1. שק  הסעות במועדי  שינוי על הודעה 40
 רש"ת מרכז  מנהל

   + מנהל/ת איכות   16-1. שק  שנתית עבודה תוכנית 41
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    17-1שק.   משתקמים ישיבות  פרוטוקול 42
  מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    18-1שק.   ת" מרכז רשב לשיחה הזמנה טופס 43
  מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות   19-1. שק  צוות ישיבות  פרוטוקול 44
 מרכז רש"ת  מנהל



מרכז לוגו של /שם
  רש"ת

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים  

  5מתוך  5 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  תפוצת המסמך   מהדורה   מספר המסמך   שם המסמך   מס'

   + מנהל/ת איכות    1-2. שק  היסטוריה תעסוקתית   45
  מרכז רש"ת  מנהל

46   
אישור בני משפחה/אפוטרופוס/דיור לשילוב 

  בעבודה
  2-2. שק

   + מנהל/ת איכות  
  מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    3-2. שק  בעבודה נתמכת משתקםמעקב    47
  מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    1-5. שק  מעקב ביצוע תוכניות קידום    48
  מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    2-5. שק  ריכוז שנתי –תוכניות קידום    49
  מרכז רש"ת  מנהל

        מדריך האיכותטפסי 

   + מנהל/ת איכות    1-5. א.מ  מצע לדיון סקר הנהלה   50
 מרכז רש"ת  מנהל

51   
דו"ח ריכוז פעולות מתקנות/מונעות  

  (דפ"מים)
  2-5. א.מ

 מנהל/ת איכות  

   + מנהל/ת איכות    3-5. א.מ  סיכום סקר הנהלה   52
   מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות          1-7. א.מ  רשימת מטפלים מורשים    53
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות      2-7. א.מ  טופס הערכה למטפל מורשה   54
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    3-7. א.מ  טופס ריכוז ציונים למטפל מורשה   55
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    1-8. א.מ  ת" מרכז רששאלון שביעות רצון לחניכי     56
 מרכז רש"ת  צוות 

57   
שאלון שביעות רצון לבני  

  משפחה/אפוטרופסים ומערך הדיור 
  2-8. א.מ

   + מנהל/ת איכות  
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    3-8. א.מ  שאלון שביעות רצון לספקי עבודה   58
 מרכז רש"ת  מנהל

   + מנהל/ת איכות    4-8. א.מ  שאלון שביעות רצון לגורמי רווחה ברשוית    59
 מרכז רש"ת  מנהל

 מנהל/ת איכות    )גיליון אקסל(  סקרי שביעות רצון  -ריכוז נתונים    60
 מנהל/ת איכות    5-8. א.מ  סקרי שביעות רצון  -סיכום נתונים    61

   + מנהל/ת איכות    6-8 .א.מ  תלונת לקוח   62
 מרכז רש"ת  צוות 

 מנהל/ת איכות    7-8. א.מ  תלונות לקוח לש שנתיריכוז    63
 מנהל/ת איכות    1-01 .א.ה  דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר   64
 מנהל/ת איכות    1-03. א.ה  תוכנית מבדקים שנתית   65

  + מנהל/ת איכות    2-03 .א.ה  פנימי איכות  מבדק לתיוג  רשימת   66
 ת "מרכז רשצוות 

  + מנהל/ת איכות    3-03 .א.ה  למבדק פנימי דו"ח סיכום ממצאים והערות   67
 ת "מרכז רשצוות 

  + מנהל/ת איכות    1-05. א.ה  (דפ"מ) מונעת/פעולה מתקנתל דרישה   68
 ת "מרכז רשצוות 

 



  

  בקרת רשומות   –   2נוהל מס'  
  

רשימה מבוקרת  להכין  ת"מרכז רשהנוהל של בקרת הרשומות מחייב את מנהל 

  של כל הרשומות הנדרשות.

מזוהות, מאוחסנות כנדרש,  ינההיתהרשומות: לדאוג כי  ת"מרכז רשעל מנהל 

 מוגנות, ניתנות לאחזור וקריאוֹת

ח או מספר רשומה, תאריך, מספור עמודים, "ציון של מספר דו  - זיהוי רשומה פירושו  

  זיהוי המבצע וחתימה, כאשר נדרש הדבר.  

יוגדר משך השמירה של הרשומות בהתאם לדרישות תחיקתיות  במיוחד חשוב, כי 

  .בכל מקרה לא יהיה משך השמירה קטן משנהוח. לקאו/וגם בהתאם לדרישות 

  

   

 הסבר



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  2נוהל מס. 

  רשומותבקרת 

  3מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  כללי .1

מוצאות ביטוי   ועוד  משתקמיםניהול תיק כגון: פעולה מתקנת, טיפול בתלונות,  פעילויות איכות שונות
ברשומים. יש צורך לנהל רישומים אלה באופן קריא וברור, להגדיר שיטה לבקר אותם (רישום, שמירה,  

  . כל זאת ע"מ שאפשר יהיה להשתמש בהם ע"פ הצורך -איתור) 
  
  מטרה .2

  . הואת האחראים ליישומ ת" מרכז רשלהגדיר שיטה לרישום, שמירה ואיתור של רשומות איכות ב
  
  הגדרות .3

  מסמך עליו רשומים ממצאים של פעילויות הקשורות למערכת ניהול האיכות כגון: טפסים  – רשומה
  שמולאו, סקרי הנהלה, וכו'.

  הערה: טופס ריק הינו מסמך מבוקר. לאחר מילויו הוא רשומה.
  

  מסמכים ישימים .4
  
 שיטה .5

  (למשל טפסים) מסמכים שיוגדרו כרשומות איכותתחזק רשימה של י כין וימנהל הבטחת איכות.  

 ת איכות ימלא אותה בעט, בכתב יד ברור וקריא. יש ומוהעובד שעליו מוטלת האחריות למלא רש
  למלא את כל הפרטים הנדרשים בטופס ויש להחתים במקומות המיועדים לכך. 

  או בכל  שתקםמהעובד האחראי לנוהל/הוראה כלשהם יטפל ברשומה כמתחייב (ברשותו, בתיק
, למשך זמן שיוגדר ברשימת המסמכים האופיימקום רלוונטי). הרשומות תשמרנה, כל אחת ע"פ 

  המוגדרים "רשומות איכות".

 .התיוק יבוצע באופן שיאפשר איתור מהיר (למשל ע"פ תאריך) של הרשומה  

 תרו, לאחר אף הן כך שיאו יתויקו, משתקמיםרשומות חיצוניות, כגון טפסים ממולאים שמביאים ה
  שנסקרו להתאמתן ופרטים חסרים הושלמו. 

 .('מים, הגנה מאש וכו) יש לאחסן רשומות כך שלא יגרם להן נזק בגלל תנאי סביבה  

  מחוץ למחשב. -רשומות איכות ממוחשבות יגובו על עותק נייר או מדיה מגנטית  
  .עם הזמן   מסמכים אלה דוהיםרשומת איכות לא תהיה על נייר צילום כימי או עותק כימי של טופס

 ולכן במקרים שיש לאחסן רשומות כאלה יש לצלם אותן באמצעות מכונת צילום. 
 

 אחריות  .6
  מנהל האיכות אחראי לישום הנוהל.

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
  



  מבדקים פנימיים   –   3נוהל מס'  
  

הנושא של המבדקים הפנימיים הינו קריטי לקיום מערכת איכות שלמה לשם כך  

  פנימיים   עריכת מבדקי איכות : 2מצגת מס'  –בנושא הוכנה עבורכם מצגת 

  בארגון 

  נא, פנו למצגת.

   

 הסבר



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  3נוהל מס. 

  מבדקים פנימיים

  2מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  כללי .1

יש צורך לבצע מבדקי איכות    - כדי לבדוק את יעילות מערכת ניהול האיכות ולקבוע צורך בהכנסת שיפורים  
  פנימיים. 

  
  מטרה .2

  לקבוע את שיטת ביצוע המבדקים הפנימיים והאחראים לישומה.
  

  הגדרות .3
  

 מסמכים ישימים .4
 03-1ה.א.  -תוכנית מבדקים פנימיים תקופתית/שנתית  4.1
  03-2 .ה.א -למבדק איכות פנימי תיוג  רשימת 4.2
 03-3 .ה.א -דו"ח סיכום ממצאים והערות למבדק פנימי  4.3
  05נוהל פעולה מתקנת מס'  4.4

  
 שיטה .5

   לצורך עריכת המבדק הפנימי, ימונה עורך מבדק שיבצע את המבדק בנוסף על תפקידו (במידה
 ולעובד תפקיד עיקרי אחר).

  :הכישורים הנדרשים לעורך מבדק פנימי 
o  בה בהצלחהשעות לפחות ועמד  16בת עבר השתלמות 
o  מרכז רש"תבקיא בהתרחשויות ובעשייה הפנימית של  
o נושא כתב מינוי לביצוע תפקיד זה 

  :על מבצע מבדק האיכות הפנימי  
o 9001פי דרישות -להפעיל תהליך הביקורת הפנימי על ISO 19011 תקןובהתאם ל ISO .  
o ולהבטיח כי התכנית תכסה את כל חלקי מערכת  (מבדקים) תקופתית להכין תכנית סיקור

  האיכות המתועדת לפחות פעם בשנה.
o  אם מתגלה תקלה חמורה בחלק של מערכת האיכות במהלך  ןפנימי בלתי מתוכנמבדק ליזום

  פעילות שגרתית, או מסקירת רישומי האיכות, מתלונות לקוחות או הנחיית סקר הנהלה.
 הכנת המבדק  

o דק והנושאים שיבדקו באופן רשמי שבעה ימים לפני מועד קיומו. יש להודיע על קיום המב  
o   ,בטרם ביצוע המבדק על עורך המבדק לסקור את המסמכים הרלבנטיים לסיקור כגון: נהלים

  תוצאת סיקורים קודמים. 
o  להכין רשימת תיוג או ללמוד את רשימת התיוג הקיימת.  עורך המבדקעל 

 
   



 

  מרכז רש"תלוגו של /שם
  3נוהל מס. 

  מבדקים פנימיים

  2מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  ביצוע המבדק  

o  :על עורך המבדק לקיים פגישת פתיחה אשר בה יתבצעו הפעולות הבאות 
  אישור מטרת הסיקור והיקפו 
 הצגת תוכנית הסיקור  
o  את הראיות האובייקטיביות ולהוסיף להןאת הסיקור יש לבצע תוך שימוש ברשימות התיוג,  

  שנמצאו.
o ת ההתאמה מול רשימת התיוג בטרם הצגת ממצאי הסיקור להנהלה, על הסוקר לדרג את מיד

לפעולה  דרישה  פי הצורך גם-ועל" דו"ח סיכום ממצאים והערות למבדק פנימי"  ולהכין
(בהתאם לחומרת אי  שימת התיוגמהדרישות של ר יםהחורג פיםסעיל מנעת/מתקנת

   .)ההתאמה
o  כל ממצא שיתגלה ע"י עורך המבדקים הפנימי יוצג מיידית לנבדק אשר יסביר את הרקע

 והסיבות לממצא.
  ביצוע מפגש הסיכום  

o יכנס את פורום ההנהלה לישיבת סיכום ובה ייתן סקירה אובייקטיבית של נתוני  עורך המבדק
  הסיקור.

o  עורך המבדק יסביר את אי ההתאמות והחריגות מול הנוהל ואשר בעקבותיהם מולאו טפסי
 / דוח אי התאמה. בקשה לפעולה מתקנת

o .יחתים את ההנהלה על ממצאים אלו תוך וידוא כי אכן הממצאים הובנו 
o  ימים ממועד הסיקור.  14יכתוב דו"ח וימסור אותו 
o המתקנות. יסכם על מועדי הביצוע של הפעולות 

 מעקב  
o הדפמ"ים  ריכוזמול  גירת הדרישה לפעולה מתקנת (דפ"מ)על עורך המבדקים לוודא את ס

  שהכין לעצמו. 
o  עורך המבדקים יבצע ביקורת מעקב שבו יבדוק את אפקטיביות הטיפול בפעילות המתקנת

 ובפעילות למניעת הישנותה של התופעה.
o  אחר ביצוע הפעולה המתקנתבאם היה כשל בביצוע התיקון ימשיך מעקב עד.  

  
  אחריות .6

 הנוהל.  םאחראי ליישו ת" מרכז רשמנהל 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  
  

  

  



 הסבר
  

  לא מתאים   משתקם בקרת שירות/   –   4נוהל מס'  
  

בקרת " – 8במקור ובשפת התקן המקורית מכונה נוהל זה המופיע בפרק 

  ם". מתאי  מוצר לא

  8נו מפרשים את הדרישה הגנארית של פרק וא םהסעיף דן במוצר לא מתאי

  לא מתאים".   משתקםתחת ההגדרה "

שעות רבות של חשיבה הושקעו בדילמה מי לא מתאים למי, כלומר האם  

מרכז  אינו מתאים ל משתקם? או האם המשתקםאינו מתאים ל ת"מרכז רש

  ?ת"רש

  רשות כיצד לעסוק בנושא חיוני זה.שתראו בנוהל סעיף השיטה מנחה מפוכפי 

  התהליך חייב להיות מבוקר ומתועד. 

  

   



  מרכז רש"תלוגו של /שם

  4נוהל מס. 
לא  משתקםבקרת שירות/

  מתאים

  1מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  כללי .1
מאותרים מקרים בהם תוכניות השיקום/קידום   ,ת"מרכז רשל משתקםבשלבים השונים של הקשר בין ה

  אינו מתאים למסגרת.מקרים אלה יש צורך לזהות, משתקםאו שה משתקםשנקבעו אינן מתאימות ל
  לדווח ולטפל באופן מתאים.  לתעד, ם בקרה,ילקי

 
  מטרה .2

  לא מתאימים. משתקמיםלקבוע שיטה לאיתור וטיפול בתוכניות /
 

 הגדרות .3
אשר על פי קביעת וועדה רב מקצועית לא הגיע להישגים המתוכננים  משתקם :לא מתאים משתקם

  לו.
) אשר על פי קביעת ת"מרכז רש(מכלול הפעילות של  משתקםערכת תוכניות ל :רות לא מתאיםיש 

  לא הביאה אותו להישגים הצפויים.  (ובהמלצת הצוות) ת" מרכז רשמנהל 
  

  מסמכים ישימים .4

 ת" מרכז רשב משתקםסיום השמה של  - 1. נהוראת עבודה מ 
 ת" מרכז רשל משתקםקבלת  - 3. נהוראת עבודה מ 

 ידום אישיות וקבוצתיותתוכניות ק - 5. קהוראת עבודה ש  
 

  השיטה .5
   לא מתאים: משתקםבשרות/להלן דרך האיתור והטיפול  

o  גבוהה יותר  בתדירות, ת" מרכז רשועל פי הצורך, אותו יקבע מנהל  לפחותאחת לשנתים

 .משתקםישיבת הערכה לכל  ת" מרכז רש יקים מנהל
o מתאים  משתקםבישיבה זו יקבע הצוות האם השרות (מכלול הפעילות והתוכניות) הניתנים ל

לו או האם נוצר הצורך לבצע בו שינויים.במידה ונמצא כי יש לבצע בו שינויים תתקיים  
 רות לא מתאים".יההגדרה של "ש

o כה תתועדנה ותופצנה לגורמים הרלוונטיים כמתבקש מאופי ההחלטה.  החלטות ישיבת ההער
 .משתקםבכל מקרה חובה לשמור עותק מההחלטות בתיק ה

o   במידה והצוות החליט כי השרות "לא מתאים" (ראה הגדרה) יקבע הצוות מהם השינויים
 רות לא מתאים". ייקבע האם שוב נוצר "ש משתקםהנדרשים ובישיבת ההערכה הבאה לאותו 

o תכונס הוועדה  משתקםאם יווצר מצב בו לא ימצא הצוות פתרונות לשינוי והתאמת השרות ל
הרב מקצועית אשר גם היא יכולה להגדיר שינויים בשרות או לקבוע כי מתקיימת ההגדרה 

 משתקם(העברת הכזה תחליט הוועדה על המשך הטיפול במקרה  לא מתאים". משתקם" 
   ארת המצב כפי שהוא או כל פתרון אחר).הש למסגרת אחרת,

  אחריות .6
 אחראי ליישום נוהל זה. ת" מרכז רשמנהל 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר



 הסבר
 

  פעולה מתקנת   –   5נוהל מס'  
  

  ת"מרכז רשנתפס בעינינו כ"ארגון לומד" ומעצם היותו כזה מנהל    ת"מרכז רש

  ולהשביחו מעת לעת. ת"מרכז רשמעוניין "לאגם את הידע" הצבור ב

שלא   ת"מרכז רשהפעולה המתקנת הינה פעילות מנהלתית שתסייע לך מנהל 

  שעליו אתה מופקד. ת"מרכז רשזור בשנית על כשל או טעות שקרתה בלח

לטפל בה באופן מערכתי    ת"מרכז רשאם התגלתה טעות/כשל/תקלה עליך מנהל  

  למנוע את הישנותה בעתיד.  כך שתוכל

זיהוי הצורך לפעולה מתקנת עשוי להגיע מ"אי התאמה" במבדק פנימי או  

חיצוני,תלונת לקוח, אי יכולת להגיע לרמה סבירה בסקרי שביעות רצון או אי  

  יכולת להגיע לתוצאה מקווה. 

  מסביר כיצד יש לפעול במקרים הללו.  5נוהל מס' 

  והל על גבי טופס יעודי. העיסוק בפעולה מתקנת מתועד ומנ

נת עליך לבצע תחקיר באשר לסיבות  פעמים רבות בבואך לבצע פעולה מתק

לשם כך עליך להשתמש במתודולוגיה של -שורש שגרמו לתופעה או לתוצאהה

  ניהול תחקירים המופיעה בערכת השקפים של ניהול סיכונים וקיום תחקיר. 

גם    .הליך או שיטת עבודהמזהה הצלחה בת  ת"מרכז רשיש פעמים שאתה כמנהל  

  להצלחות יש לבצע תחקיר על מנת שיזכרו וישמשו כנכס ארגוני.

לאחר שבצעת פעולה מתקנת עליך לבדוק את האפקטיביות שלה כלומר לראות  

מרכז  באם הבעייה טופלה ואינה חוזרת להיות גורם מפריע לשרת הפעילות ב

    ת"רש



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5נוהל מס. 

  מתקנתפעולה 

  2מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
  כללי .1

יווצרות הבעיות ואת יש לנתח את הסיבות לה -כדי למנוע הישנות של מקרי חריגות ואי התאמות 
  הישנות בעתיד.  -ידי "פעולה מתקנת" אשר תבטיח אי , זאת עלהדרכים לתקנן

 
  מטרה .2

לקבוע שיטה ואת האחראים ליישום "פעולה מתקנת" ולטיפול במקרים בהם התגלו תקלות / אי  
  התאמות / תלונות וכו'.  

 
  הגדרות .3

למניעת הישנותן  –רוחבי , בחתך שתפקידה לסלק סיבות לאי התאמה פעולה - פעולה מתקנת
  בעתיד.

  
 מסמכים ישימים .4

  בקרת מוצר לא מתאים:  4ל מס' נוה     
  1-05 .ה.א - מונעת פעולהפעולה מתקנת/ל טופס דרישה     

 
  שיטה .5

  :הצורך בנקיטת פעולה מתקנת יכול להתעורר ממספר סיבות, ביניהן  
o רות תלונות לקוח בעלות אופי דומה הצטב  
o ממצאים של מבדקי איכות (פנימיים וחיצוניים (  
o  (דווח בכתב) דווח של כל עובד שאיתר צורך  
o  ניתוח סקרי שביעות רצון לקוחות  
o מציב מרכז רש"תחריגה מיעדים ש  
o הנחיות מסקר הנהלה 
o  משתקמיםישיבות הערכה על 

  או מי שהוסמך על ידו, על פי שיקול דעתו, בהצטבר מספיק ממצאים או   מרכז רש"תמנהל
באירועים בעלי חומרה שלדעתו מחייבים זאת רשאי ליזום הליך של פעולה מתקנת. זאת בנוסף 

  שיועלו בישיבות ההנהלה. ,לנושאים
  ין)  עפ"י העני  -יזמן את הגורמים המטפלים וכן גורמים נוספים (אם יש צורך  מרכז רש"תמנהל

  לביצוע הפעילות אשר תתבצע עפ"י השלבים הבאים:
o  איכות ירשום את הסיבות לנקיטת הפעולה.המנהל  
o   הפורום ינתח ויחקור את הסיבות אשר גרמו לתקלה/תלונה/ארוע וכו' ויחליט על דרכים לביצוע

  הפעולה המתקנת.
o  .יקבע אחראי לביצוע הפעולה שנקבעה ותאריך לסיום הפעילות  
o  יוודא שהפעולה בוצעה וכן יוודא לאחר חלוף פרק זמן רלוונטי, את מידת  רש"תמרכז מנהל

 יעילותה. 
o מרכז רש"תתה בלתי יעילה) יזמן מנהל יאם יהיה צורך (למשל אם הפעולה לא בוצעה או הי 

 שוב את הגורמים לדיון המשך/נוסף.



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  5נוהל מס. 

  פעולה מתקנת

  2מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 
 פעולה מתקנת / פעולה מונעתדרישה לפעולה מתקנת יתועדו ע"ג טופס  השלבים השונים בתהליך  

  . )1- 05 .ה.א(

 ,מרכז , הפעולה המתקנת רלוונטית גם במרכז רש"תע"פ שיקול דעתו של מנהל  במקרים בהם
עותק מהטופס למפקח הארצי, אשר יחליט האם לידע   מרכז רש"תים אחרים ישלח מנהל רש"ת

   .ים אחרים על מנת שאלה יוכלו לפתוח פעולה מונעתמרכז רש"ת

  
 אחריות .6

  אחראי ליישום הנוהל.  מרכז רש"תמנהל       
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   



 הסבר
 

  פעולה מונעת   –   6נוהל מס'  
  

העוסק בפעולות מתקנות, אנו משכללים במעט   5שמנו את נוהל ילאחר שהבנו וי

  .ת"מנהלי מרכזי רשאת התפיסה הניהולית שלנו כ

האם היינו זקוקים לחוות באופן מעשי מקרה של תחינו כעת "השאלה העומדת לפ 

מראש את האיום/ סיכון/  "האם לא יכולנו לצפות  כשל ולשלם בעד תוצאותיו?",

  בעיה?". 

מההגדרות הנפוצות בתחום ניהול האיכות הינה:" ככל שאני מגלה תקלה  תאח

  הקנס לתיקונה קטן יותר".  - בסמוך למועד היווצרותה או טרם היווצרותה

  תפקיד הפעולה המונעת הינה זיהוי מוקדם ומניעה. 

  ". וביצוע תחקירים סקר סיכוניםישנה הרחבה בסט השקפים המצורף "  בנושא זה

  את הפעולות המונעות כמו את הפעולות המתקנות יש לתעד וללמוד מהן. 

כלומר לראות עם  אחרי שמבוצעת פעולה מונעת יש לבחון את האפקטיביות שלה,

  .ת"מרכז רששורשי הבעיה נעלמו והיא לא תשוב לאיים ולהכביד על 

  . "השיטה"סעיף להלן ב ר לזיהוי הפעולות המונעות ראה בנוהלאת המקו

   



  מרכז רש"תלוגו של /שם
  6נוהל מס. 

  פעולה מונעת

  1מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  כללי .1
יש לאתר סיבות אפשריות להיווצרות הבעיות,   -כדי למנוע מקרים של חריגות ואי התאמות פוטנציאליות 

  עוד בטרם התרחשותם, ולקבוע את הדרכים למניעתן. 
 

  מטרה .2
 ם בהם יתכנו פוטנציאלית תקלות/אילקבוע שיטה ואת האחראים לישומה לטיפול במקרי

  באופן יזום. התאמות/תלונות וכו' ולמנוע אותן 
  

  הגדרות .3
  .: פעולה שתפקידה למנוע מראש אי התאמה פוטנציאלית בשירותפעולה מונעת

  

  מסמכים ישימים .4
  1- 05 .ה.א - פעולה מונעתפעולה מתקנת/דרישה לטופס 

  

 שיטה .5
  וממקורות המידע הבאים: אי התאמות, תלונות וכו' צפויות בין השאר במקרים  

o  משתקמיםהערות של לקוחות ו/או 
o הוראות עבודה/נהלים לא מתאימים  
o המלצות סקר הנהלה  
o ם מהם אפשר לאתר מגמות "שליליות" ניתוחים סטטיסטיי  
o  ממצאי מבדקים 
o   אחר מרכז רש"תעל פעולה מתקנת שבוצעה בדיווח  

  מרכז רש"תכמו כן רשאי כל עובד, במקרים בהם הוא מאתר בעיה פוטנציאלית, להמליץ בפני מנהל 
  על הצורך בנקיטת פעולה מונעת (דווח כתוב). 

  פתיחת תהליך "פעולה מונעת" על מנת למנוע  מרכז רש"תכאשר יצטבר מידע כמפורט יזום מנהל
 מראש אירועים חריגים תלונות וכו'. 

 והשלבים השונים מתועדים ע"ג טופסלה המונעת זהה לביצוע פעולה מתקנת אופן ביצוע הפעו  
  1-05 .ה.א - פעולה מתקנת/פעולה מונעתדרישה ל

  

  אחריות .6
 אחראי ליישום לניהול.  מרכז רש"תמנהל 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר



 

  

  ערכת

  פסי  וט

  מדריך האיכות

   



  האיכותמדריך  –מאגר הטפסים  –תוכן עניינים 
 

  מספר הטופס  שם הטופס  מס'
הפרק/נוהל בו 
  מופיע הטופס

    טפסי מדריך האיכות

 5פרק   5-1מ.א.   מצע לדיון סקר הנהלה   1

 5פרק   5-2מ.א.   דו"ח ריכוז פעולות מתקנות/מונעות (דפ"מים)   2

 5פרק   5-3מ.א.   סיכום סקר הנהלה   3

 5פרק         7-1מ.א.   רשימת מטפלים מורשים    4

 7פרק     7-2מ.א.   טופס הערכה למטפל מורשה   5

 7פרק   7-3מ.א.   טופס ריכוז ציונים למטפל מורשה   6

 8פרק   8-1מ.א.   ת" מרכז רששאלון שביעות רצון לחניכי     7

8   
שאלון שביעות רצון לבני משפחה/אפוטרופסים ומערך 

  הדיור 
 8פרק   8-2מ.א. 

 8פרק   8-3מ.א.   שאלון שביעות רצון לספקי עבודה   9

 8פרק   8-4מ.א.   שאלון שביעות רצון לגורמי רווחה ברשוית    10

 8פרק   (גיליון אקסל)  סקרי שביעות רצון  –ריכוז נתונים    11

 8פרק   8-5מ.א.   סקרי שביעות רצון  –סיכום נתונים    12

 8פרק   8-6 ..אמ  תלונת לקוח   13

 8פרק   8-7מ.א.   תלונות לקוח לש שנתיריכוז    14

 01נוהל   01-1 .ה.א  דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר   15

 03נוהל   03-1ה.א.   תוכנית מבדקים שנתית   16

 03נוהל   03-2 ה.א.  פנימי איכות  מבדק לתיוג  רשימת   17

 03נוהל   03-3 ה.א.  למבדק פנימי דו"ח סיכום ממצאים והערות   18

 06נוהל , 05נוהל   05-1ה.א.   (דפ"מ) מונעת/פעולה מתקנתל דרישה   19

  

  מספר הטופס  יש לבחור/ללחוץ על  – כדי לצפות בטופס 
  ניתן ללחוץ על הכותרת בראש   –כדי לחזור מהטופס אל תוכן העניינים של המאגר

  ת "רש  מרכז של  לוגו  /   שם: כל עמוד בטופס  
   



  :_____________ תאריך
  

        מצע לדיון סקר הנהלה לשנת 
  

  )בהשוואה לתוכנית המבדקים( מבדקים פנימיים אשר בוצעו במהלך השנה. 1
  

  תאריך יעד למבדק  הגוף הנבדק/התחום  'מס
  תאריך ביצוע בפועל

  

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         

10 .         

11 .         

  
  : ב"מצ

  מים  " ח ריכוז דפ" דו - פעולות מתקנות ומונעות. 1

  ריכוז תלונות לקוח שנתי  - תלונות לקוח. 2

  סיכום נתוני סקר שביעות רצון .3

  ריכוז ארועים חריגים שנתי. 4

  סיכום סקר הנהלה משנה קודמת .5

  
  :העתקים

1  .          

2  .          

3  .          

4  .          

  

                                

    מתוך _____  1עמ'                       1-5. ט. מ.א  

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  

  
  

  שנת: ____________ל  - דפ"מים דו"ח ריכוז 
 

           

  תאריך 
 המבדק

הוראת העבודה 
  הנבדקת

מספר 
  הפעולה

  פעולה

  לו"ז 
  לסיום

תאריך 
בדיקת 
  יעילות

  סגירת דפ"מ

  דפ"מלהסיבה 

  מונעת  מתקנת  תיקון   לא  כן

         


            

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                       

           

  

 

 

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 

                                              

    מתוך _____  1עמ'                                     2-5. ט. מ.א  



  : ______________ תאריך
  

        לשנת   -סיכום סקר הנהלה   

    :השתתפו

    
  

  :סיכום נושאים עיקריים והחלטות שעלו בדיון

  )מים והטיפול בהם"כולל דפ(מבדקים פנימיים 

  

  

  

  

  
  
  

  
  תאריך לביצוע  אחריות ביצוע  החלטות

      

      

      
  

  תלונות לקוח

  

  

  

  
  
  

  
  תאריך לביצוע  אחריות ביצוע  החלטות

      

      

      
  

   

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 

                                

    מתוך _____  1עמ'                       3-5. ט. מ.א  



  )התייחסות כללית לביצוע הסקרים ותוצאותיהם: (סקר שביעות רצון

  

  

  

  

  
  

  
  תאריך לביצוע  אחריות ביצוע  החלטות

      

      

      
  

  מעקב אחר ביצוע החלטות 
  

  _______):שנת (פירוט החלטות מסקר הנהלה קודם 
  

  
  הסבר  אי ביצוע/ביצוע  החלטות

      

      

      

      

      

      

      
  

  :הסבר כללי –ביצוע החלטות מסקר הנהלה קודם 

  

  

  
  

  ___________________ : מנהל/ת האיכות
  

              .1  : העתקים

  2.              

  3.            

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 

                                

    עמ' ___ מתוך _____                     3-5. ט. מ.א  



  
  רשימת מטפלים מורשים 

  

  שם המטפל  מס"ד
  תחום 

  הטיפול

תאריך 
ת התחל
  עבודה

בעל תעודה 
רשמית לביצוע 

  הטיפול
  (כן/לא)

המלצות 
ממקום עבודה 

  קודם
  (כן/לא)

תאריך סיום 
  עבודה

  סיבת 
  עזיבה

1                

2                

3                

4                

5                

6                

  

  

  

   

                                              

                                          1-7ט. מ.א   
                                

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  
  

  טופס הערכה למטפל מורשה 
  

          :  תחום התמחות            : שם המטפל/ת
  

        הערכה לפעילות שנערכה ב           : שעות עבודה  בשבוע' מס
  ציין תאריך מלא                                                                                                                 

  הערכה לפעילות לחודש ________________  או
  ציין חודש ושנה                                                      

  
  תפקידו _____________________________      ____________________   :שם המעריך

  
  טוב מאוד)  - 5 וע,  גר  – 1 : (דרג את הנושאים הבאים

  
  5  4  3  2  1  נושא  מסד

1  
רמת העניין שגילו המשתקמים  

  בפעילות
          

            בפעילויות גיוון הנושאים הנלמדים   2

            התקדמות ביכולות המשתקמים    3

4  
יחס המדריך למשתקמים 

  והתמודדותו עם מוגבלותם 
          

            שליטת המדריך בחומר המועבר  5

            טכניקות עבודה ויכולת אילתור  6

7              

  ממוצע  
  

  

  
הפעילות ומידת שביעות רצונו  בחר משתקם/ה באופן אקראי ושאל אותו לדעתו על הפעילות (תוכן 

  מהמדריך).
  

  _________________________   דעתו בנושא : :שם המשתקם/ה
  

                            

                            

                                

  

            : חתימה              :תאריך

  

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 

                                

                            2-7. ט. מ.א  
                                



  
  

  ריכוז ציונים למטפל מורשה 
  

  ________________________ :_______________________     תחום התמחות :שם המטפל

  

  _________________ - ________________  עד -ריכוז ציונים לתקופה: מ

  ציין תאריך מלא      ציין תאריך מלא                                                     
  
  

  הערות  ציון ממוצע  תאריך  מסד

1. 
  
  

    

2. 
  
  

    

3. 
  
  

    

4. 
  
  

    

5. 
  
  

    

6. 
  
  

    

7. 
  
  

    

8. 
  
  

    

9. 
  
  

    

10 . 
  
  

    

11 . 
  
  

    

      ממוצע שנתי

  
  
  

          :  תפקיד             : שם ממלא הטופס
  
  

          : תאריך      _____________________  : חתימה

  

  

 

                                

                            3-7. ט. מ.א  
                              

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  
  מרכז רש"תמשתקמים בל שאלון שביעות רצון 

  
  ה,יקר משתקם/ה

  התחומים שבהם אנו טובים ומהם התחומים הדורשים שיפור. אנו מבקשים לדעת מה 
  לציין את הפרטים המזהים.  צריךמבקשים מכם למלא את השאלון המופיע בהמשך. לא  אנו

  
            ת.ז__________               : שם המשתקם

          :  תפקיד                     :  שם מראיין

            : תאריך
    

 היגד  מס'
  מאוד, כן

4 
  קצת

3 
  ככה ככה

2 
  בכלל לא

1 

     אני אוהב את  מקום העבודה שלי  1

     נעים לי עם חבריי למחלקה/קבוצה  2

     העבודה שלי מוצאת חן בעיני  3

     המדריך עוזר לי כשיש לי בעיה בעבודה  4

     המדריך עוזר לי כשיש לי בעיה רפואית   5

     המדריך עוזר לי כשיש לי בעיה עם משתקם אחר  6

     המדריך מסביר לי בצורה ברורה את העבודה  7

     אני מרגיש שהצוות מכבד אותי במקום העבודה   8

9  
  נעים לי לעבוד בחדר העבודה 

 מוסיקה, מזגן, צפיפות) (אור, אוויר,
    

10  
 השירותים נקיים ומצוידים באביזרים הנדרשים

 מגבות/אוויר חם)  סבון, (נייר טואלט,
    

11  
  נוח ונעים  מרכז רש"תהבנין של 

  (ריהוט, עציצים, תמונות) 
    

12  
פעם בשנה אני מקבל שי לחג בראש השנה או 

  בפסח ויוצא לטיול
    

13  
מגוונת   ארוחת הצהריים המוגשת לי טעימה,

  וחמה
    

  
  הערות, התייחסות נוספת:  

                            

                              

  תודה על שיתוף הפעולה

  
                                

                                 1-8. ט. מ.א  
                              

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  שאלון שביעות רצון להורים/אפוטרופוסים ומסגרות דיור 
  

  , יקרהורה/אפוטרופוס/נציג מסגרת דיור 
מערכי  , למשפחות, הסקר מועבר למשתקמים. עורכים סקר שביעות רצון בקרב לקוחותינו בימים אלה אנו

  . עובדים סוציאליים ברשויות המקומיות וספקי עבודות, הדיור
ובים ומהם  ל מנת שנוכל לדעת מה הם התחומים בהם אנו ט, עהשאלון המפורט בהמשך נודה על מילוי

  .התחומים בהם אנו צריכים לבצע שינוי ולהשתפר
  

השקיע וימשיך להשקיע רבות בהקמת מערך שירותים מתקדם שיאפשר לנו לשמור על הקווים   מרכז רש"ת
תוך רצון להמשיך לשפר ולפתח תחומים  , גישה אישית וטיפול מסור ומקצועי במשתקמים: המנחים אותנו

  . נוספים
  

.                                                                                                                     המעוניינת להשאיר את השאלון אנונימי יכולה להעביר את השאלון ללא ציון פרטים מזהיםמשפחה 

  
     _______________ :שם ממלא השאלון והקרבה למשתקם        : שם המשתקם

  
      __________ : ריךתא

  

  היגד   מסד 

מסכים  
  מאוד 
  
4  

  מסכים
  
  
3  

מסכים  
באופן  
  חלקי 

2  

לא  
  מסכים

  
1  

  אמינה בעיני מרכז רש"תהאינפורמציה המגיעה מ  . 1
        

  זמין במידת הצורך בשעות העבודה מרכז רש"תצוות   . 2
        

3 .  
לשעות  מעבר חירום בשעתזמין  מרכז רש"תצוות 

  העבודה
        

4 .  
קיימת התייחסות ושיפור בבעיה לאחר שיחה עם אנשי  

  הצוות
        

  למשתקמיםהינו אדיב ומנומס  מרכז רש"תצוות   . 5
  
  

      

  אפוט/להוריםהינו אדיב ומנומס  מרכז רש"תצוות   . 6
        

  רמת האוכל המסופקת למשתקם משביעת רצון  . 7
  
  

      

8 .  
 בקשר מרכז רש"תאני זוכה להתייחסות מצוות 

  בקשותי/לבעיותי
        

  טובים ונוחים  מרכז רש"תהתנאים הפיזיים ב  . 9
  
  

      

10 .  
מרכז  המשתקם זוכה לטיול שנתי ושי לחג לפי נהלי 

  רש"ת
        

  תורם לקידומו של המשתקם מרכז רש"ת  . 12
        

  
  : התייחסות נוספת במידת הצורך/הערות 

                            

                              

  תודה על שיתוף הפעולה

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 

                                

                                 2-8. ט. מ.א  
                              



  
  שאלון שביעות רצון לספקי עבודות 

  
  ספק יקר, 

  
מערכי  , למשפחות, הסקר מועבר למשתקמים. עורכים סקר שביעות רצון בקרב לקוחותינו בימים אלה אנו

  . עובדים סוציאליים ברשויות המקומיות וספקי עבודות, הדיור
  

על מנת שנוכל לדעת מה הם התחומים בהם אנו טובים ומהם  , השאלון המפורט בהמשך נודה לכם על מילוי
  .ולהשתפרהתחומים בהם אנו צריכים לבצע שינוי 

  
משיך להשקיע רבות בהקמת מערך שירותים מתקדם שיאפשר לנו לשמור על תו ההשקיע מרכז רש"ת

תוך רצון להמשיך לשפר ולפתח , גישה אישית וטיפול מסור ומקצועי במשתקמים: הקווים המנחים אותנו
  . תחומים נוספים

  
  .             השאלון בדואר ללא ציון פרטים מזהיםספק המעוניין להשאיר את השאלון אנונימי יכולה להעביר אלינו את 

                                                                                                      
            איש הקשר בחברה:        ___________________חברה: /שם הספק 

  
            :  תאריך 

  
  

  היגד  מס'

טוב  
  מאד
  
1  

טעון 
שיפור 

  קל
2  

טעון 
שיפור 

  ניכר
3  

לא 
מרוצה 
  בכלל 

4  

  ת" מרכז רשאני מרוצה מהשירות הניתן לי ע"י   . 1
        

  העבודה מבוצעת לפי הדרישה ובזמן  . 2
        

  חומרי הגלם והמוצרים המוכנים מאוחסנים במקום נקי   . 3
        

מבצע את העבודה  ת" מרכז רשבמקרים דחופים   . 4
  מיידית 

        

  זמינים בשעת הצורך המדריכים   . 5
        

  הינו יעיל ואדיב  ת" מרכז רשהיחס של צוות   . 6
        

  
  : נשמח לקבל הערות ותגובות נוספות לשיפור השרות 

                            

                            

                              

  תודה רבה על שיתוף הפעולה 

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 

                                

                                 3-8. ט. מ.א  
                              



  

  ת  יו רשוגורמי רווחה בשאלון שביעות רצון של 
  , לקוח יקר 

מערכי  , למשפחות, הסקר מועבר למשתקמים. הננו עורכים סקר שביעות רצון בקרב לקוחותינובימים אלה 
  . סוציאליים ברשויות המקומיות וספקי עבודותעובדים , הדיור

על מנת שנוכל לדעת מה הם התחומים בהם אנו טובים ומהם  , השאלון המפורט בהמשךנודה לכם על מילוי 
  .התחומים בהם אנו צריכים לבצע שינוי ולהשתפר

  
משיך להשקיע רבות בהקמת מערך שירותים מתקדם שיאפשר לנו לשמור על תו ההשקיע מרכז רש"ת

תוך רצון להמשיך לשפר ולפתח , גישה אישית וטיפול מסור ומקצועי במשתקמים: הקווים המנחים אותנו
  . תחומים נוספים

  
.                                                              לקוח המעוניין להשאיר את השאלון אנונימי יכולה להעביר אלינו את השאלון ללא ציון פרטים מזהים

  

  :____________________________________________ שם הרשות

    : _________ תאריך    :_________________________________ שם ממלא הטופס ותפקידו 

  

  היגד   מס'
מסכים  

  מאוד 
  מסכים

  

מסכים  
באופן  
  חלקי 

לא  
  מסכים

  
4  3  2  1  

          המשתקם מקבל שירות התואם את צרכיו    1

נעשית ביעילות  מרכז רש"תקליטת משתקם חדש ב   2
  ובמקצועיות 

        

מועברת באופן מלא  מרכז רש"תאינפורמציה מ   3
  ובשקיפות

        

4   
 מרכז רש"תהחלטות המתקבלות במשותף עם 

  מבוצעות  
  בפועל

        

          מספקת מרכז רש"תתדירות הקשר השוטף עם     5

          זמין ונותן מענה בזמן סביר מרכז רש"ת   6

שיטתיות   , קידום מבוצעות במקצועיותהתוכניות    7
  ועקביות 

        

          מפעיל שיטות טיפול מתקדמות  מרכז רש"ת   8

,  אני מתרשם מאוירה חיובית מרכז רש"תבהגיעי ל   9
  אדיבה ו נעימה

        

  
  הערות/הארות:/התייחסות נוספת

______________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________  

  תודה על שיתוף הפעולה

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 

                                

                                 4-8. ט. מ.א  
                              



  

  
  סקר שביעות רצון    –ריכוז נתונים 

  משתקמים/ משפחות או נציגי דיור / ספקי עבודה / גורמי רווחה ברשויות 
  מס' לקוח

  
  מס' היגד  

  בשאלון 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  

ציון 
ש.ר. 
  ממוצע
  להיגד

1.                                   

2.                                   

3.                                   

4.                                   

5.                                   

6.                                   

7.                                   

8.                                   

ציון ש.ר. 
  ממוצע ללקוח

                                

  שביעות רצון  –ש.ר. 

  הנחיות:
 מומלץ לבצע את ריכוז הנתונים בגיליון אקסל .1
 למספר את השאלונים של סוג לקוחות בסדר רץ נפרד  .2
  לכל היגד למלא מתחת לכל לקוח את המספר הנבחר על ידו  .3

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  

  
  סקר שביעות רצון   –נתונים סיכום 

          לקוחות: 

        מס' השאלונים: 

  

  ציון ממוצע כולל  ההיגד בשאלון  מס' 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

    ממוצע כולל

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 

                                

  מתוך ____  1עמ'                       5-8. ט. מ.א  
                                   



  מס' ___________   תלונת לקוח 
  

        :תאריך                    
  
              :.  תפקיד2__________________      :התלונה.  שם מקבל 1
  
           :. קרבה למשתקם4___________________     מגיש התלונה:.  שם 3
  
                        :  .  מהות התלונה5

                            

                              

  
                  .  בירור פרטים נוספים במידת הצורך  6

                            

                              

  
                        .  הטיפול בתלונה 7

                            

                             

  
  

        _______________                  _____________                       _________________  
  יךשם המטפל בתלונה                                  חתימה                                    תאר         

  
  
  .  תשובה ללקוח: 8
  

                      ימים)  3(תוך  ראשונית 8.1

                             

                      (עד שבועיים)   סופית 8.2

                              

  
  ___________  :. נפתחה פעולה מתקנת לא / כן ומספרה9
  

  ____________  :______________ תאריך  :________________ חתימה: מנהל האיכות: שם

 

 
                                

                            6-8. ט. מ.א  
                              

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  
 _______ ת שנל  ריכוז תלונות לקוח
 

  ד"מס
מספר 
  תלונה

  מהות
תאריך 
  פתיחה

  מעמד תלונה
  )סגורה/פתוחה(

  י"טופל ע

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
   

                                

  מתוך ____  1עמ'                       7-8. ט. מ.א  
                              

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  
  

  דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר 
  

      :  תאריך        :  שם המדווח         : מרכז רש"תמאת: 
  

   להלן רשימת עדכונים שבוצעו על ידנו במסמכים מבוקרים :  .1

      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו          שם המסמך :   .א

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו          שם המסמך :   .ב

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו           :שם המסמך  .ג

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

             
 התייחסות המפקח הארצי : .1

      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו        שם המסמך :   .א

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו        שם המסמך :   .ב

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו           :שם המסמך  .ג

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

             

                                

                          1-01. ט. ה.א  
                              

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 



  

____________ : תאריך  
 

  תכנית מבדקים תקופתית/שנתית 
 

תאריך יעד 
  למבדק 

  ת העבודהוהורא
  הנבדקות

  הנבדק/ים הוראת העבודהמס' 

          

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 

                                

                          1-03. ט. ה.א  



  
  רשימת תיוג למבדק איכות פנימי 

  
                   תאריך:

  
                  : תחום/הוראת עבודה

  
                    שם הנבדק ותפקידו:

  
  

הסעיף 
 הנבדק

 הנושא
  מבוצע
 כראוי

  טעון
  שיפור

 קל

טעון 
  שיפור
  ניכר

לא 
 רלוונטי

מספר 
 ההערה

              

              

              

              

              

              

              

  
  
  
  
  
  
  

    ___________________חתימה:            עורך המבדק: ______________ 
  

  

  

  

                                  

                          2-03. ט. ה.א  
                              

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 



  
  דו"ח סיכום ממצאים והערות למבדק פנימי 

  
            : תאריך

            עורך המבדק:  

                      :   התחום הנבדק/הוראת העבודה

                    סוג ו/או כמות הממצאים הנבדקים:  

                              

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              

  

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              

  

  :     הערה מס' 

  המבדק:ממצאי 

                            

                              

                              

  

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              

  
                                

  מתוך ____  1עמ'                     3-03. ט. ה.א  
                              

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 



  
  

  (דפ"מ) פעולה מתקנת / פעולה מונעת דרישה ל
  

        : תאריך

          מנהלת האיכות/עורכת המבדק: 

        מס'       פעולה מתקנת / פעולה מונעת פעילות תיקון /   :הקף בעיגול

  הסיבות לנקיטת הפעולה: (פרט או צרף / הפנה למסמך) 

                            

                            

                            

                            

                              

  

  פרוט הפעולות:

  אחראי  הפעולה  מס'
  "זלו

  לסיום
לבדיקת  לו"ז

  יעילות
          

          

          

          

          

          

  

        חתימת מנהלת האיכות/עורכת המבדק: 

           :ת"מרכז רשחתימת מנהלת 

  

  

  

  

  

  

 

 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 
 

                                

  2מתוך  1עמ'                         1-05. ט. ה.א  
                              



  

  

  
  (דפ"מ)  פעולה מתקנת / פעולה מונעת סגירת דרישה ל 

  
        : מתאריך           להוראת עבודה: ממצאי בדיקת יעילות

                            

                             

  ):  (יש לפרט ולקבוע תאריך לבדיקת יעילות נוספת לא    /  כן:  הפעולה נסגרה

                            

                              

                     תאריך לבדיקת יעילות נוספת :  

         :תאריך            ת מנהלת איכות/עורך מבדק:חתימ
  

        תאריך:               חתימת מנהל/ת: 
  
  

  נא למלא להלן: –במקרים בהם הפעולה לא נסגרה ונקבע תאריך לבדיקת יעילות נוספת 

  נוספת: ממצאי בדיקת יעילות

                            

                             

  

  פרט): ( לא  /    כן : הפעולה נסגרה

                            

                              

  
         :תאריך         ת מנהלת האיכות/עורכת המבדק:חתימ

  

       תאריך:               חתימת המנהל/ת: 

  

  

                                

 
 ת "מרכז רש לוגו של  / שם 

 

                                

  2מתוך  2עמ'                         1-05. ט. ה.א  
                              



 

  מארז
  ניהול איכות 

  *+21טיפולי סיעודי  יום למרכז
  מדריך האיכות וטפסים

  
  ייעוץ ופיתוח מקצועי :

  דני כץ
  ד"ר תמוז יצחק 

  
  

  עריכה :
  ד"ר תמוז יצחק 
  אורלי חיימוביץ 

  
  
  
  2016ינואר 

  
  
  
  

 
  +  21לאורך המארז יכונה בקיצור: מרכז יום   *



 

  המארז תכולת

 קהילהבמנהלת השירות , ויויאן אזרן  –ושלמי תודה דברי פתיחה  .1

 גב' ריבה מוסקל, מנכ"ל קרן שלם   –ברכות   .2

   ארצי תעסוקהדניאל כץ, המפקח  –מבוא לשימוש במערכת האיכות  .3

 ושיטת העבודה המומלצת ISO, תקני ISOהסבר כללי על  .4

עם הסברים ודוגמאות של: מבנה ארגוני, הגדרות עיסוק, פרופיל   -  מדריך האיכות  .5

 ת, רשימת מסמכים תחיקתיים ישימים ארגוני, אמנת שירו

  . יתפקד   +21מרכז יום ש ,רצוי   ושעל פי סט הוראות עבודה,   -   בודה ערכת הוראות ע .6

   .אתה מופקד  ו עלי + 21מרכז יום כל הוראת עבודה מתארת תהליך המתרחש ב 

  תהליכים המפורטים  המיועדים לתיעוד התקיימותם של טפסים  -  טפסים ערכת  .7

  .  הוראות העבודהמדריך האיכות ובב

 .  + 21מרכז יום ללקוחות שאלוני שביעות רצון הערכה כוללת גם דוגמאות של 

 : מצגות  .8

 . בארגון ISO 9001ישום  י – היכרות עם מערכת האיכות  . א

 . מבדקי איכות פנימיים בארגוןעריכת  – הדרכה לביצוע מבדקים פנימיים  .ב

ניהול סיכונים בארגונים לאנשים אם צרכים   –ניתוח סיכונים וביצוע תחקירים   . ג

 בשנה השנייה להתנהלות.+ 21 יום  מנהלי מרכזי ל . תחום זה מיועד מיוחדים 

  

  למען נוחותכם תמצאו ביאור והסבר לפני כל פרק ונושא חדש. 

  תמצאו התייחסות לנושא או למסמך הבא בהמשך.   -בביאור בכתב ירוק ובפונט זה  

  אנו ממליצים שלא תדלגו על ההסבר על מנת שהתהליך יהיה פשוט, קצר,  

  הגיוני ומובן. 

 

, אך אין לעשות בו שינויים ללא WORDותכם המסמך ניתן להורדה כקובץ לנוח
האגף לטיפול באדם אישור של המפקח הארצי על תעסוקה, השרות בקהילה, 

משרד הרווחה והשירותים החברתיים.עם מש"ה, 



 

  דברי פתיחה 

    .+21מרכזי יום  מנהלי בערכת "כלי ניהול יעודי" לנולד כמענה למחסור  " המארז לניהול איכות" 

ומציידת את  ,מחד - אין בנמצא מערכת אקדמית המכשירה את תחום הטיפול באדם עם מש"ה כה עד 

  , מאידך. + 21מרכז יום מנהל כ -  הלומדים ומסמיכה אותם לשאת בתפקיד ניהולי כה בכיר

כי   ,קבעו ISO 9001 -התקני  את מערכת ניהול האיכות ממשפחת  ההאגף לטיפול באנשים עם מש"ה זיה

ים בתצורותיו הארגוניות +21מרכז יום על בסיסה יתקדם בהצלחה מערך שזו תהיה הפלטפורמה הניהולית 

  השונות.

קרן שלם, תוכנן והתקיים קורס נציגי האגף לטיפול באדם עם מש"ה ובתוכנית האסטרטגית לה היו שותפים: 

מנהלי   30 - כ והשתתפו בובהנחיית ד"ר תמוז , בית איזי שפירא במסגרת מכון טראמפשעות לימוד  120בן 

  . +21מרכזי יום  

  כבסיס לקיום הלמידה נקבעו העקרונות הבאים:  

  מנהלי עשה במתכונת של "כיתת הכשרה ויצירה" של ת +21 יום  מרכזלהכנת המארז לניהול איכות

 . +21מרכזי  

  ואיגום הידע הצבור אצל המנהלים המשתתפים, הקורס נועד ללמידת מערכת האיכות מחד, הפקה

  מאידך.

  9001לתקן  +21מרכז יום תוצר הקורס יהיה המארז המכיל את כל הנחוץ להביא את התעדת ISO  .  

  זה המקום להודות לשותפים בהצלחה:

 קרן שלם מנכ"לל, סקגב' ריבה מו.  

 באגף לטיפול באדם עם מש"הארצי תעסוקה  כץ, מפקח אלמר דני 

  'קרן שלםבושותפויות ידע  מנהלת , שרון גנותגב 

  ,המארזתכני כתב את ו +21מרכזי יום  מנהלי לוביצע את השתלמות  שערךד"ר תמוז יצחק 

 21מרכזי יום  ם, שליוותה וסייעה בהדרכת הקורס למנהלי רד רודיך, מנהלת מערך הדיור באקיגב' ו+   

 רז והוצאתו לאורהמאעריכת כתיבה וגב' אורלי חימוביץ, שסייעה רבות ב. 

 

אשר אתם  +21מרכז יום אני בטוחה כי תעשו שימוש מועיל בנכס המוצע לכם ובאמצעותו תקדמו את 
 עומדים בראשו.

 הצלחה מרובה בעשייה.

 

  זרןאויאן וי

  מנהלת השירות לקהילה 

אגף לטיפול באדם עם מוגבלות שכלית התפתחותיתה



 

  ברכהדברי 
  

למנהלי מרכזי יום טיפוליים  " המארז לניהול האיכות" קרן שלם מצטרפת לברכות על הוצאתו לאור של 

  .עם מוגבלות שכלית התפתחותית+ 21, בני לאנשים בוגרים סיעודיים 

  

טיפול ומאגם ידע  השיקום והלהשתלמויות שהתקיימו לאנשי המקצוע בתחום המארז מהווה תוצר המשך 

  . ונצבר תוך כדי עשייהשנוצר 

  

מעולם התקינה הבינלאומי  ניהולי קיים   ידעהצליחה להתאים ולחבר ש, " המעש חוכמת" לנותן ביטוי הוא אף 

  . ה ואנשי המקצוע העוסקים בתחום" צרכים המיוחדים של אנשים עם משלעולם ה

  

לעבודה מיטבית של מנהלי וניהול הידע בקרן שלם מאפשרים לפתח כלים   פיתוח כוח אדם   תחומי 

בהכשרת צוותים מקצועיים במסגרות בקהילה מתוך הכרה   הקרן משקיעה .  המסגרות בהווה ובעתיד

ה " אנשים עם מש  ואיכות חיים לאלפי מצוינותבחשיבות הידע כבסיס לשירות איכותי ומקצועי ליצירת 

  . ושילובם בקהילה כאחד האדם

  

  . שתרמו כל אחד מניסיונו וידיעותיו , במלאכה לכל השותפים ולכל העושים תודה והערכה

  

  .  אנו מאחלים שימוש פורה ויעיל במארז, +21מרכזי היום לאנשים עם מש"ה בני מנהלי , ולכם

  . להתייעל ולעמוד לשירותכם, נשמח לשמוע משובים ותגובות על מנת לשפר

  

  
  ,בברכה

  
  ריבה מוסקל

שלםל קרן "מנכ



 

  האיכותניהול מארז מבוא לשימוש ב
  

 , ה/יקר  + 21מרכז יום  ת/מנהל

  עליו אתה מופקד.  +21מרכז יום אנו נותנים בידייך כלי רב עוצמה שנועד לסייע לך בשגרת הניהול של 

של   ISO 9001התעדה לתקן  לצורך, כי תבחר לעשות שימוש מלא בחומרים המסופקים לך אנו מצפים

  בראשו אתה עומד.  +21מרכז יום 

כי אתה המנהל תכליל את גישת ניהול האיכות בשגרת  בני משפחתם,ו משתקמים, להנהלת האגףלחשוב 

  . +21מרכז יום  הפעילות ב

  מורכב ממספר כלים אותם תכיר במהלך התקדמותך בקריאת החומר ובמהלך יישומו. האיכות מארז 

  להלן מספר דגשים חיוניים: 

 גדול/קטן/בינוני.  +21מרכז יום הינו גנרי ומותאם לכל גודל של האיכות מארז  .1

 , אך כמובן ההתייחסות היא לשני המינים.+21מרכז יום  מנהללצורך הנוחות השתמשנו בהגדרה  .2

 ."משתקם"אנו נשתמש בשם  – +21מרכז יום אין החלטה גורפת כיצד לכנות את מקבל השרות ב .3

 מופעל ע"י עמותה או יזם פרטי. שייך לרשות/ :+21מרכז יום של מותאם לכל סוג האיכות מארז  .4

מתוקפים ונמצאו מתאימים ע"י  האיכות במארז  החומרים שנכתבו ונערכו ע"י ד"ר תמוז והמרוכזים .5

שיטות באופן משמעותי את הולפיכך אנו ממליצים שלא לשנות  ,+21 יום מרכזימנהלי קבוצה רחבה של 

 הכתובות במסמך זה.

יכולים לשמש אותך להוביל את הארגון בראשו אתה עומד האיכות החומרים והתיעוד שתמצא במארז  .6

 .ISO 9001- הלהתעדה לתקן 

שעברו את התהליך במתכונת המופיעה במארז  +, 21יום מרכזי מכון התקנים הישראלי התעיד מספר  .7

 זה. איכות 

  

  

  בהצלחה

  תעסוקהרצף שירותי העל ארצי מפקח  ,דניאל כץ

  השירות לקהילה 

אגף לטיפול באדם עם מוגבלות שכלית התפתחותיתה



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  , + 21 יום  מנהלות ומנהלי מרכזי

מעצם ההזדמנות שניתנה לי להוביל את התהליך של  

  בשנים האחרונות,   +21יום  התעדת מרכזי  

  , +21 יום  מרכזי ולאור היכרות שלי עמכם מנהלי 

  אני מאמין, כי ביכולתה של מערכת האיכות, 

  לשפר באופן דרמטי את מעטפת הביצועים של  

  . +  21מרכז יום  

  לפיכך כאמצעי משלים למארז,  

  בזאת אני מתחייב 

  , שאליו אוזמן  +21מרכז יום  להגיע לכל  

  ולקיים מפגש בן שלוש שעות.  

ערכת  בפגישה אציג את היתרונות והאתגרים ביישום מ 

  עליו אתם אמונים.  + 21מרכז יום ב  ISO 9001   איכות

  

  תמוז איציק ד"ר 

 



 

  ? +21מרכז יום בכלל ומה הוא יכול להועיל לי כמנהל   ISO מה זה
ISO  "שמו באנגלית  שמרכזו בשוויץ,  ,הוא "ארגון בינלאומי לתקינה  :  

TANDARTIZATIONSRGANIZATION FOR ONTERNATIONAL I  

  בארגון חברים נציגים מכל מדינות העולם.  

מכיון שעולמנו מתנהל כ"כפר גלובאלי קטן" מוצרים ושרותים עוברים מקצה אחד של העולם לקצהו היה צורך  

טמיע תקני  המטרה שהציב לעצמו הארגון בתחילת הדרך הייתה לפתח ולה .בהגדרת של סטנדרטים שונים 

  איכות אחידים בכל המדינות ברחבי העולם ובפרט באלו החברות בו.  

שה מכונים שונים וביניהם מכון התקנים הישראלי מוסמכים להעניק בישראל  ו הארגון קיים כבר עשרות שנים. של

אינה   לאחר שסיקרו את הארגון הרלוונטי ווידאו שהוא אכן עומד בדרישות התקן. ההתעדה ISO, -את תעודת ה

    .המחזיק בתעודה עובר בדיקה אחת בשנה לפחות  +21מרכז יום פעמי ו- אירוע חד

היו באוריינטציה    ISOשעברו תהליך של התעדה לתקני האיכות של  בארץ,  בשנים הראשונות רוב הארגונים 

רותים  ימוצרים וש ספק יוכל ל , לעצמו סטנדרטים  בכי ארגון המצי ,הבינו מנהלים בסקטורים השונים  תעשייתית. 

  כפי שנדרש ע"י לקוחותיהם. ,ח ו טובים לאורך זמן ובמחיר נ

כי כדאי להם לרכוש מוצרים ושרותים מספקים הנושאים   , ממשלה בארץה בשנים האחרונות הכירו אף משרדי 

אף שם , למשל, . משרד הבטחון ISO 9001 את תו התקן של האיכות ומתעדפים במכרזים ספקים שלהם תעודת

  תנאי של הצטרפות לרשימת ספקיו המאושרים. כהתעדה את ה

השנים האחרונות מאות גופים המטפלים באנשים בארץ לקחו על עצמם את המחוייבות לעשייה   01במהלך 

דיור   הוסטלים,   מעונות, , רש"ת ימרכז  בתי חולים,   בתי ספר, ISO 9001לתקן   איכותית באמצעות התעדה

  ועוד רבים אחרים. מקומיות  רשויות  בתי אבות,  בקהילה, 

לי אחרי   ו נאמר .הדברים ההזדמנות ללוות במסגרת ההתעדה לאיכותאצטט מדברי מנהלים שהיתה לי  כעת

  : של התקן שנת ישום אחתכ

  ומהי מוטת   כל אחד יודע מי הוא מנהלו ומי הם כפיפיו. ניהולבהמבנה הארגוני היציב מאפשר בהירות

 יותר ממנהל אחד.  ברור שאין לו עובד כל ל השליטה שלו.

 שניתנו לו על מנת שיבצע את   , הגדרות העיסוק מאפשרות בהירות של מי אחראי על מה ומה הסמכויות

 משימותיו בהצלחה. 

   עלתה בזכות הגדרת העיסוק הבהירה יותר. המוטיבציה של העובדים 

  ן הפכה לברורה. להגיע אליה של יעדים והדרך כיצד  ההגדר התאפשרה 

 האיכות- עלות אי" הקטנת  איפשרהעמידה בתקן ה " . 

  שתפר.ה ו עלה הקשב ללקוחות 

  .זה יוקרתי ומכובד לשאת את תעודת האיכות העולמית 

   מערך השליטה והבקרה על תהליכי העבודהבשיפור יש .  

 רמת השרות.  תהעל 

  ת ו לוכמות הניירת והרשומות עושה כי מאידך יש תח



 

  ? ISO  מה הם תקני

    .2008-1ISO 900"ארגון התקינה הבינלאומי" תקן   המארז המוגש לכם עומד מול

גישת התקן היא גישה מודרנית לניהול איכותי אשר מאפשרת לארגון יישום יעיל והדרגתי על מנת להביא 

  לשיפור משמעותי של מכלול פעילויות הארגון. 

התקן מכיל למעשה חמישה שיעמדו למבדק בתהליך ההסמכה. , איכות היבטימתמקדים ב ISO 1900תקני 

  : פרקים

  (דרישות כלליות, דרישות תיעוד) מערכת ניהול איכות  

 (קביעת מדיניות איכות, תכנון והצבת יעדים ומטרות) אחריות הנהלה  

 (הקצאה וניהול משאבים פיזיים והכשרת עובדים) ניהול משאבים  

 וש המוצר (פיתוח, רכש, ייצור, כיול, אספקה ותחזוקת מוצרים) מימ  

  ,מדידה, ניתוח ושיפור (מדידת שביעות רצון לקוחות, ביצועי מוצרים, תהליכים ומערכת ניהול האיכות

 ניתוח ממצאים והפקת לקחים)

  

  ? אז איך מתחילים, נו

 פחיד בהיקף ובמידת הירידה לפרטים, אולם  כי הנושא נראה מעט מ...., נשימה עמוקה קודם כל קח

  שלך. +21מרכז יום אותם תוכל לאמץ בלחומרים המצורפים קיימים הסברים ודוגמאות 

  דרישות אלה עשויות כיצד ולזהות את דרישות התקן  בו תלמד - מדריך האיכות לעיין בעכשיו הגיע הזמן

 בראשו אתה עומד. +21מרכז יום על  להשפיע

 .להזכירך ד"ר תמוז יוכל לתת לך שיחת יעוץ ראשונית להבהרות בסיסיות   

 בעניין שללסדרת מפגשים בהם תשתף אותם  +21מרכז יום כנס את הסגל הבכיר של עתה מומלץ שת 

ארגוני  האת השינוי יחד איתך אותם להוביל  " לרתום" . זו ההזדמנות ISO 9001 - לההתעדה תהליך 

 המיוחל.

  החלט מי ינהל את תחום האיכות. יש אפשרות שתיקח את האחריות על המשימה הזאת בעצמך או

שתמנה עובד שיהיה "נציג הנהלה לאיכות", שינהל את תחום האיכות בפועל. קח בחשבון כי בחצי  

שעות שבועיות לפחות  5- להקדיש כ נציג ההנהלה לאיכותהשנה הראשונה (תקופת ההטמעה) על 

  למיסוד התחום והטמעתו. 

  :תוצרי השלב הזה

 מנהל איכות – נציג הנהלה לאיכות +21מרכז יום יש ל - 

 מבנה ארגוני  +21מרכז יום יש ל - 

 הגדרות עיסוק  +21מרכז יום יש ל - 

 פרופיל  +21מרכז יום יש ל - 

אמנת שירות +21מרכז יום יש ל - 



 

 ?ואיך ממשיכים

  21מרכז יום תהליכים השונים המתקיימים ב הקשורים לזהה את בעלי התפקידים הרלוונטיים+. 

  תהליכי ליבה את העבודה המתארות קרא ביחד עם בעלי התפקידים הרלוונטיים את ערכת הוראות

ישימותם וערכו התאמות  ו את מידת קו את הטפסים הרלבנטיים. בדריהכו +21מרכז יום המתרחשים ב

  בהתאם.

 .חתום על הוראות העבודה ודאג להדריך את העובדים בהוראות אלו  

 כי אכן  נימיים כדי לוודא, מבדקים פ דאג לקיום  - חודשים ממועד החתימה על ההוראות  3 - לאחר כ

 העובדים מבצעים את הוראות העבודה.

  והיפכו את הדבר לעניין  דאג להדריך את העובדים לגבי חשיבות הטיפול והתיעוד של תלונות הלקוח

 שבשגרה.

   דאג לבצע סקרי שביעות רצון עפ"י השאלונים המצורפים כדוגמה ונתח את הממצאים באמצעות דו"ח

 האקסל המצורף.

  במדריך האיכות. 5דאג לקיים סקר הנהלה כמתואר בפרק 

  

  :זהתוצרי השלב ה

 הוראות עבודה חתומות וטפסים ישימים +21מרכז יום יש ל - 

 מדריך איכות חתום  +21מרכז יום יש ל - 

 מערכת מבדקים פנימיים  +21מרכז יום יש ל - 

 אינדיקציה על שביעות רצון לקוחותיו  +21מרכז יום יש ל - 

 סקר הנהלה +21מרכז יום יש ל - 

  

  ? איך מסיימים

  ן את המבחן החיצוני לצורך ההתעדה לתקן יהזמאיכות זה הזמן לכעת, כאשר הבשילה המערכת לניהול 

ISO 9001 .  

מחייבת פעילות בלתי פוסקת בראיית האיכות.  ,כי הבחירה בדרך האיכות כדרך חיים  ,תם ולא נשלםאך 

מדי שנה יפגוש אתכם נציג הגוף המתעיד בכדי להמשיך את תוקף התעודה שברשותכם. במעמד זה 

  תצטרכו להוכיח שאתם נמצאים במגמת שיפור מתמיד.

  

 

דרך צלחה 



 

 

  

 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  

 יהול האיכותמבנה ותכולת מארז נ
האיכות



 

    ?   מדריך האיכות מהו 

אל מול הדרישות   + 21מרכז יום מדריך האיכות הינו בבחינת המענה של מנהל 

  הגנריות של התקן. 

  את המדריך הכנו עבורכם כאשר הוא בנוי אחת לאחת לפי סעיפי התקן. 

"גבוהה" לא " משננים" כל הזמן אלא הוא  את מדריך האיכות הכתוב בשפה מעט 

  נועד יותר להבנה כוללת של הארגון. 

 + 21מרכז יום מדריך האיכות ישלח לגוף המתעיד על מנת שזה יתרשם כי מנהל 

  הבין את מערכת האיכות ודרישות התקן. 

תמצאו את דרישות התקן המקוריות    בארגון   ISO  9001  יישום   – 1במצגת מס' 

  . (זהו תרגום לעברית של התקן המקורי)בלשון התקן 

שלך לפי תוכן הענינים המציג  ת"מרכז הרשעליך לבנות מדריך איכות המותאם ל

  את תכולת מדריך האיכות.

ככלל, אנו נוהגים שלא לכרוך את הניירת הנגזרת ממערכת ניהול האיכות 

  בכריכה קשיחה, אלא לשמרה בקלסר או כרשומת מחשב.

מרכז  בשל השינויים המתקיימים מעת לעת בשגרת החיים של הסיבה לכך הינה כי  

שים מאנו משתדכן את ה"אנציקלופדיה" שלנו. לכן, אנו מעונינים לע  +21יום 

  להוצאת מהדורה מיושנת מהקלסר והכנסת החידוש לתוכו.  "אריזה נוחה"ב

  המציג את תכולת מדריך האיכות.   בדף הבא תמצא את תוכן הענינים

 הסבר



  

  מדריך האיכות   –  תוכן העניינים 

  

 ציג את תכולתו.העניינים של מדריך האיכות נועד להתוכן 

לכל פרק או   את מדריך האיכות, על פי תוכן העינינים הזה אנו ממליצים לסדר

  מסמך הרשום בתוכן הענינים תמצא דוגמא בהמשך.

  . 8וממשיכים עד פרק  4אנו מתחילים לכתוב את המדריך מפרק  

אנו מקפידים לתת מענה לדרישות המנדטוריות של התקן סעיף מול סעיף 

  ונצמדים לספרור של דרישות התקן המקוריות.  

ת המהדורה בעקבות צורך  בתוכן העניינים של מדריך האיכות אנו מעדכנים א

  . +21מרכז יום בשינויים המתרחשים מעת לעת בשגרת הפעילות של 

גם תוכן העניינים של מדריך האיכות הינו מסמך מבוקר ולכן הכותרות בראשית  

  הדף ובתחתית תוכן העניינים.  

 בנוסף בתחתית הדף רשומה רשימת התפוצה של מדריך האיכות.

  מנהל ,+ 21מרכז יום  מנהל בידי האיכות מדריך של מודפס עותק  לשמור מומלץ

  . אתכם שיתעיד הגוף  אל לשלוח  אחד ועותק האיכות

  

  לתשומת ליבכם:

  חלקי המדריך, שניתן להגיע אליו ע"י לחיצה על ור לכל אחד מקיים קיש שלהלן בתוכן העניינים

 שמו.

  שם הפרק/נוהלחזרה לתוכן העניינים מתאפשרת ע"י לחיצה על 

  ישים ע"י לחיצה על מספרולהגיע אל כל טופס ניתן  –טפסים ישימים מוזכרים בו ש בכל פרק/נוהל. 

  שורת השם/כותרת בטופס.חזרה מהטופס אל הפרק/נוהל מתאפשרת ע"י לחיצה  

 הסבר



  +21מרכז יום לוגו של שם/
  מדריך האיכות

  תוכן עניינים ותפוצה

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  
  מספר הפרק/

  הסעיף/הנוהל

  הערה  מהדורה  נושא / פרק / נוהל 

      +21מרכז יום פרופיל   

      השמטות - תחום מערכת ניהול האיכות   

      מדיניות האיכות  

      מבנה ארגוני  

      הגדרת עיסוקים  

      אמנת שירות  

מרכז יום המפתח ב יחסי גומלין בין תהליכי  

21+  

    

      קשרים בין מסמכים  

      רשימת מסמכים תחיקתיים  

      מערכת ניהול איכות  4פרק  

      דרישות כלליות     4.1

  01,02ראה נהלים     דרישות תיעוד   4.2

      אחריות ההנהלה  5פרק  

      מחויבות הנהלה  5.1

      התמקדות בלקוח  5.2

      מדיניות האיכות   5.3

      תכנון  5.4

      ותקשורתאחריות סמכות   5.5

      סקר הנהלה  5.6

      ניהול משאבים  6פרק  

      משאבי אנוש  6.2

      תשתיות  6.3

      סביבת העבודה  6.4

      מימוש המוצר  7פרק  

      תכנון מימוש המוצר   7.1

      תהליכים הקשורים ללקוח   7.2

      מתן שרות  7.5

      בקרה על  מתן שרות  7.5.1

      הוי ועקיבותיז  7.5.3

      רכוש לקוח  7.5.4
 



  +21מרכז יום לוגו של שם/
  מדריך האיכות

  תוכן עניינים ותפוצה

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  

  מספר הפרק/

  הסעיף/הנוהל

  הערה  מהדורה  נושא / פרק / נוהל 

      מדידה, ניתוח ושיפור  8פרק  

      שביעות רצון הלקוח   8.2.1

     03ראה נוהל     מבדקים פנימיים   8.2.2

      ניטור תהליכים ומדידתם   8.2.3

      משתקםניטור ומדידת שרות/  8.2.4

  04ראה נוהל     בקרת מוצר לא מתאים  8.3

      ניתוח נתונים   8.4

  05, 06ראה נוהל     שיפור   8.5

נספח רשימת מסמכים     בקרת מסמכים  01נוהל 
  מבוקרים 

      בקרת רשומות  02נוהל 

      מבדקים פנימיים   03נוהל 

      לא מתאים משתקםבקרת שרות/  04נוהל 

      פעולה מתקנת  05נוהל 

      פעולה מונעת  06נוהל 

  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  
  

    רשימת תפוצה 
    

  עותק מספר   התפוצה

  1       + 21מרכז יום מנהל 
  2  מנהל איכות 

  3  מכון התקנים הישראלי 
  

 



  

  

  + 21מרכז יום  פרופיל  
  

  +21מרכז יום הינו מסמך המביא לביטוי שיווקי את  +21מרכז יום  פרופיל

  ויכולותיו. 

  עליו אתם מופקדים.זהו בעצם פרוספקט או תעודת זהות של המוסד 

ולכן שווה להשקיע מחשבה   +21מרכז יום במסמך זה יש לכם הזדמנות לתאר של  

  בתוכן ובעיצוב של המסמך הפרופיל. 

  .  +21מרכז יום  פרופיל –להלן דוגמא לפרוספקט מסוג זה 

עליו אתה מופקד   + 21מרכז יום מך ייצג את עלייך לבצע התאמות בכדי שהמס

  כולל הוספת הלוגו שלכם בראש העמוד.

 הסבר



 +פרופיל מרכז יום 21  +21מרכז יום לוגו של שם/

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

 
 

תושבי לשנים ומעלה   21מגיל , שיקומי המיועד לאנשים בעלי פיגור שכלי יוםהינו מרכז  +21מרכז יום  .1
 . ורשויות מקומיות סמוכות_________ 

 .פיגור שכלי בתחום עםאנשים יומיים של - שיפור ושימור תפקודים יוםשיקום  :העיסוק המרכזי .2

   :זמני פעילות .3
 __________________ בין השעות  'ה –' ימים א

 :+21מרכז יום מטרות  .4

  משתקםמותאם דיפרנציאלית לכל שיקומי מתן מענה. 

  ם ולשמר את התפקודים הקיימים של המשתקמים. חייהאת איכות  לשפר 

   :הרציונל הארגוני .5
אנו מאמינים כי לכל אדם בעל פיגור שכלי הזכות הבסיסית לחיות חיים מלאי תוכן בקהילה בה הוא חי 

  .להגיע למימוש עצמי ולהשתלב בחברה בדרך של נורמליזציה, ככל אדם
להביא לידי ביטוי    משתקםהזדמנות לכל להעניק פועל בכדי  +21מרכז יום אפשר קיום זכויות אלה כדי ל

כישוריו ורצונותיו תוך מתן מענים טיפוליים שיקומיים בהתאמה  , את היכולות הטמונות בו בהתאם ליכולותיו 
 . לצרכיו האינדיבידואלים  מקסימלית 

  :צוות .6
צוות העשרה,  , צוות מקצועות בריאות, מדריכים שיקומייםרכז טיפול, , מנהל:  מועסקים +21מרכז יום ב

 . שומר ומתנדבים בתפקידים שונים

  :משתקמיםל +21מרכז יום סל השרותים שמעניק  .7

 ולשימור   םחייה איכות  ר ופילסייע לש מכוונת משתקם וכל למותאמת התכנית  :אישית וקבוצתיתת תוכני

אינטראקציות  , ם חייה  תחושת שליטה על  ,ביטוי עצמי, י מימוש יכולות לעצמאות "ע תפקודים קיימים 

 '. חברתיות וכו

 נופש  , ה במופעים אמנותייםיצפי, טיולים: זכאים לסל שרותי רווחה אשר כולל משתקמיםה :רווחה
 . בחגיםשי לחג ומסיבות וטקסים  ,שנתי



  

  
    תחום המערכת והשמטות 

  
מרכז יום התאמת הפעילות בתחום המערכת בא להגדיר בצורה חד משמעית את 

  לדרישות המנדטוריות של התקן.  +21

אנו מציינים זאת    +21מרכז יום מהדרישות אינן מתאימות לפעילות  אם חלק

  . עקרון ההשמטותבאמצעות 

  7 פרקאם בארגון לא קיימת אחת מהפעילויות המפורטות ב  -פי עקרון זה -על

לציין זאת במפורש במדריך האיכות ובכל מסמך אחר המציג את  יששבתקן, 

   .מערכת ניהול האיכות

  שתקבל.   ISO- יופיעו על תעודת ה שתי השורות הראשונות בדף להלן

עליו אתה מופקד  +21מרכז יום מת לפעילות בעלייך לבדוק אם הגדרתן תוא

  פי הצורך לשנותן.-ועל

  

  

  יומי -יום ושימור תפקודטיפול שיקום לשירותים 

  עם מוגבלות שכלית התפתחותית + 21בני לאנשים 

  

Vocational Rehabilitation Day Care  

for mentally disabled people at the age 21+  

  

 הסבר



  +21מרכז יום שם/לוגו של 
  תחום מערכת 

 ניהול איכות
  השמטות

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  
  השמטות –תחום מערכת ניהול האיכות 

  
  הושמטו הדרישות הבאות:  + 21מרכז יום ממערכת ניהול האיכות של 

  
  הסבר להשמטה  הסעיף/ים המושמט  מס'

  7.3סעיף   1
איננו מפתח שיטות לקידום   +21מרכז יום "תכן ופיתוח", ההנמקה: 

עם מוגבלות שכלית התפתחותית ומשתמש בכלים  ושיקום אנשים
  קיימים. 

    7.4.2-7.4.3 סעיפים  2
  "אימות מוצר נרכש" ,ההנמקה: הפעילויות הוכללו     - רכש" ו"מידע 

  בפעילות "בקרת ספקים"  

  7.5.2סעיף   3
"תיקוף תהליכי ייצור ומתן שרות",ההנמקה: תפוקת תהליכי השיקום    

  נבדקת על ידי הצוות לאורך התהליך כולו.
  

  7.5.5סעיף   4
  מוצרים לשימור בתהליכים הקשורים "שימור מוצר", ההנמקה: אין

  השיקום.  לפעילות

  7.6סעיף   5
הנמקה: לא נעשה שימוש בהתקנים   "בקרת התקני ניטור ומדידה", ה

  רלוונטיים. 

  



  

  
  החזון ומדיניות האיכות 

  
. החזון הנו משפט  ובמיטב  +21מרכז יום תמונה עתידית של  -  + 21מרכז יום  חזון  

, ללקוחותיו ולבעלי העניין בו את  +21מרכז יום עובדי או פסקה שמסבירים ל
הסיבה לקיומו ומה מניע את פעולותיו. זוהי אמירה ברורה ועוצמתית אודות מה 

  וצריך להיות בעתיד.   שיכול

  ? לשם מה חזון 

  ולבעלי העניין בו חיבור   +21מרכז יום  החזון גורם לאנשי  -  מחוייבות
, וכך יוצר מחוייבות ארוכת טווח  +21מרכז יום מוטיבציוני ערכי אל מטרות 

  ויציבה. 
  אנשים הפועלים מתוך תחושת משמעות עושים זאת ביתר התלהבות    - משמעות

והשקעה. תחושת משמעות מושגת על ידי חיבור למטרה גבוהה יותר, וזאת  
  עושה החזון. 

  הן בעיצוב  +21מרכז יום שמש ככלי מנהיגותי בידי מנהיג החזון מ  -  מנהיגות ,
  על פיו. +21מרכז יום החזון והן בהנהגת  

  ? מה מאפיין חזון טוב 

  מבחינת התוכן: 
  חזון טוב הנו חזון שכאשר אנו קוראים אותו, אנו חשים כי אנו   - רותם לעשייה

נטענים באנרגיה, במוטיבציה לקום ולעשות מעשה. חזון הרותם לעשייה הנו חזון  
ולגרום לנו להזדהות    +21מרכז יום שמצליח להעביר את חשיבות ומשמעות 

  .עמם רגשית
  קונקרטי וקרוב מדי לא ישיג  על החזון להיות מעט מעבר לאופק. חזון  -  ריאלי

את האפקט הרצוי, אך חזון הזוי שיושג באלף הבא לא יגרום אף הוא לרתימה  
  ולחיבור הרגשי. 

  על החזון להיות תמציתי וממוקד במסר אחד, ולא להתפרש על פני  - ממוקד
  מסרים רבים ומבלבלים.  

  ר נפגוש חזון טוב הנו חזון שהאמירה בו הנה בהירה וצלולה, כך שכאש - ברור
  בה לא ניאלץ לתהות על קנקנה ולנסות לפרשה במיני דרכים.

 ומה מבדיל  +21מרכז יום  על החזון להבהיר מהו הערך המוסף של  - מבדל ,
  אותו מארגונים דומים לו. 

  על החזון להיות ניתן להעברה, ומתקשר את המסר שבו בקלות   - תקשורתי
לאנשים שאינם מצויים בתחום התוכן הספציפי. יחסית, גם 

 הסבר



  

  מבחינת התהליך: 

   התהליך של עיצוב והתחייבות לחזון ארגוני משותף הוא מהתהליכים   - משתף
ן. יש לשתף בו את מספר האנשים המקסימלי, כך  והחשובים שיעבור הארג

  שכולם יחושו שהיו חלק בעיצובו ועל כן מחוייבים לו. 
  יש לבסס את עיצוב החזון על מחקר לגבי מספר תחומים: מהם ערכי   -   מבוסס

 -  , מהם החזונות של ארגונים דומים, אך מעל לכל+21מרכז יום  הליבה של 
 תכוונים לשרת. מהם הצרכים של קהל היעד אותו אנו מ 

  תהליך של עיצוב חזון דורש זמן, ויש לתכננו מבחינת שלביו   -   מתוכנן ושיטתי
  השונים: מינוי ועדת היגוי, מיפוי, עיצוב, תיקוף, הטמעה והערכה. 

  
במדריך  4.2.1סעיף  4פרק תתועד כנדרש בהמשולבת בחזון דיניות האיכות מ

  האיכות. 
(מוצרים, תהליכים,   +21מרכז יום מדיניות האיכות תתאים לאופיו של   .א

  ). תרבות, ועוד
ישות ובשיפור מתמיד  עמידה בדר היות האיכות תהיה התייחסות לצורך במדינ  .ב

 .מערכת ניהול האיכות של אפקטיביות

מדיניות האיכות תנוסח באופן שיהיה אפשר לגזור ממנה את מטרות    .ג
וך את מסמך מדיניות האיכות לבין מטרות האיכות יהפקשר זה בין   .האיכות

מפני שכך תוגדר המסגרת המאפשרת לבחון את  , יהמדיניות למסמך שימוש
 5.4.1רות איכות מופיע בסעיף מידת השגת המדיניות. פירוט בנושא מט

 –סקירת הרלוונטיות שלהן ומידת השגתן  –סקירת מטרות האיכות ן. בתק
 .תיכלל במסגרת סקירת מדיניות האיכות  

יקבע את הדרך להפיץ את המדיניות בארגון כך שתהיה    +21מרכז יום   .ד
הציב    +21מרכז יום מוכרת ומובנת, וכל עובד יקדם בתחומו את המטרות ש

   .לעצמו
אין הכוונה שכל עובד ידע את מדיניות האיכות בעל פה, אלא שהתנהגותו 

 .השונים +21מרכז יום ועבודתו יצביעו על כך שהמדיניות הופנמה ברובדי 

יבחן את המשך ההתאמה של מדיניות האיכות לשינויים בתוך    +21מרכז יום   .ה
, אגף של הכניסת מתחרים, שינוי דרישות  :ומחוצה לו (כגון  +21מרכז יום 

 ועוד.  מוצרים חדשים, חוקים

  5.6.1בסקר ההנהלה (ראו סעיף המסגרת הטבעית לסקירת המדיניות היא    .ו
 .ן)בתק



  מדיניות האיכות  +21מרכז יום לוגו של שם/

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  
  : הצהרת מחויבות ההנהלה לאיכות

  
,  ISO 9001:2008 מיישם מערכת ניהול איכות בהתאם לדרישות _______  +21מרכז יום  .1

 בהתאם לדרישות תחיקתיות ו/או הנחיות ונהלי משרד הרווחה. 
  
 הינו בעל האחריות הכוללת ליישום מערכת ניהול האיכות. +21מרכז יום מנהל  .2
  
יאתר דרכים ויפעל על מנת לעמוד בדרישות וציפיות הלקוח, ע"י קיום קשר ישיר   +21מרכז יום  .3

  :שעיקרה אמנת השירותאיתו ומתחייב לקיים את 
  

כבוד ועצמאות  בחור לחיות חיים של, כמו לכל אדם, הזכות והיכולת ללאדם עם צרכים מיוחדים
שימוש  +21מרכז יום , עושה ויעשה ישי הטמון בו. כדי לקדם מטרה זאתתוך מיצוי הפוטנציאל הא

  באמצעים ובשיטות מותאמות ומתקדמות.

 
 ההנהלה תשאף לקידום וטיפוח המשאב האנושי. .4
  
 ישאף ליישום שיפורים תמידיים בתהליכים, שיטות עבודה ומיומנויות אישיות.  +21מרכז יום  .5
  
 .מתחייב לביצוע שיפור מתמיד בתהליכי מערכת ניהול האיכות +21מרכז יום  .6
  
 ההנהלה תגדיר יעדי איכות כמותיים, אותם תסקור ותעדכן בכל ישיבת "סקר הנהלה". .7
  
 יקצה את כל המשאבים לקיום מערכת ניהול האיכות. +21מרכז יום מנהל  .8
  
 מדיניות זו תופץ ותובהר לעובדים בכל הרמות.  .9

 
 מדיניות זו תסקר ותעודכן עפ"י הצורך, בכל ישיבת סקר הנהלה. . 10

  

  
________________  

 + 21מרכז יום  מנהל
 



  

  בנה ארגוני מ 
  

  +21מרכז יום נדרש להגדיר את המבנה הארגוני של  +21מרכז יום כמנהל אתה 
  .אשר בראשו אתה עומד

המבנה הארגוני משמש מסגרת פורמלית שעל פיה נקבעת חלוקת העבודה בין  
מוגדרים התפקידים של העובדים ונקבעים  , + 21מרכז יום היחידות השונות של 

  . בין היחידות אפיקי התקשרות
  

תרשים המבנה הארגוני מהווה למעשה מתווה או מפה של  - תרשים מבנה ארגוני 
את דרגי  , ן אפשרות לזהות את חלוקת העבודה התרשים נות. +21מרכז יום שלד 

את צינורות  , את מוטת השליטה של כל מנהל, עובדיםאת הכפיפויות של , הניהול
  '.הדיווח והתיאום וכו

  
  . תיבה וקווים : תרשים מבנה ארגוני מורכב משני סמלים יסודיים 

  . מייצגת יחידה ניהולית – התיבה 
יש בתרשים קו מרוסק , לפעמים. וצינורות תקשורתמבטא קשר של כפיפות  – הקו

קו זה מראה שממלא התפקיד אינו כפוף מינהלתית לגורם שאליו הוא  , ------
  . אלא קיים קשר של ייעוץ או קשר של תיאום, קשור

  
  : מספקת את הנתונים הבאים   + 21מרכז יום  של  התבוננות בתרשים מבנה ארגוני  

  .תחומי הפעילות של הארגון .1
  . האם יש לו רק יחידות קו בלבד או שילוב של קו ומטה –סוג הארגון  .2
 .מי כפוף למי ומי מדווח למי –המבנה ההיררכי  .3

 .רמליתוצינורות התקשורת הפ .4

 .מספר היחידות הכפופות למנהל אחד –השליטה ) מוטת(טווח  .5

 –רחב . ככל שצר כלומר ישנם מספר קטן של עובדים הכפופים למנהל אחד
 . של עובדים מספר רב 

  
  : הפשוט  –יתרונות הארגון הקווי  

  . פשטות יחסית המאפשרת גמישות ומהירות בקבלת החלטות .1
העברה מהירה של הוראות ודייוח בין המנהל   –צינורות תקשורת ברורים  .2

  . לעובדים
 . שליטה ניהולית ומשמעת בעבודה .3

 הסבר



  

 חסרונות : 

כל הארגון אינו   –אם המנהל אינו מתפקד כראוי  . המנהליםריכוזיות יתר של  . 1
  . מתפקד כהלכה

נובע מצורך המנהל לעסוק בכל תחומי הפעולה של  . עומס כבד על המנהלים . 2
עומס יתר עלול לפגום ביעילות הארגון  . בביצוע ובפיקוח, בתכנון . הארגון

  . ויכול לגרום לעיכובים בעבודה
 .חוסר ייעוץ מקצועי . 3

  



מרכז יום לוגו של שם/
  מבנה ארגוני  +21

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
 



  

    הגדרת עיסוקים 
  

המכוונות להשיג יעד , + 21מרכז יום בהינו מכלול המטלות של העובד " עיסוק"ה

.תפקודי מסוים והא עשוי לכלול מספר תפקידים או משרות  

הכלים והעזרים  , הפעילויות, העיסוק אנו מתארים את מכלול המטלות   בתיאור

. +21מרכז יום מטלות אלה נקבעות מול הצרכים של . שכולל העיסוק  

בעל העיסוק מסדיר פעולות  . הארגוני" סדר ובמענה"תיאור העיסוק חשוב ב

תיאור המטלות מאפשר לנו לוודא כי כל  . שנחוצות לארגון ,ארגוניות שונות

בעזרת תיאור   ,בנוסף . המטלות הארגוניות משויכות לבעל עיסוק זה או אחר

כיצד  , אנו יכולים להתבונן האם אין עומס של תפקידים על אדם אחד  העיסוק,

תיאור המטלות והתפקידים מאפשר לנו  . מתבצעת חלוקת התפקידים בארגון ועוד

.להעריך את העבודה והתפוקה של בעל העיסוק בהתחשב בזמן שעומד לרשותו  

בחלוקת ערך באופן צודק והגון יתיאור המטלות יאפשר לנו לה, ולבסוף 

לדאוג להתפתחותו , להיענות לצרכים משתנים של העובד, התפקידים שלנו

  .ולמסלולי הקידום שלו ולמנוע תהליכי שחיקה בארגון

 הסבר



  הגדרות עיסוקים  +21מרכז יום שם/לוגו של 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  מנהל המרכז  שם העיסוק

  הרשתלמנהל     - ל כפוף
  וההעשרה, רכזת טיפולצוות הדרכה, צוות מקצועות הבריאות   כפיפים 
עדיפות לבעלי ניסיון בעבודה עם אנשים בעלי צרכים מיוחדים או בניהול וריכוז    קודם ניסיון 

  צוותים 
  תנאי סף:  דרישות העיסוק 

תואר ראשון בעבודה סוציאלית/חינוך/חינוך מיוחד/פסיכולוגיה/מקצועות הבריאות 
  או הטיפול 

  תכונות וכישורים: 
 יכולת ניהול, הדרכה ופיקוח על צוותי עבודה 
  הנעת צוות לעמידה ביעדים 
 "ראייה מערכתית "ראש גדול 
  יחסי אנוש מעולים  
 יכולת התמדה ועקביות 
 יוזמה 
 נכונות לגמישות בשעות העבודה  

  אופי העבודה 
  תחומי אחריות 

גורם תכלול בין המערכות: צוותי הדרכה, טיפול, משפחה ושירותים בקהילה לטיפול  
  במרכז היום. במשתקם

 יומי, העברת הדרכות אישיות בניית תוכנית הדרכה שנתית, : הדרכת צוות
 וצוותיות לעובדים  

 רווחת , נוכחות מעקב ופיקוח ,בניית סידור עבודה: ניהול המשאב האנושי
 , קליטה והכשרת איש צוות חדשפיטורי עובדיםגיוס או  המלצה עלהעובדים, 

 קבלת סידור עבודה יומי,  וההעשרה ניהול וריכוז צוות מקצועות הבריאות :
 סיכום עבודה שבועי, מעקב אחר תכנית עבודה שנתית.

 :גיוס מתנדבים קשר עם הקהילה 
 ריכוז ותיעוד פרויקטים המתקיימים במרכז 
 :סוגי העבודה הנדרשים, חלוקת המשתקמים לקבוצות עבודה   איפיון  תעסוקה

 מתאימות, מעקב ובקרה על התוצרים (איכות, זמן וכמות) 
  :קניית מוצרי מזון כלים וציוד , ניהול תקציב, ניהול קופה קטנהאדמיניסרציה , 
  :קשר עם אחראית הסעות של הרשת, סידור, מתן מענה שוטף לצרכים  הסעות

 נותואירועים בשטח, תלו
 :רכישות שוטפות, בטיחות המבנה תחזוקת המבנה והצטיידות  

  פיקוח ובקרה על עבודת צוות המרכז  סמכויות
  הכשרה והדרכת הצוות

  קביעת סדר היום במרכז
  התייעצות עם גורמי הפיקוח בתחומים מקצועיים  

  



  הגדרות עיסוקים  +21מרכז יום שם/לוגו של 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  
  רכז טיפול  שם העיסוק

  המרכזלמנהל     - ל כפוף
  -   כפיפים 
  עדיפות לבעלי ניסיון בעבודה עם אנשים בעלי צרכים מיוחדים   קודם ניסיון 

  תנאי סף:  דרישות העיסוק 
  לפחות תואר ראשון בעבודה סוציאלית

  וכישורים: תכונות 
  יכולת הדרכה 
  לעמידה ביעדים  אנשי צוותהנעת 
 "ראייה מערכתית "ראש גדול 
  יחסי אנוש מעולים  
 יכולת התמדה ועקביות 
 יוזמה  

  אופי העבודה 
  תחומי אחריות 

 העברת הדרכות אישיות וצוותיות לעובדיםהדרכת צוות הדרכה : 
  התנהגות, צרכים בריאות, אישית, : בהיבטים של המשתקמיםהיכרות עם–  

 .ים לבניית תכניות אישיות למיצוי הפוטנציאל ושיפור חי
 :אישיותתכניות בניית מקצועי ל- ניהול ישיבות צוות רב תוכניות אישיות 

 מעקב אחר ביצוע תכניות למשתקמים, 
 :תיאום ושיתוף פעולה עם שירותים בקהילה (רווחה, דיור) קשר עם הקהילה  ,

 שילוב בקהילה
 במרכז: מדריכים, אנשי   המשתקםוטף עם הגורמים המלווים את ניהול קשר ש

 המקצוע בתחומים השונים 
  טיפול באירועים חריגים 
 :בנייה וניהול של תיקים סוציאליים אישיים, טיפול פרטני/קבוצתי,   תחום טיפולי

    , קליטה ועזיבת חניכיםמשפחות/אפוטרופוסיםניהול הקשר עם ו
  עבודת צוות המרכזפיקוח ובקרה על   סמכויות

  הכשרה והדרכת הצוות
  , דיור ניהול קשרי משפחה, קהילה

  קביעת סדר היום במרכז
  למשתקמים פיקוח על תכניות אישיותבנייה ו

  התייעצות עם גורמי הפיקוח בתחומים מקצועיים  

  



  הגדרות עיסוקים  +21מרכז יום שם/לוגו של 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  שיקומי מדריך  שם העיסוק

  מנהל המרכז  כפוף 
  -   כפיפים 

  עדיפות לניסיון בעבודה עם אנשים עם צרכים מיוחדים /חינוך מיוחד   ניסיון קודם 
  תנאי סף:  דרישות העיסוק 

  לפחות   שנות לימוד 12
  

  תכונות וכישורים: 
  כושר פיזי 

  יכולת הכלה של הזולת
  נעים הליכות  

  אמינות, נאמנות ומהימנות אישית
  אווירה מאפשרתקשוב לאחר, משרה  - תקשורת בין אישית טובה 

  עומד בהתחייבויותיו  - אחריות אישית 
חולק ידע ומשתף פעולה עם עמיתיו, מסייע בהשגת מטרות  - יכולת לעבודה בצוות 

  צוותיות 
  יכולת עבודה במצבי לחץ

  בעל תושייה
  יכולת התמדה ועקביות

  גמישות
  יכולת למידה

  עבודה טיפולית:   אופי העבודה 
והגנה על שלומם הפיזי והנפשי של מקבלי השרות: האכלה, אחריות כוללת לשמירה 

החלפה, מתן תרופות, ליווי ושינוע בתוך המרכז ומחוץ לו, אחריות על ניקיון והיגיינה 
  אצל מקבלי השרות. - בעיה \מצוקה\אישית, דיווח על שינוי

  אחריות על ניקיון בסביבת העבודה.
  עבודה חינוכית: 

  ועם ממונים, ובעלי מקצוע.  עבודת צוות: עבודה עם קולגות
  שותף בבניית תוכניות אישיות.

  הפעלת תוכניות אישיות, רישום, דיווח, מעקב. 
  עבודה לפי סדר יום מסגרתי ואישי. 

אחריות בשמירה על ציוד המרכז וציוד אישי של מקבלי השרות, דיווח על אי תקינות 
  ציוד. 

  קשר עם הורים 
  ועיות והשתלמויות. שותף קבוע בישיבות צוות, בהדרכות מקצ

חיצונית כגון:חוג או  \הפעלה, תיווך וסיוע למקבלי שרות בעת פעילות פנימית 
  הפעלות מתנדבים.

  שותף בבניית אירועים מיוחדים: חגים, ימי ספורט, שבוע בריאות, אסיפת הורים. 
  תפעול ותחזוקה 

  שותף בתורנויות המרכז: סריקת המרכז בסיום יום, שטיפת כלים, ניקיון 
  ביצוע המשימה האישית בתחום התיפעולי של המרכז

  כתיבה במחברת קשר עם אפוטרופוס/דיור   סמכויות
  הפעלה וביצוע תוכנית אישית

  גמישות בביצוע המשימה האישית בתחום התיפעולי של המרכז
  יצירת קשר עם משפחה/אפוטרופוס בנושאים מוסכמים



  הגדרות עיסוקים  +21מרכז יום שם/לוגו של 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
 

  העשרה בתחומי ה/מדריךמור  שם העיסוק
  מנהל המרכז  כפוף 

  -   כפיפים 
  חינוך מיוחד /עדיפות לניסיון בעבודה עם אנשים עם צרכים מיוחדים   ניסיון קודם 

  :תנאי סף  דרישות העיסוק
  לפחות   שנות לימוד 12

  ידע וניסיון במקצוע ההעשרה
  : תכונות וכישורים

  יצירתיות  
 יכולת הכלה של הזולת  
   נעים הליכות  
 נאמנות ומהימנות אישית, אמינות  
  משרה אווירה מאפשרת, קשוב לאחר - תקשורת בין אישית טובה.  
  עומד בהתחייבויותיו  - אחריות אישית  
  מסייע בהשגת  , חולק ידע ומשתף פעולה עם עמיתיו - יכולת לעבודה בצוות

  מטרות צוותיות
 יכולת עבודה במצבי לחץ  
 בעל תושייה  
  התמדה ועקביותיכולת  
 גמישות  

  : עבודה טיפולית  אופי העבודה
  הפעלת המשתקמים בתחום ההעשרה

  מטפלים בדרכי עבודה בתחום ההעשרה עם המשתקמים/הדרכת מדריכים
  : עבודה חינוכית

  . ובעלי מקצוע, עבודה עם קולגות ועם ממונים: עבודת צוות
  .שותף בבניית תוכניות אישיות

  . מסגרתי ואישיעבודה לפי סדר יום 
דיווח על אי תקינות , אחריות בשמירה על ציוד המרכז וציוד אישי של מקבלי השרות

  . ציוד
  . אספת הורים, שבוע בריאות, ימי ספורט ,  חגים :שותף בבניית אירועים מיוחדים

  הדרכת מדריכים בתחום ההעשרה  סמכויות
  הפעלת חניכים בתחום ההעשרה

  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
 



  

  אמנת שרות 
  

ובסך כל הפעולות שיש   +21מרכז יום ב המשתקםמדובר במגילת הזכויות של 
ם  לבצע כדי לקיים אמנת שרות זו. עבודה זו מתמקדת בפירוט סל השירותי

המעריכים את   ת" מנהלי מרכזי רשקם. וחבילת התועלות שמגיעות לכל משת
הישגיהם ומרגישים בנוח עם מחויבותם ללקוחות השונים יתנו ויפיצו את אמנת 

ולאפוטרופסים, למפקחי האגף, לרשויות, יתלו את  , למשפחות משתקמיםהשרות ל
  , יכניסו לאתר האינטרנט ועוד. + 21מרכז יום האמנה על לוח מרכזי ב

  מטרות אמנת השרות 
  שיפור השרות ללקוח 

  שיפור תהליכי עבודה  
  הוגנות במתן שרות  
  קביעת תקנים וסטנדרטים של העבודה  
 21מרכז יום פיתוח כלים לבקרה ולפיקוח על העבודה ב+  
 ילות ושיפור האפקטיביות הארגוניתהגברת יע 

  התחומים המטופלים במסגרת אמנת השרות: 
  בטיחות ובטחון 

 משתקםטיפול בפרט ותוכניות קידום (תוכניות לשיפור תפקודי ה(  
  פעילויות העשרה ורווחה  
 תעסוקה  
 משתקמיםקשר עם משפחות ה  
  מבנה, רהוט פנים וחוץ וחצר  
  ,שעות וימי פעילות, הסעות ועוד)כללי (הסעדה  
  אקלים  ארגוני  
  צוות  
 שונות  

  : +21מרכז יום להלן דוגמה לרציונל האמנה של 

אנו מאמינים כי לכל אדם בעל פיגור שכלי קיימת הזכות הבסיסית לחיות חיים  
בהתאם לרצונו   מלאי תוכן בסביבה בה הוא חי, לממש את הפוטנציאל הגלום בו,

ולהשתלב בחברה כשווה בין שווים. כדי לאפשר את קיום הזכויות הנ"ל  וליכולתו 
אנו מעניקים לאדם מסגרת תעסוקתית הולמת ופועלים כדי לקדם את תפקודו 
ע"י רכישת כלים ומיומנויות נדרשות, אשר יאפשרו לו לתפקד באופן עצמאי יותר  

  ולהשתלב בחברה בדרך של נורמליזציה. 

 הסבר



  אמנת השירות  +21מרכז יום לוגו של שם/

  7 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  

  א.  בטיחות וביטחון 
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

בניין וחצר   .1
נגישים וללא 

 מפגעים  

  נגישות מלאה בכל חלקי הבניין  
 והחצר ואפס מפגעים  

   .קבלת אישור בטיחות מגורם מוסמך  
  .בדיקה אחת לשנה ע"י גורמים עירוניים  
   הנהלים.ביצוע תחזוקה שוטפת לפי 

שמירה  .2
בכניסה 
 למתחם

מת שמירה כל יום בכל שעות קיי
  לות.הפעי

  .דגימה פעמיים ביום  
  בדיקת כרטיס נוכחות של השומר אחת

 לחודש ואישור שעות נוכחותו במקום.  

בדיקת מבנה  .3
 בסוף היום 

כל יום תתבצע  ______בשעה 
בדיקה כדי לוודא שלא נותרו  

 במבנה. משתקמים

 מילוי דו"ח.  

פיזור    .4
 משתקמים
 בסוף היום 

לבתיהם באופן   משתקמיםפיזור 
 מבוקר ע"י מדריך.  

 מילוי דו"ח.  

בטיחות   .5
  בהסעות

   הדרכה לנהגים חדשים עם
כניסתם לתפקיד ורענון נהלים  

   אחת לחודשיים.
   ,רכב ללא מפגעים בטיחותיים

אשר עובר טיפולים שוטפים לפי  
 החוק.  

 משתקמיםתשאול משפחות ה  
  .משתקמיםוה

   קבלת אישורים מתאימים מקצין בטיחות
  בחברת ההסעות.

  .החתמת החברה על חוזה 

כללי התנהגות  .6
 בהסעות 

   בהסעות יונהגו הנהלים הבאים:
  .איסור עישון  
 משתקמיםמניעת אלימות בין ה .  
   יחס הולם מצד הנהג כלפי

  .משתקמיםה
 הנוסעים  משתקמיםמספר ה

ברכב (לפי החוק הקבוע בנושא 
 זה) 

 אחת ל  משתקמיםתשאול משפחות ה - 
  חודשים.  3

 אחת לחודש. משתקמיםתשאול ה  
 .פיקוח אקראי לפחות אחת לחודש  
   1מילוי דו"ח אודות הממצאים בסעיפים-

3 .  
 באופן   קבלת דווח מהנוסעים והמשפחות

 שוטף לפי הצורך.  

לוח זמנים  .7
 בהסעות

ומשך   משתקמיםזמני איסוף / פיזור 
זמן ההמתנה להסעה הינו קבוע וללא 

 חריגות שמעל לעשר דקות. 

 משתקמיםתשאול משפחות ה  
  עצמם. משתקמיםוה

 מרכז ל משתקמיםבדיקת זמני הגעת ה
  +21מרכז יום וזמני הסעתם מ +21יום 

 לבתיהם. 

בטיחות תנאי  .8
הולמים בכל 

זמן שהותו של 
 משתקםה

מרכז באחריות 
     +21יום 

  תקופתיתהדרכה  מקבלהצוות 
 בנושאי בטיחות

 הדרכה
  קיים תעוד של הדרכות בטיחות

  תקופתיות 
 

  



  אמנת השירות  +21מרכז יום לוגו של שם/

  7 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

 

  המשך   -  א.  בטיחות וביטחון
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

תנאי בטיחות  .8
הולמים בכל 

זמן שהותו של 
 משתקםה

מרכז באחריות 
     +21יום 

  טיולים 
 אזורים מאושרים מבחינה  הטיולים הינם אל

  ביטחונית
 .יעדי הטיול נגישים ומותאמים  
  לתקןמס' מלווים מותאם 
 תפות בטיול מהאפוטרופוס התקבל אישור השת

   משתקםשל ה
  

  ריהוט פנים וחוץ  
שסובלים  משתקמיםמותאם לשימושם של נכים / 

 מיוחדות וללא מפגעים בטיחותיים  ממחלות

  טיולים 
  בדיקת מסמכים

 רלוונטיים 
 וע בדיקת ביצ  
  
  
  
  
  

  ריהוט פנים וחוץ  
עבר אישור גורם חיצוני  

 מוסמך 

  
  מבנה וחצר

שסובלים  משתקמיםמותאמים לשימושם של נכים / 
  ת מיוחדות וללא מפגעים בטיחותייםמנכויות ממחלו

  
  מבנה וחצר 

עבר אישור גורם חיצוני  
 מוסמך

השגחה על  .9
מגבלות 

בריאותיות של 
  משתקמיםה

שסובל ממחלה כרונית או רגילה יזכה   משתקםכל 
לטיפול הולם. (לדוגמא : שמירה על תפריט מותאם  

דיאטה מסוימת,   שחייבים לשמור על משתקמיםל
  מתן תרופות ועוד)

   קבלת אישור רפואי על
פרטי הטיפול התרופתי  

  ו/או התזונתי הנדרש
   מילוי דו"ח יומי אודות

  מתן תרופות 
   אחזקת תרופות בארון

 נעול

אין תופעות של אלימות מילולית ו/  +21מרכז יום ב מניעת אלימות . 10
  פיזית כלפי אדם ו/ או כלפי חפצים או 

   על כל אירוע אלים ימולא
  ארוע חריג  דו"ח

  חודשים ייערך   3כל
  מפויי כל אירועי

  שדווחו  האלימות
   עבודה לפי תוכנית

 למניעת אלימות
  



  אמנת השירות  +21מרכז יום לוגו של שם/
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  :  עדכון

  : תחולה

  

  אישיות וקבוצתיות ב.  טיפול בפרט ותוכניות 
קליטת  .1

 משתקמים
  חדשים

 משתקםביצוע אבחון מקיף ל  
 מיפוי כוחות, פוטנציאל וצרכים  
 משתקםה לאפיוני ההתאמת תהליך הקליט 

  ולדרישות המסגרת

  בדיקת הביצוע 

קידום תפקוד   .2
 משתקמים

 ותוכניות  
אישיות 

    וקבוצתיות

  אחת  משתקםביצוע אבחון צרכים אינדיבידואלי לכל
אור לשנה וקביעת תוכנית התערבות מתאימה ל

  האבחון שבוצע
  קבוצתיות ע"י  פרטניות ו אישיותהפעלת תוכניות

  הצוות שנקבע לכך
 שה חודשים מתבצעת הערכת ביניים  יאחת לש

  ובה נמסר מידע אודות משתקםאודות כל 
 עמידה/אי עמידה בתוכנית הקידום 

  הערכת מדריכים  
   הערכת הגורמים שהיו

 שותפים לתהליך

התעדכנות  .3
בזמן אמת על 

מצבו של 
  משתקםה

תהליך איסוף אינפורמציה שוטף במטרה להתעדכן 
בזמן אמת כדי לזהות  משתקםאודות מצבו של ה

פניית הנושא מצבי סיכון/משבר פוטנציאליים, וה מיידית
  לטיפול הגורם המתאים

תיעוד המידע בתיק  
 משתקםה

   דיווחים .4
למשפחה 
ולגורמים  
 מטפלים  

לבני   +21מרכז יום העברת אינפורמציה שוטפת מ
  חה וגורמים מטפלים בקהילה ולהיפךמשפ

 בדיקת הביצוע 

סנגור ומיצוי   .5
זכויות  

  משתקםה

וצרכיו בפני גורמים רלבנטיים   משתקםאודות הסנגור 
ור תחושת הרווחה שלו ואיכות לשם מיצוי זכויותיו ושיפ

  חייו

 בדיקת הביצוע 

תוך שבועיים   משתקםטיפול בבעיות פרטניות של ה  טיפול בפרט .6
  +21מרכז יום ובאו לידיעת צוות  מיום שה

 בדיקת הביצוע 

  

   ג. פעילויות העשרה ורווחה
משולב בפעילות ספורט כלשהיא  משתקםכל  פעילויות ספורט   .1

  דקות ______בשבוע למשך  ______פחות  ל
 בדיקת הביצוע  

במופע   משתקמיםפעמים בשנה יצפו ה  ___  פעילויות תרבות .2
 תי (מוזיקה, תיאטרון, מחול ועוד) אמנו

  בדיקת הביצוע

לכלל יים טיול ליום שלם לשנה יתק _____ לפחות   טיולים .3
 המשתקמים

  בדיקת הביצוע

משתקמים העצמאיים לנופש  נה יצאו ה_____ בש  נופש שנתי .4
   ימים בארץ 5של 

  בדיקת הביצוע

מסיבות פעילויות   בחגים יתקיימו טקסים /   טקסים ומסיבות .5
 מיוחדות לחגים 

  בדיקת הביצוע

יקבלו  (ב__________) בשנה _____  שי לחג .6
  המשתקמים שי

  הביצועבדיקת 

פעילות  ב _______ ישתלב אחת  משתקםכל   חוגים .7
  דקות ______ שתמשך לפחות  _______

  בדיקת הביצוע
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  (אם רלוונטי) ד.  תעסוקה
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

עבודה מותאמת  .1
  אישיתהליכולת 

  קה ההולמת את תותאם תעסו משתקםלכל
 והעדפותיו כישוריו 

  בדיקת מידת הביצוע

מסודרת   ,שמירה על סביבת עבודה נקייה  סביבת עבודה  .2
  ומכבדת

  הערכת מדריך

הצטיידות באמצעי עזר לשם הקלה על תהליכי  אמצעי עזר  .3
ם, משקפי  מגן,  עבודה ושמירה על בטיחות (מגפיי

 בגדי עבודה ועוד) 

  הערכת מדריך

  

   משתקמים .  קשר עם משפחות הה
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

אסיפת   .1
 משפחות 

אחת לשנה תתקיים אסיפה לכלל בני משפחות 
   ם דווח, העברת מידע ובדיקת צרכיםלש משתקמיםה

  בדיקת הביצוע

לפחות פעמיים בשנה יתקיימו מפגשים בין ועד   ועד משפחות   .2
לשם עבודה   +21מרכז יום המשפחות ומנהלת 

קבעו מראש  וטיפול  משותפת על נושאים כללים שנ
   בבעיות שוטפות

  בדיקת הביצוע

פעילויות   .3
 למשפחות 

יות עבור  פעילובמהלך השנה, ולפי הצורך יתקיימו  
 המשפחות (הרצאות וכו')

  בדיקת הביצוע

סיוע למשפחות  .4
בהתמודדות עם  

בעיות של 
  משתקםה

להתמודד עם בעיות של  הצוות יסייע למשפחות 
יפנה אותם לטיפול אצל הגורמים   /משתקםה

 ם (לפי הסיטואציה ומשאבי הצוות)הרלבנטיי

   מילוי דו"ח

  

 חצר, ריהוט פנים וריהוט חוץ   ו. מבנה,
"בהנחיות תקן שנקבע מבנה שגודלו מתאים ל מבנה מרווח  .1

תוח מוסדות חינוך  , המכון לחקר ופילתכנון פיזי" 
 2003ורווחה", 

  בדיקת הביצוע  
 קבלת אישור מגורם מוסמך 

מבנה בטיחותי  .2
ומותאם לצרכים  
 של המשתקמים

 המבנה נגיש לנכים  
 המבנה בטיחותי  
   במבנה קיימות הפונקציות המפורטות ב"מדריך

המרכז מה לאפיוני לתכנון פיזי" הנ"ל, בהתא
 באופן  ספציפי 

  אישורי המבנה קבל
בטיחות מהגורמים  

  המוסמכים

מבנה בעל  .3
מערכות מיזוג   

 אוויר  

וג אוויר ההולמות את גודל  במבנה יש מערכות מיז
 המבנה

   יש / אין מערכות מיזוג
  אוויר

מבנה מטופח  .4
 ומתוחזק   

  שנים  3 - מבנה שעובר צביעה כללית אחת ל
  וטיפול תחזוקתי לפי הצורך 

 תמונות, עציצים,     במבנה אמצעי נוי מגוונים)
   פסול ועוד)

 בדיקת ביצוע  



  אמנת השירות  +21מרכז יום לוגו של שם/

  7 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  המשך -  חצר, ריהוט פנים וריהוט חוץ ו. מבנה,

  ריהוט וציוד פנים .5
 מותאם לצרכי
 המשתקמים

 הוט בכמות מספקת למס' יבמבנה קיים ר
המתקיימת  במקום ולאופי הפעילות  משתקמיםה

  במרכז
 ההיבטים הבטיחותיים  הרהוט מותאם לנכים מ

 והארגונומיים 

  בדיקת ביצוע  
   קבלת אישור מגורמים

  מוסמכים

  
  

 המשך  - חצר, ריהוט פנים וריהוט חוץ  ו. מבנה,
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

מבנה נקי  .6
 ומסודר  

  המבנה ותדירות יון  קיימות הנחיות לגבי ניק
 ביצוע הניקיון 

 בדיקה אקראית אחת ליום   

חצר בטיחותית,   .7
מטופחת  

 ומאובזרת חוץ .  

  חצר בטיחותית  
  שבה גינון ואזורי פעילות מגוונים חצר מטופחת  
 ץ מותאמים לאופי ומגבלות  בחצר מתקני חו

 המשתקמים

  התקבל אישור בטיחות
  מגורם מוסמך בלתי תלוי. 

   בדיקת שביעות רצון
  הלקוחות.

  
 

   הסעדה, שעות פעילות, הסעות ועוד)ז.  כללי ( 
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

מרכז יום  ארוחת הצהרים שמוגשת ב  ארוחת צהריים     .1
הינה ארוחה מגוונת, מאוזנת ,  +21

  טעימה , ובכמות מספקת. 
 .הארוחה מבושלת בתנאים היגייניים  

   שאושר עבודה לפי תפריט מתוכנן
  ע"י דיאטנית

 .קבלת אישורים ממשרד הבריאות  
 ות רצון לקוחות אחת בדיקת שביע

  חודשים  3 - ל 
 .מילוי דו"ח תפריט הארוחות  

  כל משתקם יקבל שתייה חמה  ארוחת בוקר     .2
  כל משתקם מביא מביתו ארוחת בוקר 

 בדיקת ביצוע  

יש אפשרות להכין לעצמו   משתקםלכל  שתייה  .3
 במהלך היום שתייה חמה/קרה 

 בדיקת ביצוע  

חדר אוכל מרווח, מטופח ומצויד בכל הציוד   חדר אוכל  .4
  לקיום הפעילות בו (ריהוט וכלים) הנדרש

 בדיקת שביעות רצון לקוחות  
 בדיקת ביצוע  

ה' בין   - פתוח בימים א'  +21מרכז יום  שעות פעילות   .5
  השעות 
15:30  - 07:15 

 .בדיקת ביצוע  

  סגור בתאריכים קבועים   +21מרכז יום  חופשות   .6
   חופשות - קיץ) לפי לוח  - וחופשת  (חגים

   בדיקת ביצוע בפועל 

 משתקמיםקיימת הסעה יומיומית מבתי ה הסעות  .7
 משתקמיםוחזרה עבור  +21מרכז יום ל

מרכז ולים להגיע באופן עצמאי אל שאינם יכ
 +21יום 

 ילוי דו"ח הסעות אחת לחודשמ 



  אמנת השירות  +21מרכז יום לוגו של שם/

  7 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  

  י אקלים ארגונ  ח.
 שיטת מדידה סטנדרט  נושא

קשבת,  יש / אין בארגון אווירה נעימה, אוזן  אווירה ארגונית .1
 סובלנות, קבלה וכבוד הדדי

 יקת שביעות רצון  ביצוע בד
 לקוחות אחת לשנה

יפעל עפ"י עקרון שיתוף רעיוני   +21מרכז יום  שיתוף הדדי   .2
   ם לקוחות פנים וחוץ ושותפי תפקידע

 דה וחשיבה עם קיום מפגשי עבו
 גורמי חוץ ולקוחות 

מענה לתלונות  .3
 לקוחות

קה  תוך שבועיים מיום קבלת תלונה תיערך בדי
 של התלונה ותימסר תגובה ללקוח

  בדיקת ביצוע 

איתור ציפיות   .4
  וצורכי הלקוחות

 שנתי של קבלת משוב מלקוחות - תהליך חד
משתקמים, אנשי מקצוע,  חוץ (משפחות ה

  )ספקים ועוד

 בדיקת המשוב  שיתקבל  

מידע מקיף   .5
  וברור

   לכל לקוחות הארגון ושותפי התפקיד יינתן
מידע ברור ומקיף אודות השרות הניתן 

 ומגוון הפעילויות הניתן בו   +21מרכז יום ב

 בדיקת ביצוע  

 

   ט. צוות 
מאפייני הצוות  .1

מרכז בהמועסק 
  +21יום 

 שנות לימוד  12מדריכים יהיה בוגר  צוות ה  
  בעלי הכשרה מתאימה לתפקיד  
 לשנתיים ת אחת השתתפות לפחו

  בהשתלמות מקצועית
 משתתפים בהדרכה אישית אחת לשבוע  
  טוב" קיבלו ציון "טוב" בהערכה שנתית וציון"

  בשאלון שביעות רצון לקוחות
 ד  בעלי תכונות אישיות רלוונטיות לתפקי

 (סבלני, חביב, קשוב, חם, ועוד)

  בדיקת מסמכים רלוונטיים  
  קיום תהליך הערכת ממונים

  אחת לשנה.
 שתתפות בהשתלמויות ה

 ובהדרכה אישית

 ערכים   .2
 מקצועיים 

  יפעל בזיקה לערכים ולאתיקה  +21מרכז יום
 המקצועית של מקצוע העבודה הסוציאלית

  בדיקת ביצוע

מהזמן של  98%לפחות  נוכחות קבועה של   נוכחות    .3
 + 21מרכז יום  הצוות ב

 ילוי דו"חות נוכחות צוות מ  
 ע פעולות לשמירה על ביצו

 נוכחות קבועה
 

 י.  שונות  
תוכניות   3קיימות לפחות  +21מרכז יום ב  שילוב בקהילה .1

שמטרתן לדאוג לשילוב בין אוכלוסיית 
  משתקמים והאוכלוסייה הכללית בקהילהה

 בדיקת הביצוע  

  יזום ויפעיל תוכניות  +21מרכז יום צוות  תדמית     .2
מרכז  לקהילתיות לשם יצירת תדמית חיובית 

במטרה להפחית ובו  משתקמיםול +21יום 
 יגמות ודעות קדומות כלפי המשתקמיםסט

למען  משתקמיםהתנדבות של ה לדוגמא:
 ועוד  +21מרכז יום הקהילה, פעולות לשיווק 

 בדיקת ביצוע  



  

  

  יחסי גומלין בין תהליכים 
  

לתיאור תהליכי השיקום הטיפול  הכוונה  ם,רצף התהליכים ויחסי הגומלין ביניה

  . +21מרכז יום והאדמיניסטרציה אותם אתם נוהגים לקיים ב

  הרשימה של קשרי הגומלין בין התהליכים מופיעה כטבלה: 

  הרצף ויחסי הגומלין   –  + 21מרכז יום  תהליכי "המפתח" ב 

הרצף של תהליכים אלה (הקשר הלוגי ביניהם) ויחסי הגומלין ביניהם יוגדרו  

   .במדריך האיכות

מרכז  המופיעה בתקן שנועדה ליצור מפה של ההתרחשות בזו למעשה דרישה  

  . +21יום 

 הסבר



  +21מרכז יום שם/לוגו של 
  יחסי גומלין בין תהליכי

  +21"המפתח" במרכז יום 

    1 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  

  מס'
  תהליך

תיאור   תשומות  הספק/ספקים
  התהליך

אחראי 
  התהליך

  ות/לקוח  תפוקות

1  
  

  א. גורם מפנה 
  ב. גוף חיצוני  

  משתקמים  .א
 תקציב/ .ב

  משאבים     

קבלת 
  משתקם

מרכז יום  ל
21+  

מנהל 
יום  מרכז 

21+  

קליטה 
  מתאימה

 משתקמים  
  גוף מפנה  

2  
  

  מועמדים   .א  א. גוף חיצוני 
 תקציב .ב
  איש סגל מלווה  .ג

קליטת 
איש סגל 
  והכשרתו

מנהל 
מרכז יום  

21+  

שילוב 
  בתפקיד

 איש סגל 
  מנהל ישיר

  של הנקלט
3  

  
 גופים      .א

  חיצוניים 
 אנשי סגל .1
  משפחות .2

  משתקמים  .א
  מידע ומסמכים  .ב

ניהול תיק 
  משתקם

מנהל 
מרכז יום  

21+  

תיק 
  מעודכן 

         גופי בקרה
  פיקוח או 

  גורמים מפנים 
 משפחות 
 משתקמים  

7  
  

מרכז יום  א. צוות 
21+  

  משתקמים  .א
כ"א להכנה  .ב

 וישום 
 משפחה  .ג
גורמים    .ד

מטפלים  
  רלוונטיים 

תוכניות 
אישיות 

  וקבוצתיות 

מנהל 
מרכז יום  

21+  /  
רכזי 

תוכניות 
  קידום 

 משתקם
שהתקדם 

ע"פ 
  התוכנית

 משתקמים  

מרכז יום  צוות  א.  8
21+  

  ב.  משפחה
  ג.  גורם מפנה

סיום    משתקמים א.
השמה 

של 
 משתקם

מרכז ב
  +21יום 

מנהל 
מרכז יום  

21+  

 משתקם
  שנפלט

  גורם חיצוני  



  

  קשרים בין מסמכים 
  

טבלה המציגה את הקשרים בין המסמכים שנועדה לאפשר לנו שליטה ברשומות  

. בכותרת הטבלה תוכלו לזהות כי כל הוראת עבודה  +21יום מרכז המתקיימות ב

מזוהה במספר ואותיות. הוראות העבודה   +21מרכז יום המתארת תהליך החל ב

קום ואילו הוראות העבודה  יהמתחילות ב"שק." הינן הוראות מתחום הש

  המתחילות ב"מנ." הינן הוראות עבודה מתחום המנהלה. 

הנלווים והמספר של הטופס זהה להוראת  לכל הוראת עבודה יש את הטפסים  

העבודה. המסמכים הישימים הנוספים הינם בדרך כלל הנחיות של רמה ממונה 

  כגוןף תקנות, חוקים ועוד. 

 הסבר



  קשרים בין מסמכים  +21מרכז יום שם/לוגו של 

  3 מתוך  1וד עמ

  עדכון:  

  : תחולה

  
מס' 

הוראת 
  עבודה

שם הוראת 
  העבודה

  מסמכים ישימים נוספים  טפסים נלווים

קבלת משתקם   1
  וקליטתולמרכז 

   1-1טופס   - היערכות לקראת ועדת קבלה 
  2-1טופס    -   קבלההזמנה לוועדת 
  למועמד למרכז  פרוטוקול ועדת קבלה-  

 3-1טופס 
   4-1טופס  - מועמד  על קבלתהודעה 
  טופס   -הודעה על אי קבלת מועמד למסגרת

5-1 
  מטלות ליום הראשון   -   חדש משתקם קליטת

  1-6טופס   - 
   מטלות לשבועיים   - קליטת משתקם חדש

  7-1טופס   -הראשונים 
   מטלות לחודש   - קליטת משתקם חדש

  8-1טופס   - הראשון  

   דו"ח סוציאלי עדכני של
  עו"ס המשפחה 

   המשתקם דו"ח תפקודי של  
 מהמסגרת האחרונה 

   אבחון והחלטות של ועדת
אבחון של האגף לטיפול  

 (מפגר)  ש"הבאדם עם מ
   דו"ח רפואי עדכני מהרופא

 המטפל
  צילום תעודת זהות 
   או  (צילום מינוי אפוטרופסות

מסמכים המעידים שההליך  
  ) נמצא בטיפול 

ניהול תיק   2
  משתקם

 1-2 טופס  -   אישי  תיק  של העניינים  תוכן  
 2-2 טופס - אישיים   פרטים דף  
 3-2 טופס  - סודיות  ויתור   
 4-2 טופס  - סודיות   שמירת חובת  טופס  

  

  

הגעת משתקם   3
ויציאתו 
  מהמרכז

  3-1טופס  - נוכחות מעקב טופס   
   2-3טופס   - נוכחות משתקמים בהסעה 
 3-3טופס   -   יסודית במבנה ריקה טופס לס  

 

  1-4 טופס  - תרופות  מתן אישור   מתן תרופות  4
 2-4 - תרופה מתן  מעקב  טופס -   קרדיקס  

  סיכום רפואי מרופא 

ארוחות   5
  והאכלה במרכז

 1-8 טופס  – חריג  אירוע ח "דו   לגבי   -   תזונה הוראות  
  ואופן  מזון סוגי, מרקם

  אדם לכל  המומלצים  האכלה
  הגורם  להמלצות  בהתאם
  או /ו  בקהילה  המפנה

   תקשורת  קלינאית 
  והאכלה  אכילה חוברת –  

  הרווחה משרד
  בדרגת  מזון  לגבי    הוראות  

  גבוהה   מסוכנות
  מקרים  לגבי הוראות  

  התייחסות המחייבים 
  מיוחדת 

  מרקמים  לגבי הוראות  
  

  
 

  
 



  קשרים בין מסמכים  +21מרכז יום שם/לוגו של 

  3 מתוך  1וד עמ

  עדכון:  

  : תחולה

  
מס' 

הוראת 
  עבודה

שם הוראת 
  העבודה

  נוספיםמסמכים ישימים   טפסים נלווים

ניקיון אישי   6
  והגיינה

   הנחיות לביצוע מעברים  
המלצות    - והוראות החלפה  

 פיזיותרפיסט 
  מעברים  לביצוע   הנחיות     התניידות  7

  המלצות -   החלפה והוראות
 פיזיותרפיסט 

  1-8 טופס  -  חריג  אירוע ח "דו   אירוע חריג  8
 טופס   – חריגים  לאירועים   שנתי  ריכוז ח "דו  

2-8 

  הישע  חסרי  הגנת חוק 

  -  מקצועית/צוות- רב  ישיבה  פרוטוקול    תוכנית אישית  9
  1-9 טופס

  אישית  תוכנית  לביצוע   חודשי  מעקב   -   
  2-9 טופס

 אישיות   תוכניות  על שנתי  מעקב  ח "דו -  
 3-9 טופס

 משרד(  נתונים איסוף  טופס  
  ) הרווחה

 משרד ( אב  תכנית  טופס  
  ) הרווחה

 אישית   קידום  תוכנית טופס  
  ) הרווחה משרד (
 והערכה  טיפול סיכום ח "דו  

  הצוות  י" ע  ייכתב(  תפקודית
 ) הטיפולי 

קשר עם נציגי   10
   המשתקם

  צוות  /מקצועית - רב  ישיבה  פרוטוקול –    
  1-9 טופס

 לקוח  בתלונת  טיפול  טופס –    
  6-8. א. נ  טופס

  3-8. א .נ  טופס   – רצון  שביעות שאלון 

 קשר   מחברת 
 הפעילות  של  שנתית תוכנית  

 במרכז
  פעילות של שנתי  סיכום  

  המרכז
סיום השמה של   11

  משתקם במרכז
  טופס  – צוות/מקצועית - רב  ישיבה  פרוטוקול  

1-9 
 במסגרות  חניך  השעית  נוהל  

  השירות  של +  21 יום
 2005 דצמבר – בקהילה

קליטת מדריך   12
  חדש והכשרתו

 4-2  טופס  - סודיות  שמירת   חובת     
 2-12 טופס  -   חדש מדריך  קליטת   ח "דו  
 1-12 טופס  -   חפיפה תהליך  על  משוב  

  הרלוונטית התפקיד הגדרת   
 קליטה  מסמכי  ערכת:  

o עדכניים  חיים  קורות   
o ז "ת  צילום  
o השכלה  על   תעודות  
o  המלצות  
o אישור : גברים  

  רישום   אי על מהמשטרה
  מין  עבירות לגבי   פלילי

o להעסקת בקשה  טופס  
  עובד 

  1-13 טופס  -  מתנדב לקליטת אישי  שאלון    קליטת מתנדבים  13
 4-2 טופס  - סודיות   שמירת חובת  טופס  
 במרכז  למתנדבים   התנהגות וכללי הנחיות -

  2-13 טופס
 3-13 טופס   - מתנדב  הערכת טופס 

 קליטה  מסמכי  ערכת:  
o עדכניים  חיים  קורות  
o ז "ת  צילום  
o אישור : גברים  

  רישום   אי על מהמשטרה
  מין  עבירות לגבי   פלילי

 בהתאם – ביטוח טופס 
  בארגון למקובל

  
  



  

 

    רשימת מסמכים תחיקתיים 
  
  

מצהיר בחתימתו כי הינו מציית לכל הנהלים, החוקים   + 21מרכז יום מנהל 

  והתקנות של הרמה הממונה קרי האגף לטיפול באדם עם מש"ה.

מופיעה כאן אותה רשימה של מסמכים תחיקתיים   , בכדי להיות ממוקד

  .+21מרכז יום שלאורם מתרחשת הפעילות ב

נם  מסמכים אלו נגישים, מוכרים, וכמובן שהוראות העבודה והנהלים אי

  עומדים בסתירה להנחיות האגף. 

 הסבר



  תחיקתיים מסמכיםרשימת   +21מרכז יום שם/לוגו של 
  

    2 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  

  שם המסמך  'מס
מס' 

  המסמך
  כותב המסמך  תאריך

 2  
  

  אהובה לוי  15.3.04  6375  במסגרת משתקמיםקליטת 

 3  
  

  דני כץ  19.9.04  5636ד/  משתקמיםהנחיות בנושא ביטוח 

 4  
  

חוק למניעת העסקה של עברייני מין במוסד  
 –המכוון לתת שירות לקטינים התשס"א 

2001  
  עו"ד רינת וייגלר  16.1.05  

 5  
נהלי חופשה במסגרת התעסוקה של השרות 

  בקהילה
  דני כץ  29.5.05  6024/3

 6  
 משתקמיםרענון נהלי אבטחה והשגחה על 

  במסגרת תעסוקה של השרות לקהילה
  דני כץ  11.7.05  6059/3

 7  
+ של  21במסגרות יום   משתקםנוהל השעית 

  השירות בקהילה
  

  מרים כהן   4.12.05  1378מ / 

 8  
  הקפדה על אכילה נכונה –ללא נושא 

  
  מרים כהן   2.5.06  1504מ / 

 9  
  נוהל מתן תרופות למסגרות יום בקהילה

  
  מרים כהן   4.4.06  

 10  
  במעשי"ם  משתקמיםביטוח 

  
  מרים כהן   8.5.06  1505מ / 

10 12  
העסקת אנשים במסגרת האגף בעבודות  

  שרות כתחליף למאסר
  מרים כהן   21.1.07  1700מ / 

11 13  
העסקת אנשים במסגרת עבודות שרות  

  כתחליף למאסר
  

7071  
17.1.07  

  
  ד"ר חיה עמינדב

12 14  
  מתן עזרה ראשונה

  
  יואב מריק פרופ'    3.9.07  2069/07

13 15  
  משתקםהזרקת אינסולין ל

  
  פרופ' יואב מריק   16.9.07  2078/07

14 16  
רצף שירותי תעסוקה לאנשים עם פיגור שכלי 

  בקהילה
      

  
   



  תחיקתיים מסמכיםרשימת   +21מרכז יום שם/לוגו של 
  

    2 מתוך  1וד עמ

  :  עדכון

  : תחולה

  
  
 

מס'   ךם המסמש   'מס
  המסמך

  כותב המסמך  תאריך

17  
י"ם להתמודדות עם  ערכה למנהלי מעש
  התנהגות מאתגרת

  עו"ס ענת פינק  2007  

19  
: חוברות הדרכה לעבודה עם  והאכלהאכילה 

  אנשים בעלי פיגור שכלי 
  11/05  

  משרד הרווחה
  יור  - דליה ניסים 

        תקנות שכר מינימום מותאם  20

21  
טופס בחינת קריטריונים למועמד/ת לתוכנית 

  לעבודה נתמכת
  

ללא 
  תאריך

  משרד הרווחה
  תב"ת

  14פרק  - תקנות עבודה סוציאלית    22
  

  הרווחהמשרד     

ערכת איסוף נתונים לבדיקת התנהגות   23
  מסתגלת מותאמת למסגרות תעסוקה 

  ד"ר דליה ניסים    
  דני כץ

24  
  

חוק זכויות לאנשים עם מוגבלויות המועסקים  
  2007 –כמשתקמים 

שר   –אלי ישי     
  המסחר והתעשיה

שמירה על   – 1977חוק העונשין התשל"ז   25
  סודיות

      

26  
  

תקנות רישוי עסקים (תנאי תברואה נאותים 
  1983לבתי אוכל)  התשמ"ג 

  משרד הבריאות  1983  

27  
  נוהל הפעלה לנופש עבור מסגרות בקהילה

מתעדכן   
אחת 
  לשנה

  אקים ישראל
  

נוהל בטיחות דיירים בבריכות שחייה ורחצה    28
  בים

  פרק ז' מס'
5    

  אקים ישראל  7.2004

        חוק חסרי ישע   29

30  
  

  חוק הסעד לטיפול באדם המפגר
      

31  
  תקנות גניזה  

פרסומי  
  1הדרכה 

משרד ראש   1997
ארכיון  –הממשלה 

  המדינה
היום ברשויות   תהיערכות לחירום של מסגרו   32

  המקומיות
  מנהלת השירות  2015  

  מנהלת השירות  2014    עזרה ראשונה - נוהל הדרכה   33



  

    מערכת ניהול איכות  -  4פרק  
  

  +21מרכז יום ב ותערכה כוללת של מערכת ניהול האיכבסיס להמציג  4מס' פרק 

   . עליו אתם מופקדים

  ישנה התייחסות לנושאים הבאים:  של מדריך האיכות 4בפרק 

התהליכים הדרושים למערכת ניהול האיכות יוגדרו בכתב   –זיהוי תהליכים    .א

  וזאת אכן נמצא במדריך האיכות המונח לפניכם. במדריך האיכות או בנהלים

לתיאור תהליכי השיקום  כוונה ה  - ם רצף התהליכים ויחסי הגומלין ביניה   .ב

. הרשימה  +21מרכז יום הטיפול והאדמיניסטרציה אותם אתם נוהגים לקיים ב

מרכז יום  תהליכי "המפתח" ב של קשרי הגומלין בין התהליכים מופיעה כטבלה  

  הרצף ויחסי הגומלין   –  + 21

בסיס   - תפעול ובקרה אפקטיביים מערך  תצהיר כי בידך   +21מרכז יום כמנהל   .ג

הנגזרות ממנה.   מדיניות האיכות ומטרות האיכות ההתייחסות לנושא זה הוא 

פי מידת השגת המטרות, ניתן לקבוע את האפקטיביות. יש לבדוק את  -על

    .האפקטיביות של כל התהליכים הישימים לארגון המוגדרים במדריך האיכות

וץ לשם תפעול  המונח "מידע" כוונתו הן למידע הנח  – זמינות מידע ומשאבים  .ד

כיווניים בין הגורמים המבצעים  -ובקרה של תהליכים והן לערוצי תקשורת דו

 .בתקן ובמסמך זה 6לבין הגורמים המחליטים. נושא המשאבים מפורט בסעיף 

, ניתוח ממצאים אלה והפקת הלקחים מהם,  מדידה וניטור יש לבצע בדיקה,    .ה

  לפי הצורך.  

  פעולות לשיפור תהליכים.  +21מרכז יום מנהל ינקוט  ,כן כמו 

  דרישות תיעוד כללי   - 4.2 

והדרישות הספציפיות מופיעות בסעיפים   בסעיף זה מובא הסבר כללי -   4.2.1

    .שבאים אחריו

    :ששת הנושאים שחובה להכין להם נוהל מתועד

מבדק פנימי (סעיף   ),4.2.4בקרת רשומות (סעיף , ) 4.2.3בקרת מסמכים (סעיף 

פעולה  ), 8.5.2פעולה מתקנת (סעיף  ),8.3מתאים (סעיף -בקרת מוצר לא ),8.2.2

.)8.5.3מונעת (סעיף 

 הסבר



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  4פרק 
  איכותהמערכת ניהול 

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  :  תחולה

  

 כללי .1
נותן לדרישות מוגדרות יש צורך בקיום ותחזוקה   +21מרכז יום על מנת להבטיח את התאמת השרות ש

של מערכת ניהול איכות ברורה ומוגדרת המושתתת על מערך תיעוד, כוח אדם ותהליכים שיאפשרו 
  .+21מרכז יום בא לפרט ולהגדיר את מערכת האיכות בהפרק התאמה זו. 

  
 מטרה .2

  .ודרישות התיעודמטרת פרק זה להציג את הדרישות הכלליות של מערכת האיכות 
  
 אחריות .3

מרכז יום  ב תפקידים  ובעלי +21מרכז יום הנהלת  על חלה האיכות ניהול מערכת להפעלת האחריות
  . עיסוקו  תחום פי על אחד , כל+21

  
  שיטה. 4

  דרישות כלליות  4.1

  תזהה את התהליכים הכלולים במערכת ניהול האיכות. +21מרכז יום הנהלת  
  בין פעולות   יחסי הגומליןואת  +21מרכז יום ב זרימת התהליכיםההנהלה תקבע את מהלך

  . ראה תרשים יחסי הגומלין –שונות 

  של התהליכים ושל אמצעי הניטור  אפקטיביותההנהלה תקבע שיטות בקרה כדי להבטיח–  
  ים פנימיים וסקרי הנהלה.בדיקות בשלבים שונים, מבדק

  כדי להפעיל את התהליכים ואת הבקרה עליהם. המשאבים הנחוציםההנהלה תקצה את כל  
 מנהל האיכות ייערכו בשגרת הפעילות ובמהלך התהליכים ע"י מדידות ובדיקות    .  

  לקראת סקרי הנהלה האיכות תקופתית ע"י מנהל ייבדקו וינותחותוצאות הבדיקות ,
  תקופתיים.  

  באופן מתועד  פעולות שיפור נדרשותבעקבות בדיקת הנתונים ומשמעותם תקבע ההנהלה ,
  ומבוקר. 

 הם:  ניהול האיכות  עקרונות  מערכת  
o  21מרכז יום  היא מובנת היטב לכל עובדי+ .  
o  מקבלים את התשומות הנדרשות בכדי להביא  משתקמיםההיא יכולה להבטיח כי

  . מותאם באופן עקבי לשילוב תעסוקתי אותם
   



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  4פרק 
  איכותהמערכת ניהול 

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  :  תחולה

  

  המרכיבים הבאיםהמערכת כוללת את:  
o וסמכויותהמגדיר תחומי אחריות  מבנה ארגוני .  
o המפרטים פעילות נדרשת בנושאים הבאים:   מדריך איכות ונהלי הבטחת איכות

מערכת ניהול איכות, אחריות ההנהלה, ניהול משאבים, מימוש המוצר, מדידה  
  ניתוח ושיפור. 

o  הוראות עבודה המפרטות אופן ביצוע פעילויות בתהליכים השונים בתחומי הפעילות
 : +21מרכז יום של 

 קבלת משתקם  
  21מרכז יום ב משתקםוטיפול בניהול שגרת שהות+ 
  קבלת עובדים ומתנדבים  
o מרכז יום ב משתקםשהותו של ההמבוצע במהלך  מעקב ביקורת ובדיקות

  . במגמה לבחון התקדמותו +21
o בתפקידים המשפיעים על   +21מרכז יום בשל כוח אדם  הדרכה והסמכה

  .  התוצאהאיכות 
o מבדקים פנימיים וסקרי על יישום נהלים והוראות, בעזרת  מערכת בקרה

  הנהלה.
o במגוון נושאים. רשומות איכות  

  כך שתבוצענה כל הפעולות הנדרשות  +21מרכז יום את עובדי  הינח  +21מרכז יום מנהל
  .משתקםהשירות הניתן ללצורך הבטחת איכות 

  הנדרש כדי להבטיח עמידה בדרישות המנהלים והעובדים יבצעו את מכלול התפקידים באופן
  הוראות וצפיות הלקוחות. , נהלים

 
  דרישות תיעוד  4.2

  כללי 4.2.1

 :תיעוד מערכת האיכות כולל את המרכיבים הבאים  
o האיכות ומטרות האיכות של ההנהלה הצהרת מדיניות  
o  9001מדריך האיכות  בהרכב ובפורמט הנדרש בתקן ISO  
o  הנ"לאיכות בנושאים הנדרשים בתקן נהלי  
o עבודה המתארות את אופן ביצוע התהליכים השונים הוראות 
o  משתקםמעקב אחר כל המייצגים את ה משתקםתיקי 
o מות איכות הנדרשות ע"פ התקן הנ"לרשו  
o  21מרכז יום של  תקנים, צווים , תקנות וחוקים בתחום העיסוק+ 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  4פרק 
  איכותהמערכת ניהול 

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  :  תחולה

  

  מדריך איכות/ קובץ נהלים 4.2.2

 בנויים במתכונת הבאה: פרקי מדריך האיכות ונהלי איכות  
o  סרגל עליון המכיל: שם הפרק/ הנוהל, מספרו, מהדורה, תאריך תחולה

  ומספור הדפים. 
o  האחרון של כל פרק/ נוהל המכיל: שם  סרגל תחתון המופיע בעמוד

  העורך וחתימתו, שם המאשר וחתימתו ותאריך. 
o  :מטרה, אחריות  כלליהפרק / הנוהל ערוכים לפי הסעיפים הבאים ,

  ושיטה.

  9001פרקי מדריך האיכות ערוכים לפי סדר הנושאים בתקן ISO וכוללים את כל ,
  .+21מרכז יום הסעיפים הישימים לפעילות 

 .נהלי הבטחת האיכות קיימים עבור ששת הנושאים אותם מחייב התקן הנ"ל 
  

  בקרת מסמכים 4.2.3
  01מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד . 

  
  בקרת רשומות 4.2.4

  02מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד .  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  



  

 אחריות הנהלה   -   5פרק  
  

להפגין מחוייבות אישית לניהול   +21מרכז יום זו דרישה ממנהל  אחריות הנהלה
  .+21מרכז יום האיכות ב

בפרק זה נמצא הצהרות, פעילות ועשייה המעידים על העשייה המסורה והרצינית  
  .+21מרכז יום  של מנהל 

  
אוג להקמה ולתחזוקה של מערכת ניהול  לד  +21מרכז יום מנהל של  ומחובת    5.1.

להעברת מסרים בארגון הנוגעים לחשיבות   קבוע שיטה, ל איכות אפקטיבית
לקבוע מדיניות איכות התואמת  , תחיקתיות ובדרישותהעמידה בדרישות לקוח 

מטרות איכות הניתנות למדידה, הנגזרות מהמדיניות    לקבוע - וןאת הארג
השתתף ול לקיים סקרי הנהלה  , + 21מרכז יום והתואמות את היעדים של 

ים לתפעולה התקין של מערכת  לתכנן ולהקצות את המשאבים הנדרש, בהם
  .האיכות ניהול

  
ש לוודא  י מעורב במימוש סעיף זה. + 21מרכז יום מנהל  – התמקדות בלקוח     .5.2

מנהל מעקב אחר מימוש סעיפי התקן האלה: סעיף  +21מרכז יום שמנהל 
(שביעות  8.2.1"סקר חוזה") וסעיף  –סקר דרישות הקשורות למוצר ( 7.2.2

  ). רצון לקוח
  

 4.2.1האיכות תתועד כנדרש בסעיף  מדיניות - מדיניות איכות    .5.3

  . +21מרכז יום  מדיניות האיכות תתאים לאופיו של  . א
במדיניות האיכות תהיה התייחסות לצורך בעמידה בדרישות ובשיפור    ב. 

 מתמיד של אפקטיביות מערכת ניהול האיכות 

מדיניות האיכות תנוסח באופן שיהיה אפשר לגזור ממנה את מטרות    ג. 
קשר זה בין מדיניות האיכות לבין מטרות האיכות יהפוך את  .האיכות

  ,מסמך המדיניות למסמך שימושי

  +21מרכז יום ב יקבע את הדרך להפיץ את המדיניות  + 21מרכז יום מנהל   ד. 
כך שתהיה מוכרת ומובנת, וכל עובד יקדם בתחומו את המטרות 

 שהארגון הציב לעצמו

יבחן את המשך ההתאמה של מדיניות האיכות  + 21מרכז יום מנהל   ה. 
  .לשינויים בתוך הארגון ומחוצה לו

 הסבר



  

 איכות  מטרות  . 5.4

טרות האיכות הן החלק המחבר בין הצהרת מדיניות האיכות לבין  מ . 5.4.1
מטרות האיכות יהיו כאלה המאפשרות שיפור מתמיד  ן.יישומה בארגו 

 .כנדרש במדיניות

  
  אחריות, סמכות ותקשורת וסמכות אחריות     .5.5

 היה מבנה ארגוני מוגדר י     . 5.5.1

וגדרו הפונקציות השונות בארגון והאחריות והסמכות של בעלי י  
הצורך בתיעוד הגדרות האחריות והסמכות ייקבע על ידי  .התפקידים

ההגדרות שלעיל יובאו    .בהתאם לגודלו ולצרכיו +21מרכז יום נהלת ה
  .לידיעת העובדים בהתאם לתפקידם

  . יהיה חבר ההנהלה הבכירה לאיכות נציג ההנהלה   . 5.5.2
במסגרת זיהוי התהליכים, יקבע הארגון גם את תהליכי התקשורת     .5.5.3

 .הפנימית (אין חובה לתעדם) הנוגעים למערכת ניהול האיכות
תהיה הפצת מידע על . מההנהלה לעובד :סיטרית-התקשורת תהיה דו

אפקטיביות מערכת ניהול האיכות באמצעים כגון: עלונים, פוסטרים,  
דואר אלקטרוני, ישיבות צוות, הדרכה, מפגשים תקופתיים של הנהלה  

שלעיל ישמשו גם בסיס להעברת הנחיות תהליכי התקשורת ועובדים. 
מהעובד להנהלה: העובד ידע למי עליו לדווח במקרה של   .תפעוליות

בעיה או למי לפנות בהצעות לשיפור. העובד ידע גם מי הם הגורמים  
העובד יכיר את המבנה  (המוסמכים לתת לו הנחיות בתחומי תפקידו 

מידע חשוב שניתן . )הארגוני ואת הגורמים האחראיים ובעלי הסמכות
פקטיביות  ה. אלהפיצו לעובדים הוא החלטות רלוונטיות מסקר הנהל

ת וידוא שהעובדים אכן יודעים ממי הם  התקשורת תאומת באמצעו
מקבלים מידע ולמי הם מדווחים, ושמידע שהיה אמור לעבור אכן הגיע 

  . ליעדו ותוכנו נשאר כשהיה
  סקר הנהלה     5.6

סקר הנהלה יבוצע פעם בשנה לפחות, ויקיף את כל הנושאים המפורטים      5.6.1
 ).את היקפה ומורכבותה –את פעילות הארגון בתקן (התדירות תשקף 

במסגרת הסקר יש לדון גם בצורך לשינוי במדיניות האיכות ובמטרות  
יש לדון  . יש לשים לב שהסקר ינוהל על ידי ההנהלה הבכירה .האיכות

הצורך במשאבים, התאמתם וניצולם (המשאבים   –בנושא המשאבים 
חובה לקיים רשומות סקר דה). תשתית, סביבת עבו ,כוללים הדרכה

הרשומות יכללו: תשומות לסקר, תפוקות והחלטות (בפרוטוקול  . הנהלה
). של הסקר או במסמכים אחרים



  

 את הנושאים הבאים:  +21מרכז יום בסקר ההנהלה יעלה מנהל     5.6.2

  .תוצאות של מבדקים פנימיים, מבדקים חיצוניים ומבדקי לקוחות  א. 
לקוחות יכול להיות משוב פסיבי, כגון תלונות לקוח, וגם משוב  משוב   ב. 

 . אקטיבי, כגון סקר שביעות רצון לקוח וסקר קבוצות מיקוד

מידע על ביצועי התהליך  מומלץ להתייחס הן לתוצאות חריגות   ג. 
שליליות והן לתוצאות חריגות חיוביות (כדי ללמוד גם איך "לשכפל" 

 )הצלחות

וחד לאפקטיביות של הפעולות המתקנות ושל יש להתייחס במי  ד. 
הפעולות המונעות, ולאותם מקרים שמהם אפשר להפיק לקחים  

  . ליישומים אחרים
יש לוודא לא רק שהחלטות מסקרים קודמים אכן בוצעו, אלא גם   ה. 

   ).סקר תפוקות תאפקטיביו(שאכן השיגו את המטרות 
האפקטיביות של מערכת האיכות ותהליכיה  . החלטות ופעולות לשיפור א   5.6.3

  .  של מדיניות האיכות ומטרות האיכות, לפי הצורך יכללו גם עדכון
בדרישות הלקוח יגדילו את מידת התאמת  השרותשיפורים בעמידת  ב.

  .   תגדל גם שביעות רצון לקוח  המוצר לשימוש, וכך
 יכולות הסקר  תפוקות: הערה .ותשתית  צורך במשאבים  כגון: הדרכה ג.

  מעודכנים. שיהיו כדי לעובדים יעבירו שאותו מידע בסיס להוות



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5פרק 
  אחריות הנהלה

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  כללי
  .   +21מרכז יום מחויבת לקיים, להפעיל ולשפר את מערכת ניהול האיכות ב +21מרכז יום הנהלת 

  
  מטרה

  .+21מרכז יום מערכת ניהול האיכות בלהגדיר את אחריות ומחויבות ההנהלה לקיום ושיפור  
  

  מסמכים ישימים
  5-1 נ.א. –מצע לדיון סקר הנהלה  

  (דפ"מים) 5-2 נ.א. –דו"ח ריכוז דרישות לפעולות מתקנות מונעות  

  8-5 נ.א. –ריכוז שנתי לתלונות לקוח  
  5-3 נ.א. –סיכום סקר הנהלה  
  

  שיטה
  מחויבות הנהלה 5.1

  מחויבת לקיים, להפעיל ולשפר את מערכת ניהול האיכות  +21מרכז יום הנהלת
  ע"י בצוע הפעולות הבאות: לממש זאת. על ההנהלה +21מרכז יום ב
o ועמידה   איכות מקצועית,העברת מסר ברור בדבר חשיבות העמידה בדרישות הלקוח ו

  חוקים ותקנות. ב
o   .קביעת מדיניות איכות  
o  .קביעת מטרות  איכות  
o  הנהלה.ניהול סקרי 
o .הבטחת זמינות משאבים נדרשים 

 
  התמקדות בלקוח 5.2

  הרשויות,משפחות/ אפוטרופוסים/מערכי דיור.  משתקמיםהינם ה +21מרכז יום  לקוחות, 

 21מרכז יום ת הפעילות בשביעות רצונם של הלקוחות, לאורך זמן, הינה תנאי הכרחי להצלח+   .  

 ונקבעה תוכנית מענה לצרכים מפורשים אלו באופן מקצועי ומדויק צרכי הלקוחות זוהו.  
 ב אחר כל שלבי ו, אשר יעק+21מרכז יום ב כל פניה של לקוח תיענה ע"י בעל התפקיד המתאים

 הטפול  הנדרש.

  יעקוב באופן שוטף אחר שביעות רצון הלקוחות באמצעות מפגשים   +21מרכז יום מנהל
 דידת שביעות רצון לקוח ויתקן בהתאמה את הממצאים שעלו.שוטפים ובכלי מ



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5פרק 
  אחריות הנהלה

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  מדיניות האיכות 5.3

  נקבעה ע"פ דרישות התקן הבינלאומי  +21מרכז יום מדיניות האיכות שלISO 9001 ,   מדיניות
והאגף לטיפול באדם המפגר במשרד  + 21מרכז יום האיכות שנקבעה מתאימה ליעדי 

  . הרווחה

 :ההנהלה תוודא קיום הדרישות הבאות  
o עמוד בדרישות מערכת ניהול האיכותמחויבות ל  
o  אפקטיביות של מערכת ניהול האיכותביצוע בדיקות  
o  ליך שיפור מתמיד של מערכת האיכותלתהשאיפה  
o   21מרכז יום במדיניות האיכות תובא לידיעת מנהלים ועובדים ותופץ +  
o  ת לבדיקת התאמת המדיניות לפעילות תבוצענה סקירות תקופתיו  

 ת ראה הצהרת מדיניות האיכות של ההנהלה, במבוא למדריך האיכו 5.4
  מדיניות האיכות 5.5

  נקבעה ע"פ דרישות התקן הבינלאומי  +21מרכז יום מדיניות האיכות שלISO-9001 ,    
והאגף לטיפול באדם המפגר במשרד  +21מרכז יום מדיניות האיכות שנקבעה מתאימה ליעדי 

  . הרווחה
 :ההנהלה תוודא קיום הדרישות הבאות  

o .מחויבות לעמוד בדרישות מערכת ניהול האיכות  
o  אפקטיביות של מערכת ניהול האיכות.ביצוע בדיקות  
o .שאיפה לתהליך שיפור מתמיד של מערכת האיכות  
o   21מרכז יום במדיניות האיכות תובא לידיעת מנהלים ועובדים ותופץ+ .  
o  .תבוצענה סקירות תקופתיות לבדיקת התאמת המדיניות לפעילות  

  .ראה הצהרת מדיניות האיכות של ההנהלה, במבוא למדריך האיכות  
  

   תכנון 5.6
  מטרות איכות 5.6.1

 מרכז יום  ההנהלה תקבע מטרות איכות המתייחסות לתהליכים מוגדרים ב
  , במהלך סקרי ההנהלה התקופתיים. +21

  .מטרות האיכות תהיינה מדידות כך שניתן יהיה לאמת עמידה בהן  

  וימצא   +21מרכז יום מטרות האיכות תהיינה עקביות עם מדיניות האיכות של
  בהם מנוף לשיפור מתמיד. 

  
  תכנון מערכת ניהול איכות 5.6.2

  ההנהלה תתכנן את מערכת ניהול האיכות כך שהיא תתאים לדרישות
להשיג את מטרות   כוונהשל מדריך האיכות, מתוך  4המוגדרות בפרק מס' 

 האיכות.

 איכות כולל את המרכיבים הבאים:תהליך תכנון ה 
o  במקרה של גורמים מפנים כלקוח מזוהים   –זיהוי צרכי הלקוחות

   .והעובדים בתחומים הרלבנטיים +21מרכז יום הצרכים על ידי הנהלת 
o  .הכנת תכנית שיקום אישית ומעקב אחר מימושה 
o  .קביעת מדדי שרות ושיטת בקרה כמותית לעמידה במדדים 
o  :וכוח אדם  סדנאות ועמדות עבודהתכנון של צורכי תשתית (כגון (

. ותי ללקוחותלעמידה במתן שרות איכ



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5פרק 
  אחריות הנהלה

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

   אחריות סמכות ותקשורת 5.7

  תיצור ותקיים מבנה ארגוני אשר יאפשר הפעלה יעילה של מערכת  ניהול  +21מרכז יום הנהלת
  האיכות.

  ארגוני במבוא למדריך האיכות.ראה עץ מבנה  –פרוט מבנה ותפקידים   
  

  אחריות וסמכות  5.7.1
  21מרכז יום הגדרת עיסוקים מפורטת נמצאת ברשות מנהל+ .    

  תפקידים עיקריים:   אחריות בעלי תקציר להלן  
o  21מרכז יום מנהל+  

 אחריות לשלום המשתקמים והטיפול בהם 
  ת  הגדרוהקצאת משאבים,  האיכות ולבדיקת יעילותה ע"ילהפעלת מערכת אחראי

לקוחות, קיום סקרי הנהלה והנחיית מנהל יעדים בתחום האיכות, מפגשים עם 
 .האיכות

 ום של תוכניות ופרוייקטים חדשים פיתוח וייז 
  שיווק והסברה 
  כלפי הגורמים המפנים, גורמים ממשלתיים, פורומים מקצועים  +21מרכז יום  ייצוג  

 וגורמי חוץ שונים 
 טיפול בנושאי כח אדם, תפעול, וסוגיות מקצועיות 
  הכנת סיכומי שנה ודיווח שנתי לגופים המפנים 
  הדרכת עובדים 
 ארגון השתלמויות מקצועיות 
  פיתוח ואישור נהלי עבודה 
 עי  תכנון פיתוח וריכוז מסד נתונים מקצו 
 פיקוח ובקרה על העשייה המקצועית 
 קיום ישיבות ההנהלה 

 
o אחראי לפעילות בתחומים הבאים:  איכות:מנהל ה  

  האיכותייצוג הלקוחות מבחינת דרישות 
 פיתוח מודעות לשיפור מתמיד 
 הדרכת עובדים בנושאי איכות 
 הכנת סקרי הנהלה  
 מונעות / תיעוד ומעקב תלונות מלקוחות ופעולות מתקנות 
  ביצוע סקרי שביעות רצון  
  בקרת תיעוד ורשומות איכות  
 ביצוע מבדקים פנימיים   



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5פרק 
  אחריות הנהלה

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

o  :אחראית לפעילות בתחומים הבאים:  רכז טיפול  
 למשתקמים בניית תוכניות אישיות  
  המרכזמשתקמי של יישום התוכניות האישיות פיקוח ומעקב אחר  
 אודות המשתקמים ניהול התעדו  
 השתלמויות בתחום הטיפולי  
  השיקומי הדרכת המדריך 

  
o  אחראי לפעילות בתחומים הבאים:  שיקומימדריך: 

 המשתקמים  ה והפעלתהדרכ 
  שוטף במשתקמים טיפול 
 בהתאם לתוכנית האישית של המשתקמים קידומם האישי 
 של המשתקמים מעקב אחר התקדמותם 
 יישום התוכניות האישיות של המשתקמים תעוד 
 מדריך מלווה לאיש סגל / מתנדב 
  השתלמויות ופיתוח מקצועי 

  
   תקשורת פנימית 5.7.2

 פתוחים ערוצי תקשורת שבהם עוברות הנחיות ודיווחי ביצוע בתחום   +21מרכז יום ב
 האיכות.

  חריגות  להעברה מהירה של מידע בנושאי תלונות לקוח, קבעה דרכי דווח ההנהלה
  . בתהליך ופעולות מתקנות / מונעות

  
   סקר הנהלה 5.8

  כללי 5.8.1

 21מרכז יום יתקיים סקר הנהלה באחריות מנהל   +21מרכז יום ב+ . 
  מקיימת שגרה של מפגשים בהם נבדקת האפקטיביות של  +21מרכז יום הנהלת

  מערכת האיכות שמטרתם:
o  ם עובדיההגברת המודעות והבנת הצורך בשיפור מתמיד של ביצועים לכל .  
o בחינה שוטפת של יכולת המימוש של המדיניות בתחום האיכות ויישומה . 
o  בהם.העמדת יעדי איכות לטווחי הזמן השונים ומדדים לבחינת העמידה 

  והסגל.  ,איכות, נציג הנהלה ל+21מרכז יום   מנהל :משתתפים +21מרכז יום בבדיונים   
  תשומות הסקר 5.8.2

  כבסיס לדיונים אלו משמשים הממצאים של מבדקי האיכות הפנימיים והחיצוניים, תלונות
לפעילותה של מערכת ניהול  מלקוחות, בעיות איכות לתקופה וכל חומר אחר הנוגע

   האיכות

 בין  אותם  ץמרכז את כל הממצאים הישימים לקראת הדיונים ומפי נציג הנהלה לאיכות
  ) 1-5.א. נ –(מצע לדיון סקר הנהלה  המשתתפים לפני מועדי הדיונים

  :המקורות האפשריים  לנתונים הם  
o  2-5.א.  נ –(דו"ח ריכוז דפ"מים  תוצאות מבדקים פנימיים וחיצונייםניתוחי(  
o ניתוח מקרי פעילות מתקנת   
o ז שנתי של תלונות לקוח  וכ(רי וטיפול בתלונות לקוח משוב מלקוחות ,ניתוח תלונות

  ) 7-8 נ.א. –



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5פרק 
  אחריות הנהלה

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

o ות לשיפורים במערכת ניהול האיכותהמלצ  
o הנהלה קודם בדיקת ביצוע פעולות בעקבות סקר  

  אחרים בהתאם  ואנשי סגל נציג הנהלה לאיכותתוצאות ניתוחים אלה מוצגות ע"י
  לנושאים, בעת בצוע סקרי הנהלה.

   בכל דיון נבדק יישום הפעולות שנדרשו בדיון הקודם, ומועלים לדיון הנושאים שפורטו
  למעלה כמקורות לנתונים.

  שנקבעו בסקר הקודם,  במהלך הסקר מבוצעת הערכת הרלוונטיות של מטרות האיכות
  ומתוך שאיפה לשיפור נקבעות מטרות איכות חדשות. 

  
  תפוקות הסקר 5.8.3

  בדיונים  נקבע באופן ברור מה הן המטלות לבצוע, לוח הזמנים הנדרש והאחראים
  לביצוע.  

 3-5.א. נ –סיכום סקר הנהלה ( חלטות מתועדות כסיכום סקר ההנהלההה(  

  לנושאים הבאים:הפעולות עליהן יוחלט מתייחסות  
o .שיפור האפקטיביות של מערכת ניהול האיכות ותהליכיה  
o .שיפור בשירות בהקשר לדרישות מהלקוחות  
o   .קביעת הצורך בהקצאת משאבים  

 האיכות ונתונים   טרות איכות מדידות, עפ"י מדיניותבמסגרת הסקר קובעת ההנהלה מ
  שנאספו לקראת הסקר.

  אשר עורך מעקב אחר  נציג הנהלה לאיכותסכומי הדיונים מופצים בין המשתתפים ע"י
 ביצוע המשימות. 

  
  
  
  
  
 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
 



  

  

  ניהול משאבים   –  6פרק  
  

מוגדרים המשאבים  כיצד לוודא כי  +21מרכז יום פרק זה מנחה את מנהל 

. דרישה זו +21מרכז יום של הדרושים, ושהם ממומשים כדי להשיג את המטרות 

  מופנית לשלושה סוגי משאבים: 

    משאבי אנוש  6.2

 כשירות, מודעות והדרכה    .6.2.2

  כשירות מתאימה  רק עובדים בעלי לוודא כי  +21מרכז יום על מנהל

כי   +21מרכז יום אם החליט מנהל  יוכלו למלא את התפקידים האלה.

ידאג לספק –או הכשרה על פי חוק  בעל תפקיד מסויים זקוק להסמכה,

  זאת. 

  לעובדים, לפי הצורך, כדי  לדאוג להדרכות  +21מרכז יום על מנהל

  להכשיר אותם למילוי תפקידם.

  ויבדוק את  ינהל מעקב אחרי ביצוע ההדרכה  +21מרכז יום מנהל

  האפקטיביות שלה. 

  ירענן מפעם לפעם, בהתאם לצורך וכפי שימצא   +21מרכז יום מנהל

לנכון, את מודעות העובדים לחשיבות עבודתם ולתרומתם להשגת מטרות  

  .האיכות

  תשתית   6.3

לאופי  המבנים, מרחב העבודה ואמצעי השירות הנלווים יתאימו לסוג 

  . +21מרכז יום ב משתקמיםה

    סביבת עבודה    6.4

בסביבת העבודה יובאו בחשבון גורמים כגון: רעש, מערך העבודה, חום,    

לחות, תאורה, ניקיון, גזים רעילים, אבק, קרינה וכל גורם אחר שעלול  

  הנמצאים בו.  משתקמיםשל המקום ללהשפיע על ההתאמה 

 הסבר



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  6פרק 
  ניהול משאבים

  2 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  כללי    
מחויבת להקצות ולתחזק את המשאבים האנושיים והחומריים הנדרשים כדי להפעיל  +21מרכז יום הנהלת 

  את שביעות רצון הלקוחות.  שפרולממש את מערכת ניהול האיכות וכדי ל
  

  מטרה
ציוד וסביבת   ,קביעת אופן הבקרה על בצוע ההקצעות הנדרשות של משאבי אנוש, תשתיות -  מטרת הפרק

  עבודה.
  

  שיטה
  לקליטה, אבחון, שיקום  ההנהלה תקצה ותתחזק את כל המשאבים הנדרשים

  ומערכת ניהול האיכות ולשיפור האפקטיביות שלהן. משתקםה

  משאבי אנוש, תשתיות וציוד, סביבת   –קיימת הבחנה בין שלשה סוגי משאבים
  עבודה.

  
  משאבי אנוש 6.2

  כללי 6.2.1

  מוגדרות  היעמדו בדרישות  משתקםאבחון, ושיקום העובדים בתפקידים המשפיעים על
  .בתאור העיסוק

   .הדרישות הן בתחומים הבאים: השכלה, הדרכה, מיומנות ונסיון  
  

   כשירות, מודעות והדרכת עובדים 6.2.2
  פעילות זו באה לידי ביטוי בהדרכה ופעילות הדרכה לעובדי ם מקיי +21מרכז יום .

  ן. בנושאים נוספים לפי הצורך והענייהשיקום, וכן מקצועית בתחום 
 כי העובדים מודעים לחשיבות אופן ביצוע תפקידיהם והשפעתם על  ,המטרה היא להבטיח

  .+21מרכז יום השגת מטרות 

  ים. ממנהלים ומעובדים בתפקידים עיקרי   הנדרשיםהכישורים נקבעו ותועדו  

   כישורים אלה מהווים בסיס לקביעת צרכי ההדרכה של העובדים הקיימים ושל עובדים
  חדשים. 

   כדי להבטיח את איכות השירות הניתן ללקוחות, העובדים המשתתפים בתהליך חייבים
והוראות   האיכותהכרות עם נהלי  מהעובדים נדרשתלהיות מיומנים בביצוע תפקידם. 

  ישימות.   עבודה

  תעודות הסמכה מקצועיות ואישורי לימודים של מוסדות חינוך והכשרה המעידים  העתקי
מרכז ם ומתועדים בתיקים אישיים הנשמרים אצל מנהל על השכלתם של העובדים נשמרי

  רשימה מרוכזת עם מידע זה). +21מרכז יום (לחילופין יקים ויתחזק מנהל  +21יום 

 בר תהליך חניכה במסגרתה הוא מקבל , עו+21מרכז יום הנקלט לעבודה ב חדש  מדריך
  , תוך הדגשת נושאי איכות.  מקצועיתבנושאי עבודתו  ה המתאימ הדרכה

 על פי הצורך.מקבלים הדרכות בנושאים האלה,  ותיקים מדריכים   
  יקבע מהם התפקידים שלביצועם נדרשת הסמכה. +21מרכז יום מנהל 

  אחד תנאים הכרחיים לצורך קבלת הסמכה לביצוע התפקידים שהוגדרו הם לפחות
 , ניסיון מקצועי, הכשרה/הדרכההשכלה פורמלית מהבאים:



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  6פרק 
  ניהול משאבים

  2 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  בתוקף עד אשר יהיה צורך   . הרשימההסמכותהרשימת יתחזק את  +21מרכז יום מנהל
לעדכנה בהתאם לשינויים בכ"א והדרכות. 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  6פרק 
  ניהול משאבים

  2 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  התכנית +21מרכז יום לעובדי  תכנית הדרכה שנתיתיוודא הכנת  +21מרכז יום מנהל .
  . לעובדים מפרטת הדרכות מתוכננות

 הנושא, שם המדריך ושמות העובדים שהודרכוצוע הדרכות יתועד, כולל המועד, יב .  

 נערך מעקב אחר אפקטיביות ההדרכות, בעזרת הפעולות הבאות:       – בדיקת אפקטיביות  
o  .מעקב אחר ביצועי עובדים חדשים, שעברו הדרכות  
o הערכת עובדים . 

  
  תשתיות 6.3

  תעריך, תתכנן ותקים את המבנים, המערכות ההיקפיות, הציוד ואמצעים   +21מרכז יום הנהלת
  .האבחון, ההדרכה והשיקוםנוספים הדרושים להפעלה יעילה של פעילות 

  
  סביבת העבודה 6.4

  השונות.בסדנאות דואגת לספק סביבת עבודה בטוחה והולמת  +21מרכז יום הנהלת  

  .חדרי המשרדים  מצוידים באמצעי תקשורת ומיחשוב, ככל שנדרש לביצוע התפקידים השונים 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר



  

 

  מימוש המוצר   -    7פרק  
  

   ."מימוש השרות"אנו נקרא   "מימוש המוצר"שהתקן מכנה אותו בשם  ,לפרק זה

   . וומפרט מה כוללת תוכנית ז" תוכנית איכות"זה דן בעיקר בנושא המוכר כ פרק

בעבר מפרק זה ניתן להשמיט נושאים שאינם ישימים לעולם התוכן  כפי שכבר צויין

 . +21מרכז יום של 

  הנושאים והדרישות המרכזיות העולות בפרק זה הינן: 

כי הוא"   +21מרכז יום בסעיף תכנון מימוש המוצר/שרות : מצהיר מנהל  7.1

שולט בעניינים" באמצעות כלי ניטור ומדידה מותאמים והוא בודק באופן  

  .+ 21מרכז יום ב"לוח השעונים" של מרכז  ההתקדמות  עיתי את

בסעיף תהליכים הקשורים עם הלקוח מתוארות אינדיקציות שזהו ערך   7.2

 . +21מרכז יום מרכזי בתחום ניהולו של 

להשמיט מהתייחסות   +21מרכז יום את סעיף תכן ופיתוח מבקש מנהל  7.3

ההנמקה המדוייקת לכך   – +21מרכז יום מכיון שפעילות זו אינה מתרחשת ב

 מופיעה ברשימת ההשמטות.

 בנושא בקרת הרכש ההתייחסות לרכש של כח אדם בלבד.  7.4

את האמצעים העומדים   +21מרכז יום בסעיף מתן שרות מתאר מנהל  7.5

 + 21מרכז יום לרשותו למתן שרות מועיל. בסעיף מתן השרות מנמק מנהל 

עליו הוא מופקד.  +21 מרכז יוםמדוע הנושא של תיקוף השרות אינו ישים ל

מרכז יום  הנושא של זיהוי ועקיבות אף הוא מטופל בסעיף זה. המשמעות כי 

ויודע למצוא ולאחזר את   משתקםשומר על הרצף הכרונולוגי של ה  +21

המידע הישים בעת הצורך. הנושא של רכוש הלקוח מתבטא בשמירת הסודיות 

אנו מבקשים להשמיט  . +21מרכז יום ב משתקםעל הרשומות השונות של ה

 .+21מרכז יום את הנושא של שימור המוצר מכיוון שאינו ישים ל

 בקרת התקני ניטור ומדידה אינו ישים וקיימת הנמקה להשמטה זו.  7.6

 הסבר



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  7פרק 
  מימוש המוצר

  5 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  כללי
וודא כי דרישות י ,משתקםלשיקום ה גדיר את כל הפעולות והתהליכים הדרושים י +21מרכז יום ה מנהל

דאג להתקנת ותחזוקת התהליכים, הציוד, התשתיות וכח האדם ימובנות ומוסכמות,  גורם המפנהוציפיות ה
    דאג לאמצעי ניטור נאותים.  יהדרוש ו

  
  מטרה

כי מיושמות כל הדרישות  ,כדי להבטיח +21מרכז יום להגדיר את הפעולות הנעשות ב - מטרת פרק זה 
  .ודרישות הגורם המפנה משתקםמימוש תוכנית השיקום של השנועדו להבטיח את 

  
  מסמכים ישימים

  7-1 נ.א. -  )בריאות וההעשרההשיקומי ( מינותני שירות בתחורשימת  

  7-2 נ.א. -  שירות בתחום השיקומי לנותןהערכה     

 7-3 נ.א. -  לנותני שירות בתחום השיקומי הערכות ריכוז     
  

  שיטה
  תכנון מימוש המוצר 7.1

  משתקםוהתקדמותו של המתכננת ומפתחת תהליכים להצלחת שיקומו  +21מרכז יום הנהלת 
 (מימוש המוצר). תכנון זה יהיה עקבי עם דרישות התהליכים האחרים.  –

 :תהליך תכנון האיכות כולל את המרכיבים הבאים 
o  .זיהוי צורכי הלקוחות והתהליכים וקביעת יעדים 
o ופרסומה לגורמים הרלוונטים.   משתקםהכנת תוכנית קידום אישית ל 
o  בציר  משתקםהנדרשות לאימות, תיקוף וניטור של התקדמות ההגדרת נקודות בדיקה

 הפעילות. 
o .הגדרת הרשומות הדרושות  

   
 תהליכים הקשורים ללקוח 7.2

  
  משתקםקביעת דרישות הקשורות ל 7.2.1

  משתקם מבצעת ברור מקיף של דרישות הגורמים המפנים וצרכי ה +21מרכז יום הנהלת 
על מנת   משתקםופועלת לזהות מהו הסטנדרט הגבוה ביותר אליו ניתן לשקם את ה

  שהשתלבותו בעבודה תהיה קלה ומהירה.

  משתקםלסקר דרישות הקשורות  7.2.2
  מקיים בצורה מלאה את דרישות לקוחותיו, יש צורך   +21מרכז יום על מנת להבטיח כי

 . למילויןלקבוע שיטה לסקור דרישות אלה ולנקוט בצעדים מתאימים 
o  בדיקת היתכנות לקליטה מול הגורם המפנה    

  יתבצע על פי השלבים הבאים: הדרישות הקשורות לשרותסקר 
 משתקםלקלוט את יכולתו  +21מרכז יום  מנהל וודא גורם מפנה יעם קבלת פניה מ 

ולהעמיד לרשותו את התנאים הנדרשים לכך בהיבטים של כח אדם,תנאי סביבה 
ומשאבי שיקום.  
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 ה וכן במדריך האיכותעבודה הבאת ובהורא תאפיינתהפעילות מ: 
 קבלת משתקם למרכז וקליטתו -  1הוראת עבודה  - 
תנאי  ,זה המציג את מוכנות המשאב האנושימשאבים במדריך איכות  -  6בפרק  - 

  הסביבה ובטיחות.
 ישותף בשלבים הבסיסיים הנ"ל בקבלת ההחלטות הנוגעות ליכולת  גורם המפנהה

 . +21מרכז יום ב משתקםלשלב את ה +21מרכז יום 
 נויים יש 

  תוכנית אישית. – 9כמפורט בהוראת עבודה יסוכמו עם הלקוח השיקום בתכנית שינויים 
 

  תקשורת עם לקוח  7.2.3

  צרכים ובעיות מול הלקוחות על מנת להבטיח מידת גמישות ראויה, איתור נכון של
שיאפשרו קיומו של מישק קבוע ומתמשך עם  ,יש צורך לקבוע שיטה וכלים משתקמיםוה

  .משתקמיםהלקוחות וה
על מנת להשיג את התפוקות  משתקמיםיקיים מערך מישק בין הלקוחות וה +21מרכז יום 

  הבאות:
o ענות לצרכים משתניםיה  
o  שמירה על רמת שירות משביעת רצון  
o  פתרון בעיות שוטפות  
o  .קבלת משוב לשם שיפור השרות וביצוע מתאים של שינוי תהליכים  

  להשגת התפוקות ואופן הפעלתם יהיו:  +21מרכז יום הכלים שישמשו את  
o  משתקםמול כל לקוח ומול כל  +21מרכז יום קביעת איש קשר מטעם .  
o .(אמנת שרות) קיום הגדרות ברורות של השרות  
o בעזרת סקרי שביעות רצון.  משתקמים/קבלת משוב מלקוחות  
o  .קיום קשר עם לקוחות בהקשר לטיפול בתלונות לקוח  

  
  תכן ופיתוח 7.3

  אינו עוסק בפיתוח מתודולוגיות   + 21מרכז יום . +21מרכז יום נושא זה אינו ישים לפעילות
הרווחה  "כ ע"י משרד בד ותהמונח ותשיקום קיימ מתודולוגיות, אלא מיישם ותשיקום יעודי 

  והגורם המפנה. 
  

  בקרת הרכש 7.4

  צוות  הארגון, כגון  עובדים שלע"פ הצורך, עובדים אשר אינם  מעסיק, +21מרכז יום
 . מקצועות הבריאות וההעשרה

o  בריאות וההעשרההשיקומי (נותני שירות בתחומי רשימת ינהל  +21מרכז יום מנהל( 
  ע"ג 

 .  1-7נ.א.טופס 
  ו/או   השירותבעל תעודה רשמית לביצוע  ברשימה מותנית בהיותו נותן שירותהכללת

 המלצה ממקום אחר.
o  ציון ממוצע ע"ג טופס הערכה  לנותן השירות +21מרכז יום בסיום הפעילות יקבע מנהל

(למשל ע"פ שביעות רצון מפעילותו).    2-7 נ.א.טופס  – לנותן שירות בתחום השיקומי
שירות בתחום  לנותני הערכותכזו ברשימה ע"ג טופס ריכוז ותקופה ירבמהלך הציונים 
.קריטריון להזמנתו לפעילות נוספת ויהוו  3-7 נ.א.טופס  – השיקומי
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  מתן שרות 7.5
  בקרה על מתן שירות 7.5.1

 יבוצעו תחת בקרה, יש צורך לקבוע שיטה,   +21מרכז יום על מנת שהתהליכים השונים ב
  כלים ואחראים לביצועה.  

  :בקרת התהליכים מבוצעת בכלים ובשיטות כדלקמן  
o  קיום נהלים כנדרש מניהול מערכת איכותISO 9001   המשמשת לבקרת תהליכים

, מבנה אירגוני, פעולה מתקנת משתקם"חוצי ארגון" (כמו סקר דרישות הקשורות ל
  ועוד). 

o  .קיום הוראות עבודה מפורטות לכל התהליכים 
 

  שם הוראת העבודה
מס' הוראת 

  עבודה
  1  וקליטתוקבלת משתקם למרכז 

  2  ניהול תיק משתקם

  3  הגעת משתקם ויציאתו מהמרכז

  4  מתן תרופות 

  5  ארוחות והאכלה במרכז

  6  ניקיון אישי והגיינה 

  7  התניידות

  8  אירוע חריג 

  9  תוכנית אישית

  10   קשר עם נציגי המשתקם

  11  סיום השמה של משתקם במרכז

  12  קליטת מדריך חדש והכשרתו

  13  קליטת מתנדבים
 

o .שימוש שוטף בדו"חות, טפסים הנזכרים בנהלים ובהוראות העבודה  
o באופן כמותי בקרת השרות.  
o בתהליך. ביצוע ביקורת בנקודות חיוניות  
o  השרות:תכנון, בקרה ותחזוקת משאבים למתן 

  כוח אדם 
  התאמתו לתפקידים השונים.על בסיס שיבוץ כוח אדם מבוצע  - 
 . קיום מערכת הדרכה והסמכת עובדים - 

o  משתקםשל ה אישיות תוכניותביצוע 
 בתדירות  האישיותתכניות ה  ידאג לקיומם ועדכונם של +21מרכז יום  מנהל

   .+21מרכז יום בתקופת שהייתו ב משתקםקצב ההתקדמות של השתוכתב מ
o  המרכזקיום ישיבות קבועות של צוות 

 יקיים ישיבות קבועות ע"פ תדירות שיקבע. +21מרכז יום  מנהל 
 מרכז יום בישיבות אלה יועלו, בין השאר, נושאים הקשורים לבקרת התהליכים ב

21+ . 
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 תיקוף תהליכי למידה . 7.5.2
תפוקת תהליכי הלמידה והשיקום נבדקים לאורך התהליך כולו   אינו ישים שכןעיף זה ס

  . באמצעות צוות רב תחומי לפיכך אין צורך בביצוע תיקוף
  

  הוי ועקיבותיז 7.5.3

 לאורך התהליך  משתקםעל מנת לאפשר את הזיהוי ולעקוב אחר התפתחות מתן השרות ל
קיום תיק  כולו יש צורך לפתח שיטה של רישום ומעקב פרטניים. הדבר מבוצע באמצעות 

  ועדכונו.   משתקםל

  והטיפול בו יעשה על פי הוראת   +21מרכז יום קליטה ביפתח עם תחילת ה משתקםתיק
  .משתקםהול תיק ני -  2עבודה 

  הנמצאים בתיק  םמסמכיה באמצעותהזיהוי והמעקב אחר התקדמות מתן השרות יבוצע
 .משתקם

  
  רכוש  לקוח 7.5.4

  .רכושו כולל מסמכים אישיים שונים כגון אבחונים, מסמכים רפואיים והפניות 

  בתיק אישי באופן המאפשר  +21מרכז יום העתקי מסמכים אלה נשמרים על ידי
כנדרש בהוראת עבודה - שמירה על סודיות המידע נגישות מלאה למורשים בלבד, תוך

 ניהול תיק משתקם – 2
 

 אינו ישים – שימור המוצרים 7.5.5
  
  

 אינו ישים  – ניטור ומדידה ציודקרת ב 7.6
  

  

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  



  

  מדידה ניתוח ושיפור   –  8פרק  
  

כיצד  +21מרכז יום את מנהל  נחהמופיע לראשונה בגרסה זו של התקן ומ 8פרק 

 .+21מרכז יום  להשתמש ב"לוח השעונים" של 

במסלול של שיפור  +21מרכז יום סעיף זה מציג את הראייה קדימה המובילה את 

  ". ניהול איכות"המתבססת על פילוסופיית ,מתמיד

נדרש לשפר באופן מתמיד את אפקטיביות מערכת ניהול האיכות  +21מרכז יום 

לבצע בקרת התקדמות לקראת , לצורך זה עליו להכין תוכנית שיפור. ותהליכיה

ולהפיק לקחים , לבצע בקרת ביצועים ולהשוותם למתוכנן, יעדי השיפור השגת 

 . מתוצאות ההשוואה

יקבע את הכלים והשיטות לקבלת מידע ולמדידה של שביעות  + 21מרכז יום מנהל 

   .כפי שימצא לנכון, רצון הלקוח

לנקוט את הפעילויות הנדרשות , לנתח את הממצאים +21מרכז יום מנהל על 

   .האפקטיביות שלהןולוודא את 

ואת  +21מרכז יום שונים של התהליכים את הדרשת תוכנית מבדקים הכוללת נ -

  . ולפעילותו +21מרכז יום המבדקים ייערכו בתדירות המתאימה ל - .סעיפי התקן

  

מרכז מפעיל מערכת ניטור ניהולית על פיה הוא מנהל את  +21מרכז יום מנהל 
  . +21יום 

הינו אחד מכלי הניהול המתחייב מישום   ביעות רצון הלקוחסעיף ש 8.2.1
(לצורך נושא שביעות הרצון מצורפים דגמים של  – מערכת האיכות

שאלונים שהכנו עבורך. כמו כן מצורף לוח אקסל על בסיסו תוכל  
ניתוח המידע שבו וקבלת החלטות   השאלון,לבצע את איסוף נתוני 

 ניהוליות בהתאמה). 

 
בכדי   .03מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד   מבדקים פנימיים 8.2.2

להרחיב את הידע בתחום מצורפת מצגצ של "עריכת מבדקים 
  פנימיים". 

  
בתת סעיף זה ישנה התייחסות לשעוני  ניטור תהליכים ומדידתם 8.2.3

הבקרה בתהליכי הליבה. 

 הסבר



  

בתת סעיף זה ישנה התייחסות   משתקםשרות/ -   יטור ומדידת מוצרנ 8.2.4
  .+21מרכז יום  ב משתקםלמנגנוני הבדיקה על ציר פעילותו של ה 

            
מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד  בקרת מוצר לא מתאים

04. 

  
  

,  משתקמיםבתת סעיף זה מוצגים הנתונים הנאספים אודות ה ניתוח נתונים 8.3
המידע המתקבל מנתונים אלו והדרך על פיה מתקבלות החלטות מושכלות  

 על ציר הזמן.  משתקםבאשר להתפתחותו של ה

 טיפול בתלונות הלקוח 8.4

 שיפור מתמיד  8.5

  עולה מתקנתפ 8.5.1
  05מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד  

  פעולה מונעת 8.5.2
  06מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד 
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  כללי
למסד מנגנוני בקרה לאורך יש  +21מרכז יום המסופקים ע"י  יםשל השירות םכדי להבטיח את איכות

המצריכים נקיטת פעולות ש לטפל באופן מתועד במקרי חריגה י ,, יש לבצע מבדקים פנימייםתהליכי השרות
  ויש להשביח את מערכת ניהול האיכות באופן מתמיד.  מתקנות או מונעות

  
  מטרה

לצורך מדידת  הנתונים  איסוףלצורך  + 21מרכז יום תהליכים בקרה בלהגדיר אופן ביצוע הב פרק זהמטרת 
  הנדרשות לשיפור התהליכים. , הסקת המסקנות וקביעת הפעולות ביצועים

  
  סמכים ישימיםמ
  9-4  טופס – (למשתקם)ראיון אישי שאלון  

   8-1 נ.א. –הדיור   ומסגרותשאלון שביעות רצון לבני משפחה/אפוטרופסים  

  8-2 נ.א. –ת  וברשוישאלון שביעות רצון לגורמי רווחה  
  דוגמא   -  שאלוני שביעות רצוןמנתונים ריכוז  

  8-3 נ.א. –סקרי שביעות רצון  - סיכום נתונים  

  8-4 נ.א. –טופס תלונת לקוח  
  8-5 נ.א. –לתלונות לקוח  שנתיטופס ריכוז  
  

  שיטה
  ביעות רצון הלקוחש  8.2.1

  /םאפוטרופוסימשפחות/   ,משתקמים: ל מנת להבטיח מתן שרות המשביע את רצון הלקוחותע
יש לקיים מעקב לאימות טיב השרות,   ,באופן קבוע לאורך זמן ,רשויותוגורמי רווחה ב מערכי דיור 

 לקבוע שיטות וכלים לביצוע המעקב והשיפורים ע"פ הצורך. 

  ם  כשלב מקדי) 4-9למשתקם (טופס   טופס ראיון צון המשתקם תיבדק באמצעות רשביעות
 .תוכנית אישית – 9בהוראת עבודה להבניית התוכנית האישית כמתואר 

 ממדידות הביצועים של מערכת כחלק של הלקוחות הנוספים סקרי שביעות רצון יערוך גם מרכז ה
 איכות.ניהול ה

  באמצעות שנתית בתדירות ו הסקרים יבוצע  . לקוחותשני סוגי סקרים אלה יבוצעו בנפרד עבור
 ) 2-8 נ.א. , 1-8.א נ יפסוט(לקוחות ה ישאלונים לכל סוג

 זרה בחלוף זמן שנקבעדאג גם לקבלם חיאשר  איכותמנהל היופצו ע"י  שאלוני שביעות הרצון ,
 . )8-3 נ.א.(טופס  ולנתחםלרכז את הנתונים 

  ת כמתחייב.ומתקנ ותיורה על ביצוע פעול +21מרכז יום מנהל  
  

  מבדקים פנימיים 8.2.2

  03מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד .  
 

  ניטור תהליכים ומדידתם 8.2.3
י מדידה. בקרת יעדים אלה  נתקבע לתהליכי "המפתח" המוגדרים, יעדים ב +21מרכז יום הנהלת 

  התהליכים. בנוסף יעשה שימוש בממצאי מבדקים פנימיים. תאפשר את מדידת 
.הצורך תתקיים פעולה מתקנת/ מונעתעל פי 
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 משתקם/שרות- מוצר ומדידת ניטור  .  8.2.4       
.  רצוף באופן  נמדדים מאידך משתקםוה מחד +21מרכז יום  של הפעילות מכלול

מעקב אחר התקדמות  במסגרת -  משתקםוה התהליכים מדידת במסגרת -  השרות
   מאותרות  משתקם של מתוכננת התקדמות/מיעדים  חריגות. התוכנית האישית 

  .  הולמת החלטה קבלת ומתאפשרת
      

  בקרת מוצר לא מתאים 8.3
  04מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד . 

  
  ניתוח נתונים 8.4

  בנתונים  על מנת לשפר את הבקרה ולאפשר הסקת מסקנות ולבצע שיפורים נעשה שימוש
  תחומים שונים.  המייצגים 

 הטיפול בהםואופן  הנתונים שיאספו  להלן :  
  צילום מצב" שיציג:   +21מרכז יום  מנהל כין יבנקודת זמן, אחת בכל שנה" 

 עמידה ביעדים שנקבעו לתהליכי "המפתח". - 
(מתוך  עברו בהצלחה, בהשוואה לתיכנון –הופעלו , נכתבו אשר: האישיותתוכניות המספר  - 

 המופעלות)
 משתקמיםעמידה בתכנון בתחום רווחה והעשרת ה - 
 מדידת שביעות רצון לקוח  - 

 הנתונים במסגרת "סקר הנהלה"  יציג את  +21מרכז יום  מנהל.  
o  טיפול בתלונות הלקוח 

  נ.א.( באמצעות טפסי תלונות לקוח ופלוירכז תלונות שהצטברו וט +21מרכז יום מנהל 
 . )5-8 נ.א.( ריכוז שנתי לתלונות לקוחוטופס  )4-8

 ."תלונות בעלות אופי דומה יאפשרו קבלת החלטה לפתיחתו של הליך "פעולה מתקנת 

  שיפור  8.5
  שיפור מתמיד 8.5.1

 מוודאת ביצוע תהליך של שיפור מתמיד במערכת   +21מרכז יום ת הנהל
  ניהול האיכות וזאת ע"י ביצוע הנושאים הבאים:

o ר של מבדקים פנימיים וסקרי הנהלהבצוע סדי  
o עדכונים נדרשים במדיניות האיכות  בצוע  
o עת יעדי איכות ובדיקת העמידה בהםקבי  
o  ניתוח נתונים  
o הגורמים לפעולות מתקנות ומונעות מעקב אחר 

  פעולה מתקנת 8.5.2

  05מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד  
  פעולה מונעת 8.5.3

  06מס'  –ראה נוהל הבטחת איכות נפרד 

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר



  

  
  בקרת מסמכים   -   1נוהל מס'  

  

על גבי   תמדיה מגנטי או  דן בתיעוד בכל מדיה שהיא ניירנוהל בקרת המסמכים 

 .המחשב

המתאר כיצד בכוונתו לשמור על המסמכים   להציג נוהל +21מרכז יום  על מנהל 

  .+21מרכז יום ב

יהיו רשימות אב של קובצי התיעוד שקיימים בארגון (נהלים,    +21מרכז יום ב

וכדומה). רשימות אלה יציינו את המהדורה   הנחיות ונהלי האגף הוראות עבודה, 

   .התקפה של המסמכים

 כללים לגבי התיעוד: 

 . +21מרכז יום ע"י מנהל  התיעוד יאושר לפני הוצאתו לאור  .א

 .שינויים בתיעוד ייסקרו ויאושרו מחדש  .ב

 .תהיה שיטה לבקרת התיעוד (שם, מספר מזהה, מהדורה, תאריך, אישור)  .ג

 .)שינויים יזוהו על גבי התיעוד (יהיה ציון של זיהוי השינוי ומהדורת המסמך

מרכז  אצל בעלי תפקידים רלבנטיים במהדורות תיעוד מעודכנות יהיו זמינות   .ד

  . +21יום 

 .הם צורךהמסמכים יהיו קריאים וניתנים לזיהוי בכל עת שיש ב  .ה

תיעוד ממקורות חוץ יהיה מבוקר (יהיה מעודכן, יופץ בצורה מבוקרת ותהיה    .ו

  . לו רשימת תפוצה, לפי הצורך

  

 הסבר



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נוהל מס. 
  בקרת מסמכים

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  כללי .1
  מערכת האיכות נתמכת ע"י תיעוד כתוב כגון נהלים, הוראות עבודה וכו'. 

יצוע שינויים בו ולכך  מחייב קיום בקרה על כתיבה, עדכניות וב +21מרכז יום מגוון סוגי התיעוד ופיזורו ב 
  מסודרת, אשר תבטיח התייחסות המנהלים והעובדים לדרישות עדכניות.נדרשת שיטה 

 
  מטרה .2

  . +21מרכז יום  אים לכתיבה, בקרה ועדכון של מסמכים בלהגדיר שיטה ואחר
 

  הגדרות .3
  כל מסמך הנמצא בפיקוח על פי נוהל זה ונכלל ברשימת סוגי המסמכים המפורטים בו.  –מסמך מבוקר 

 
  מסמכים ישימים .4

  10-1  ..אנ –טופס דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר 
 

  שיטה .5

 :רשימת סוגי התיעוד המבוקר כוללת  
o  מדריך האיכות 
o נהלי הבטחת איכות  
o הוראות עבודה  
o טפסים  
o תכנית הדרכה שנתית  
o  תכנית לביצוע מבדקים פנימיים  
o  21מרכז יום  פרסומים של+  
o  חוקים וצווים –תקנים/תקנות  

  יצוינו הפרטים הבאים:  +21מרכז יום על גבי כל מסמך מבוקר של  
o  נהלים, הוראות עבודה תוכניות שנתיות (להדרכה ולמבדקים פנימיים). "כותר עליון" ו"כותר

 תחתון" ע"פ המתכונת בנוהל זה.
o  :נהלים והוראות עבודה, יכילו את הסעיפים הבאים 

  "הנושא וחשיבותו.רקע כללי להבנת  – 1סעיף מס'  - "כללי 
  "הגדרה של מטרת הנוהל/הוראת עבודה.  –  2סעיף מס'  -  "מטרה 
  "הגדרות של מונחים המוזכרים בנוהל/הוראת עבודה  אשר אינם   – 3סעיף מס'  -  "הגדרות

 שגורים ובעלי משמעות במסמך.
  "עבודה ניים הקשורים לנוהל/ הוראת מסמכים חיצו – 4סעיף מס'  -  "מסמכים ישימים

 והכרתם נדרשת לביצוע הנחיות הנוהל/ הוראת עבודה.
  "זהו הסעיף העיקרי ובו מתוארת שיטת העבודה. – 5סעיף מס'  -  " שיטה  
  "מי האחראים לביצוע הנוהל / ה"ע וסעיפים שונים בו.   – 6סעיף מס'  -  " אחריות 
  "לנוהל/הוראת עבודה.רשימת נספחים   – 7סעיף מס'  - "נספחים 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נוהל מס. 
  בקרת מסמכים

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

o  יכללו +21מרכז יום  טפסים, פרסומים של :  
  21מרכז יום שם+  
 שם המסמך ו/או מספרו  
  תאריך תוקף (מספיק חודש ושנה)מס' מהדורה ו/או  

  .אין לערוך שינויים בכתב יד על גבי מסמך מבוקר  

  עדכניותם  המרכז המשרד, תקנות, חוקים ירוכזו אצל מנהלמסמכים מבוקרים חיצוניים כגון חוזרי .
  פעם אחת בשנה עם הגוף המפרסם, בדיקת העדכניות תתועד בחתימת המבצע. תבדק על ידו

  בקבצים על פי הסוגים הנ"ל וע"פ צורכי השימוש בו ותפוצתו תהיה: התיעוד המבוקר יאוגד  
o מדריך איכות /קובץ נהלי הבטחת איכות 

 21מרכז יום  אצל מנהל+ 
 איכות (אם לא המנהל)ה מנהל  

o  הוראות עבודה, טפסים, ע"פ ייעודם 
 21מרכז יום  מנהל + 
 איכותה מנהל 
 מדריכים ומשתמשים אחרים  

o הדרכה שנתית תוכנית 
 אצל הממונה על ביצוע הדרכות  

  איכות יתחזק רשימה של כל התיעוד המבוקר ובה יכלול:המנהל  
o שם המסמך  
o מספר המסמך ומהדורתו  
o תפוצת המסמך  

  איכות ידאג לקיומו של "תוכן עניינים" מעודכן לכל קובץ.המנהל  

 :תוכן העניינים יכלול  
o שם המסמך ומספרו  
o מהדורה  
o  נוהל מספר דפים בכל  

  איכות ינהל רשימת קשרים בין מסמכים, יבדוק את השפעת שינוי/עדכון במסמך אחד על המנהל
  מסמכים אחרים וינחה על שינוי מעמדם ע"פ הצורך. 

  איכות או ההכנה/עידכון/שינוי במסמכים מבוקרים יהיו ביוזמת בעלי התפקיד הרלוונטיים, מנהל
ע"ג   יוזמות השינוי ויעביר דווח על ביצוע העדכון למפקח הארצי,. המנהל יאשר +21מרכז יום מנהל 

 "דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר". 1-01 ..אנטופס מס' 

 איכות האישר הכנתו של מסמך חדש או עידכון/שינוי במסמך קיים יפעל מנהל המרכז מנהל לאחר ש
  בהתאם לצורך (מתן מס' חדש, מספר מהדורה חדש וכו').

  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נוהל מס. 
  בקרת מסמכים

  3 מתוך 1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

  

  את כל עותקיו על פי רשימת התפוצה   מנהל האיכותבמקרה שמסמך יכנס למעמד פג תוקף, יאסוף
וישמיד אותם, פרט לעותק אחד עליו ירשום את מהות השינוי והוא ישמר באוגדן "מסמכים שפג 

 תוקפם" למשך שנתיים. אין רשות להוציא מסמכים מאוגדן זה. 
  

  :עם קבלת תאריך לתחולת תוקף של מסמך חדש/מעודכן יבצע מנהל האיכות את הצעדים הבאים  
o המסמך אושר.יוודא ש  
o .יתן מס' מהדורה חדשה וידאג להפצת עותקים ע"פ רשימת תפוצה  
o  .יוודא שכל המסמכים הקשורים עברו עדכון ע"פ הצורך וידאג להפיץ גם אותם  
o .יוודא כי ביום התוקף הוחזרו למשרדו כל המסמכים הקשורים במהדורתם הקודמת 

  

 עדכון מסמכים מבוקרים :  
o ן התיעוד ובין מדיניות האיכות או בין התיעוד למציאות הישימה תיעוד יעודכן אם נוצר פער בי

  (עקב שינויים בשיטות, מבנה אירגוני וכו'). 
o  .אחת לשנה יבדוק מנהל הבטחת איכות את התאמת התיעוד, ויזום עדכונים ע"פ הצורך  
o  שינויים יוכנו ע"י מי שהכין את המהדורה הקיימת באם עובד זה איננו, ימנה המנהל עובד

 מתאים במקומו. במקרה כזה יעמיד לרשותו את כל חומר הרקע הרלוונטי. 
 

  בקרת תיעוד על מצע אלקטרוני  
o  21מרכז יום באחריות מנהל הנעשה אחת לחודש  - גיבוי רשת המחשבים+ . 
o .הכניסה למחשב ברשת מבוצעת באמצעות קוד כניסה אישי ובהתאם להרשאות מתאימות 

  
  אחריות.   6

  מנהל הבטחת איכות אחראי לישום נוהל זה.      
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  



 

  רשימת מסמכים מבוקרים 
  

  . 1המחוייבות לבקרת המסמכים על פי נוהל מס'  +21מרכז יום  על מנהל 

  . +21מרכז יום רשימה זו מפרטת את כל סוגי המסמכים הנמצאים ב

אנו מוצאים את שם המסמך המדובר ולאיזה  שלהלן בסרגל הטבלה 

  תהליך/נוהל/הוראת עבודה הוא מקושר. 

ורשימה   ,כי בהוראת העבודה ישנה אינדיקציה על המסמכים הישימים ,שימו לב

  . +21מרכז יום מרכזת זו מכילה את כל המסמכים הקשורים לשגרת הניהול של 

שכן  להגדיר את מספר המהדורה של המסמך, כמובן שגם במקרה זה חשוב 

אסף על ידי מנהל האיכות ובכך  ימהדורות קודמות של אותו מסמך חייבות לה

לפעול על פי שיטת עבודה ישנה יותר. העמודה  +21מרכז יום למנוע מעובדי 

  השמאלית ברשימה מציינת אצל מי נמצא המסמך הישים. 

  רשימה זו חייבת לעבור בדיקה ועדכון שלך. - + 21מרכז יום מנהל 

  באחריותך לגרוע ולהוסיף מסמכים לרשימה.

 הסבר



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים 

  5מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  תפוצת מסמך  מהדורה  מס' המסמך  נוהל, ה"ע, טופס)פרק, ( שם המסמך  'מס

  מדריך האיכות 

  איכות המנהל       + 21מרכז יום  פרופיל    .1

  איכות המנהל       השמטות - האיכות תחום מערכת ניהול    .2

  איכות המנהל       מדיניות האיכות    .3

  איכות המנהל       מבנה ארגוני   .4

  איכות המנהל       הגדרת עיסוקים    .5

  איכות המנהל       אמנת שירות   .6

7.   
  המפתח  יחסי גומלין בין תהליכי

  + 21מרכז יום ב
  איכות המנהל     

  איכות המנהל       קשרים בין מסמכים    .8

  איכות המנהל       מסמכים תחיקתיים רשימת    .9

  איכות המנהל     4פרק מס'   מערכת ניהול איכות -  מדריך איכות   . 10
  איכות המנהל     5פרק מס'   אחריות הנהלה - מדריך איכות    . 11
  איכות המנהל     6פרק מס'   ניהול משאבים -  מדריך איכות   . 12
  איכות המנהל     7פרק מס'   מימוש המוצר - מדריך איכות    . 13
  איכות המנהל     8פרק מס'   מדידה, ניתוח ושיפור  - מדריך איכות    . 14
  איכות המנהל     1נוהל מס'   בקרת מסמכים - הבטחת איכות  הלונ   . 15

  רשימת מסמכים מבוקרים   . 16
נספח לנוהל מס' 

1    
  איכות המנהל   

  איכות המנהל     2נוהל מס'   בקרת רשומות - הבטחת איכות  הלונ   . 17
  איכות המנהל     3נוהל מס'   מבדקים פנימיים  - הבטחת איכות  הלונ   . 18

19 .   
בקרת  - נהלי הבטחת איכות 

  לא מתאים משתקםשירות/
  איכות המנהל     4נוהל מס' 

  איכות +  המנהל     5נוהל מס'   פעולה מתקנת - הבטחת איכות  להונ   . 20
  + 21מרכז יום צוות 

  איכות + המנהל     6נוהל מס'   פעולה מונעת - הבטחת איכות  הלונ   . 21
  + 21מרכז יום צוות 

  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים 

  5מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  תפוצת מסמך  מהדורה  מס' המסמך  שם המסמך  'מס

  הוראות עבודה

    1  וקליטתוקבלת משתקם למרכז    . 22
  +   מנהל האיכות 
  צוות מדריכים 

    2  ניהול תיק משתקם   . 23
  +   מנהל האיכות 
  צוות מדריכים 

    3  הגעת משתקם ויציאתו מהמרכז   . 24
  +   מנהל האיכות 
  צוות מדריכים 

    4  מתן תרופות    . 25
  +   מנהל האיכות 
  צוות מדריכים 

    5  ארוחות והאכלה במרכז   . 26
  +   האיכות מנהל 

  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     6  ניקיון אישי והגיינה    . 27
  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     7  התניידות   . 28
  צוות מדריכים  

  +   מנהל האיכות     8  אירוע חריג    . 29
  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     9  תוכנית אישית   . 30
  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     10   קשר עם נציגי המשתקם   . 31
  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     11  סיום השמה של משתקם במרכז   . 32
  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     12  קליטת מדריך חדש והכשרתו   . 33
  צוות מדריכים 

  +   מנהל האיכות     13  קליטת מתנדבים   . 34
  צוות מדריכים 

 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים 

  5מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  המסמך תפוצת    מהדורה   מספר המסמך   שם המסמך   מס'

  טפסים

   + מנהל האיכות    1-1טופס   היערכות לקראת ועדת קבלה   1
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    2-1טופס   קבלה הזמנה לוועדת    2
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    3-1טופס   למועמד למרכז  פרוטוקול ועדת קבלה   3
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    4-1טופס   מועמד על קבלתהודעה    4
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    5-1טופס   הודעה על אי קבלת מועמד למסגרת   5
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    6-1טופס   מטלות ליום הראשון  -  חדש משתקםקליטת    6
 + 21מרכז יום מנהל 

7   
מעקב התאקלמות  - קליטת משתקם חדש 

   שבועי
  7-1טופס 

   + האיכות מנהל  
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    1-2טופס   משתקם תוכן העניינים של תיק    8
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    2-2טופס   דף פרטים אישיים     9
 + 21מרכז יום מנהל 

    יותויתור סוד   10
א'   3-2טופס 
  ב'  3-2טופס 

   + מנהל האיכות  
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    4-2טופס    שמירת סודיות טופס חובת    11
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    1-3טופס   נוכחות מעקב טופס    12
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    2-3טופס   נוכחות משתקמים בהסעה   13
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    3-3טופס   יסודית במבנה ריקהטופס לס   14
 צוות מדריכים 

   + מנהל האיכות    1-4טופס   מתן תרופות אישור    15
 + 21מרכז יום מנהל 

   + מנהל האיכות    2-4טופס   טופס מעקב מתן תרופה  - קרדיקס    16
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    1-8טופס   דו"ח אירוע חריג    17
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    2-8טופס   ו"ח ריכוז שנתי לאירועים חריגים  ד   18
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    1-9טופס   מקצועית- ה רבפרוטוקול ישיב   19
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    2-9טופס   מעקב חודשי לביצוע תוכנית אישית   20
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    3-9טופס   יות אישיותדו"ח מעקב שנתי על תוכנ   21
 צוות המרכז

  4-9טופס   ראיון אישי    22
   

 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  1נספח לנוהל מס' 
  מבוקריםרשימת מסמכים 

  5מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  שם המסמך   מס'
מספר  
  המסמך 

  תפוצת המסמך   מהדורה 

  טופס טיפול בתלונת לקוח 23
טופס נ.א.  

6-8  
   + מנהל האיכות  

 צוות המרכז

  שאלון שביעות רצון  24
טופס נ.א.  

3-8  
   + מנהל האיכות  

 מנהל המרכז

   + מנהל האיכות    2-12טופס   חדש  מדריךדו"ח קליטת  25
 מנהל המרכז

   + מנהל האיכות    1-12טופס   חפיפה משוב על תהליך  26
 מנהל המרכז

   + מנהל האיכות    1-13טופס   שאלון אישי לקליטת מתנדב 27
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    2-13טופס   במרכזהנחיות וכללי התנהגות למתנדבים  28
 צוות המרכז

   + מנהל האיכות    3-13טופס   טופס הערכת מתנדב 29
 צוות המרכז

        האיכותמדריך טפסי 

   + מנהל האיכות    5- 1 נ.א.  מצע לדיון סקר הנהלה   30
 מנהל המרכז

 מנהל האיכות    5- 2 נ.א.  דו"ח ריכוז פעולות מתקנות/מונעות (דפ"מים)   31

   + מנהל האיכות    5- 3 נ.א.  סיכום סקר הנהלה   32
   מנהל המרכז

33   
בריאות  בתחום השיקומי ( נותני שירותרשימת 

  )וההעשרה
       7- 1 נ.א.

   + מנהל האיכות  
 מנהל המרכז

   + מנהל האיכות      7- 2 נ.א.  לנותן שירות שיקומיהערכה    34
 מנהל המרכז

   + מנהל האיכות    7- 3 נ.א.  שירות שיקומילנותני  הערכותריכוז    35
 מנהל המרכז

36   
שביעות רצון לבני משפחה/אפוטרופסים  שאלון 

  הדיור  מסגרותו
  1-8 נ.א.

   + מנהל האיכות  
 מנהל המרכז

   + מנהל האיכות    2-8 נ.א.  ת ושאלון שביעות רצון לגורמי רווחה ברשוי   37
 מנהל המרכז

 מנהל האיכות    דוגמא  סקרי שביעות רצון  - ריכוז נתונים    38

  3-8 נ.א.  סקרי שביעות רצון  - סיכום נתונים    39
 מנהל האיכות  

   + מנהל האיכות    4-8 נ.א.  תלונת לקוח   40
 צוות המרכז

 מנהל האיכות    5-8 נ.א.  תלונות לקוח לש שנתיריכוז    41

  1-01 .א.נ  דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר   42
 מנהל האיכות  

  1-03. א.נ  תוכנית מבדקים שנתית   43
 מנהל האיכות  

  + מנהל האיכות    2-03 .א.נ  פנימי איכות  מבדק לתיוג  רשימת   44
 צוות המרכז

  + מנהל האיכות    3-03 .א.נ  למבדק פנימי דו"ח סיכום ממצאים והערות   45
 צוות המרכז

  + מנהל האיכות    1-05. א.נ  (דפ"מ) מונעת/פעולה מתקנתל דרישה   46
 צוות המרכז



 

  

  בקרת רשומות   –  2נוהל מס'  
  

רשימה מבוקרת להכין   +21מרכז יום הנוהל של בקרת הרשומות מחייב את מנהל 

  הרשומות הנדרשות.של כל 

מזוהות, מאוחסנות כנדרש,  ינההי תהרשומות: לדאוג כי  +21מרכז יום על מנהל 

 מוגנות, ניתנות לאחזור וקריאוֹת

ח או מספר רשומה, תאריך, מספור "ציון של מספר דו -זיהוי רשומה פירושו 

  עמודים, זיהוי המבצע וחתימה, כאשר נדרש הדבר.  

השמירה של הרשומות בהתאם לדרישות תחיקתיות  יוגדר משך במיוחד חשוב, כי 

  .בכל מקרה לא יהיה משך השמירה קטן משנהוח. או/וגם בהתאם לדרישות לק

 הסבר



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  2נוהל מס. 
  רשומותבקרת 

  3מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  כללי .1
מוצאות ביטוי   ועוד  משתקמיםניהול תיק כגון: פעולה מתקנת, טיפול בתלונות,  פעילויות איכות שונות

ישום, ברשומים. יש צורך לנהל רישומים אלה באופן קריא וברור, להגדיר שיטה לבקר אותם (ר
  .שאפשר יהיה להשתמש בהם ע"פ הצורך ל מנתכל זאת ע - שמירה, איתור) 

  
  מטרה .2

  .הואת האחראים ליישומ +21מרכז יום להגדיר שיטה לרישום, שמירה ואיתור של רשומות איכות ב
  
  הגדרות .3

  מסמך עליו רשומים ממצאים של פעילויות הקשורות למערכת ניהול האיכות כגון: טפסים  – רשומה
  שמולאו, סקרי הנהלה, וכו'.

  הערה: טופס ריק הינו מסמך מבוקר. לאחר מילויו הוא רשומה.
  

   מסמכים ישימים .4
  
 שיטה .5

  (למשל טפסים) מסמכים שיוגדרו כרשומות איכותתחזק רשימה של יכין ויאיכות המנהל.  
 ת איכות ימלא אותה בעט, בכתב יד ברור וקריא. יש ומוהעובד שעליו מוטלת האחריות למלא רש

  להחתים במקומות המיועדים לכך. ו מלא את כל הפרטים הנדרשים בטופסל
  או בכל  םמשתקהעובד האחראי לנוהל/הוראה כלשהם יטפל ברשומה כמתחייב (ברשותו, בתיק

, למשך זמן שיוגדר ברשימת המסמכים האופיימקום רלוונטי). הרשומות תשמרנה, כל אחת ע"פ 
  המוגדרים "רשומות איכות".

 .התיוק יבוצע באופן שיאפשר איתור מהיר (למשל ע"פ תאריך) של הרשומה  

 לאחר אף הן כך שיאותרו יתויקו, משתקמיםרשומות חיצוניות, כגון טפסים ממולאים שמביאים ה ,
  שנסקרו להתאמתן ופרטים חסרים הושלמו. 

 .('מים, הגנה מאש וכו) יש לאחסן רשומות כך שלא יגרם להן נזק בגלל תנאי סביבה  

  מחוץ למחשב. - רשומות איכות ממוחשבות יגובו על עותק נייר או מדיה מגנטית  

  .עם הזמן   מסמכים אלה דוהיםרשומת איכות לא תהיה על נייר צילום כימי או עותק כימי של טופס
 ולכן במקרים שיש לאחסן רשומות כאלה יש לצלם אותן באמצעות מכונת צילום. 

 
 אחריות  .6

  מנהל האיכות אחראי לישום הנוהל.
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  



 

  
  

  מבדקים פנימיים   –  3נוהל מס'  
  

הנושא של המבדקים הפנימיים הינו קריטי לקיום מערכת איכות שלמה לשם כך  

  פנימיים   עריכת מבדקי איכות : 2מצגת מס'  –בנושא הוכנה עבורכם מצגת 

  בארגון 

  נא, פנו למצגת.

   

 הסבר



 

  כללי .1
יש צורך לבצע מבדקי   -כדי לבדוק את יעילות מערכת ניהול האיכות ולקבוע צורך בהכנסת שיפורים 

  איכות פנימיים. 
  

  מטרה .2
  לקבוע את שיטת ביצוע המבדקים הפנימיים והאחראים לישומה.

  
  הגדרות .3

  

 מסמכים ישימים 1
  03-1.א. נ - תוכנית מבדקים פנימיים תקופתית/שנתית 

 03-2 ..אנ - למבדק איכות פנימי תיוג  רשימת  

  03-3 ..אנ - דו"ח סיכום ממצאים והערות למבדק פנימי 
  (דפ"מ) 05-1נ.א.  –דרישה לפעולה מתקנת/מונעת 

  '05נוהל פעולה מתקנת מס 
  

 שיטה .5
 ) לעובד  אם לצורך עריכת המבדק הפנימי, ימונה עורך מבדק שיבצע את המבדק בנוסף על תפקידו

 תפקיד עיקרי אחר). 
  :הכישורים הנדרשים לעורך מבדק פנימי 

o  שעות לפחות ועמד בה בהצלחה 16בת עבר השתלמות 
o  21מרכז יום בקיא בהתרחשויות ובעשייה הפנימית של+  
o  תפקיד זהנושא כתב מינוי לביצוע 

  :על מבצע מבדק האיכות הפנימי  
o 9001פי דרישות - להפעיל תהליך הביקורת הפנימי על ISO 19011 תקןובהתאם ל ISO .  
o ולהבטיח כי התכנית תכסה את כל חלקי מערכת  (מבדקים) תקופתית להכין תכנית סיקור

  האיכות המתועדת לפחות פעם בשנה.
o  אם מתגלה תקלה חמורה בחלק של מערכת האיכות במהלך  ןפנימי בלתי מתוכנמבדק ליזום

  פעילות שגרתית, או מסקירת רישומי האיכות, מתלונות לקוחות או הנחיית סקר הנהלה.
 הכנת המבדק  

o  המבדק והנושאים שיבדקו באופן רשמי שבעה ימים לפני מועד קיומו. יש להודיע על קיום  
o   ,בטרם ביצוע המבדק על עורך המבדק לסקור את המסמכים הרלבנטיים לסיקור כגון: נהלים

  תוצאת סיקורים קודמים. 
o  להכין רשימת תיוג או ללמוד את רשימת התיוג הקיימת.  עורך המבדקעל 

 
   



 

  ביצוע המבדק  
o  לקיים פגישת פתיחה אשר בה יתבצעו הפעולות הבאות: על עורך המבדק 

  אישור מטרת הסיקור והיקפו 
 הצגת תוכנית הסיקור  
o  את הראיות האובייקטיביות ולהוסיף להןאת הסיקור יש לבצע תוך שימוש ברשימות התיוג,  

  שנמצאו.
o התיוג ת ההתאמה מול רשימת בטרם הצגת ממצאי הסיקור להנהלה, על הסוקר לדרג את מיד

  דרישה פי הצורך גם- ועל )3-03(טופס נ.א.  דו"ח סיכום ממצאים והערות למבדק פנימי ולהכין
 שימת התיוגמהדרישות של ר יםהחורג פים סעיל) 1-05(טופס נ.א.  מנעת/לפעולה מתקנת

   .)(בהתאם לחומרת אי ההתאמה
o  כל ממצא שיתגלה ע"י עורך המבדקים הפנימי יוצג מיידית לנבדק אשר יסביר את הרקע

 והסיבות לממצא.
  ביצוע מפגש הסיכום  

o יכנס את פורום ההנהלה לישיבת סיכום ובה ייתן סקירה אובייקטיבית של נתוני  עורך המבדק
  הסיקור.

o  בעקבותיהם מולאו טפסי עורך המבדק יסביר את אי ההתאמות והחריגות מול הנוהל ואשר
 / דוח אי התאמה. בקשה לפעולה מתקנת

o .יחתים את ההנהלה על ממצאים אלו תוך וידוא כי אכן הממצאים הובנו 
o  ימים ממועד הסיקור.  14יכתוב דו"ח וימסור אותו 
o .יסכם על מועדי הביצוע של הפעולות המתקנות 

 מעקב  
o 1-05(טופס נ.א.  דפ"מ - מונעת/נתגירת הדרישה לפעולה מתקעל עורך המבדקים לוודא את ס(  

  הדפמ"ים שהכין לעצמו. ריכוזמול 
o  עורך המבדקים יבצע ביקורת מעקב שבו יבדוק את אפקטיביות הטיפול בפעילות המתקנת

 ובפעילות למניעת הישנותה של התופעה.
o באם היה כשל בביצוע התיקון ימשיך מעקב עד אחר ביצוע הפעולה המתקנת.  

  
  אחריות .6

 הנוהל. םאחראי ליישו האיכותמנהל 
  
 

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  



 

 הסבר
  

  

  לא מתאים   משתקם בקרת שירות/   –  4נוהל מס'  
  

בקרת " – 8במקור ובשפת התקן המקורית מכונה נוהל זה המופיע בפרק 

  ם". מתאי  מוצר לא

  8נו מפרשים את הדרישה הגנארית של פרק וא םהסעיף דן במוצר לא מתאי

  לא מתאים".   משתקםתחת ההגדרה "

שעות רבות של חשיבה הושקעו בדילמה מי לא מתאים למי, כלומר האם  

אינו מתאים   משתקם ? או האם המשתקםאינו מתאים ל +21מרכז יום 

  ? +21מרכז יום ל

רשות כיצד לעסוק בנושא חיוני  שתראו בנוהל סעיף השיטה מנחה מפוכפי 

  זה. 

מבוקר ומתועד.התהליך חייב להיות 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  4נוהל מס. 
בקרת שירות/משתקם לא 

  מתאים

  2מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  כללי .1
מאותרים מקרים בהם תוכניות  ,+21מרכז יום ל משתקםבשלבים השונים של הקשר בין ה

אינו מתאים למסגרת.מקרים אלה יש  משתקםאו שה משתקםהשיקום/קידום שנקבעו אינן מתאימות ל
  לדווח ולטפל באופן מתאים. לתעד,  ם בקרה,ילקי צורך לזהות,

 
  מטרה .2

  לא מתאימים. משתקמיםלאיתור וטיפול בתוכניות /לקבוע שיטה 
 

 הגדרות .3
אשר על פי קביעת וועדה רב מקצועית לא הגיע להישגים המתוכננים  משתקם :לא מתאים משתקם

  לו.
) אשר על פי קביעת  +21מרכז יום (מכלול הפעילות של  משתקםערכת תוכניות ל :רות לא מתאיםיש 

 משתקםהביאה תביא מועמד לקבלת השירות או לא לא  (ובהמלצת הצוות) +21מרכז יום מנהל 
  להישגים הצפויים. 

  
  מסמכים ישימים .4

  קבלת משתקם למרכז וקליטתו -  1הוראת עבודה 
  אישיתתוכנית   -  9הוראת עבודה  

  מרכזב משתקםסיום השמה של  -  11הוראת עבודה 
 

  השיטה .5

  באחד להיות מאותר  יםיכולאו משתקם "לא מתאים" "לא מתאים" שירות

  מהשלבים העיקריים הבאים:

o קבלת המשתקם למרכז וקליטתו – םשלב מקדי  

o במרכז  שהותו במהלך  
   לא מתאים: משתקםבשרות/להלן דרך האיתור והטיפול  

o  יוחזר לטפול הגורם   תהליך קבלתו למרכזבלמשתקם זוהה כ"לא מתאים"  השירותאם
קבלת   – 1ואופי הדיווח על אי התאמה כנ"ל מפורט בהוראות העבודה התהליך תאור  המפנה.

 משתקם למרכז וקליטתו.
o  "מרכזלמשתקם שאותר כ"לא מתאים: 

  רכז הטיפול וצוות המרכז במהלך תקופת קליטתו ושהותו של איתור כזה יבוצע ע"י
המשתקם במרכז.



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  4נוהל מס. 
בקרת שירות/משתקם לא 

  מתאים

  2מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

 במשתקם "לא מתאים" הן:ת לטיפול יוהאפשרו 
  סיום השמה של  –  11כמפורט בהוראת עבודה  –ביצוע התאמות בתוכנית האישית  - 
    משתקם במרכז.   
  מקצועי בהשתתפות או דיווח למפקח המחוזי - צוות רבזימון  - אם ההתאמות לא הועילו  - 
  כמפורט הקהילה כדי לקבל החלטה לגבי המשך שהייתו של המשתקם במרכז, ולעו"ס   
  סיום השמה של משתקם במרכז. –  11בהוראת עבודה   
  
 

  אחריות .6
 אחראי ליישום נוהל זה.  +21מרכז יום מנהל 

  

  

  

  

  

  

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  



 

 הסבר
 

  פעולה מתקנת   –  5נוהל מס'  
  

מרכז  נתפס בעינינו כ"ארגון לומד" ומעצם היותו כזה מנהל  +21מרכז יום 

ולהשביחו מעת  + 21מרכז יום מעוניין "לאגם את הידע" הצבור ב +21יום 

  לעת.

  + 21מרכז יום הפעולה המתקנת הינה פעילות מנהלתית שתסייע לך מנהל 

שעליו אתה   +21מרכז יום זור בשנית על כשל או טעות שקרתה בשלא לח

  מופקד.

לטפל בה באופן   + 21מרכז יום אם התגלתה טעות/כשל/תקלה עליך מנהל 

  מערכתי כך שתוכל למנוע את הישנותה בעתיד.

עשוי להגיע מ"אי התאמה" במבדק פנימי או  זיהוי הצורך לפעולה מתקנת 

תלונת לקוח, אי יכולת להגיע לרמה סבירה בסקרי שביעות רצון או אי   חיצוני,

  יכולת להגיע לתוצאה מקווה. 

  מסביר כיצד יש לפעול במקרים הללו.  5נוהל מס' 

  העיסוק בפעולה מתקנת מתועד ומנוהל על גבי טופס יעודי. 

נת עליך לבצע תחקיר באשר לסיבות  ה מתקפעמים רבות בבואך לבצע פעול

לשם כך עליך להשתמש במתודולוגיה של -שורש שגרמו לתופעה או לתוצאהה

  ניהול תחקירים המופיעה בערכת השקפים של ניהול סיכונים וקיום תחקיר. 

  .מזהה הצלחה בתהליך או שיטת עבודה +21מרכז יום יש פעמים שאתה כמנהל 

  גם להצלחות יש לבצע תחקיר על מנת שיזכרו וישמשו כנכס ארגוני.

לאחר שבצעת פעולה מתקנת עליך לבדוק את האפקטיביות שלה כלומר  

לראות באם הבעייה טופלה ואינה חוזרת להיות גורם מפריע לשרת הפעילות 

  +21מרכז יום ב



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5נוהל מס. 
  פעולה מתקנת

  2מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  כללי .1
יווצרות הבעיות ואת יש לנתח את הסיבות לה - מקרי חריגות ואי התאמות כדי למנוע הישנות של 

  הישנות בעתיד.  - ידי "פעולה מתקנת" אשר תבטיח אי , זאת עלהדרכים לתקנן
 

  מטרה .2
לקבוע שיטה ואת האחראים ליישום "פעולה מתקנת" ולטיפול במקרים בהם התגלו תקלות / אי  

 התאמות / תלונות וכו'.  
  הגדרות .3

למניעת הישנותן  –רוחבי , בחתך שתפקידה לסלק סיבות לאי התאמה פעולה -  פעולה מתקנת
 בעתיד.

  
 מסמכים ישימים .4

 בקרת מוצר לא מתאים -  4ל מס' נוה  
 05-1 ..אנ - (דפ"מ)  מונעת פעולהפעולה מתקנת/ל טופס דרישה  

 
  שיטה .4

  מתקנת יכול להתעורר ממספר סיבות, ביניהן: הצורך בנקיטת פעולה  
o רות תלונות לקוח בעלות אופי דומה הצטב  
o ממצאים של מבדקי איכות (פנימיים וחיצוניים (  
o  (דווח בכתב) דווח של כל עובד שאיתר צורך  
o  ניתוח סקרי שביעות רצון לקוחות  
o מציב  +21מרכז יום  חריגה מיעדים ש  
o הנחיות מסקר הנהלה 

  בהצטבר מספיק ממצאים או באירועים   ם,, על פי שיקול דעתמנהל האיכותאו  +21מרכז יום מנהל
 ,ליזום הליך של פעולה מתקנת. זאת בנוסף לנושאים םמחייבים זאת רשאים בעלי חומרה שלדעת

  שיועלו בישיבות ההנהלה.

  יזמן את הגורמים המטפלים וכן גורמים נוספים (אם יש צורך   או מנהל האיכות +21מרכז יום מנהל
  עפ"י העניין) לביצוע הפעילות אשר תתבצע עפ"י השלבים הבאים: - 
o הסיבות לנקיטת הפעולה. רישום  
o על דרכים לביצוע   הטחלהשר גרמו לתקלה/תלונה/ארוע וכו' והסיבות א של הריח וחקותינ

  הפעולה המתקנת.
o ולה שנקבעה ותאריך לסיום הפעילות. אחראי לביצוע הפע  קביעת  
o בוצעה וכן יוודא לאחר חלוף פרק זמן רלוונטי, את מידת אכן יוודא שהפעולה  האיכות מנהל

 יעילותה. 
o מנהל האיכות דיון עם  תה בלתי יעילה) יזמן יאם יהיה צורך (למשל אם הפעולה לא בוצעה או הי

 .לפעולההרלוונטיים הגורמים בהשתתפות מרכז המנהל 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  5נוהל מס. 
  פעולה מתקנת

  2מתוך  2 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

 

 פעולה מונעת/פעולה מתקנתדרישה לפעולה מתקנת יתועדו ע"ג טופס  השלבים השונים בתהליך 
  . )1-  05 ..אנ( דפ"מ  –

  
 אחריות .5

  אחראי ליישום הנוהל.  האיכותמנהל       
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  



 

  פעולה מונעת   –  6נוהל מס'   הסבר
  

העוסק בפעולות מתקנות, אנו משכללים במעט   5שמנו את נוהל ילאחר שהבנו וי

  .ת"מנהלי מרכזי רשאת התפיסה הניהולית שלנו כ

האם היינו זקוקים לחוות באופן מעשי מקרה של תחינו כעת "השאלה העומדת לפ 

"האם לא יכולנו לצפות מראש את האיום/ סיכון/   תוצאותיו?",כשל ולשלם בעד 

  בעיה?". 

מההגדרות הנפוצות בתחום ניהול האיכות הינה:" ככל שאני מגלה תקלה  תאח

  הקנס לתיקונה קטן יותר".  - בסמוך למועד היווצרותה או טרם היווצרותה

  תפקיד הפעולה המונעת הינה זיהוי מוקדם ומניעה. 

  ". וביצוע תחקירים סקר סיכוניםישנה הרחבה בסט השקפים המצורף "  בנושא זה

  את הפעולות המונעות כמו את הפעולות המתקנות יש לתעד וללמוד מהן. 

כלומר לראות עם  אחרי שמבוצעת פעולה מונעת יש לבחון את האפקטיביות שלה,

  . +21מרכז יום שורשי הבעיה נעלמו והיא לא תשוב לאיים ולהכביד על 

  . "השיטה"סעיף להלן ב מקור לזיהוי הפעולות המונעות ראה בנוהלאת ה

  



  +21מרכז יום לוגו של /ם
  6נוהל מס. 

  פעולה מונעת

  1מתוך  1 עמוד

  עדכון: 

  : תחולה

 

  כללי .1
יש לאתר סיבות אפשריות להיווצרות הבעיות,   - כדי למנוע מקרים של חריגות ואי התאמות פוטנציאליות 

  עוד בטרם התרחשותם, ולקבוע את הדרכים למניעתן. 
 

  מטרה .2
 ם בהם יתכנו פוטנציאלית תקלות/אילקבוע שיטה ואת האחראים לישומה לטיפול במקרי

  באופן יזום. התאמות/תלונות וכו' ולמנוע אותן 
  

  הגדרות .3
  .: פעולה שתפקידה למנוע מראש אי התאמה פוטנציאלית בשירותפעולה מונעת

  

 מסמכים ישימים .4

  1-  05 ..אנ -  פעולה מונעתפעולה מתקנת/דרישה לטופס  
  

 שיטה .5

  וממקורות המידע הבאים: אי התאמות, תלונות וכו' צפויות בין השאר במקרים  
o  משתקמיםהערות של לקוחות ו/או 
o הוראות עבודה/נהלים לא מתאימים  
o המלצות סקר הנהלה  
o ם מהם אפשר לאתר מגמות "שליליות" ניתוחים סטטיסטיי  
o  ממצאי מבדקים 
o   אחר +21מרכז יום על פעולה מתקנת שבוצעה בדיווח  

  מרכז יום כמו כן רשאי כל עובד, במקרים בהם הוא מאתר בעיה פוטנציאלית, להמליץ בפני מנהל
  על הצורך בנקיטת פעולה מונעת (דווח כתוב).  +21

 פתיחת תהליך "פעולה מונעת" על מנת  +21מרכז יום זום מנהל יכאשר יצטבר מידע כמפורט י
 למנוע מראש אירועים חריגים תלונות וכו'. 

  והשלבים השונים מתועדים ע"ג טופסאופן ביצוע הפעולה המונעת זהה לביצוע פעולה מתקנת  
 1-05 ..אנ - (דפ"מ)  פעולה מתקנת/פעולה מונעתדרישה ל

  

  אחריות .6
 אחראי ליישום לניהול.  +21מרכז יום מנהל 

 

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר



  
  

 

 

  

  ערכת

  פסי  וט

  מדריך האיכות

   



  
  

  מדריך האיכות –מאגר הטפסים  –תוכן עניינים 
 

  מספר הטופס  שם הטופס  מס'
הפרק/נוהל בו 
  מופיע הטופס

    טפסי מדריך האיכות

 5פרק   5-1 נ.א.  מצע לדיון סקר הנהלה   1

 5פרק   5-2 נ.א.  דו"ח ריכוז פעולות מתקנות/מונעות (דפ"מים)   2

 5פרק   5-3 נ.א.  סיכום סקר הנהלה   3

 5פרק   7-1 נ.א.  נותני שירות בתחום השיקומי (בריאות והעשרה)רשימת    4

 7פרק     7-2 נ.א.  הערכה לנותן שירות בתחום השיקומי    5

 7פרק   7-3 נ.א.  ריכוז הערכות לנותני שירות בתחום השיקומי    6

 8פרק   9-4ט.   ראיון אישי למשתקםשאלון    7

8   
מערך  ביעות רצון לבני משפחה/אפוטרופס/שאלון ש

  הדיור 
 8פרק   8-1 נ.א.

 8פרק   8-2 נ.א.  שאלון שביעות רצון לגורמי רווחה ברשוית    9

 8פרק   (גיליון אקסל)  שביעות רצון של שאלוני נתונים  ריכוזדוגמא ל   10

 8פרק   8-3 נ.א.  סקרי שביעות רצון  –סיכום נתונים    11

 8פרק   8-4 נ.א.  תלונת לקוח   12

 8פרק   8-5 נ.א.  תלונות לקוח לש שנתיריכוז    13

 01נוהל   01-1 ..אנ  דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר   14

 03נוהל   03-1.א. נ  תוכנית מבדקים שנתית   15

 03נוהל   03-2 .א.נ  פנימי איכות  מבדק לתיוג  רשימת   16

 03נוהל   03-3 .א.נ  למבדק פנימי דו"ח סיכום ממצאים והערות   17

 06נוהל , 05נוהל   05-1.א. נ  (דפ"מ) מונעת/פעולה מתקנתל דרישה   18

  

  מספר הטופסיש לבחור/ללחוץ על  –כדי לצפות בטופס . 
  הטופס   ללחוץ על הכותרת יש  –כדי לחזור מהטופס אל תוכן העניינים של המאגר

בראש העמוד. 



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

  עמוד ____ מתוך _____               1-5ט. נ.א. 

  :_____________ תאריך
  

        מצע לדיון סקר הנהלה לשנת
  

  )בהשוואה לתוכנית המבדקים( מבדקים פנימיים אשר בוצעו במהלך השנה. 1
  

  תאריך יעד למבדק  הנבדקהגוף /התחום  'מס
  תאריך ביצוע בפועל

  

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         

10 .         

11 .         

  
  : ב"מצ

  מים  " ח ריכוז דפ" דו -  פעולות מתקנות ומונעות. 1

  ריכוז תלונות לקוח שנתי  -  תלונות לקוח. 2

  סיכום נתוני סקר שביעות רצון .3

  חריגים שנתי ריכוז ארועים. 4

  סיכום סקר הנהלה משנה קודמת .5

  
  :העתקים

1  .          

2  .          

3  .          

4  .          



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

  עמוד ____ מתוך _____                             2-5ט. נ.א. 

  

  
  

  ____________שנת: ל -דפ"מים דו"ח ריכוז 
 

           

  תאריך 
 המבדק

הוראת העבודה 
  הנבדקת

מספר 
  הפעולה

  פעולה

  לו"ז 
  לסיום

תאריך 
בדיקת 
  יעילות

  סגירת דפ"מ

  דפ"מלהסיבה 

  מונעת  מתקנת  תיקון   לא  כן

         


            

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                       

           

  

 

 



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

                    3-5ט. נ.א. 
  עמוד ____ מתוך _____             

  : ______________ תאריך
  

        לשנת -סיכום סקר הנהלה  

    :השתתפו

    
  

  :סיכום נושאים עיקריים והחלטות שעלו בדיון

  )מים והטיפול בהם"כולל דפ(מבדקים פנימיים 

  

  

  

  

  
  
  
  

  תאריך לביצוע  אחריות ביצוע  החלטות

      

      

      
  

  תלונות לקוח

  

  

  

  
  
  
  

  תאריך לביצוע  אחריות ביצוע  החלטות

      

      

      
  

   



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

                    3-5ט. נ.א. 
  עמוד ____ מתוך _____             

  )התייחסות כללית לביצוע הסקרים ותוצאותיהם: (סקר שביעות רצון

  

  

  

  

  
  
  

  תאריך לביצוע  אחריות ביצוע  החלטות

      

      

      
  

  מעקב אחר ביצוע החלטות 
  

  _______):שנת (פירוט החלטות מסקר הנהלה קודם 
  
  

  הסבר  אי ביצוע/ביצוע  החלטות

      

      

      

      

      

      

      
  

  :הסבר כללי –ביצוע החלטות מסקר הנהלה קודם 

  

  

  
  

  ___________________ : מנהל/ת האיכות
  

              .1  : העתקים

  2.              

  3.            



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

  עמוד ____ מתוך _____                         1-7ט. נ.א. 

  
  
  

  )בריאות וההעשרהנותני שירות בתחום השיקומי (רשימת 
 

  

  נותן השירותשם   מס"ד
  תחום 

  מתן השירות

תאריך 
ת התחל
  עבודה

בעל תעודה 
רשמית לביצוע 

  השירות
  (כן/לא)

המלצות 
ממקום עבודה 

  קודם
  (כן/לא)

תאריך סיום 
  עבודה

  סיבת 
  עזיבה

1                

2                

3                

4                

5                

6                

  

  

  

   



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

  עמוד ____ מתוך _____             2-7ט. נ.א. 

  לנותן שירות שיקומיהערכה 
  

          :  תחום התמחות            : שם המטפל/ת
  

        הערכה לפעילות שנערכה ב           : שעות עבודה  בשבוע' מס
  ציין תאריך מלא                                                                                                                 

  הערכה לפעילות לחודש ________________  או
  ש ושנהציין חוד                                                      

  
  תפקידו _____________________________      ____________________   :שם המעריך

  
  טוב מאוד)  -  5 וע,  גר  – 1 : (דרג את הנושאים הבאים

  
  5  4  3  2  1  נושא  מסד

1  
רמת העניין שגילו המשתקמים  

  בפעילות
          

            גיוון הנושאים הנלמדים בפעילויות   2

            התקדמות ביכולות המשתקמים    3

4  
למשתקמים   נותן השירותיחס 

  והתמודדותו עם מוגבלותם 
          

5  
בחומר  נותן השירותשליטת 
  המועבר

          

            טכניקות עבודה ויכולת אילתור  6

7              

  ממוצע  
  

  

  
ומידת שביעות רצונו  בחר משתקם/ה באופן אקראי ושאל אותו לדעתו על הפעילות (תוכן הפעילות 

  המדריך).
  

  _________________________   דעתו בנושא : :תשם המשתקם/
  

                            

                            

                                

  

            : חתימה              :תאריך



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

  עמוד ____ מתוך _____             1-8ט. נ.א. 

  
  

  לנותן שירות בתחום השיקומי הערכותריכוז 
  

  ________________________ :_______________________     תחום התמחות :שם המטפל

  

  _________________ -________________  עד - ריכוז ציונים לתקופה: מ

  ציין תאריך מלא      ציין תאריך מלא                                                     
  
  

  הערות  ציון ממוצע  תאריך  מסד

1. 
  
  

    

2. 
  
  

    

3. 
  
  

    

4. 
  
  

    

5. 
  
  

    

6. 
  
  

    

7. 
  
  

    

8. 
  
  

    

9. 
  
  

    

10 . 
  
  

    

11 . 
  
  

    

      ממוצע שנתי

  
  
  

          :  תפקיד             : שם ממלא הטופס
  
  

          : תאריך      _____________________  : חתימה

  



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

                              4-9. ט

  
  שאלון ראיון אישי

    
               שם המדריך:                   שם המשתקם: 

  
          תאריך: 

 

  סוג פעילות/תחום
  האם אני שמח?

  מרוצה?האם אני 
  האם אני רוצה לשנות?

 (בכל תחום יש לפרט 
  לא   X  כן      לא     כן      שאלות הרלוונטיות למשתקם)

          :ארוחות
           
           
           

          :היגיינה
           
           
           

          :תפקידים
           
           
           

          :קבוצה
           
           
           

          :פעילויות
           
           
           

          :תעסוקה
           
           
           

          :הסעה
           
           
           

          :שונות
           
           
           

          :הערות
           
           
           

 



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

              1-8ט. נ.א. 

  להורים/אפוטרופוסים ומסגרות דיורשאלון שביעות רצון 
  

  , יקרהורה/אפוטרופוס/נציג מסגרת דיור 
מערכי  , למשפחות, הסקר מועבר למשתקמים. עורכים סקר שביעות רצון בקרב לקוחותינו בימים אלה אנו

  . עובדים סוציאליים ברשויות המקומיות וספקי עבודות, הדיור
ת שנוכל לדעת מה הם התחומים בהם אנו טובים ומהם  ל מנ, עהשאלון המפורט בהמשך נודה על מילוי

  .התחומים בהם אנו צריכים לבצע שינוי ולהשתפר
השקיע וימשיך להשקיע רבות בהקמת מערך שירותים מתקדם שיאפשר לנו לשמור על  +21מרכז יום 

לשפר ולפתח תוך רצון להמשיך , גישה אישית וטיפול מסור ומקצועי במשתקמים: הקווים המנחים אותנו
  . תחומים נוספים

  
.                                                                                                                     משפחה המעוניינת להשאיר את השאלון אנונימי יכולה להעביר את השאלון ללא ציון פרטים מזהים

     _______________ :ון והקרבה למשתקםשם ממלא השאל        : שם המשתקם
  

      __________ : ריךתא
  

  היגד   מסד 

מסכים  
  מאוד 
  
4  

  מסכים
  
  
3  

מסכים  
באופן  
  חלקי 

2  

לא  
  מסכים

  
1  

  אמינה בעינירכז המהאינפורמציה המגיעה מ  . 1
        

  פתיחת המרכזזמין במידת הצורך בשעות מרכז הצוות   . 2
        

  לשעות העבודה מעבר חירום בשעתזמין  מרכזהצוות   . 3
        

  קיימת התייחסות ושיפור בבעיה לאחר שיחה עם הצוות  . 4
        

  קםלמשתאדיב ומנומס   מרכזהצוות   . 5
  
  

      

  אלינואדיב ומנומס  מרכז הצוות   . 6
        

  רמת האוכל המסופקת למשתקם משביעת רצון  . 7
  
  

      

  בקשותי/לבעיותי קשרמרכז האני זוכה להתייחסות מצוות   . 8
        

  טובים ונוחים  מרכזהתנאים הפיזיים ב  . 9
  
  

      

  פעילות ההעשרה במהלך השנה הינה לשביעות רצוני  . 10
        

  לקידומו של המשתקם מתתור מרכזהשהות ב  . 12
        

  
  : התייחסות נוספת במידת הצורך/הערות 

                            

                              

  
תודה על שיתוף הפעולה



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

              2-8ט. נ.א. 

  
   תיורשוגורמי רווחה בלשאלון שביעות רצון 

  , לקוח יקר 
מערכי  , למשפחות, הסקר מועבר למשתקמים. הננו עורכים סקר שביעות רצון בקרב לקוחותינובימים אלה 

  . עובדים סוציאליים ברשויות המקומיות וספקי עבודות, הדיור
על מנת שנוכל לדעת מה הם התחומים בהם אנו טובים ומהם  , השאלון המפורט בהמשךנודה לכם על מילוי 

  .התחומים בהם אנו צריכים לבצע שינוי ולהשתפר
  

פשר לנו לשמור על משיך להשקיע רבות בהקמת מערך שירותים מתקדם שיאתו ההשקיע +21מרכז יום 
תוך רצון להמשיך לשפר ולפתח , גישה אישית וטיפול מסור ומקצועי במשתקמים: הקווים המנחים אותנו

  . תחומים נוספים
  

.                                                                                                        לקוח המעוניין להשאיר את השאלון אנונימי יכולה להעביר אלינו את השאלון ללא ציון פרטים מזהים
  

  :____________________________________________ שם הרשות

    : _________ תאריך    :_________________________________ שם ממלא הטופס ותפקידו 

  

  היגד   מס'
מסכים  

  מאוד 

4  

    המשתקם מקבל שירות התואם את צרכיו    1

נעשית ביעילות מרכז קליטת משתקם חדש ב   2
  ובמקצועיות 

  

מועברת באופן מלא מרכז האינפורמציה מה   3
  ובשקיפות

  

  מבוצעות  רכז המהחלטות המתקבלות במשותף עם    4
  בפועל

  

    מספקתמרכז התדירות הקשר השוטף עם     5

    זמין ונותן מענה בזמן סבירמרכז צוות ה   6

שיטתיות   , מבוצעות במקצועיות אישיותהתוכניות ה   7
  ועקביות 

  

    מותאמות למשתקמיםמפעיל שיטות טיפול מרכז ה   8

    אדיבה ו נעימה, וירה חיוביתואב מתאפייןמרכז ה   9

    מבנה המרכז נגיש, בטוח ותחזוקתו נאותה    10

  
  הערות/הארות:/התייחסות נוספת

______________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________  

  הפעולהתודה על שיתוף  



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

 עמ' __ מתוך ___             3-8ט. נ.א. 

  
   סקר שביעות רצון –ריכוז נתונים 

  
  מס' לקוח

  
  מס' היגד  

  בשאלון 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  

ציון 
ש.ר. 
  ממוצע
  להיגד

1.                                   

2.                                   

3.                                   

4.                                   

5.                                   

6.                                   

7.                                   

8.                                   

ציון ש.ר. 
  ממוצע ללקוח

                                

  שביעות רצון  –ש.ר. 

  הנחיות:
 מומלץ לבצע את ריכוז הנתונים בגיליון אקסל .1
 למספר את השאלונים של סוג לקוחות בסדר רץ נפרד  .2
  למלא מתחת לכל לקוח את המספר הנבחר על ידו לכל היגד  .3

  



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

 עמ' __ מתוך ___             3-8ט. נ.א. 

  

  סקר שביעות רצון –נתונים סיכום 

          לקוחות: 

        מס' השאלונים: 

  

  ציון ממוצע כולל  ההיגד בשאלון  מס' 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

    ממוצע כולל



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

             4-8ט. נ.א. 

  מס' ___________ תלונת לקוח 
  

        :תאריך                    
  
              :.  תפקיד2__________________      :.  שם מקבל התלונה1
  
           :. קרבה למשתקם4___________________     מגיש התלונה:.  שם 3
  
                        :  .  מהות התלונה5

                            

                              

  
                  .  בירור פרטים נוספים במידת הצורך  6

                            

                              

  
                        .  הטיפול בתלונה 7

                            

                             

  
  

        _______________                  _____________                       _________________  
  שם המטפל בתלונה                                  חתימה                                    תאריך         

  
  
  .  תשובה ללקוח: 8
  

                      ימים)  3(תוך  ראשונית 8.1

                             

                      (עד שבועיים)   סופית 8.2

                              

  
  ___________  :ומספרה. נפתחה פעולה מתקנת לא / כן 9
  

  ____________  :______________ תאריך  :________________ חתימה: מנהל האיכות: שם

 



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

             5-8ט. נ.א. 

 _______ת שנלריכוז תלונות לקוח 
 

  ד"מס
מספר 
  תלונה

  מהות
תאריך 
  פתיחה

  תלונהמעמד 
  )סגורה/פתוחה(

  י"טופל ע

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

             1-01.א. נט. 

  

  דיווח על ביצוע עדכון במסמך מבוקר
  

      :  תאריך        :  שם המדווח       :  +21מרכז יום מאת: 
  

   להלן רשימת עדכונים שבוצעו על ידנו במסמכים מבוקרים :  .1

      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו          שם המסמך :   .א

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו          שם המסמך :   .ב

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו           :שם המסמך  .ג

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

             
 התייחסות המפקח הארצי : .1

      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו        שם המסמך :   .א

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו        שם המסמך :   .ב

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

  
      :  מהדורה מעודכנת     :  מספרו           :שם המסמך  .ג

            מהות העדכון :          :  הסעיף לעדכון

                          

                            

             



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

             1-03.א. נט. 

____________ : תאריך  
 

  תכנית מבדקים תקופתית/שנתית
 

תאריך יעד 
  למבדק 

  ת העבודהוהורא
  הנבדקות

  הנבדק/ים הוראת העבודהמס' 

          

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

    
      

  



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

 עמ' ___ מתוך ____                     2-03.א. נט. 

  רשימת תיוג למבדק איכות פנימי
  

                   תאריך:
  

                  : תחום/הוראת עבודה
  

                    שם הנבדק ותפקידו:
  
  

הסעיף 
 הנבדק

 הנושא
  מבוצע
 כראוי

  טעון
  שיפור

 קל

טעון 
  שיפור
  ניכר

לא 
 רלוונטי

מספר 
 ההערה

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

  
  
  
  
  

    חתימה: ___________________           עורך המבדק: ______________ 



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

 עמ' ___ מתוך ____                     3-03.א. נט. 

  
  למבדק פנימידו"ח סיכום ממצאים והערות 

  
            : תאריך

            עורך המבדק:  

                      :   התחום הנבדק/הוראת העבודה

                    סוג ו/או כמות הממצאים הנבדקים:  

                              

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              

  

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              

  

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              

  

  :     הערה מס' 

  ממצאי המבדק:

                            

                              

                              



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

 2מתוך  1עמ'                       1-05.א. נט. 

  (דפ"מ) פעולה מתקנת / פעולה מונעתדרישה ל
  

        : תאריך

          המבדק:  ךהאיכות/עור מנהל

  

        מס'       פעולה מתקנת / פעולה מונעת פעילות תיקון /   :הקף בעיגול

  

  הסיבות לנקיטת הפעולה: (פרט או צרף / הפנה למסמך) 

                            

                            

                            

                            

                              

  

  פרוט הפעולות:

  אחראי  הפעולה  מס'
  "זלו

  לסיום
לבדיקת  לו"ז

  יעילות
          

          

          

          

          

          

          

  

  

        המבדק:  ךהאיכות/עורחתימת מנהל 

             :מרכזה חתימת מנהל

  



  +21שם ולוגו של מרכז יום 

 2מתוך  2עמ'                       1-05.א. נט. 
 

  (דפ"מ) פעולה מתקנת / פעולה מונעתסגירת דרישה ל
  

        : מתאריך           להוראת עבודה: ממצאי בדיקת יעילות

                            

                             

  ):  (יש לפרט ולקבוע תאריך לבדיקת יעילות נוספת לא    /  כן:  הפעולה נסגרה

                            

                              

                     תאריך לבדיקת יעילות נוספת :  

         :תאריך             איכות/עורך מבדק: ת מנהלחתימ
  

        תאריך:               : חתימת מנהל המרכז
  
  

  נא למלא להלן: –במקרים בהם הפעולה לא נסגרה ונקבע תאריך לבדיקת יעילות נוספת 

  נוספת: ממצאי בדיקת יעילות

                            

                             

  

  פרט): ( לא  /    כן : הפעולה נסגרה

                            

                              

  
         :תאריך         המבדק: ת מנהל האיכות/עורךחתימ

  

       תאריך:               : מנהלחתימת ה



  

  

  מארז
  ניהול איכות 

  *+21למרכז יום טיפולי סיעודי 

 הוראות עבודה וטפסים
 

  ייעוץ ופיתוח מקצועי :
  דני כץ

  ד"ר תמוז יצחק 
  
  

  עריכה :
  ד"ר תמוז יצחק 
  אורלי חיימוביץ 

  
  
  
  2016ינואר 

  

  

 
  +  21לאורך המארז יכונה בקיצור: מרכז יום   *



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 +, 21מנהלות ומנהלי מרכזי יום 

התהליך של  מעצם ההזדמנות שניתנה לי להוביל את 

  בשנים האחרונות,   +21התעדת מרכזי יום 

  , ם מרכזיה ולאור היכרות שלי עמכם מנהלי 

  אני מאמין, כי ביכולתה של מערכת האיכות, 

  לשפר באופן דרמטי את מעטפת הביצועים  

  +. 21של מרכז יום 

  לפיכך כאמצעי משלים למארז,  

  אני מתחייב בזאת 

  +, שאליו אוזמן  21להגיע לכל מרכז יום  

  ולקיים מפגש בן שלוש שעות.  

בפגישה אציג את היתרונות והאתגרים ביישום מערכת  

  + עליו אתם אמונים. 21במרכז יום  ISO 9001איכות  

  

  ד"ר תמוז איציק 

 



  

 

  עבודה הוראות   הסבר

הינן   ,איכותשאינו חלק ממדריך ה ,הוראות העבודה המופיעות כקובץ עצמאי 
אותו אתה   +21מרכז יום  התכנים ושיטות העבודה ב ,תיאור של ליבת העשייה 

 מנהל.
מרכז  הוראות העבודה הינן מתכוני הביצוע של הפעולות העיקריות המתרחשות ב

. +21יום   
בארץ.  ת"רשמרכזמופעל באופן מעשי בעשרות  קובץ זה של הוראות עבודה  

דעים בוודאות  ואנו י  ,בעלי אופי פעילות שונה  +21מרכז יום מעצם התקיימותו ב 
 כי לכתוב בו יש מהימנות ותוקף.

עות באותה שבלונה ותחת כי הן מופי ,שתקרא את הוראות העבודה ודאי תבחיןכ
 סיעוף זהה.

אתה מתבקש להכניס את   שבה ,עליונהוד בהוראת העבודה יש כותרת מלכל ע
 הלוגו שלכם. 

ומספרה ומספר העמודים שהיא   העוד תמצא בכותרת העליונה את שם ההורא
 כוללת.

דורשת לעדכן מעת לעת את  +21מרכז יום ן שמציאות ההפעלה של ו מכיו
לעדכן את המהדורה.  חלוןההוראה יש   

העבודה הופכת לחוק פנימי נא רשום את התאריך בו הוראת   -בחלון תחולה 
 והעובדים נדרשים לעבוד על פיה. 

כי בעמוד האחרון של הוראת העבודה יש מקום לחתימתך.  ,שים לב  
.  הסיעוף של ההוראה החוזר על עצמו מידי הוראה  

   :כמתואר במדריך האיכות יש מבנה אחיד לכל הוראות העבודה

  "וחשיבותו. רקע כללי להבנת הנושא  – 1סעיף מס'   -"כללי 

  "הגדרה של מטרת הנוהל/הוראת עבודה.  –  2סעיף מס'  -"מטרה 

  "הגדרות של מונחים המוזכרים הוראת  – 3סעיף מס'  -"הגדרות
 עבודה  אשר אינם שגורים ובעלי משמעות במסמך.

  "מסמכים חיצוניים הקשורים  – 4סעיף מס'  - "מסמכים ישימים
 עבודה.ההוראת עבודה והכרתם נדרשת לביצוע הנחיות הוראת  ל

  "זהו הסעיף העיקרי ובו מתוארת שיטת  – 5סעיף מס'   -"שיטה
  העבודה. 

  "מי האחראים לביצוע ה"ע וסעיפים  – 6סעיף מס'  -"אחריות
 שונים בו. 

  "הוראת עבודה. לרשימת נספחים  – 7סעיף מס'  -"נספחים 

 
הוראת העבודה כתובה בציווי וכל פעילות ברור מי האחראי לה.  שתיווכח,כפי   

מרכז יום ספר הוראות העבודה הינו אחד הבסיסים החשובים להתפתחות  ,לסיכום
21+.  



  

 

  לתשומת ליבכם: 
  
 בתוכן העניינים שלהלן קיים קישור לכל הוראת  - קישור בין תוכן העניינים להוראות העבודה

 ע"י לחיצה על מספרה.עבודה, שניתן להגיע אליה 

 מתאפשרת ע"י לחיצה על הסימן הממוספר המופיע בצידו השמאלי  - חזרה לתוכן העניינים

 .ראשון של הוראת עבודה כל עמודהעליון של 

 כל טופס  לניתן להגיע  –לכל הוראת עבודה קיימים טפסים ישימים  - מעבר לטפסים ישימים

 ברשימת המסמכים הישימים. ישים ע"י לחיצה על מספרו

 אל רשימת המסמכים הישימים ניתן לחזור מהטופס  - חזרה מהטופס להוראת העבודה

  .בראש העמוד בהוראת העבודה הרלוונטית ע"י לחיצה על שמו של הטופס

  
  

0 



  

 

  תוכן עניינים הוראות עבודה
 

  שם הוראת העבודה
מס' הוראת 

  עבודה

  1  וקליטתוקבלת משתקם למרכז 

  2  ניהול תיק משתקם

  3  הגעת משתקם ויציאתו מהמרכז

  4  מתן תרופות

  5  ארוחות והאכלה במרכז

  6  ניקיון אישי והגיינה

  7  התניידות

  8  אירוע חריג

  9  תוכנית אישית

  10   קשר עם נציגי המשתקם

  11  סיום השמה של משתקם במרכז

  12  דש והכשרתומדריך חקליטת 

  13  קליטת מתנדבים

  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה: 
  קבלת משתקם למרכז וקליטתו

  3 מתוך  1 עמוד

  : מהדורה

  תחולה:   1 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

  שתוצאותיה שהות מקדמת ומפתחת למשתקם. למסגרת,תהליך קליטה מוצלח יבטיח התאמה 

 

 +  21למרכז יום  משתקםשיטה לקבלת את הלקבוע : מטרת הוראת העבודה .2

  האחריות של השותפים לתהליך.ו

  

 :הגדרות .3

 ועדה שעניינה קבלת מועמדים להשמה בתוכניות תעסוקה.  –ועדת קבלה  3.1

 : ועדהוהחברי 

 יו"ר הועדה –מנהל המרכז    .א

  רכז הטיפול  .ב

  המפנההקהילה עו"ס   .ג

 יוזמן וישתתף על פי שיקול דעתו  –מפקח מחוזי    .ד

  : משתתפי הוועדה

 חברי הועדה   .ה

 מועמד בליווי הורה או אפוטרופוס ה  . ו

 הרלוונטיים לדיון מוזמנים נוספים   .ז

 החודש הראשון לשהותו של המשתקם במרכז – תקופת קליטה 3.2

 :שותפים לתהליך 3.3

 חברי ועדת הקבלה  .א

 משתתפי ועדת הקבלה  .ב

 מפקח/ת מחוזי/ת   .ג

  צוות המרכז  .ד

  

 :מסמכים ישימים .4

  דו"ח סוציאלי עדכני של עו"ס המשפחה 4.1

 מהמסגרת האחרונה המשתקםדו"ח תפקודי של   4.2

 (מפגר) ש"האבחון של האגף לטיפול באדם עם מאבחון והחלטות של ועדת   4.3

 דו"ח רפואי עדכני מהרופא המטפל 4.4

 צילום תעודת זהות  4.5

 )או מסמכים המעידים שההליך נמצא בטיפול(צילום מינוי אפוטרופסות  4.6

 1-1טופס  –היערכות לקראת ועדת קבלה  4.7

1 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה: 
  קבלת משתקם למרכז וקליטתו

  3 מתוך  2 עמוד

  : מהדורה

  תחולה:   1 מס' ההוראה: 

  

 

 1-2טופס   - קבלההזמנה לוועדת  4.8

 1-3טופס  -למועמד למרכז  פרוטוקול ועדת קבלה 4.9

 1-4טופס   – מועמד על קבלתהודעה  4.10

 1-5טופס  –הודעה על אי קבלת מועמד למסגרת  4.11

  1-6טופס    –מטלות ליום הראשון  - חדש משתקםקליטת  4.12

  1-7טופס  – מעקב התאקלמות שבועי –קליטת משתקם חדש  4.13

  

 :השיטה .5

 טרום ועדת קבלה 5.1

 לשלוח בקשה לעו"ס המפנה לקבלת המסמכים הנדרשים:  רכז הטיפולעל  5.1.1

  חודשים)  3(עד   דו"ח סוציאלי עדכני  .א

  מקבל שירות מהמסגרת האחרונהדו"ח תפקודי של   .ב

 אבחון והחלטות של ועדת אבחון של האגף לטיפול במש"ה  .ג

  חודשים) 3(עד  רופא מטפלמ דו"ח רפואי עדכני  .ד

  צילום תעודת זהות   .ה

  אפוטרופסותצילום ממינוי   . ו

  לצורך יפנה לעו"ס הקהילהועפ"י הצורך  בדוק את המסמכים שהוגשולרכז הטיפול על  5.1.2

הגשת המסמכים תתועד בטופס היערכות לקראת ועדת  הבהרות  והשלמת מידע.

  לא תכונס ועדה ללא כל המסמכים.. )1-1טופס קבלה (

אישור מהמפקח לקבל רכז הטיפול על והמסמכים הנדרשים יה יפנה קבלתלאחר  5.1.3

 ן המועמד לוועדת קבלה. ומיהמחוזי לז

   באמצעות טופס הזמנה לועדת קבלה משתתפי הועדה וןמ ילזלדאוג  רכז הטיפולעל  5.1.4

 .)2-1טופס (

טופס הקליטה  האינפורמציה הכללית באת  למלא    רכז הטיפול על  לפני התכנסות הוועדה,   5.1.5

 ).3-1טופס (

 

 ועדת הקבלה 5.2

 המרכז:במהלך הוועדה על מנהל  5.2.1

  בוועדה  ילהציג את נוכח  .א

  להציג את הרקע לפנייה  .ב

  להצטרף למרכזלהזמין את ההורים/מלווים והמועמד להציג את עצמם ואת הצורך   .ג

 משתתפים בוועדה לשאול שאלותללאפשר   .ד



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה: 
  קבלת משתקם למרכז וקליטתו

  3 מתוך  3 עמוד

  : מהדורה

  תחולה:   1 מס' ההוראה: 

  

 

האינפורמציה שנאספת לגבי  לתיעוד לדאוגמנהל המרכז במהלך ועדת הקבלה על  5.2.2

). העתק של 3-1 טופסל ועדת קבלה (בפרוטוקוחלטות ה וההמועמד, פרטי דיון 

 עדה, תוך שבועיים מיום התכנסות הוועדה. והוהפרוטוקול המלא יועבר לחברי 

 :על מנהל המרכז את קבלת המועמד מאשרתעדה והואם  5.2.3

  המועמד להורים/בני המשפחה  על קבלתטופס הודעה לדאוג למסירת   .א

 ).4-1טופס (

   תמת טופס ההשמה.לדאוג להח  .ב

  יתקבל למרכז רק לאחר קבלת טופס השמה חתום.משתקם 

מנהל על , לספק את צרכיו של המועמדמתאים אינו רכז שהמ, מחליטההוועדה אם  5.2.4

 המרכז:

 כדי לקבל את אישורו/ה. ת עם נימוקי הוועדה לגבי אי ההתאמה/למפקחלפנות   .א

 המפנה  באמצעות עו"ס הקהילההודעה בכתב למשפחה    קבלת האישור לשלוחלאחר    .ב

 ).5-1טופס על אי קבלת המועמד למסגרת (

 

 תהליך הקליטה  5.3

ביצוע ותיעוד השלבים הבאים ע"י צוות  לוודא רכז הטיפול במהלך תקופת הקליטה על  5.3.1

 :המרכז

  )1- 6טופס מטלות ליום הראשון ( - חדש משתקםקליטת   .א

  )7-1טופס ( מעקב התאקלמות שבועי – חדש משתקםקליטת   .ב

 

  

 :אחריות .6

  .נהל המרכזאחריות על ביצוע הוראה זו: מ 6.1

  

 
 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  ניהול תיק משתקם

  2 מתוך  1 עמוד

  : מהדורה

  תחולה:   2 מס' ההוראה: 

  

 

  :כללי .1

תיק המשתקם מכיל מסמכים ורשומות המתעדות שלבים שונים של המשתקם במרכז. התיעוד צריך  

  להישמר באופן המבטיח את חיסיון הפרטים שימושם בהם רק ע"י הגורמים המוסמכים. 

 

 : מטרת הוראת העבודה .2

 .להנחות את רכז הטיפול לגבי אופן הניהול והתיעוד של תיק משתקם

 

  הגדרות .3

  מו:. על התיק יירשלמשתקם יםהקשור ומסמכים רשומות הכוללתיק  – משתקםתיק  . 3.1

הוצאת מסמכים בחדר רכז הטיפול.   התיק יישמר בארון סגור. ת.זמס' שמו של המשתקם, 

 ו. באישוראו /ורכז הטיפול רק ע"י  המשתקםמתיק 

 :השותפים לתהליך . 3.2

   רכז הטיפול  .א

 מדריכים   .ב

 גורמים טיפוליים   .ג
  
  

 :ישימיםמסמכים  .4

 2-1טופס  -תוכן העניינים של תיק משתקם  . 4.1

 2-2טופס    -דף פרטים אישיים  . 4.2

 ' ב 2-3 טופס , 'א  2-3טופס   –ויתור סודיות  . 4.3

 2-4טופס  –טופס חובת שמירת סודיות  . 4.4

  
 :השיטה .5

   משתקם.לפתוח תיק  רכז הטיפולעל  במרכזחדש  משתקםעם קליטת  . 5.1

 העניינים. על רכז הטיפול לדאוג שתיק המשתקם יכלול את החוצצים עפ"י המפורט בתוכן   . 5.2

  תיק אישי  של לתייק בגב התיק הפנימי קדמי את תוכן העניינים  על רכז הטיפול . 5.3

 )2-1טופס (

עליון בתיק  -ולתייק אותו כדף פותח) 2-2טופס  (טיפול למלא את דף פרטים אישיים העל רכז  . 5.4

 האישי.

ויתור סודיות   יעל רכז הטיפול לדאוג להחתמת ההורים/אפוטרופוס של המשתקם על טופס . 5.5

  בתיק האישי.  ) ולתייקם'ב  3-2 טופס,  ' א 3-2טופס (

2 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  ניהול תיק משתקם

  2 מתוך  2 עמוד

  : מהדורה

  תחולה:   2 מס' ההוראה: 

  

 

תיק המשתקם בכפוף  לעיין במידע המצוי ב גורם טיפולי/על רכז הטיפול לאפשר למדריך . 5.6

 למגבלות הבאות:

 רכז הטיפול באישור ובנוכחות המדריך יעיין במידע רק   .א

 רכז הטיפול באישור גורם טיפולי יעיין במידע רק   .ב

 המדריך/גורם טיפולי יעיין רק בתיקים של משתקמים ישירים  .ג

 ) 4-2טופס טופס חובת שמירת סודיות (חתום על המדריך/גורם טיפולי   .ד
  

בהתאם  במרכזלתעד/לתייק את הטפסים בתיק המשתקם כל זמן שהותו  הרכז הטיפולעל  . 5.7

 )1-2טופס ( לפרוט בתוכן העניינים

 צרכים טיפוליים בלבד.חומר רלוונטי מתיק המשתקם להוצאת על רכזת הטיפול לאשר  . 5.8

    בארכיון.לגניזה  משתקםעם עזיבת/פטירת משתקם על רכז הטיפול להעביר את תיק ה . 5.9

  

 אחריות .6

 . רכז הטיפול הוראה זו:אחריות על ביצוע  . 6.1

  
  

  
  
  
  
  
  
 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  הגעת משתקם ויציאתו מהמרכז 

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   3 מס' ההוראה: 

  

 

  :כללי .1

על מנת לדאוג לביטחונם של מקבלי השרות  בעת הכניסה למרכז היום והיציאה ממנו  יש צורך  

 אחידים.  כלליםלקבוע 

 

בבוקר ובפיזורם   המשתקמיםקבלת ב הנדרשותקבוע את הפעולות ל :מטרת הוראת העבודה .2

  האחריות של  השותפים בתהליך.ו בסוף יום הפעילות

  

  :הגדרות .3

 מההסעה. המשתקם קבלתמרגע  - קליטה . 3.1

 להסעה. המשתקםמרגע יציאתו של  -פיזור  . 3.2

מדריך המשובץ כאחראי לעלייתם להסעות של משתקמים בעת הפיזור   -מדריך תורן הסעה  . 3.3

 .מהמסגרת עד עזיבת הרכב את המרכז

מדריך תורן שממונה על סריקת מבנה המסגרת בסוף יום. מועדי   – מדריך תורן סריקה . 3.4

 המודעות באחריות מזכירת הרשת/מנהלת המסגרת. התורנות מפורסמים על לוח

 :השותפים לתהליך . 3.5

 מנהל המרכז   .א

 רכז הטיפול    .ב

 צוות הדרכה  .ג

  

 :מסמכים ישימים .4

   3-1טופס   – נוכחותמעקב טופס  . 4.1

 3-2טופס  –נוכחות משתקמים בהסעה  . 4.2

  3-3טופס  – יסודית במבנה ריקהטופס לס . 4.3

  

 :השיטה .5

  :קליטה במרכז בבוקר . 5.1

לכניסה  המשתקמיםאת  ההסעה וללוותמתין בפתח רכב להאו קבוע, /מדריך תורןעל  . 5.1.1

 .   8:30מצא בפתח המרכז עד לשעה ילמרכז. המדריך י

  שהגיעו.   המשתקמיםאת ) 1-3טופס (נוכחות מעקב סמן בטופס לקבוע /מדריך תורןעל  . 5.1.2

  9:00עביר עד השעה לה )3- 1טופס (מעקב נוכחות לא את טופס יהמדריך שמעל  . 5.1.3

 את הטופס לרמה הממונה.

 

3 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  הגעת משתקם ויציאתו מהמרכז 

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   3 מס' ההוראה: 

  

 

 הקבוצה: מדריך על  . 5.1.4

 נוכחות קבוצתו בדוק את ל  .א

 לברר את סיבת היעדרותם של המשתקמים שלא הגיעו  .ב

טופס לגבי היעדרות החניכים והסיבה באמצעות עדכן את הרמה הממונה ל  .ג

 9.00הנוכחות לא יאוחר מהשעה 

) הגעה מאוחרת של משתקם ולהוסיף 1-3טופס לציין בטופס מעקב נוכחות (  .ד

  פרוט של סיבת האיחור 

עדכן  ל,  לגבי סיבת היעדרות המשתקמים  ול לבצע את הבדיקהאינו יכ שמדריך הקבוצה  על   . 5.1.5

 .את רכז הטיפול

 לערוך את הבדיקה ולעדכן את מדריך הקבוצה.על רכז הטיפול  . 5.1.6

 

 :מהמרכז בסוף היוםפיזור  . 5.2

 .לפתח ההסעה את המשתקמים ללוות קבוע /מדריך תורןעל  . 5.2.1

את חגורים, לקרוא  שהמשתקמיםוודא על מדריך האחראי על ההסעה לעלות להסעה, ל  . 5.2.2

 . )2-3טופס נוכחותם בהסעה בטופס נוכחות משתקמים בהסעה (סמן את לויהם שמות

האחראי , על המדריך  משתקם על ההסעהכי חסר    נמצאבסיום תהליך רישום היציאה,  אם   . 5.2.3

 .  לעדכן את מדריך הקבוצה על ההסעה

  פעולות הבאות:בט  ונקעל מדריך הקבוצה ל . 5.2.4

 (עלייה להסעה אחרת, יציאה מוקדמת וכו') וודא שלא מדובר בטעות טכניתל  .א

 מרכזהחפש בתחומי ל  .ב

 מרכז על מדריך הקבוצה לדווח לרכז הטיפול. הלא נמצא בתחומי אם המשתקם  . 5.2.5

 על רכז הטיפול לדווח למנהל המרכז.  . 5.2.6

דווח למשפחה ולעו"ס הקהילה ל עפ"י בקשת המנהל) או רכז הטיפול( מנהל המרכזעל  . 5.2.7

 .המשתקםאת דרכי הפעולה לאיתור לגבש יחד ו המשתקםעל היעלמותו של 

בסוף יום הפעילות על המדריך תורן/מי שהוסמך לכך לבצע סריקה יסודית בתוך מבנה  . 5.2.8

יסודית במבנה  ריקהמרכז ולמלא טופס סהעזבו את  המשתקמיםכל שלוודא  כדימרכז ה

 )3-3טופס (

  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  הגעת משתקם ויציאתו מהמרכז 

  3מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   3 מס' ההוראה: 

  

 

 אפשרית בשתי אופציות: מחוץ למרכז פיזור לאחר פעילות  . 5.2.9

 פיזור  החניכים לבתיהם בסוף הפעילות.   .א

 חזרה למרכז  ופיזור בנוהל רגיל.   .ב

לאחר קבלת  רקבמשך היום מהמרכז משתקם יציאה של על מדריך הקבוצה לאשר  . 5.2.10

ולדווח לרכז או ע"י נציג מערך הדיור /האפוטרופוסאישור טלפוני או בכתב מההורים/

 הטיפול. 

) 3-1טופס ( בטופס הנוכחות את היציאה המוקדמת של המשתקםלסמן  המדריךעל  . 5.2.11

 .היציאה המוקדמתוסיבת  יציאהשעת ה תוך ציון

  

 :אחריות .6

 מרכז.המנהל  ו:ז הוראהאחריות על ביצוע  . 6.1

 

  

  

  

  

  

  

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
 
  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  מתן תרופות

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   4 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

על מנת לאפשר תהליך מבוקר ואחיד של נטילת תרופות במרכז היום ולמנוע טעויות בתהליך זה, יש 

  לקבוע כללים ושיטה להסדרת הנושא.

 

  : מטרת הוראת העבודה .2

בתהליך זה ואת לבנות תהליך מבוקר של מתן תרופות במרכז, להגדיר את הפעולות שיש לבצע 

 אחריות השותפים בתהליך. 

  

 :הגדרות .3

יתבצע רק במקרים בהם מדובר בנטילת למשתקמים במרכז מתן תרופות  - מתן תרופות 3.1

תרופות קבועות הנלקחות באופן שגרתי בכל יום, למשתקמים הסובלים ממחלות כרוניות או מתן  

 טיפול תרופתי באופן זמני עקב מצב רפואי חולף. 

שם  , שם מלא של המטופל, תאריך: מסמך רפואי ובו מופיעים הפרטים הבאים - רופא הוראת 3.2

 . חתימה וחותמת הרופא ,זמני נטילת התרופה, אופן מתן התרופה, מינון ,התרופה

איש צוות  לתת תרופות למשתקמים: אחות או מרכז המנהל מי שהוסמך ע"י  – מחלק תרופות 3.3

 .קבוצות במרכזה מדריכימרכז הזקוקים לכך, או ה משתקמיאשר ממונה על מתן תרופות לכל 

טופס  ו:ז להוראת עבודהתיק ובו יתויקו כל המסמכים הרלבנטיים הקשורים  –תיק מתן תרופות  3.4

סיכום רפואי, טופס אישור מתן תרופות חתום על ידי אפוטרופוסים / אחראים / מערך וקרדיקס  

 (טופס מעקב מתן תרופה). 

רופות שהתוויתם היא "על פי הצורך", כולל תרופות מורידות חום משככי  ת - S.O.Sתרופות  3.5

יד האפוטרופוס  מקרים בהם יש אישור חתום על ם. תרופות אלה יינתנו רק בכאבים למיניה

 לנתינתם.

סימנים פיזיולוגיים או התנהגותיים המופיעים בעקבות  –סימנים חריגים או תופעות לוואי  3.6

 ' שקט וכו-אי, סחרחורת, קושי בנשימה, הקאה, גרד בעור: נטילת תרופות כגון

 :שותפים לתהליך 3.7

 רכז הטיפול  .א

 מחלק התרופות  .ב

 אפוטרופוס /הורים  .ג

4 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  מתן תרופות

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   4 מס' ההוראה: 

  

 

 :מסמכים ישימים .4

 הוראת רופא 4.1

 4-1טופס  –אישור מתן תרופות   4.2

 4-2 טופס  – טופס מעקב מתן תרופה -קרדיקס  4.3

 4-3טופס   –ויתור על סודיות רפואית  4.4

 

 : השיטה  . 5

אמור ליטול תרופות באופן קבוע או משתנה כולל  המשתקםאם  יתברר בוועדת קבלה כי  5.1

 : רכז הטיפולעל  S.O.Sתרופות 

יירשם (אחראי מערך הדיור את ההנחיות למתן תרופות /אפטרופסים/להסביר להורים  .א

 .למרכזכולל האחריות ואופן העברת התרופות ) בפרוטוקול

,  מרשם רופא, איתויתור על סודיות רפו(לקבל את כל המסמכים הרלוונטיים למתן תרופות   .ב

 . אפוטרופוס/מההורים  )טופס אישור מתן תרופות באופן קבוע

על צורך במתן  רכז הטיפוליובא לידיעתו של  במרכז המשתקםאם במהלך שהותו של  5.1.2

פי ההנחיות בסעיף  -עליו לפעול על S.O.Sטיפול תרופתי קבוע או במתן תרופת 

 . הקודם

לגבי מתן התרופות ולצייד אותו בכל  המשתקם להנחות את המדריך האחראי על רכז הטיפולעל  5.2

 : המסמכים הרלוונטיים

 רופא   הוראת  .א

 אפוטרופוס /י הורים" אישור מתן תרופות באופן קבוע חתום ע  .ב

 מעקב מתן תרופה טופס  –קרדיקס   .ג

 בתיק האישי של המשתקם.ביצוע ההדרכה יתועד 

י " שמועברות ע ,המשתקםלוודא קבלת התרופות לשימוש שוטף עבור מחלק התרופות על  5.3

 .אחראי/ דווח לאפוטרופוסל/לפנות  עליואם לא מתקבלות תרופות . האחראי/האפוטרופוס

 על האריזה המשתקםלוודא שהתרופות יהיו באריזתן המקורית ובציון שם  מחלק התרופותעל  5.4

 .על גבי האריזה יודגש בצבע בולט משתקםשם ה. ותאריך תפוגה

ולממלא  ולשמור את התרופות בארון נעול שהגישה אליו מתאפשרת רק ל מחלק התרופותעל  5.5

 . מקומו

לאחסון בקופסא אישית לשמור את התרופות באריזותיהן המקוריות ולדאוג  נותן התרופותעל  5.6

 .לכל משתקם

את התרופה  למשתקםכי נתן , )2-4(טופס   בקרדיקסלאשר בחתימתו  מחלק התרופותעל  5.7

 . על גבי הטופס את היעדרותו מחלק התרופותיציין  המשתקםבימים בהם נעדר . הנדרשת



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  מתן תרופות

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   4 מס' ההוראה: 

  

 

על  ,המשתקםי " לגבי לקיחת התרופה ע) כגון הקאה(בכל המקרים בהם עולה סירוב או ספק  5.8

ולפעול  )2-4(טופס  לציין בטופס הקרדיקס, רכז הטיפוללדווח מיידית ל מחלק התרופות

 . אירוע חריג - 8כמתבקש בהוראת עבודה 

התרופות שהבחין בהופעת סימנים חריגים או התפתחות תופעות לוואי להפסיק את מחלק על  5.9

 . ת ולדווח לרכז הטיפולמתן התרופו

 מחלקעל  משתקםאחראי על הפסקת מתן תרופה ל/י אפוטרופוס" כאשר מתקבלת הודעה ע 5.10

  . תרופות שנותרו באריזתם המקוריתלהחזיר את ההתרופות 

  

 :אחריות .6

  אחריות על ביצוע הוראה זו: מחלק התרופות.  6.1

  

 
  
  
  
  
  
  
  
 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  ארוחות והאכלה במרכז

  6מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   5 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

מורכבת.  אכילה הינה צורך קיומי ואחת מהנאות החיים הבסיסיות במיוחד לאנשים עם מוגבלות 

יש לוודא כי כל  ,הארוחה הינה הזדמנות להנאה ותקשורת ולא רק השבעת הרעב. על כן

 מקבל אוכל טעים ומזין באופן נעים, מכבד ובטוח.  משתקם

 

   :מטרת הוראת העבודה .2

לקבוע שיטה על פיה יאכלו המשתקמים בהתאם לרצונם לאהבתם ולרמת התמיכה לה הם 

  אכילה תקין ונטול סכנות.זקוקים ולהבטיח מהלך 

  

  :הגדרות .3

 חדר פעילות או חדר אוכל.  –מרחב אכילה  . 3.1

 :השותפים לתהליך . 3.2

 מנהל המרכז  .א

 מקצועות הבריאותצוות   .ב

 צוות המדריכים   .ג

  

 :מסמכים ישימים .4

בהתאם  משתקםלגבי מרקם, סוגי מזון ואופן האכלה המומלצים לכל  - פרטניות הוראות תזונה  . 4.1

 להמלצות הגורם המפנה בקהילה ו/או קלינאית תקשורת 

 משרד הרווחה –חוברת אכילה והאכלה  . 4.2

 1נספח  –הנחיות אכילה/האכלה  . 4.3

  1-8טופס  –  ח אירוע חריג" דו . 4.4

5 
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 :השיטה .5

 כללי . 5.1

 .מוסמכתכי התפריט במרכז טעים, מגוון, ומאושר ע"י תזונאית  מנהל מרכז לוודאעל  . 5.1.1

צוות בנוגע לדרכי אכילה והאכלה בהתאם לנוהל לקיום הדרכה ל לדאוגעל מנהל מרכז  . 5.1.2

וחוברת הנחיות לאכילה והאכלה   מקצועות הבריאותצוות , ההנחיות של משרד הרווחה

 להוראה) לפחות אחת לשנה ולכל מדריך חדש. 1(נספח 

על מנהל המרכז לדאוג לפרסום/הפצה של טבלה המפרטת רגישויות ואופני האכלה  . 5.1.3

 מיוחדים. הטבלה תהייה נגישה במקומות האכילה.

מזון מרקם ה - משתקםלהקפיד על הוראות התזונה ואופן האכלה לגבי כל  ךל המדריע . 5.1.4

ו/או דיאטה מיוחדת (דל נתרן, דל סוכר או בעלי אלרגיות למוצרי מזון). אין לחרוג בשום 

מקרה מהוראת אילו ללא הוראות בכתב מהגורם המטפל בקהילה, או מהגורם  

 .רכזהמ לכך ע"י מנהלך שהוסמכ

הוראות לגבי ה רא –רני בזמן  מתן מזונות בדרגת מסוכנות גבוהה ילהיות עך על המדרי . 5.1.5

 זון בדרגת מסוכנות גבוהה במסמכים הישימים.מ

לשמור על אוירה שקטה ונינוחה (מוסיקה רגועה)   ךעל המדרי -אוירה מתאימה   . 5.1.6

 ניהם. יכך שייוצר קשר עין ב - להקפיד שהסועדים ישבו סביב שולחן, או במעגלו

בזמן האכלה בהתאם  המשתקמיםרני לגבי כל שינוי במצבם של ילהיות ע ךעל המדרי . 5.1.7

   .אות לגבי  מקרים המחייבים התייחסות מיוחדת במסמכים הישימיםלהור

 -  8לטפל באירוע עפ"י הוראת עבודה  ךארוחה על המדרי בהופעת סימן אזהרה במהלך . 5.1.8

  .)8-1טופס (ולמלא דוח אירוע חריג  אירוע חריג 

 שינוי בהרגלי האכילה של משתקם.על המדריך לדווח למנהל המרכז על כל   . 5.1.9
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 במהלך הארוחה ובסיומה . 5.2

כי השולחן ערוך ומסודר לארוחה כולל אביזרי עזר אישיים המשמשים  ,לוודאך על המדרי . 5.2.1

 באכילה.  המשתקםאת 

 הארוחה. לפני ידיהם את שוטפים/נוטלים ושבאחריות המשתקמיםכי א, לווד ךעל המדרי . 5.2.2

 הארוחה.   בזמן ושבאחריות המשתקמים ולהשגיח על  מצאך להיהמדריעל  . 5.2.3

בארוחות בהם ניתנת   מזונות בהתאם להעדפתו.הלבחור את  למשתקם  לסייע    ךעל המדרי . 5.2.4

 אפשרות בחירה.

 שאינו להם ובאופן ארוחה מותאמת  אוכלים המשתקמיםכי ולהשגיח, לוודא ך על המדרי . 5.2.5

 .  ההנחיות) ולסייע למי שזקוק לכך אותם (לפי מסכן

 הארוחה. במהלך אחת פעם לשתות לפחות למשתקםלהציע  ךהמדרי על . 5.2.6

על המדריך להשגיח, שהמשתקמים אוכלים עפ"י כללי האכילה הנדרשים כמפורט בנספח  . 5.2.7

 הנחיות לאכילה/האכלה. 

 יהיו נקיים.  המשתקםלדאוג כי פניו וידיו של על המדריך סיום הארוחה ב . 5.2.8

  בתום הארוחה.על המדריך לדאוג לניקיון מרחב האכילה  . 5.2.9

  

  

 :אחריות .6

 מרכז.המנהל  ו:ז הוראהאחריות על ביצוע  . 6.1

 

 :נספחים .7

 הנחיות אכילה/האכלה . 7.1

  

  

 

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
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  1נספח 

  הנחיות אכילה/האכלה

  

 האכלה לאנשים שאוכלים באופן עצמאי    כללי

 המשתקםלוודא כי השולחן ערוך ומסודר לארוחה כולל אביזרי עזר אישיים המשמשים את  ך  על המדרי .1

 באכילה. 

 הארוחה.  לפני ידיהם את שטפו ושבאחריות המשתקמיםכי א לווד ךעל המדרי .2

 הארוחה.   בזמן ושבאחריות המשתקמים ליד מצאך להיהמדריעל  .3

 לאכול מעוניין   אינו אם המשתקםמזונות בהתאם להעדפתו.  הלבחור את    למשתקםלסייע    ךעל המדרי .4

 לדאוג כי יקבל מנה נוספת ממזון אחר המועדף עליו.   ךעל המדרי פריט מסוים

אותם  מסכן שאינו להם ובאופן המותאם התפריט לפי מנה אוכלים המשתקמיםלוודא כי ך על המדרי .5

  ההנחיות) ולסייע למי שזקוק לכך.   (לפי

 הארוחה. במהלך אחת פעם לשתות לפחות למשתקםציע לה ךעל המדרי .6

 ישב זקוף, עמוק בתוך הכיסא, מול שולחן הצמוד אליו.  שהמשתקםלהקפיד  ךעל המדרי – מנח  .7

 .להנחות את הסועד לאכול בנחת ךעל המדרי – קצב .8

האוכל במהירות לחתוך את המזון  משתקםלהנחות  ךעל המדרי –הנוטה לאכול במהירות  משתקם .9

מנת  יש להגישעדיין אין שיפור, אם לחתיכות קטנות (או לחתוך עבורו) ולנסות למתנו באופן מילולי. 

 וסיף מזון נוסף לאחר שסיים.להמזון קטנה ו

להפנות את תשומת ליבם של האוכלים עצמאית לשמירה על סביבת אכילה נקייה במהלך   ךעל המדרי . 10

 מה.  הארוחה ובסיו

 לכך ע"י מנהל ךהאוכל באופן עצמאי ללא אישור ממי שהוסמ למשתקםאין לשנות את אופן ההאכלה  . 11

על קשר עין ומתינות    להקפיד  יך. אם שונה אופן ההאכלה מאכילה עצמאית להאכלה על המדרהמרכז

 קצב את יכתיב  המשתקם  .מעליו) לעמוד ולא האכלה בזמן המשתקם מול לשבת בזמן האכלה (חובה

  לה.האכי

 על כל  שינוי בהרגלי    המרכזלכך ע"י מנהל  ךלדווח למי שהוסמ ךעל המדרי . 12

  .בהתאם להוראות לגבי מקרים המחייבים התייחסות מיוחדת – המשתקםהאכילה של  . 13

 יהיו נקיים.  המשתקםלדאוג כי פניו וידיו של על המדריך סיום הארוחה ב . 14

  

  

  

 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  ארוחות והאכלה במרכז

  6מתוך  5עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   5 מס' ההוראה: 

  

 

 האכלה לאנשים הזקוקים לתמיכה סיעודית   כללי 

 רני לחלוטין, נקי ומכובד ולבוש סינר. ייאכל רק כשהוא ע משתקםלוודא כי  ךעל המדרי .1

לשוחח עימו ולנסות לשתף אותו בבחירת המזון   המשתקםלשבת מול  ךעל המדרי  – כבוד האדם .2

יש להפנות את תשומת הלב רק אל  –במקביל  משתקמיםובאופן האכילה. אין להאכיל מספר 

 אותו מאכילים.  המשתקם

מאכיל באמצע  ך אין להחליף מדרי –לסיים את ההאכלה  משתקםשהתחיל להאכיל  ךעל המדרי .3

 הארוחה.  

. אין  לדבר בנייד בזמן  הוא מאכילאותו  משתקםף ההאכלה של להימנע מהפסקות ברצ ךעל המדרי .4

 הארוחה!

לטחון כל סוג מזון בנפרד   המרכזאו על מי שהוסמך לכך ע"י מנהל  ךעל המדרי – הכנת המזון .5

להבחין  למשתקםוהמרקמים) המאפשרת  ולהשתמש בצלחת מחולקת (המפרידה בין הטעמים

 וליהנות מהטעמים השונים. 

 דא שהמזון בטמפרטורה מתאימה.לוו ךעל המדרי .6

 : ישיבה תקינה .7

 ו כסא מותאם, כשאגן בעומק הכיסא,בכסא גלגלים נעול א המשתקםלהושיב את  ךעל המדרי . 7.1

 רגליים על הרגליות או על רצפה. 

 חגור.   המשתקםלוודא כי   ךעל המדרי . 7.2

 לאחור.ישר ואינו נוטה לצדדים או משתקם לוודא כי מנח הראש של ה ךעל המדרי . 7.3

 מחשש לחנק.  - אין להאכיל אפילו טעימה קטנה בשכיבה . 7.4

 להביאו בזמן הארוחה לזווית הקרובה לישיבה.ך  שוכב בכיסא גלגלים, על המדרי  אם המשתקם . 7.5

  להקפיד על מנחים אלו לכל אורך האכילה ! ךעל המדרי . 7.6

 .שתקםמאין לחרוג מההנחיות המפורטות בהוראות לגבי המרקמים המומלצים לכל  - מרקמים .8

 להקפיד לא להעמיס מזון יתר על המידה.  ךכפית. על המדרי  2/3כף או    1/3   -: הכמות הרצויה  כמות .9

 להשתמש בסכו"ם  ממתכת.  אין להאכיל בסכו"ם חד פעמי!  ךעל המדרי . 10

על השליש הקדמי של הלשון עם לחץ קל, ולהשתדל לחכות  להניח ךעל המדרי – מיקום הכפית . 11

 תיים ולא להוריד המזון על החיך העליון.  לגריפת המזון על ידי השפ 

. יש להמתין בסבלנות עד לבליעת משתקםלהתחשב בקצב האכילה האישי של כל  ך: על המדריקצב . 12

 המנה ורק לאחר מכן  למלא מחדש את הכפית במנה הבאה. 

לנגב שאריות אוכל במהלך הארוחה באמצעות מגבת רכה ולא עם   ךעל המדרי – ניגוב מזון עודף . 13

 עדין ולא במריחה. - הכף. בניגוב  נקודתי 
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יש להקפיד על כמות השתייה המומלצת  לתת שתייה לאחר כל כמה כפיות. ךעל המדרי – שתייה . 14

 ביום ופיזור השתייה על פני היום (חורף/קיץ). למשתקם

להפסיק ולנסות שוב מאוחר יותר. יש לזהות ולהגיב    ךהמסרב לאכול! על המדרי  משתקםאין להכריח   . 15

 שליחת לשון, סיבוב ראש, יריקה, זריקת צלחת ובכי.  -לסימנים בלתי מילוליים 

 תנוחת המאכיל . 16

ניתן אישור על ידי מי  , אלא אם כן ,בעמידהלשבת על כיסא ההאכלה. אין להאכיל  ךעל המדרי .16.1

 המרכז.לכך על ידי מנהלת  ךשהוסמ

 לשמירה על קשר עין. המשתקםא יושב בצורה נוחה, מול ולוודא שה ךעל המדרי .16.2

להשתמש בשולחן המונח לצידו. יש להניח את  ךאם אין שולחנית לכיסא הגלגלים על המדרי .16.3

ינה פנויות להאכיל ובמידת הצורך, לתת יתה ךהצלחת על השולחן על מנת ששתי ידי המדרי

 תמיכה מתאימה. 

 בסיום הארוחה . 17

 בתום האוכל אם קיימות שאריות של מזון בחלל הפה.   המשתקםלבדוק עם  ךעל המדרי .17.1

. אין להשכיב את המשתקםדק' בין ההאכלה להשכבת  30להמתין לפחות  ךעל המדרי .17.2

 מיד לאחר האוכל!.  המשתקם

  לבקש ממנו להשתעל.  ךרטוב או צרוד, על המדרי המשתקםבמידה וקולו של  .17.3

לכך ע"י   ךבעלי יכולת אכילה עצמאית ולדווח למי שהוסמ משתקמיםלנסות לזהות  ךעל המדרי .17.4

 לשם התאמת אביזרי עזר.  מרכזה מנהל
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   :כללי .1

  משתקמים ולשמירה על איכות חיים.   WELL BEAINGהניקיון אישי הוא אחד מהבסיסים לתחושת  

  . במרכז היום זקוקים לתמיכות בסיסיות לשמירה על ניקיונם האישי

  

 : מטרת הוראת העבודה .2

בפעילות ההיגיינה הבסיסית תוך שמירה על בריאותם  למשתקמיםמרכז הלקבוע שיטה בה יסייע צוות 

  וכבודם. 

  

 :הגדרות .3

  . מחיצה המשמשת לשמירת פרטיות בעת הטיפול האישי  -פרגוד  3.1

הזקוקים לתמיכות סיעודיות שוכבים על מזרנים   משתקמים זמן פעילות בו  -פעילות רצפה  3.2

  ומבצעים פעילות לשיקום יכולות גופניות כגון שיאצו, פיזיותרפיה, מתיחות ועוד.  

בזמן טיפול ע"ג    המשתקםכרית קשיחה, ארוכה  וגבוהה, שניתן להניח לצידו של    -כרית החלפות   3.3

    על פרטיותו.מזרון על מנת לשמור 

  .כיסא גלגלים המתלבש על  גבי האסלה ומאפשר שימוש בשירותים -כיסא שירותים  3.4

 כיסא גלגלים - כ"ג 3.5

 :שותפים לתהליך 3.6

 סגל ההדרכה  .א

 

 :מסמכים ישימים .4

 המלצות פיזיותרפיסט   -והוראות החלפה   הנחיות לביצוע מעברים 4.1

 1נספח  –הנחיות לניקיון אישי והגיינה של המשתקם  4.2

  

 :השיטה .5

על המדריך ליידע את המשתקם ולקבל את הסכמתו בכל פעולה הנוגעת לגופו. אין לגעת בגופו   5.1

 ללא רשות !!! משתקםשל 

בעת הטיפול האישי (החלפת טיטולים,   המשתקםשל  ווצניעות ועל המדריך להקפיד על פרטיות 5.2

 בגדים וכדומה). 

  הגיע עם בגדים לא נקיים   אם המשתקםעל ניקיון בגדיו של המשתקם.   : על המדריך לשמורביגוד 5.3

לבגדים   להחלפהעל המדריך לדאוג  התלכלך במהלך היוםאו  בגדים שאינם מותאמים לעונהאו 

 . חלופיים מותאמים

6 
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ולפעול עפ"י ההנחיות   התלכלך באופן משמעותי על המדריך לדאוג לקלחו  אם המשתקם  :מקלחת 5.4

 להוראה זו. 1המפורטות בנספח 

המשתקם: חדר הפעילות, (מטבח   של סביבתו על לשמור על המדריך :סביבת המשתקם ניקיון 5.5

 ותקינות כסאות הגלגלים. כולל השירותים הציבוריים, ניקיון   –בחדרים בהם יש מטבחון) שירותים  

לבצע החלפת הטיטול, לכל צוות ההדרכה  על    :הזקוק לתמיכות סיעודיות  משתקםטיפול אישי ב 5.6

המשתקם בהתאם להנחיות המפורטות  להקפיד על ניקיון ו וצהריים בוקר  :הפחות פעמיים ביום

 להוראה זו. 1בנספח 

  זקוק לתמיכות טיפוליותה במשתקםטיפול אישי  5.7

לפחות פעם ביום לשירותים (בין עם הוא עצמאי ובין  על המדריך לוודא כי המשתקם הלך   5.7.1

 אם יש ללוות אותו).

בקבוצתו. אין לשנות את אופן הסיוע  משתקםעל המדריך להכיר את הסיוע הדרוש לכל  5.7.2

(לדוגמא מעבר מפעולה עצמאית לחיתול, או מחיתול עצמאי של המשתקם לחיתול ע"י 

 .מרכזה לכך ע"י מנהל ךממי שהוסמ ,איש צוות) ללא אישור

כי חזר מסודר ונקי לחדר   ,עצמאי בפעולת השירותים על המדריך לוודא אם המשתקם 5.7.3

 לפעול כמפורט בנספח להוראה זו.  ,לא אםהפעילות. 

  

 :אחריות .6

 אחריות על ביצוע הוראה זו: צוות ההדרכה של המרכז. 6.1

 

 : נספחים .7

 הנחיות לניקיון אישי והגיינה של המשתקם 7.1

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  ניקיון אישי והיגיינה

  4מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   6 מס' ההוראה: 

  

 

  1נספח 

  לניקיון אישי והגיינה של המשתקם  הנחיות 

 מקלחת  : 

o מאוד חשוב אינו נעים למשתקם על כןבו המשתקם התלכלך באופן משמעותי  מצב  חשוב לזכור ש 

 .כבודו, פרטיותו, בנעימות ובחיוך על תוך שמירה יעשה שהטיפול

o  המקלחת.  עשייתולאחר  בזמן פרטיות על לשמורעל המדריך 

o  במים  קרים.את המשתקם  לקלחחל איסור על המדריך  

o למשתקם (לתת הנחיות מילוליות  רביתימ עצמאות המקלחת על המדריך לאפשר ביצוע בזמן

 לו). מסוגל שהוא מה עצמו את בכוחות לעשות ולעודד

o  פטריות.   של הופעה למנוע כדי טבהמשתקם הי את לנגב על המדריך 

o  שפשוף חה,פרי פצע, כגון: בגופו חריג סימן כל על לדווח, האדם של לגופו לב המדריך לשיםעל 

 כו'. ו

 

 סביבת המשתקם ניקיון: 

o המשתקם זכאי לסביבה נקייה ומכבדת. חשוב לזכור ש 

o  לקרוא לעובדי הניקיון. על המדריך בכל מצב בו הניקיון אינו משביע רצון 

 

 הזקוק לתמיכות סיעודיות משתקםטיפול אישי ב 

o  בכל החלפת טיטול יש לנקות את האדם באזורים המשתקםעל המדריך להקפיד על ניקיון .

 ניקוי במגבון).  –עם ספובון לשטוף ולייבש במגבת; שתן  - הרלבנטיים (צואה

 

 החלפת טיטול בשכיבה  

o  זמני פעילות רצפהבעל המדריך לדאוג כי הטיפול יתבצע בחדר השירותים, בדלת נעולה. למעט ,  

 –שאז  ניתן לבצע  את הטיפול על גבי המזרן תוך הקפדה על פרטיות באמצעות שימוש במחיצה 

בפרגוד על המדריך לוודא שרגלי הפרגוד מונחות על    אם נעשה שימושפרגוד או "כרית החלפות".  

 כדי למנוע נפילתו על האנשים).( צמה ולא על המזרןהרצפה ע

o על  הצד להוציא/ להכניס את הטיטול וגלגול חזרה אל הגב.  המשתקםלגלגל את  כיםעל המדרי

 אין לבצע החלפת טיטולים כשהאדם שוכב על הגב תוך הרמת הרגלים כלפי מעלה.

o  על המדריך לעמוד בעמידת ברך רגל. עליו להימנע מכיפוף מוגזם של הגו כדי   -מנח המדריך

 להפחית עומס על הגב.



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  ניקיון אישי והיגיינה

  4מתוך  4עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   6 מס' ההוראה: 

  

 

o בגופו.   חריג סימן כל על ולדווח המשתקם של לגופו לב בזמן הטיפול על המדריך לשים – מעקב

 ות החשודה כפטרייה או פצע לחץ ! ימואדמ וף,שפש ה,פריחצע,  פ כגון: 

o  מעבר המשתקם מכ"ג יתבצע בהתאם לדף ההנחיות של פיזיותרפיסט  על המדריך לדאוג כי

 המסגרת.

 

  זקוק לתמיכות טיפוליותה במשתקםטיפול אישי  

o יש לבקש ממנו בפרטיות לחזור   חזר מהשירותים כשהוא לא מסודר/נקי,עצמאי ה אם המשתקם

 לחדר השירותים ולסדר את עצמו או לגשת איתו לחדר השירותים ולסייע לו במידת הצורך. 

o זקוק לעזרה בניקיון עצמי על המדריך לעשות זאת בחדר השירותים כאשר התא  אם המשתקם

 אחרים בסביבה. משתקמיםנעול ואין 

o   ריך לעשות זאת על פי הנחיות פיזיותרפיסט.  המשתקם זקוק להחלפת חיתול בעמידה על המדאם

 .רכזאין לשנות את המנח ההחלפה של האדם ללא אישור בכתב ממי שהוסמך לכך ע"י מנהל המ

o  לכיסא שירותים על המדריך לעשות זאת בתוך חדר השירותים   "גזקוק למעבר מכאם המשתקם

ילות ואז להסיעו על הכיסא לעבור במסדרון או בתוך חדר הפע  למשתקםבצורה מכבדת. אין לסייע  

 לחדר השירותים. 

o  פספס יש להעיר לו בשקט, בפרטיות ובכבוד ולסייע לו במציאת בגדים חלופיים,  אם המשתקם

לומר  או  שפספס,    משתקםניקיון  וכו'. יש לזכור שבסיטואציה יש אלמנט משפיל ולכן אין לצעוק על  

  שהחדר מסריח או להעיר לו בפני כל הקבוצה.  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  התניידות בתוך המרכז

  2מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   7 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

ווי וסיוע במעבר ממקום  ילכולל זקוקים לסיוע והשגחה בכל פעולות היום יום הבסיסיות  המשתקמים

  למקום, בבטחה.

  

 : מטרת הוראת העבודה .2

  .במרכזלנוע בכבוד ובבטחה   למשתקמיםשיטה לסייע לקבוע 

  

 :הגדרות .3

 :ליווי שותפים לתהליך 3.1

 מנהל המרכז  .א

 פיזיותרפיסט  .ב

 צוות המרכז  .ג

 

 :מסמכים ישימים .4

 המלצות פיזיותרפיסט  -והוראות החלפה   הנחיות לביצוע מעברים 4.1

  

 :השיטה .5

 מעבר ממקום למקום בתוך המרכז 5.1

הליווי ייעשה  . בעת מעבר ממקום למקום מדריך ללוות את המשתקם הנדרש לליוויהעל  5.1.1

 למשתקם.  הנחיות ותמיכות ניידותל בהתאם

  מיםלהתנייד באופן עצמאי, לרבות משתק יםהמסוגל מיםשתקעל המדריך לאפשר למ 5.1.2

אלא אם ניתנה הוראה אחרת ע"י מי  ,צורה עצמאית בכיסא גלגלים יםהמתנייד

 .רכזהמ לכך ע"י מנהל ךשהוסמ

חל איסור על שימוש במעלית ע"י  -על איש הצוות ללוות את המשתקם בעת שימוש במעלית   5.2

  משתקם באופן עצמאי! 

  בכיסא גלגליםליווי משתקם המתנייד  5.3

  נעלו מעצוריו של כיסא הגלגלים.  יעל איש הצוות לדאוג כי בעת עצירת כיסא הגלגלים י 5.3.1

על כל תקלה שהתגלתה באמצעי  רכזלכך ע"י מנהל המ ךלמי שהוסמ לדווחעל המדריך  5.3.2

הניידות (כיסא גלגלים או הליכון). חל איסור לפרק חלקים מאמצעי ניידות ללא אישור 

 . כז"י מנהל המרלכך ע מךממי שהוס
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  התניידות בתוך המרכז

  2מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   7 מס' ההוראה: 

  

 

  ליווי משתקם המתנייד באופן עצמאי 5.4

על איש הצוות להתאים את קצב ההליכה שלו לקצב ההליכה של המשתקם. אין לדחוף   5.4.1

צריך לדרבן את המשתקם על איש הצוות לעודד אם או לזרז אותו בכעס ובצעקות. 

  אותו ללכת מהר יותר בנועם.  

כאשר מלווים משתקם עם התנהגות מאתגרת על איש הצוות ללכת כשני צעדים מאחוריו   5.4.2

 עין על מנת למנוע מצב בו המשתקם פוגע במלווה.  ולשמור על קשר

  

 :אחריות .6

  המרכז.אחריות על ביצוע הוראה זו: צוות ההדרכה של  6.1

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
   



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  אירוע חריג

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   8 מס' ההוראה: 

  

 

  :כללי .1

לבחון כל אירוע חריג, הנסיבות להתרחשותו ואופן הטיפול בו ולהפיק ממנו לקחים נדרשים. פעילות  חשוב  

זאת תסייע במניעת הישנותם של אירועים חריגים דומים ותאפשר לצמצם את מספר האירועים החריגים  

  באופן כללי. 

 

 : מטרת הוראת העבודה .2

 באירוע החריג והמעקב אחר אירועים חריגים. להנחות את הצוות לגבי אופן הטיפול והדיווח 

  
 :הגדרות .3

או עלול   המשתקםאירוע חד פעמי או מתמשך החורג מהשגרה, במסגרתו נפגע  - אירוע חריג 3.1

 היה להיפגע וקיימת או עלולה להתקיים סכנה לעצמו, לאחרים ו/או לסביבה.

ד'    368אירוע המהווה פגיעה בחסר ישע (כמשמעותו בסעיפי    -  אירוע חריג המחייב דיווח חיצוני 3.2

חובת דיווח), אירוע חריג מסכן, פציעה משמעותית המחייבת טיפול   - 26לחוק העונשין תיקון 

 רפואי. 

או באחר  במשתקםאירוע חריג שאינו מחייב דיווח חיצוני: פגיעה או חבלה  - חריג פנימי אירוע 3.3

, לא שיבשה את שגרת חייו  המשתקםשאינה דורשת התערבות רפואית, לא פגעה בתפקודו של 

 וכן אין חשד לרשלנות או עבירה על החוק והנהלים. 

 :שותפים לתהליך 3.4

 מנהל המרכז  .א

 אנשי צוות  .ב

 פוס/נציג מערך הדיור בקהילהבני המשפחה/אפוטרו  .ג

 מפקחת (עפ"י הצורך)   .ד

 

  :מסמכים ישימים .4

 חוק הגנת חסרי הישע 4.1

 8-1טופס   - דו"ח אירוע חריג  4.2

 8-2  טופס –דו"ח ריכוז שנתי לאירועים חריגים   4.3
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  אירוע חריג

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   8 מס' ההוראה: 

  

 

 :השיטה .5

 האירועניהול  5.1

לתת מענה מיידי ראשוני לאירוע לפי שיקול דעתו. העקרון  על איש צוות הנוכח באירוע  5.1.1

באירוע החריג בשלב זה של הטיפול הוא לצמצם ככל  המקצועי שינחה את המטפל

 האפשר פגיעה עצמית/באחר/ברכוש.

כדי    על אנשי הצוות הנוכחים או מקבלים ידיעה על האירוע להירתם לסייע לטיפול באירוע 6.1.1

 לצמצם ככל האפשר פגיעה עצמית/באחר/ברכוש.

 :התערבות חיצונית בהתאם למקרה הורות על הזמנתאירוע להמטפל בעל איש הצוות  5.1.2

 .כגון אמבולנס, מכבי אש, משטרה

מרכז, אם אינם נמצאים או אירוע ליצור קשר בהקדם האפשרי עם מנהל ההמטפל בעל  5.1.3

 ך הטיפול.על מנת לקבל הנחיות להמשנוכחים באירוע, 

להנחות את הצוות בנוגע למתן התערבויות שונות לנפגעים במעגלים מנהל המרכז על  5.1.4

 שונים על פי הצורך. 

 

 דיווח על האירוע והמשך טיפול 5.2

(חוץ ממספר האירוע)  חלק א' אתבסיום האירוע על איש הצוות שנכח באירוע למלא  5.2.1

 ) למנהל המרכז.1-8טופס ( אירוע חריג בדו"ח

איש סגל, אשר שמע תלונה ממשתקם אודות אירוע חריג או זיהה סימני פגיעה על גופו   5.2.2

-1של משתקם, ידווח למנהל המרכז בע"פ וימלא את חלק א' בדו"ח אירוע חריג (טופס 

 ), שיועבר למנהל המרכז להמשך טיפול.8

של הטופס, להפיצו לגורמים   חלק ב'לתת מספר לאירוע ולמלא את  על מנהל המרכז 5.2.3

 המתאימים ולתייק אותו בתיק האישי של המשתקם ובתיק אירועים חריגים. 

על מנהל המרכז לדווח להורים/אפוטרופוס של המשתקם (אם הוא גר בקהילה) או לנציג   5.2.4

 מערך הדיור על כל אירוע חריג והטיפול בו. 

ר העתק של דו"ח אירוע חריג גם לגורמים חיצוניים במקרים  על מנהל המרכז להעבי 5.2.5

 המחייבים דיווח חיצוני. 

 על מנהל המרכז לתעד את האירוע החריג בדו"ח ריכוז ארועים חריגים שנתי   5.2.6

  ). 2-8טופס (

  

  

  

 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  אירוע חריג

  3מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   8 מס' ההוראה: 

  

 

מגוון של אירועים חריגים לצורכי למידה  על מנהל המרכז להציג עפ"י שיקול דעתו בישיבות צוות  5.3

 והפקת לקחים. 

) בסקר 2-8טופס על מנהל המרכז לדאוג, שאחת לשנה יוצגו נתוני דו"ח ריכוז אירועים חריגים ( 5.4

 הנהלה ובפני גורמים טיפוליים רלוונטיים. 

 

 :אחריות .6

 .המרכזנהל אחריות על ביצוע הוראה זו: מ 6.1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  תוכנית אישית

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   9 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

להביא לידי ביטוי את היכולות הטמונות בו בהתאם ליכולותיו,    משתקםהמרכז יפעל למתן הזדמנות לכל  

  כישוריו ורצונותיו תוך מתן מענים טיפוליים שיקומיים בהתאמה מקסימלית לצרכיו האינדיבידואלים. 

  

 : מטרת הוראת העבודה .2

תפקודים של   אישיות לקידום ו/או שימוריה ולהפעלה של תכניות ילאיסוף נתונים, לבנ שיטהלקבוע 

  המרכז והגדרת האחראים לתהליך. משתקמי

  

 :הגדרות .3

מכוונת לסייע לאדם עם מש"ה לשפר את איכות משתקם וכל לתכנית מותאמת  – תכנית אישית 6.2

תחושת שליטה על חייו, אינטראקציות חברתיות   חייו ע"י מימוש יכולותיו לעצמאות, ביטוי עצמי, 

 התוכנית האישית יכולה להיות פרטנית וקבוצתית. וכו'.

מפגש חד שנתי בו מתבצעת הערכת הישגיו ותפקודיו של המשתקם ובו  – ישיבת הערכה 3.1

למעט מקרים  השתתפות המשתקם בישיבה מחייבת,  נקבעת התוכנית האישית לקידום/ שימור.

האפשר והצוות)   מנהל המרכז בהתייעצות עם המשתקם (במידת ט חריגים ביותר עליהם יחלי

 וינמק את החלטתו בפרוטוקול הישיבה.

 :שותפים לתהליך 3.2

 מנהל המרכז  .א

 (רכז הטיפול או גורם טיפולי אחר) אחראי תוכניות אישיות  .ב

 צוות המרכז  .ג

 בני משפחה/אפוטרופוס/נציג הדיור   .ד

 

 :םמסמכים ישימי .4

  טופס איסוף נתונים (משרד הרווחה) 4.1

  טופס תכנית אב (משרד הרווחה) 4.2

  תוכנית קידום אישית (משרד הרווחה)טופס  4.3

  טיפולי) הצוות הע"י  ייכתבדו"ח סיכום טיפול והערכה תפקודית ( 4.4

  9-1טופס  – מקצועית/צוות -ה רבפרוטוקול ישיב 4.5

 9-2טופס  – מעקב חודשי לביצוע תוכנית אישית 4.6

 9-3טופס  –דו"ח מעקב שנתי על תוכניות אישיות  4.7

  9-4טופס   – שאלון ראיון אישי  4.8
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  תוכנית אישית

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   9 מס' ההוראה: 

  

 

 :השיטה .5

 מרכז.משתקם בכנית אישית לכל ותעל אחראי  ותמנלמנהל המרכז על  5.1

חודשים לשילובו    3בנה תכנית אישית בתום  ילכל משתקם חדש במרכז תעל מנהל המרכז לוודא ש 5.2

 במרכז. התוכנית האישית תכלול לפחות שלושה יעדים לקידום  ו/או שימור 

השוהה במרכז תתקיים ישיבת הערכה אחת לשנה בה   משתקםכל  גבי  לעל מנהל המרכז לוודא ש 5.3

 שימור יכולות בתחומי החיים השונים. תכנית אישית לקידום ו בנהית

  טרום ישיבת הערכה 5.4

ג לתיאום מועד לישיבת הערכה שנתית לכל ודאלת במרכז ו ת אישיוכניואחראי תעל  5.4.1

 משתקם.

חלקו בטופס איסוף הנתונים (של משרד הרווחה) במועד  את  למלא המדריך האישיעל  5.4.2

עפ"י הצורך ייעזר באחראי תוכניות אישיות  לפני ישיבת ההערכה, לכל משתקם.הנדרש 

 למילוי הדו"ח.  

 לכתובצוות מקצועות הבריאות וכל איש מקצוע טיפולי אחר המטפל במשתקם על איש  5.4.3

 ישיבת ההערכה לפניבמועד הנדרש ח סיכום טיפול והערכה תפקודית, " לכל משתקם דו

 ולהעבירו לאחראי על תוכניות אישיות. 

 : תות אישיוכניואחראי תעל  5.4.4

מהמדריך ומצוות   חות הנדרשים לצורך קיום ישיבת הערכה" דוהאיסוף  מילוי וג לודאל  .א

 מקצועות הבריאות והטיפול הרלוונטיים. 

 . )4-9טופס ( למלא עם המשתקם שאלון ראיון אישי  .ב

מטרת הישיבה, מי יהיה נוכח ומה  ולתת לו הסבר לגבי לקיים הכנה עם המשתקם  .ג

ולסייע להכנתו (בהתאם ליכולותיו)  יהיו עיקרי המידע שימסר ע"י הצוות המטפל

 לקראת הפגישה (עפ"י הצורך).

 .חות שנאספו למנהל המרכז" את כל הדו עבירלהאחראי תכניות אישיות על  5.4.5

עביר להו  כונים, לוודא שקיימת התייחסות לניהול סיחות" סקור את הדועל מנהל המרכז ל 5.4.6

 את התייחסותו לשינויים ע"פ הנדרש.

 ישיבת הערכה 5.5

ערכה. הישיבה תתקיים גם  הלישיבת ההמשתתפים ן ומיזלדאוג ל המרכז מנהלעל  5.5.1

 שהוזמנו ולא הגיעו.  נציג מערך הדיור,/משפחה/אפוטרופוסבני  ם שלבהיעדר

לתעד את החליט מנהל המרכז על קיום הישיבה ללא השתתפות המשתקם עליו  אם 5.5.2

 ) . 9-1טופס (  צוות/מקצועית-נימוקי החלטתו בפרוטוקול ישיבה רב

  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  תוכנית אישית

  3מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   9 מס' ההוראה: 

  

 

 על מנהל המרכז לוודא שבמהלך הישיבה: 5.5.3

 זכות ביטוי לכל אחד מהמשתתפים. תינתן   .א

 החולפתכל אחד מהמשתתפים ימסור דיווח על הישגיו ותפקודו של המשתקם בשנה    . ב

וייקבעו מדדים להערכת  בחרו מטרות ויעדים לתכנית האישית לשנה החדשהיי  .ג

 ההישגים המוסכמים על משתתפי הישיבה

 )1-9טופס יירשם פרוטוקול של הישיבה (  .ד

  הערכה ובקרת ביצועביצוע  5.6

 :אישיותאחראי תכניות על , ת ההערכהלאחר ישיב 5.6.1

תכנית תוכנית אב (משרד הרווחה) וטופס התוכנית שנקבעה ע"ג טופס את לרשום   .א

 (משרד הרווחה) אישית קידום 

 .ם של התוכניתיישו להדריך את המדריך/איש הצוות הרלוונטי לגבי ה  .ב

טופס ההנחיות, לחתום על ביצוע בל עפ"י ופעלשמונה ליישום התכנית , איש הצוותעל  5.6.2

ולהעביר את הטופס המלא בסוף כל ) 2-9טופס ( לביצוע תכנית אישיתמעקב חודשי 

 חודש לאחראי תוכניות אישיות. 

 על אחראי תוכניות אישיות:  5.6.3

 לערוך מעקב ובקרה אחר דו"חות המעקב החודשיים    .א

לעדכן או לשנות את לקיים מפגש מעקב עם המדריך/איש צוות טיפולי ועפ"י הצורך   .ב

).  1-9טופס ( ת/צוותמקצועי-ישיבה רב בפרוטוקול תועדי סיכום הפגישה התוכנית.

 .העתק הפרוטוקול יועבר למנהל המרכז

ל רישום מרוכז של כל התוכניות האישיות שהופעלו במשך והי נלדאוג למנהל המרכז על  5.6.4

  בדו"ח מעקב שנתי על תוכניות אישיות  צורך מעקב.ומפגשי המעקב להשנה 

 . )9-3טופס (

  

 :אחריות .6

  אחריות על ביצוע הוראה זו: אחראי תוכניות אישיות.  6.1

  

 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
 



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קשר עם נציגי המשתקם

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   10 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

  קיימת חשיבות רבה ליצירה ושמירה על קשר עם משפחתו (או נציגיה) של המשתקם ובכלל זה: 

  במשתקם.יצירת רצף טיפולי בין כל הגורמים המטפלים   •

  הינן בסמכותו של האפוטרופוס בלבד.ש משתקםצורך בקבלת החלטות הנוגעות לחייו של   •

  .במרכז ובבית משתקםשיתוף כל גורמי הטיפול במהלך יומו של   •

    למשתקם.יידוע בנוגע למצבים אירועים חריגים הקשורים   •

  למשתקם.העברת ידע ומידע כולל מסמכים רשמיים הנוגעים   •

  

 : מטרת הוראת העבודה .2

  עם נציגי המשתקם.מרכז של צוות לקבוע את מהות הקשר, תדירות ואמצעי התקשורת 

  

 :גדרותה .3

 בני משפחתו האפוטרופוס או נציג מערך הדיור   -נציגי המשתקם  3.1

, כגון מחברת קשר, מייל או לנציגי המשתקםאמצעי תקשורת בין הדמות המטפלת    -אמצעי קשר   3.2

שיחת טלפון. לאמצעים אלה יש מעמד כמסמך משפטי מחייב ועל כן יש להתייחס לנכתב/ נאמר 

  בהם בזהירות הנדרשת.

 :שותפים לתהליך 3.3

 מנהל המרכז  .א

 צוות המרכז  .ב

 נציגי המשתקם  .ג

 

 :םמסמכים ישימי .4

 מחברת קשר 4.1

 תוכנית שנתית של הפעילות במרכז 4.2

 סיכום שנתי של פעילות המרכז 4.3

 9-1טופס  –מקצועית/ צוות  -פרוטוקול ישיבה רב 4.4

 8-4.א. נטופס  –טופס טיפול בתלונת לקוח  4.5

  8-3.א.  נטופס  – להורים/אפוטרופוס/מערך הדיור שאלון שביעות רצון  4.6
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קשר עם נציגי המשתקם

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   10 מס' ההוראה: 

  

 

 :השיטה .5

  פיםהמועד עם נציגי המשתקמים את אמצעי הקשרע וקבעל המדריך האישי של המשתקם ל 5.1

 יהם.על

במהלך ן עבורם זמיולהיות  שלו לנציגי המשתקמיםהטלפון הישיר על המדריך למסור את מספר  5.2

שעות העבודה. אם ייווצר קשר אחרי שעות העבודה יש לחזור ביום העבודה הבא למעט מצבי 

  חירום. 

לבקר במרכז בשעות הפעילות (ע"פ מדיניות  לנציגי המשתקמיםאפשר למנהל המסגרת על  5.3

  .תאום מראשולאחר  המקום)

  אישיות ת ולישיבה לעדכון ובניית תוכני נציגי המשתקמיםלזמן את לדאוג מנהל המרכז על  5.4

 תוכנית אישית. – 9למשתקמים כמפורט בהוראת עבודה 

למשתקמים במהלך   על אירועים חריגים הנוגעים נציגי המשתקמים  ן  ולעדכ  על מנהל המרכז לדאוג 5.5

  אירוע חריג.– 8שהותם במרכז כמפורט בהוראת עבודה 

תטופל  ) ו4-8.א. נשל נציגי המשתקמים תתועד (בטופס  הכל תלונעל מנהל המרכז לוודא ש 5.6

  .תלונות לקוחלנוהל טיפול בבהתאם 

שנה תוכנית שנתית של הפעילות כל  בתחילת    לנציגי המשתקמיםהעביר  דאוג למנהל המרכז לעל   5.7

  . וכן הודעות על שינויים מהותיים במרכזבמרכז ובסמוך למועד סיום השנה סיכום שנתי 

אחת לשנה או ע"פ תדירות שנקבעה מסמכים   מהורים/אפוטרופסים  לדאוג לקבלמנהל המרכז  על   5.8

אישורים למתן    והנחיות רפואיות מיוחדות לטיפול כולל  המשתקמיםהרפואי של  ם  עדכניים על מצב

  תרופות. 

 נציגי המשתקמים:לצורך עם  קשר טלפוני בהתאם לקייםהמדריך  על 5.9

  במשתקם (עפ"י הצורך)לטיפול הפיסי היומיומי בנוגע   .א

 מתן תרופות)  - 4כמפורט בהוראת עבודה מס' תרופות (העברת   .ב

  חומרים היגייניים העברת   .ג



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קשר עם נציגי המשתקם

  3מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   10 מס' ההוראה: 

  

 

על מנהל המרכז לקיים אחת לשנה סקר שביעות רצון בקרב נציגי המשתקמים. הסקר יתבצע  5.10

 באחת מהדרכים הבאות: ) שיועבר לנציגי המשתקמים3-8.א. נבאמצעות שאלון (טופס 

 מפגש של נציגי המשתקמים שבמהלכו יינתן השאלון למילוי.   .א

 בדואר. שליחת שאלונים לנציגי המשתקם עם המשתקמים ו/או   .ב

 בקשה למילוי שאלון בסיום המפגש עם נציגי המשתקם לבניית תוכנית אישית.    .ג

תקשורת עם משפחות   בנושאלפחות אחת לשנה  לקיים הדרכה לאנשי הסגלמנהל המרכז על  5.11

 ). 1-9מקצועית/ צוות (טופס -ההדרכה תתועד בפרוטוקול ישיבה רב והורים.

  

 

 :אחריות .6

 מנהל המרכז.אחריות על ביצוע הוראה זו:  6.1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
     



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  סיום השמה של משתקם במרכז

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   11 מס' ההוראה: 

  

 

  :כללי .1

במצבים בהם נדרשת קיימות נסיבות המצדיקות אפשרות לסיום השמתו של המשתקם במרכז חשוב 

  מקצועי לקבלת החלטות לגבי המשך הדרך.-מאוד לקיים מפגש רב

  

 : מטרת הוראת העבודה .2

  לקבוע שיטה לסיום השמה של החניך במרכז ואת האחריות של השותפים בתהליך. 

  

 :הגדרות .3

  הבאות:סיבות עזיבה של חניך אפשרית מה - חניך במרכזסיום השמה של  3.1

  אלימות מסכנת  .א

 אלימות משמעותית  .ב

  בריחה מהמרכז  .ג

 ירידה דרסטית בתפקוד   .ד

 אפוטרופוסמשתקם/של ה דרישה/רצון  .ה

    מעבר למסגרת תעסוקתית/מגורים אחרת  . ו

 מרכז.הו/או צוות    המשתקמים האחריםעצמו ו/או    המשתקםמעשה המסכן את    -  אלימות מסכנת 3.2

  .סכנה ואלימות שיש בה אקט שאין ב - אלימות משמעותית 3.3

 הגדלת התמיכות באחד או יותר מהסעיפיםמצב הדורש  –ירידה דרסטית בתפקוד  3.4

  אי יכולת לשלוט על סוגרים   .א

  אי יכולת לאכול באופן עצמאי  .ב

  חוסר יכולת הבנה של הוראות בסיסיות  .ג

  א הבנהביצוע, באופן קבוע ושיטתי, של פעולות הכרוכות בסכנה לל  .ד

 אי התמצאות בזמן ובמקום  .ה

 ועדה תכלול : ה -מקצועית -רב הועד 3.5

 היו"ר הועד  –מנהל המרכז    .א

 רכז טיפול   .ב

 אנשי סגל רלוונטיים מהמרכז  .ג

 הקהילהעו"ס   .ד

 ת מחוזי תפקחמ  .ה

 אפוטרופוס /בליווי הורה המשתקם  . ו

 מוזמנים נוספים רלוונטיים לדיון   .ז

 2005כמפורט בנוהל השעיית חניך מדצמבר  - יהעיהש 3.6
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  סיום השמה של משתקם במרכז

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   11 מס' ההוראה: 

  

 

 :שותפים לתהליך 3.7

 מנהל המרכז  .א

 צוות המרכז  .ב

 מקצועית-מוזמנים לוועדה רב  .ג

 

 :םמסמכים ישימי .4

 9-1טופס  –  ת/צוותמקצועי-רבישיבה פרוטוקול   4.1

 2005דצמבר  –+ של השירות בקהילה 21נוהל השעית חניך במסגרות יום  4.2

 תפקודית דו"ח הערכה  4.3

  דו"ח סוציאלי 4.4

 

 :השיטה .5

 א') 3.1(סעיף  אלימות מסכנת 5.1

אירוע חריג) ייבחן מנהל המרכז את הצורך   - 8בסיום הטיפול באירוע (כמפורט בה"ע  5.1.1

 בהשעייה החניך האלים.

ון  י דלצורך  יום מיום האירוע  14 -לא יאוחר ממקצועית -לזמן ועדה רב המרכזעל מנהל  5.1.2

 בהתאם לנוהל השעייה.ית המשתקם השעיקבלת החלטות לגבי ו

קיים דיון בין המשתתפים, לתעד את ההחלטות שהתקבלו דאוג ללעל מנהל המרכז  5.1.3

  .למפקחת ולעו"ס הקהילהבוועדה על גבי פרוטוקול ולשלוח העתק 

אם בוועדה יוחלט על עזיבת המשתקם על מנהל המרכז להעביר את המשך הטיפול   5.1.4

 הקהילה.לעו"ס 

אם יוחלט על המשך שהייתו של המשתקם במרכז על מנהל המרכז לדאוג שתיבנה  5.1.5

תוכנית התערבות במעמד הדיון ובהסכמת השותפים לדיון (כולל הגדרת תק' מעקב) 

 ).1-9מקצועית (טופס -ולתעד זאת בטופס פרוטוקול ועדה רב

 ה בתוכנית.על רכז הטיפול לקיים מעקב ביצוע התוכנית למשך התקופה, שנקבע 5.1.6

אם במהלך המעקב לא יושגו היעדים שנקבעו בתוכנית, על רכז הטיפול לדווח למנהל  5.1.7

 המרכז.

 מקצועית לצורך קבלת החלטות.- על מנהל המרכז לדאוג לזימון נוסף של הוועדה הרב 5.1.8

 ג') -ב' 3.1(סעיפים  אלימות משמעותית או בריחה 5.2

לפעול עפ"י המפורט   או בריחה משמעותיתזהה מקרה של אלימות מאיש סגל אשר על  5.2.1

 אירוע חריג. – 8בהוראת עבודה 

בהתאם לקושי ההתנהגותי שעלה.  למשתקםתכנית טיפול    המרכז לדאוג לבנייתמנהל  על   5.2.2



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  סיום השמה של משתקם במרכז

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   11 מס' ההוראה: 

  

 

או שישה מקרים  (בריחה בחודש    אירועי  2משמעותית או    אלימותמקרים של    5בהצטבר   5.2.3

 . המשך טיפולוהחלטות לגבי  לדיון מקצועית -עדה רבוזמן ועל המנהל ל )בשנה

 5.1.3-5.1.8בסעיפים  על המנהל לפעול עפ"י ההנחיות המפורטות  5.2.4

 ה')-(סעיפים ד' ירידה דרסטית בתפקוד, היעדרות ממושכת של החניך או רצון של הורים 5.3

 . מקצועית-ועדה רבוזמן מקרים מהסוגים הללו על מנהל המרכז לעם זיהוי או דיווח על  5.3.1

קיים דיון בין המשתתפים, לתעד את ההחלטות שהתקבלו דאוג לל המרכזעל מנהל  5.3.2

עו"ס הקהילה ולשלוח העתק ל) 1-9מקצועית (טופס -ועדה רבפרוטוקול  בוועדה על גבי

  ולמפקחת המחוזית. 

  לעיל. 5.1.4לבצע כמפורט בסעיף  מנהל המרכז אם יוחלט על עזיבתו של החניך על  5.3.3

 ה') 3.1(סעיף  מקוםמעבר  5.4

על   או לגורם טיפולי אחר  מעבר של חניך למקום מגורים אחרועם קבלת דיווח על עזיבה   5.4.1

לעו"ס  אם המידע נכון להפנותו אמת את ההודעה עם האפוטרופוס, ומנהל המרכז ל

 .הקהילה

 על מנהל המרכז 5.4.2

לדאוג שהמדריך של המשתקם ימלא דו"ח הערכה תפקודית על המשתקם ורכז    .א

 הטיפול יכתוב דו"ח סוציאלי.

תפקודי, דו"ח סוציאלי,  על מנהל המרכז לדאוג להעביר למסגרת הקולטת: דו"ח   .ב

 תוצאות אבחון וועדת אבחון אחרונים. 

 

 :אחריות .6

  אחריות על ביצוע הוראה זו: מנהל המרכז. 6.1

  
  
  
  
 
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קליטת מדריך חדש והכשרתו

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   12 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

בכדי לוודא תפקוד אפקטיבי  והכשרתם  מדריכיםקליטת של תהליך אחיד ומבוקר חשוב מאוד ליצור 

 בתפקיד תוך שמירה על הסטנדרטים של מתן שירות הנהוגים במרכז.

  

 : מטרת הוראת העבודה .2

  במרכז ואת האחריות של השותפים בתהליך. מדריךשיטה לקליטה והכשרה של  לקבוע

  

 :הגדרות .3

לזה שאליו נקלט במרכז ומשמש בתפקיד זהה עם ותק של לפחות שנה אחת  מדריך - חונך 3.1

  המדריך החדש.

  . חונך מדריךהחדש ע"י איש  וחניכה של המדריךליווי  - פיפהח 3.2

זמן שבו יוחלט אם האדם ימשיך בעבודה המיועדת וזאת עפ"י החלטת הארגון.    - תקופת ניסיון 3.3

  אורך תקופת הניסיון תקבע ע"י הארגון. 

 . שמונה על ידומנהל המרכז או איש סגל  -ממונה ישיר  3.4

 :שותפים לתהליך 3.5

 מנהל המרכז  .א

 איש סגל חדש  .ב

 סגל ותיק במרכז  .ג

 

 :םמסמכים ישימי .4

 הגדרת התפקיד הרלוונטית  4.1

 ערכת מסמכי קליטה: 4.2

 קורות חיים עדכניים    .א

 צילום ת"ז  .ב

 תעודות על השכלה  .ג

  המלצות  .ד

  גברים: אישור מהמשטרה על אי רישום פלילי לגבי עבירות מין   .ה

  טופס בקשה להעסקת עובד  . ו

     2-4 טופס -חובת שמירת סודיות  4.3

 12-1טופס   –משוב על תהליך חפיפה  4.4

 12-2טופס  – חדש   מדריךדו"ח קליטת  4.5
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קליטת מדריך חדש והכשרתו

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   12 מס' ההוראה: 

  

 

 :השיטה .5

 . איתור, גיוס ומיון איש סגל חדש עפ"י נהלי הארגוןלבצע הליך של מנהל המרכז על  5.1

לערכת מסמכי כי המסמכים הנדרשים  ,וודאלאחר בחירת איש סגל החדש על מנהל המרכז ל 5.2

 הארגון).עפ"י נהלי ( קיימים ומלאים כהלכההקליטה 

 לאיש הסגל החדש חונך. ותמנלמנהל המרכז על  5.3

 יכלול:על מנהל המרכז לקיים תהליך קליטה אשר  5.4

 תהתפקיד הרלוונטיתוך הצגת הגדרת    שיבוצו וייעודו לתפקיד, תחומי אחריות והיקף סמכות  .א

 תהליך הליווי והחניכה והצגת החונך שלו הסבר לגבי  .ב

 הסבר על מערכת ניהול האיכות  .ג

 תאריך התחלת העבודהקביעת   .ד

 אנשי הסגלכלל בפני הצגתו   .ה

 כלול:שת לפחות עבודה ימי 5איש הסגל החדש במשך ל לבצע חפיפה על החונך 5.5

 הכרת המבנה  .א

 הסבר על האוכלוסייה של המרכז ומאפייניה  .ב

  הצגה והסבר של הוראות עבודה וטפסים רלוונטיים –מערכת ניהול האיכות  הכרת  .ג

 הכרת נהלי בטיחות וחירום   .ד

 הכרת סדר היום  .ה

 המשתקמיםהיכרות בסיסית עם   . ו

)  1-12(טופס  החדש בתקופת החפיפה לכתוב משוב על המדריך  על החונך החפיפה,  בסיום 5.6

 .  של המדריך החדשעביר לממונה הישיר להו

 לוודא שהמדריך החדש: הממונה הישירעל  5.7

 . המיועדים לטיפולו המשתקמיםם של יפרטים אישייקבל מידע מרכז הטיפול לגבי   .א

 .או גורם טיפולי במרכז  רכז הטיפול ע"י  עם משתקמי קבוצת היעד  עשה לו היכרות אישית  שתי  .ב

 ) 2-12(טופס   ההדרכות תתועדנה בדו"ח קליטת מדריך חדש  .ג

יעבור הדרכות רלוונטיות (אכילה,  החדש כי בחודש הראשון איש הסגל לוודאהממונה הישיר על  5.8

ביצוע ההדרכות יתועד ע"י הממונה הישיר בדו"ח קליטת   ) ע"י אנשי מקצועות הבריאות.'הושבה וכו

 ) 12-2מדריך חדש (טופס 

  



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קליטת מדריך חדש והכשרתו

  3מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   12 מס' ההוראה: 

  

 

אחת לשבועיים. השיחות   משובערוך עימו שיחות להחדש  המדריךהממונה הישיר של על  5.9

 למנהל המרכז.), שיועבר 12-2מדריך חדש (טופס בדו"ח קליטת תתועדנה 

. שיחת המשוב  החדש  המדריךשיחת משוב עם לקיים מנהל המרכז על , בתום תקופת הניסיון 5.10

, התרשמות ומשובים כמפורט  קת ידעתתבסס על התיעוד שניהל הממונה הישיר ותכלול בדי

החלטה לגבי המשך  השיחה תתועד בדו"ח וכן תצויין. )2-12בדו"ח קליטת מדריך חדש (טופס 

 העסקתו של המדריך.

  

 

 :אחריות .6

  אחריות על ביצוע הוראה זו: מנהל המרכז. 6.1

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
   



מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קליטת מתנדבים

  3מתוך  1עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   13 מס' ההוראה: 

  

 

   :כללי .1

 קולט מתנדבים במטרה להשביח את השירות שמעניק למקבלי השירות.+ 21יום מרכז 

  

 : הוראת העבודהמטרת  .2

  + ואת האחריות של השותפים בתהליך. 21מתנדבים במרכז יום לקבוע שיטה לקליטת והכשרת 

  

 :הגדרות .3

עבר (ללא  ועונה לקריטריונים של משרד הרווחה המסגרתאדם התורם מזמנו לטובת  -מתנדב  3.1

  עבירות מין). של 

  סוגי  המתנדבים: 3.2

  במסגרת שירות לאומי לזמן מוקצב וידוע,מתנדבים המגיעים  - מתנדבי שירות לאומי  .א

חוזה התקשרות עם תקנות המפרטות את מהות לגביהם קיים . הנשלחים מגופים שונים

 הקשר והחובות/זכויות של כל צד בנושא.

 המשתקמיםאנשים מהקהילה שמעוניינים לתרום מזמנם לקידום  -מתנדב מהקהילה   .ב

  במרכז.

סגרת, שהוסמך ע"י מנהל הרשת להדריך וללוות את  עובד מסגל המ -איש סגל מלווה למתנדב  3.3

  .המתנדב

 :שותפים לתהליך 3.4

 מנהל המסגרת  .א

 מתנדב  .ב

 איש סגל מלווה  .ג

 

 :םמסמכים ישימי .4

 13-1טופס  –שאלון אישי לקליטת מתנדב  4.1

  ערכת מסמכי קליטה: 4.2

  עדכניים  קורות חיים  .א

  צילום ת"ז  .ב

 מהמשטרה על אי רישום פלילי לגבי עבירות מין גברים: אישור   .ג

  2-4טופס  –טופס חובת שמירת סודיות  4.3

 13-2טופס  - במרכזהנחיות וכללי התנהגות למתנדבים  4.4

 13-3טופס  –טופס הערכת מתנדב  4.5

 ןבהתאם למקובל בארגו –טופס ביטוח   4.6
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מרכז יום לוגו של /שם
21+  

  שם ההוראה:  
  קליטת מתנדבים

  3מתוך  2עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   13 מס' ההוראה: 

  

 

 

 :השיטה .5

  את המתנדב בהתאם לפירוט להלן :  המרכזביום הגעתו של המתנדב למסגרת יקלוט מנהל  5.1

יערוך שיחת היכרות עם המתנדב ויסביר לו את מטרות המסגרת והפעילויות המתרחשות   .א

  בה.

 ). 1-13טופס שאלון אישי לקליטת מתנדב (טופס ימלא למתנדב   .ב

  יערוך למתנדב סיור במקום.  .ג

  ודיע לו על כך.  ולהחליט על קבלתו/ אי קבלתו של המתנדב לה המרכזמנהל על  5.2

המרכז ליידע את המתנדב לגבי מסמכים מנהל של המתנדב למרכז על הוחלט על קבלתו אם  5.3

עבירות   מהמשטרה על אי רישום פלילי לגביהקליטה שהינו נדרש להמציא: צילום ת.ז. ואישור 

  (לגבי גברים).  מין

 :מנהלהעל ביום פעילותו הראשון של המתנדב במרכז  5.4

 לאסוף מהמתנדב את מסמכי הקליטה   .א

 )  4-2להחתים את המתנדב על טופס חובת שמירת סודיות (טופס   .ב

 להסביר לו על מאפייני האוכלוסייה במרכז  .ג

 )2-13(טופס להחתים אותו על הנחיות וכללי התנהגות למתנדבים במסגרת   .ד

  להציג למתנדב את איש הסגל המלווה  .ה

הנדרש (ברשות או   לגורםעביר , להטופס ביטוח למתנדב בהתאם לנדרשלמלא עבורו   . ו

  ויוודא ביצוע הביטוח בפועל.   בביטוח לאומי) 

 ניו: להדריך את המתנדב ולהציג בפ מלווההסגל האיש על  5.5

 מבנה המרכז   .א

 נהלי הבטיחות והחירום   .ב

 תהליכים, הוראות עבודה ונהלים ורלוונטיים    .ג

 סדר היום   .ד

 היכרות בסיסית עם המשתקמים שעימם יהיה בקשר   .ה

במהלך המתעוררות  לסוגיותבהתאם  את המתנדבדריך על איש הסגל המלווה ללוות ולה 5.6

 .התנדבותו

ערוך שיחת משוב עם המתנדב לווה מלהסגל האיש על בתום החודש הראשון להתנדבותו  5.7

  . )3-13טופס (הערכת מתנדב מלא טופס לו
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  שם ההוראה:  
  קליטת מתנדבים

  3מתוך  3עמוד 

  : מהדורה

  תחולה:   13 מס' ההוראה: 

  

 

מלא טופס הערכת לשיחת הערכה עם המתנדב ולערוך מלווה הסגל האיש על אחת לשנה  5.8

  .המרכזלמנהל יועבר ) העתק 3-13טופס מתנדב (

 תעודות הוקרה. זמן את המתנדבים למפגש סיכום שנה והענקת ל המרכזמנהל על אחת לשנה  5.9

זמין את המתנדב שבאחריותו לאירועים, לפעילויות החברתיות של להמלווה הסגל האיש על  5.10

  כמו מסיבות חג וכד'. המרכז

   המרכז.להזמין עפ"י שיקול דעתו את המתנדבים לטיולים המאורגנים על ידי  המרכזעל מנהל  5.11

  מלווה ידאג להעביר את המידע למתנדב שבאחריותו. האיש סגל 

עם איש הסגל למתנדב שיחה משותפת על מנהל המרכז לקיים עם תום תקופת ההתנדבות   5.12

 .המלווה

  

 

 :אחריות .6

  אחריות על ביצוע הוראה זו: מנהל המרכז. 6.1

  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר ההוראה
   

  



 

 

  



 

 

  מאגר הטפסים –תוכן עניינים 

  מספרו  שם הטופס  מס'

  1-1טופס   היערכות לקראת ועדת קבלה   1

  1-2טופס   קבלה הזמנה לוועדת    2

  1-3טופס   למועמד למרכז  פרוטוקול ועדת קבלה   3

  1-4טופס   מועמד על קבלתהודעה    4

  1-5טופס   הודעה על אי קבלת מועמד למסגרת   5

  1-6טופס   מטלות ליום הראשון  - חדש משתקםקליטת    6

  1-7טופס    מעקב התאקלמות שבועי -קליטת משתקם חדש    7

  2-1טופס   משתקם תוכן העניינים של תיק    8

  2-2טופס   דף פרטים אישיים     9

  ב'  2-3' ,  א 2-3טופס     יותויתור סוד   10

  2-4טופס    טופס חובת שמירת סודיות    11

  3-1טופס   נוכחות מעקב טופס    12

  3-2טופס   נוכחות משתקמים בהסעה   13

  3-3טופס   יסודית במבנה ריקהטופס לס   14

  4-1טופס   אישור מתן תרופות    15

  4-2טופס   טופס מעקב מתן תרופה  -קרדיקס    16

 4-3טופס   כתב ויתור על סודיות רפואית   17

  8-1טופס   דו"ח אירוע חריג    18

  8-2טופס   ו"ח ריכוז שנתי לאירועים חריגים  ד   19

  9-1טופס   מקצועית-ה רבפרוטוקול ישיב   20

  9-2טופס   מעקב חודשי לביצוע תוכנית אישית   21

  9-3טופס   יות אישיותדו"ח מעקב שנתי על תוכנ   22

  9-4טופס   שאלון ראיון אישי למשתקם   23

  8-4טופס נ.א.   טופס טיפול בתלונת לקוח   24

  8-3טופס נ.א.   להורים/אפוטרופוס/מסגרות דיור  שאלון שביעות רצון   25

  12-1טופס   משוב על תהליך חפיפה    26

  12-2טופס   חדש  מדריךדו"ח קליטת    27

  13-1טופס   שאלון אישי לקליטת מתנדב   28

  13-2טופס   במרכזהנחיות וכללי התנהגות למתנדבים    29

  13-3טופס   טופס הערכת מתנדב   30



  +21מרכז יום לוגו של 

1-1ט.   

  

 איסוף מסמכים לקראת ועדת קבלה למועמד למרכז
  

  

            ת"ז:             שם המועמד: 

  

   חודשים)  3דו"ח סוציאלי עדכני (עד  

 דו"ח תפקודי מהמסגרת האחרונה  

 אבחון והחלטות ועדת אבחון של האגף לטיפול במש"ה 

  חודשים) 3דו"ח רפואי עדכני מרופא מטפל (עד  

  צילום תעודת זהות  

 (או מסמכים המעידים שההליך נמצא בטיפול) צילום ממינוי אפוטרופסות 

 רשימת אנשי קשר שטיפלו במועמד במסגרת האחרונה  

  

  

                          הערות: 
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   1-2 .ט

  
  תאריך :_________________ 

  
  לכבוד: 

  

  

  

  
  

  שלום רב,
  

      הנדון: הזמנה לוועדת קבלה למרכז 
  
  נכם מוזמנים לוועדת קבלה למרכזיה
  

    שם המועמד:
שתתקיים 

    בשעה:    בתאריך:
  
  
  

  :  מוזמנים נוספים להשתתף בוועדה

  מפקחת מחוזית □

  בקהילה עו"ס המשפחה □

  ומשפחתו  המועמד □
  
  

    : דרכי הגעה למרכז
  
  
  

  בברכה,   
  

  מרכז המנהל   
  
  
  
  
  
  
  

  הזימון נעשה בטלפון   □
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  5מתוך  1עמוד       3-1ט. 

  למרכזלמועמד  פרוטוקול ועדת קבלה
  

    :_________________  צפוי תאריך קליטה     _________________   : ועדהותאריך ה
  

   :אינפורמציה כללית
  

  זכר / נקבה מין:       שם פרטי ומשפחה : ____________________________
  

  _____________________ מס' ת.ז. :       תאריך לידה: __________________  
  

  מקום מגורים: בית / הוסטל / מעון 
  

          כתובת מגורים : _______________________________________ 
  

  _______________________ טלפון :
  

        טלפון:           כתובת:        שם האב: 
  

       טלפון:           כתובת:        שם האם: 
 

   טלפון: ___________          כתובת:        שם האפו': 
 

    קרבת המשפחה : _____________       טלפון חירום: ___________________  
  

  שירותים אחרים המטפלים במועמד/ת:
  

  טלפון                כתובת        שם המקום  

                            

                            

  
            כתובת המחלקה:        שם העו"ס: 

  
        :  טלפון

  
  

  עצמאי בתחבורה(  )     למרכז אופן הגעה 

  (  )  עצמאי ברגל

  (  )  הסעה מאורגנת

  (  )  הסעה מאורגנת + מלווה

  (  )  אחר ______________ 
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  5מתוך  2עמוד       3-1ט. 

    : ________________  המשתקםשם                 
                                                                                                                 .  חינוך:                  1

                        האם ביקר בבית ספר?  

  (אם כן איפה?)
  

                          האם מסוגל לקרוא? 
  (איזה סוג חומר?)

  
                          האם מסוגל לכתוב? 

  (אם כן מה?)
  

                          האם מסוגל לספור? 
  (אם כן איך?)

  
  .  התנהגות והתפתחות חברתית :2
  

                        : מבטא רגש בדרך חברתית
  

                          מבטא אכזבה: 
  

                          מה מפריע לנ"ל :  
  

                          : משתף פעולה
  

                        ממלא הוראות / מקבל סמכות:
  

                          נענה לחיזוקים:  
  

                          יכול לדחות סיפוקים:  
  

                      :  מרביץ לעצמו (תאר כיצד ואיפה?)
  

                מסכן אחרים?  

                שבירת חפצים:  

  :  לכך מניע ומה ההתנהגות תכיפות את תאר נא חיובית התשובה אם

              

                

              פרט פעילויות:  –שעות פנאי 
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  5מתוך  3עמוד       3-1ט. 

  . עזרה עצמית3
  

  כן  /  לא  /  חלקי     האם אוכל לבד? 
  

  כן  /  לא  /  חלקי   האם סוגר כפתורים לבד?  
  

  כן  /  לא  /  חלקי   האם סוגר רוכסן לבד?  
  

  כן  /  לא  /  חלקי   האם שורך שרוכים לבד? 
  

  חלקי כן  /  לא  /    האם מבקש לשירותים? 
  

  כן  /  לא  /  חלקי    האם עצמאי בשירותים?  
  
  .  בריאות :4
  

                          :  חברות בקופה
  

      נכויות / מגבלות אחרות: _____________________________________________ 
  

          יושב על כיסא גלגלים :  
  

            : משתמש בהליכון
  

            שולט על סוגרים:  
  

                    :  תאר סוג וכמות –  : לא / כן פירכוסים
  

                      ומינון  סוג  –תרופות : לא / כן 

                              

  לא / כן    : אלרגיות

                              :תרופותל

                            : אוכלל

                          :  לא / כן סוג :דיאטה
  

                      :  בעיית ראייה  לא / כן   :משקפיים
  

                  :  בעיית שמיעה  לא / כן  : מכשיר שמיעה
  

                          :  בעיות בדיבור
  

  סיכום ניהול סיכונים:
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  5מתוך  4עמוד       3-1ט. 

  :דברי המועמד

                            

                            

                              

  

  :המועמד ם/אפוטרופסים שלדברי הורי

                            

                            

                            

                              

  

  :דברי עו"ס הקהילה

                            

                            

                            

                            

                              

  

  :שונות
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  5מתוך  5עמוד       3-1ט. 

  החלטת ועדת קבלה 
  

  נכחו בוועדת הקבלה:
  

  תפקיד : _________________________     שם :  ______________________  
  

 תפקיד : _________________________     שם :  ______________________  
 

 תפקיד : _________________________     שם :  ______________________  
  

 _________________________ תפקיד :      שם :  ______________________  
 

 תפקיד : _________________________     שם :  ______________________  
 
  

  : החלטת ועדת הקבלה

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                          

  
  
  

                  _________________      
  רכזחתימת מנהל המ            תאריך              

  
  

                        
  

  :מרכז פנימי 
  

  טופס החלטה והשמה באחריות : __________________________ 
  

  תשלום ע"י מועצה / עירייה : _____________________________ 
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   4-1. ט

  
  

  __________ תאריך: 
  שלום רב, 

    
  משתקםהנדון: הודעה על קליטת 

  
  היקרים, ___________   משפחת 

  
  

  ___________ התקבל ל__________ כי , לבשר לך  יםשמח
  
  ___________  תאריך קליטה צפוי  
  

  להלן פרטים חיוניים לתחילת דרכך: 

  שעות הפעילות: 

              חמישי   - מים ראשון י

                  ום שישי י

        

                    :  המרכז כתובת

                    מספרי הטלפון :  

  
 קווי האוטובוס מתחנה מרכזית: : משתקם שאמור להגיע באופן עצמאי ____________  
 נציג מחברת ההסעות ייצור עימכם קשר  משתקם שאמור להשתמש בשירותי ההסעה :

  ומקום איסוף. על מנת לתאם מועד 
  

  ארוחת צהריים מוגשת במקום.                                       ו ארוחת בוקר 
  אנו מאחלים קליטה מוצלחת ונשמח לעמוד לרשותך בכל שאלה. 

  
  

                                                                      
  בברכה,   

    
    

  מנהל המרכז   
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        תאריך: 

  

  

  לכבוד:

___________________  

___________________  

  

  

    למרכז      הנדון : בקשת לקבלת המועמד: 
    

  

וועדת הקבלה שהתקיימה בתאריך: _______________  דנה בבקשה לקבלת המועמד 

  שבנדון.

את צרכיו של המועמד ולכן, לצערנו אנו  םתוא המרכז אינובוועדה התקבלה החלטה, כי 

  נאלצים לדחות את הבקשה לקבלתו למרכז.

  

  

  

  בברכה  

  

  מנהל/ת המרכז  

  

  

  העתקים:

 _________________, מפקחת מחוזית  .1

  _________________, עו"ס הקהילה .2
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  6-1ט. 

  מטלות היום הראשון לקליטת משתקםטופס 
  

  במרכז: משתקםרשימת פעולות ביום הראשון לקליטת 
  

  _________________  ::_______________________ שם המדריך הקולטהחדש המשתקםשם 
  

  :על המדריך לוודא כי בוצעו הפעולות הבאות
  

  אישור  הפעולה  נושא

אולם/סדנאות 
  עבודה

    הכרות עם סביבת העבודה .1
אם יש וכן ארון אישי (  למשתקםמקום ישיבה מסודר  הקצאת .2

  ארונות אישים)
  

    נמצאות באותו סדנא/אולםאם הכרות עם מדריכות נוספות  .3
    הכרות אישית ושמית עם חברי הקבוצה .1  הקבוצה

היכרות עם 
סביבת 

  מרכזה

    הפרדה בין גברים לנשים.חשוב לציין  -חדר שירותים .1
    חדר אוכל .2
    מחסן .3
    אולמות/סדנאות עבודה .4
    חדרי מינהלה .5
מקומות במרכז העלולים להיות מפגע  התייחסות והדרכה לגבי  .6

  )'(מדרגות,רמפה,מעלית וכו בטיחותי
  

  עבודה

    למה משמשת וכו'  מהי ? הסבר על העבודה, .1
    הסבר על אופן ביצוע העבדה .2
    תהליכי עבודה ושלבי העבודההגדרת  .3
    בשלבי העבודה   המשתקםבחינה של יכולותיו של  .4
יש לתת הסבר על  –במידה והעבודה משלבת שימוש בכלים  .5

  שימוש בכלים וכללי בטיחות
  

  חדר אוכל

    היכרות עם חדר אוכל  .1
    עצמאית או ע"י מדריך -הסבר על אופן ההגשה בחדר אוכל .2
  :המשתקםבדיקה של המדריך האם  .3

 עצמאי/לא עצמאי בהגשת המזון  .א
 נזקק לעזרה בחיתוך המזון  .ב
  עצמאי/לא עצמאי באכילה  .ג

  

  פיזור
    לכניסת המרכז  המשתקםהמדריך ילווה את  .1
עולה על ההסעה  שהואיש לוודא  - מגיע בהסעה אם המשתקם .2

  המתאימה
  

  
  :התייחסות נוספת במידת הצורך

  
_________________________________________________________________________  

  
_________________________________________________________________________  

  
_________________________________________________________________________  

  
  לעיל:הנני מאשר  שביצעתי את הפעולות ש

  
  חתימת המדריך:________________________     תאריך___________________ 



21מרכז יום לוגו של  + 

  1-2ט. 

  

  טופס התאקלמות שבועי
  

  

            תאריך:                   שם המדריך:                שם המשתקם:  

          שבוע מס':                                    

  . במרכזמשתקם הטופס זה הינו חשוב מאוד לצורך שילוב מיטבי של 

  בתהליך ההתאקלמות אנו נזקקים להפעיל יכולות אשר מהותם הראשונית יצירת קשר רגשי טיפולי: חם מכיל וקרוב לאדם. 

  כמו כן, מחובתנו להקדיש תשומת לב למרכיבים הקשורים לטיפול בגוף. 

  . במרכזה'), הוא ילווה אותנו במהלך השבועיים הראשונים להיקלטות המשתקם   – הינך מתבקש/ת למלא את הטופס מידי יום ביומו (א' 

  

  ושתיה  אכילה
  יום ה   יום ד   יום ג   יום ב   יום א 

  צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר 
האם אכל את  

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   ארוחותיו? 

האם אכל בצוותא עם  
קבוצת החברים  

  בשולחן? 
  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם העדיף לאכול  
  בזמן אחר? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם הוא עצמאי  
  באכילת המזון? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא כן /   כן / לא   כן / לא 

האם נזקק לעזרה  
  בחיתוך המזון? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

  הערות נוספות: 
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  שירותים 
  יום ה   יום ד   יום ג   יום ב   יום א 

  צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר 
האם יזם/ביקש הליכה  

  לשירותים? 
  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא  כן /   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם התפנה במהלך  
  היום? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם התנגד להחלפת  
טיטול/להליכה  

  לשירותים? 
  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא  / כן   כן / לא   כן / לא 

  הערות נוספות: 
  

  

  

  תקשורת 
  יום ה   יום ד   יום ג   יום ב   יום א 

  צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר 
האם יצר קשר יזום עם  

  המדריך? 
  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם יצר קשר עם אחד  
  מחברי הקבוצה? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

  הערות נוספות: 
  

  

  

  נוכחות
  יום ה   יום ד   יום ג   יום ב   יום א 

  צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא  כן /   כן / לא   כן / לא   כן / לא   האם הגיע בזמן? 

האם היה נוכח בכל  
  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   שעות היום? 

  נוספות: הערות 
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  1-2ט. 

  מצב רגשי וחברתי 
  יום ה   יום ד   יום ג   יום ב   יום א 

  צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר 
האם בהגעתו היה בכי  

  או התפרצות? 
  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם במהלך היום  
  היה בכי/התפרצות? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם מעדיף  
  להתבודד? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם השתתף  
  בפעילות הקבוצתית? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

חיפש את  האם 
  תשומת לב המדריך? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם היה במהלך  
  היום אירוע חריג? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא כן /   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

  הערות נוספות: 
  

  

  

  התמצאות במרחב 
  יום ה   יום ד   יום ג   יום ב   יום א 

  צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר   צהריים   ביניים   בוקר 
האם יודע להיכנס  
  עצמאית לכיתה? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא  / כן   כן / לא   כן / לא 

האם יודע את מקומו  
  בקבוצה? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

יודע היכן  האם 
  השירותים? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

האם יודע היכן הארון  
  האישי שלו? 

  כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   לא  / כן   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא   כן / לא 

  הערות נוספות: 
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 תיק משתקם - תוכן עניינים 
  

  תכולת החוצץ   שם החוצץ   'מס

  בראש הקלסר  –ללא חוצץ 
  דף פרטים אישיים  
  ז.צילום ת  . 

  שלב הקליטה   2

  פרוטוקול ועדת קבלה  

 הודעה על קבלה למרכז 
   טפסי מטלות התקופה הראשונה בקליטת המשתקם 

  אבחון וועדת אבחון   3
   סיכום אבחון  
   החלטות ועדת אבחון 

4  
  חות סוציאליים  " דו

ותכתובות עם גורמים  
  טיפוליים 

 ס הקהילה " ח סוציאלי מעו"דו  
 ס המרכז"סוציאליים של עו   חות"דו 
 טיפוליים /תכתובות עם גורמים סוציאליים 

  חות ואישורים רפואיים " דו  5

 ח רפואי עדכני  "דו  
 אם יש(ח פסיכולוגי עדכני  "דו ( 
 אם יש(ח פסיכיאטרי עדכני  "דו ( 
 חות רפואיים שונים "דו 

  אישורים כלליים   6

  או אישור שההליך בטיפול( צו מינוי אפוטרופוס (  
 י האפוטרופוס  " אישור מתן תרופות חתום ע 
 אישור רפואי להשתתפות בפעילות גופנית קבועה  

  אישור להשתתפות בפעילות מחוץ למסגרת  
 פ הצורך "אישורים שונים ע  

  מותאמים לכל מידע  – טופסי ויתור סודיות    טפסי ויתור סודיות   7

חות תפקודיים וסיכומי  " דו  8
  ישיבות 

 ח ממסגרת קודמת "דו  

   טופס הערכה תיפקודית  
  סיכומי ישיבות מקצועיות על המשתקם  

  חות אירועים חריגים "דו   חות ארועים חריגים " דו  9

  תוכנית אישית ומעקב   10

  משרד הרווחה(טופס שאלון איסוף נתונים (  
   משרד הרווחה (טופס ניהול סיכונים (  
  משרד הרווחה(טופס תכנית אב(  
   משרד הרווחה(טופס תכנית קידום אישית (  
   מעקב חודשי לביצוע תוכנית אישית 
 טופס ראיון אישי עם המשתקם 

  סיכומי שיחות עם המשתקם    טפסי סיכום שיחה   11
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 תמונת פספורט 

  
  פרטים אישיים

  

    שם פרטי:     :משפחהשם 

    ת. לידה    מס' ת.ז.:

    ת. הועדה:     רמת תפקוד: 

  

  כתובת מגורים        

  מס' בית:  רחוב:    עיר:  

    מיקוד:   מס' דירה:

  
  מס' טלפון 

    טל' נייד אב/אם    טל' בבית

    טל' חירום     נייד נוסף 

  

  אפוטרופוס/ים

  :מס' טל'  : קרבה  : שם

  מיקוד:   :כתובת

  

  קופת חולים

    טל' קופ"ח    קופת חולים 

  

  מצב רפואי

    רגישות ל:

    מחלות כרוניות: 

  

  עו"ס קהילה

    לשכה    שם

    מס' נייד    טל' במשרד

  

    איש קשר

  

    הערות: 

   



 + 21מרכז יום לוגו של 

 ' א  3-2. ט

  לקבלת מידע -א'  -  ויתור על סודיות
  

  : חסותי / בת  בן בתי / הריני להצהיר ולהודיע בפני כל הגורמים אשר טיפלו בבני /
  

  שם פרטי ושם משפחה: ______________________________________   

  מס' זהות:___________________________ 

ישור להעביר כל מידע ו/או חומר לידי  הן מבחינה רפואית ו/או נפשית ו/או טיפולית, כי אני נותן בזאת א

ת סודיות רפואית או סודיות מקצועי ואני משחרר גורמים אלו מחובת שמירה על _______________ 

ולא תהיינה לי ו/או למי מטעמי כל טענות ו/או דרישות ו/או או  מרכז ______________ אחרת לגבי 

  תביעות מסוג כלשהו בקשר לנ"ל.

  
 החותם על הטופס:לתשומת לב 

החוק מקנה לך סודיות על מידע אישי המצוי אצל גורמי טיפול, ומחייב את הסכמתך   .א
   בכתב לגבי העברת מידע כזה בין גורמי הטיפול השונים.

  לאיזו מטרה נועד הויתור על____________ דאג לקבל הסבר ברור מהגורם המטפל ב  .ב
 באיזה מידע ספציפי מדובר. וסודיות ה

  
לאחר שקראתי (או הוקרא לי) תוכן ההצהרה, ולאחר שהוסבר לי, ניתנה האפשרות להתייעץ לגבי תוכנה  
ומהותה של ההצהרה, והבנתי את המטרה והמשמעות של חתימתי זו, אני מצהיר/ה כי חתמתי על טופס  

  . זה מרצוני החופשי
  

  : אפוטרופוס / בן משפחה
  

                      קרבה:   / קשר משפחתי
  

       

 חתימה  מס' תעודת זהות  שם משפחה  שם פרטי 

  
            טל נייד:                 המען המלא: 

  
              תוקף הסכמתי זו לויתור על הסודיות הינו עד ליום:  

  
  

  נחתם בפני:
  

       

 מקום  תפקיד   שם משפחה  שם פרטי 

  
  

            תאריך: 
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  למסירת מידע -ב'  -ויתור על סודיות  
  

  בן משפחה/אפוטרופוס של:אני החתום מטה 
  

  שם פרטי ושם משפחה: ______________________________________   

  מס' זהות:___________________________ 

הרפואי,    ה/למסור לגוף/ים הרשומים מטה מידע אודות מצבו   ___________________מאשר בזאת ל

  ם. לרבות המצב הנפשי ו/או המנטאלי ו/או התפקודי, המצוי ברשות

     בני / בתי / בן / בת חסותי: אשר למסור להם את המידע אודותהגופים אשר הנני מ

 _________________________________________________________________   .א

 ______________________________________________________________   ___   .ב

   _________________________________________________________________   .ג

 

 לתשומת לב החותם על הטופס:
החוק מקנה לך סודיות על מידע אישי המצוי אצל גורמי טיפול, ומחייב את הסכמתך בכתב לגבי העברת 

 מידע כזה בין גורמי הטיפול השונים.
לאיזו מטרה נועד הויתור על הסודיות    ___________בדאג לקבל הסבר ברור מהגורם המטפל    .א

 ובאיזה מידע ספציפי מדובר.
מומלץ לבדוק כי, בטופס פורטו סוג המידע המבוקש, מאיזה גוף ולכמה זמן תקף הויתור על    .ב

 הסודיות. 
  

ניתנה האפשרות להתייעץ לגבי תוכנה  לאחר שקראתי (או הוקרא לי) תוכן ההצהרה, ולאחר שהוסבר לי,  
ומהותה של ההצהרה, והבנתי את המטרה והמשמעות של חתימתי זו, אני מצהיר/ה כי חתמתי על טופס  

  זה מרצוני החופשי. 
  

  : אפוטרופוס / בן משפחה
  

                      קרבה:   / קשר משפחתי
  

       

 חתימה  מס' תעודת זהות  שם משפחה  שם פרטי 

  
          טל נייד:               המען המלא: 

  
              תוקף הסכמתי זו לויתור על הסודיות הינו עד ליום:  

  
  נחתם בפני:

       

 מקום  תפקיד   שם משפחה  שם פרטי 

  
          תאריך: 
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  : ____________תאריך  
  

  

  טופס חובת שמירת סודיות
  

  ,  _______________ה בזה כי ידוע לי שכעובד /ה מטה מצהיר/אני החתומ 

  . למידע המגיע אלי חלה עלי חובת הסודיות בכל הנוגע 

  

כדין ידיעה שתגיע אלי  , אמסור ללא סמכות אם " חוק העונשין" ידוע לי כי חל עלי  , כן  כמו

דינה מאסר שנה  , לאדם שלא היה מוסמך לקבלה, _____________ בתוקף עבודתי ב

  . אחת

  

  
  

            :  שם פרטי ומשפחה  
  

              :  .ז .ת' מס
  

              :  כתובת
  

              חתימה:  
  



 + 21מרכז יום לוגו של 

 א'  1-3ט. 

  מעקב נוכחות משתקמים
            : המדריךשם                                                                                             : חודש 

  

תאריך                        
  שם 

  המשתקם
                                          

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

  
  הגיע באיחור –(+)     נעדר/חסר -) -(   נוכח  -מקרא: (√) 



 + 21מרכז יום לוגו של 

 ב'  1-3ט. 

  דיווח על היעדרות/איחור/יציאה מוקדמת
  

  מוסר ההודעה  סיבה  שם המשתקם  תאריך
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 + 21מרכז יום לוגו של 

 2-3ט. 

  יציאה מהמרכז –נוכחות משתקמים בהסעות 
  

          שם המדריך:                ההסעה:           ש:חוד
  

                    
  תאריך                 

  שם 
  המשתקם

                                          

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            

                                            חתימת המדריך/ה



 + 21מרכז יום לוגו של 

 3-3ט. 

סריקה יסודית במבנה בסוף יום עבודה לחודש תורנות טופס 
______  

  
  חתימת מדריך מבצע  שם המדריך  יום  תאריך

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 + 21מרכז יום לוגו של 

   1-4 .ט

  
  תאריך: ____________ 

  
  לכבוד                                                                                                              

  _________________ אפוטרופוס המשתקם/ת/הורי
  

  שלום רב, 
  

  זמניות במרכז/S.O.S/הנדון: אישור נתינת תרופות קבועות
  
  

 הינכם מתבקשים  במרכז,שהות הת ליטול תרופות במהלך /לאור זאת, שבנכם/בתכם נזקק

להעביר אלינו אישור מהרופא בו מפורטים שם התרופה והמינון הנדרש לנטילה במהלך 

  .מרכזב היום

על כך שהינכם מאשרים  ,כמו כן, הינכם מתבקשים לחתום במקום המיועד בתחתית מכתב זה

לבנכם/בתכם על פי הנוהל של האגף לטיפול   באישור הרפואי ינות לתת את התרופות המצו

  באדם עם מוגבלות שכלית התפתחותית. 

  ובלעדיו איננו רשאים לתת תרופות.אישור זה חשוב ביותר לבטיחותו של בנכם/בתכם 

  

אל המדריך/ה האחראי/ת  להעביר הינכם מתבקשיםכדי שנוכל לתת את הטיפול התרופתי 

והמינון   המשתקם/תשם  שעליה ,מדבקהעם המקורית  הבאריז ותארוז את התרופות במרכז

  הנדרש.  

  

  תודה מראש  
    
    

  מנהל המרכז  
  

  משתקםהעתק: תיק 
            

   ________________________________ ______________________________    
  

   פותאישור מתן תרו
  

    _____________________ : האפוטרופוס של     אני ________________________ 

בסיכום רפואי    עפ"י המפורט לתת לבני/בתי את התרופות    ______למרכז _________מאשר  

 שניתן ע"י הרופא. 

  
  תאריך___________________       חתימה: ___________________ 

 



 +21לוגו של מרכז יום 

               2-4. ט

  מעקב מתן תרופות -קרדיקס 
  

              שם המשתקם: 

  

  לציין היעדרות או אי לקיחה)הערה (יש   חתימה  תאריך

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  



 +21לוגו של מרכז יום 

               3-4. ט

  כתב ויתור על סודיות רפואית
  

      מס' ת.ז.              שם:  אני החתום מטה, 

      מס' ת.ז.             אפוטרופוס* של (שם החניך/ה) 

מוותר בזה על הסודיות הרפואית, ומייפה את כוחם של המבקשים ו/או כל אדם אשר יקבע לכך על 

ידם, ומסמיך אותם לדרוש, לקבל, לעיין ולהעתיק את כל התעודות והמסמכים הרפואיים, ללא יוצא  

ופא,  והמצויים בידי כל ר  לחניך מן הכלל (לרבות תוצאות בדיקות, אבחנות, צילומים וכיו"ב) הנוגעים 

בית חולים, קופת חולים וכל מוסד אחר. הנני נותן בזה רשות לכל מוסד או גוף כאמור, לרבות בתי 

חולים, קופת חולים ו/או לעובדיהם, למסור למבקשים את כל הפרטים ללא יוצא מן הכלל, על מצב 

ות הנ"ל חלה בהן בעתיד והנני משחרר את המוסדיבהן בעבר ו/או  ה  ו/או כל מחלה/ות שחל  ובריאות

כנ"ל ומוותר על    וו/או מחלותיו  ועובדיהם מחובת שמירה על סודיות רפואית בכל הנוגע למצב בריאות

סודיות זו, לרבות סודיות בנושאים פסיכיאטריים ו/או פסיכולוגיים, ולא תהיינה לי כל טענות או תביעה  

  בקשר לנ"ל.

  

  פרטים חיוניים אודות החניך/ה

                    חבר בקופת חולים:  

                    : (שם וכתובת) סניף

                    מס' חבר בקופ"ח: 

  

    

  תאריך   חתימה 



  +21מרכז יום לוגו של 

  2מתוך  1עמוד                  1-8. ט

        מס' הארוע:     
  

  דו"ח אירוע חריג
  

  פרטי האירוע (ימולא ע"י איש צוות הנוכח באירוע או מקבל דיווח) -חלק א' 
  

            שם החניך:             שעה:             תאריך האירוע: 

            תפקיד המדווח:             שם המדווח: 

  
  מהות האירוע (הקף בעיגול את הסעיף המתאים בתוך הטבלה)

  
  אירוע חריג פנימי  אירוע חריג המחייב דיווח חיצוני

  איחור או אי הגעה למסגרת   .11  התנהגות אלימה  .1

  פגיעה מיניתהטרדה או   .2
  שינוי במצב בריאותי שאינו מצריך התערבות    .12

  חיצונית  רפואית           
  פציעה שאינה משמעותית      .13  בריחה  .3
  גניבה   .14  פציעה משמעותית   .4
  אי שליטה על סוגרים    .15  טעות במתן תרופות   .5
  שונות/אחר   .16  טעות בהסעה  .6
    התקף אפילפטי   .7
    שינוי חריג במצב בריאותי   .8
    מוות   .9

    שונות/אחר  . 10
 

            : תיאור האירוע

            

            

            

  

            מיקום האירוע: 

            

  

            הטיפול באירוע וע"י מי: 

            

  

            אנשים נוספים שהיו מעורבים באירוע: 

            

            

  

              חתימת המדווח: 
  

              תאריך:
  
  



  +21מרכז יום לוגו של 

  2מתוך  2עמוד                  1-8. ט

  טיפול לאחר האירוע  –חלק ב' 

  

         הועבר דיווח למשפחה/אפוטרופוס/נציג מערך הדיור בתאריך:   .1

  לא כן       האם ידוע על אירועים קודמים ?      .2

  
 סיווג האירוע:    .3

  
  דיווח חיצוני   –אירוע חריג    דיווח פנימי     –אירוע חריג  

 
  

 ו/או המלצות להמשך טיפול הטיפול לאחר האירוע .4

                                  

                          

                     

  

  תחכים   – ' גחלק 
  :מסקנות האירוע

1 .            

2 .            

3 .            

4 .            
 
  

           תאריך:             :ממלא הדו"חשם 

  

                      חתימה: 

  

  הדו"ח מועבר אל:

                      

                      

                      

  



21מרכז יום לוגו של  + 

  _____ מתוך  1עמוד                             2-8. ט

      דו"ח ריכוז אירועים חריגים לשנת____
  
  

  מספר
  אירוע

  תאריך
  סוג

  אירוע
1-20  

  
  תיאור האירוע

ים                ך/חני
  מעורבים

  
  מדווח

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד   מאשר

  



21מרכז יום לוגו של  + 

                              1-9. ט

  תאריך: ______________ 
  

  / צוות מקצועית-פרוטוקול ישיבה רב
  

  :_______________________________________ נושא הישיבה
  

                                                         םמשתתפי
  

                           ___________________________ __________________________  
  

 __________________________                           ___________________________  
  

 __________________________                           ___________________________  
  

__________                           ___________________________ ________________  
  

 __________________________                           ___________________________  
  

  _____________________________ : ________________________________נעדרים
  

  : עיקרי הדברים סיכום
 _______________________________________ ____________________________ 

  
 _______________________________________ ____________________________  

  
____________________________________________ _______________________  

  
 _______________________________________ ____________________________  

  
 _______________________________________ ____________________________  

  
  

  לו"ז ביצוע  אחריות ביצוע   החלטות

      

      

      

      

  
  
  _______________________  :ע"י רשםנ
  

            :  יםהעתק

                

  



21מרכז יום לוגו של  + 

                              2-9. ט

  מעקב ביצוע תוכנית אישית
  

    שם מדריך/ה:     שם המשתקם/ת:

  

  יום בשבוע 
  

  משימה

  יום ה'   יום ד'   יום ג'  יום ב'   יום א'
  תאריך:

  
  תאריך:  תאריך:  תאריך:  תאריך:

            

  

  יום בשבוע 
  

  משימה

  יום ה'   יום ד'   יום ג'  ב' יום   יום א'
  תאריך:

  
  תאריך:  תאריך:  תאריך:  תאריך:

            

  

  יום בשבוע 
  

  משימה

  יום ה'   יום ד'   יום ג'  יום ב'   יום א'
  תאריך:

  
  תאריך:  תאריך:  תאריך:  תאריך:

            

  

  יום בשבוע 
  

  משימה

  יום ה'   יום ד'   יום ג'  יום ב'   יום א'
  תאריך:

  
  תאריך:  תאריך:  תאריך:  תאריך:

            

 



21מרכז יום לוגו של  + 

                              3-9. ט

  מעקב שנתי על תוכניות אישיות 
 

  שם המשתקם 'מס
  מועד

 התחלת עבודה על
  תוכנית אישית

מפגש 
  מעקב

עם אנשי 
  צוות

מפגש 
  מעקב

עם אנשי 
  צוות

מפגש 
  מעקב

עם אנשי 
  צוות

1 .             

2 .            

3 .            

4 .            

5 .            

6 .            

7 .            

8 .            

9 .            

10 .            

11 .            

12 .            

13 .            

14 .       

15 .       

16 .       

17 .       

18 .       

19 .       

20 .       

21 .       

22 .       

23 .       

24 .       

25 .       

26 .       

27 .       

28 .       

29 .       

30 .       

  



21מרכז יום לוגו של  + 

                              4-9. ט

  שאלון ראיון אישי
    

               שם המדריך:                   שם המשתקם: 
  

          תאריך: 
 

  סוג פעילות/תחום
  שמח?האם אני 

  האם אני מרוצה?
  האם אני רוצה לשנות?

 (בכל תחום יש לפרט 
שאלות הרלוונטיות 

  לא   X  כן      לא     כן      למשתקם)
          :ארוחות

           
           
           

          :היגיינה
           
           
           

          :תפקידים
           
           
           

          :קבוצה
           
           
           

          :פעילויות
           
           
           

          :תעסוקה
           
           
           

          :הסעה
           
           
           

          :שונות
           
           
           

          :הערות
           
           
           

 



21מרכז יום לוגו של  + 

                            4-8נ.א . ט

  ___________מס'  תלונת לקוח 
  

      :תאריך                    
  
            :.  תפקיד2__________________      :.  שם מקבל התלונה1
  
       :למרכז/למשתקם קשר. 4___________________     מגיש התלונה:.  שם 3
  
                      :  .  מהות התלונה5

                          

                            

  
                .  בירור פרטים נוספים במידת הצורך  6

                          

                            

  
                      .  הטיפול בתלונה 7

                          

                            

                           

  
     ____________                       __________________                  ______________  

  שם המטפל בתלונה                                 חתימה                                  תאריך      
  
  
  .  תשובה ללקוח: 8
  

                    ימים)  5(תוך  ראשונית 8.1

                            

                    (עד שבועיים)   סופית 8.2

                            

  
  ___________   :תאריך/מספר  . נפתחה פעולה מתקנת לא / כן 9
  
  

  ____________  :______________ תאריך  :________________ חתימה: מנהל האיכות: שם



21מרכז יום לוגו של  + 

                            3-8נ.א . ט

  להורים/אפוטרופוסים ומסגרות דיורשאלון שביעות רצון 
  

  , יקרהורה/אפוטרופוס/נציג מסגרת דיור 
,  השאלון המפורט בהמשך נודה על מילוי. עורכים סקר שביעות רצון בקרב לקוחותינו בימים אלה אנו

ל מנת שנוכל לדעת מה הם התחומים בהם אנו טובים ומהם התחומים בהם אנו צריכים לבצע שינוי  ע
  .ולהשתפר

  
משיך להשקיע רבות בהקמת מערך שירותים מתקדם שיאפשר לנו לשמור על נו יםשקיעמ מרכזבאנו 

תוך רצון להמשיך לשפר , גישה אישית וטיפול מסור ומקצועי במשתקמים: הקווים המנחים אותנו
  . ולפתח תחומים נוספים

  
.                                                                                                                     ציון פרטים מזהיםמשפחה המעוניינת להשאיר את השאלון אנונימי יכולה להעביר את השאלון ללא 

  
  _ ___________ :שם ממלא השאלון והקרבה למשתקם        : שם המשתקם

  
      __________ : ריךתא

  

  היגד   מסד 

מסכים  
  מאוד 
  
4  

  מסכים
  
  
3  

מסכים  
באופן  
  חלקי 

2  

לא  
  מסכים

  
1  

  אמינה בעיני מהמרכזהאינפורמציה המגיעה   . 1
        

2 .  
במידת הצורך בשעות  לפניותי מרכז זמין הצוות 

  העבודה
        

3 .  
לשעות  מעבר חירום בשעתמרכז זמין הצוות 

  העבודה
        

4 .  
המועלות בפני   ותבעיוטיפול ב קיימת התייחסות 

  צוות המרכז
        

  למשתקמיםמרכז הינו אדיב ומנומס הצוות   . 5
  
  

      

  'אפוט/להוריםמרכז הינו אדיב ומנומס הצוות   . 6
        

  רצון  למשתקם משביע הניתןהאוכל   . 7
  
  

      

8 .  
 בקשותל מרכז בקשרהאני זוכה להתייחסות מצוות 

  שאני מציג
        

  טובים ונוחים מרכז התנאים הפיזיים ב  . 9
  
  

      

10 .  
שי לחג מהפעילות החברתית ומהאני שבע רצון 

  הניתן למשתקמים
        

  מרכז תורם לקידומו של המשתקםה  . 12
        

  
  : התייחסות נוספת במידת הצורך/הערות 

                          

                            

  תודה על שיתוף הפעולה



21מרכז יום לוגו של  + 

                            1-12. ט

  

  משוב לתקופת החפיפה
  

          תאריכי החפיפה:           שם המדריך החדש:  

  הערות  אישור ביצוע  נושא ההדרכה

      הכרת המבנה

      נהלי בטיחות וחירום  הכרת

      הסבר על אוכלוסיית המרכז ומאפייניה 

      הצגה ועיון בהוראות עבודה וטפסים 

      היוםהכרת סדר 

      המשתקמיםהיכרות בסיסית עם 

  

  פרמטרים למישוב
1  
  לא
  טוב

2  
  סביר
  

3  
  טוב
  

4  
משביע 

  רצון

5  
  מיטבי

  

            למשתקמיםאמפטיה  / הבנה / גילוי רגישות

התמודדות במצבי לחץ/מעברים/שינויים של 
  המשתקמים

          

            בכלל וראיית הפרט  המשתקמיםהתייחסות לקבוצת 

            סמכות והתייחסות להערות בונות מהחונךקבלת 

            ביצוע משימות נדרשות

            עמידה ביעדי זמן הנדרשים ממדריך 

            גילוי אחריות והבנת התפקיד

            מוטיבציה ויוזמה

 
  :סיכום התרשמות והערות של החונך

  

  

  
  
  

                          
 תאריך        חתימה      שם החונך    



21מרכז יום לוגו של  + 

 4מתוך  1עמוד                     2-12. ט

  מדריך חדשדו"ח קליטת 
  

  : החדש  המדריךפרטי 
  

            מס' ת. זהות:             שם מלא: 
  

                            
  

  :קליטהשיחת 
  

          השיחה:  תאריך

  הגדרת התפקיד  □

  הסבר על מערכת ניהול האיכות □
  

          :  החונך המדריךשם 
  

          עד:               מ:  – תקופת החפיפהתאריכי 
  

                            
  

  :החלטת מנהל המרכז לגבי קליטתו של המדריך החדש לאחר תקופת החפיפה
  

  לאור החפיפה מומלץ שהעובד החדש:
  

  יסיים   את עבודתו במרכז  □ימשיך    □
  

          תאריך:              חתימת מנהל המרכז: 
  

                            
  

  :הדרכות
  

  תאריך ביצוע  תפקידו  בוצע ע"י  מהות ההדרכה

        מידע על המשתקמים בקבוצה

        היכרות אישית עם המשתקמים בקבוצה

        דרכי טיפול במשתקמים

  
  



21מרכז יום לוגו של  + 

 4מתוך  2עמוד                     2-12. ט

  :שיחות הדרכה ומשוב עם מנהל המרכז
  
  

        :תאריךב  1  מס'ומשוב שיחת הדרכה 

                      הדרכה:  שיחה/ההעיקרי 

                              

                          נקודות לשימור:  

                              

                          נקודות לשיפור:  

                              
 

  
  

        :תאריךב  2  מס'ומשוב שיחת הדרכה 

                      הדרכה:  שיחה/ההעיקרי 

                              

                          נקודות לשימור:  

                              

                          נקודות לשיפור:  

                              
 

  
  

        :תאריךב  3  מס'ומשוב שיחת הדרכה 

                      הדרכה:  שיחה/ההעיקרי 

                              

                          נקודות לשימור:  

                              

                          נקודות לשיפור:  
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        :תאריךב  4  מס'ומשוב שיחת הדרכה 

                      הדרכה:  שיחה/ההעיקרי 

                              

                          נקודות לשימור:  

                              

                          נקודות לשיפור:  

                              
 

  
  

        :תאריךב  5  מס'ומשוב שיחת הדרכה 

                      הדרכה:  שיחה/ההעיקרי 

                              

                          נקודות לשימור:  

                              

                          נקודות לשיפור:  

                            
    

 
  
  

        :תאריךב  6  מס'ומשוב שיחת הדרכה 

                      הדרכה:  שיחה/ההעיקרי 

                              

                          נקודות לשימור:  

                              

                          נקודות לשיפור:  
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  :בתום תקופת הניסיוןשיחת משוב סיכום 
  
  

  :בנושאים הבאים המרכזהתרשמות מנהל 
  

                          :  ידע נדרש

                              

  

                        : מצוות המרכזמשוב 

                              

  

                        : ממשתקמיםמשוב 

                              

  

                        התרשמות אישית: 

                            

   

  

  

  :העסקההחלטה על המשך 

 המשך העסקה □

  סיום העסקה □

                          סיבות ונימוקים: 

                             

  

                          : הערות

                              

    

  
          תאריך:              חתימת מנהל המרכז: 
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  שאלון אישי לקליטת מתנדב
  ,ה /ת יקר/מתנדב

  .מתנדבכמברך אותך של הצטרפותך  המרכזצוות 
  . לקוחותינו עבור פעילות ההתנדבות עוזרת לנו להעניק שירות טוב יותר 

  .השאלון  הינך מתבקש למלא את, ים שלנומתנדבהבכדי שתוכל להשתלב בצורה הטובה ביותר במערך  
  ישר כח

  
  
  
  
  

                  :  שם משפחה ופרטי
  

                     : כתובת
  

             בית/נוסף:טל              נייד:  טל 
  

            :  לידה. ת             : ז.תמס' 
  

             :שנת עליה             : ארץ לידה
  

  :שפות
  טובה  /  טובה מאוד   /שפת אם : עברית 
  טובה/     טובה מאוד  / שפת אם : אנגלית
  טובה   /  טובה מאוד   /  שפת אם : ערבית

  טובה   /טובה מאוד   /   שפת אם   ________________    :אחר
  

  ) פרט באיזה שנים ואת התפקידים: ( שירות צבאי
  

                            

                            

                        

  
  ) שנים ותפקיד –פרט לפחות שני מקומות אחרונים  : (מקום עבודה

  
                            

                          

  
  )אוכלוסיה , תחום, מקום( ניסיון התנדבותי קודם

  
                            

                            

 לתת זה תמיד גם לקבל
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  :תחומי עניין אישיים 

                            

                              

  

  )הקף בעיגול: (תחומי התנדבות מועדפים 

  חונכות אישית

  בפעילות היומיומית  /סיוע בסדנה

  גיוס כספים 

  חוגים 

  ___________________ה     בין השעות     /ד   /ג  / ב  / א : יום בשבוע מועדף 

   
  

  :הצהרה 
  

ביכולתי להמציא אישורים  . +21מרכז יום ה בזאת כי מצב בריאותי מאפשר לי להתנדב ב/הנני מצהיר
  . רפואיים ואחרים לשם כך

  
  . הנני מצהיר כי אין לי רישום פלילי בגין עבירות מין וכי לא ביצעתי עבירות מין 

  
לאף גורם פרט למנהל  +21מרכז יום בהנני מצהיר כי לא אמסור כל מידע שהגיע אלי במסגרת התנדבותי 

  .אני מתנדב וב המרכז
  

  . הפרטים שמולאו על ידי בשאלון נכוניםהנני מצהיר כי כל 
  
  
  

 _______________   _____________________  
  תאריך                                                                                   חתימה        

  
  

  :סיכום ראיון ושיבוץ 

              

              

                

  

      חתימה:               שם ממלא הטופס:
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  +21מרכז יום הנחיות וכללי התנהגות למתנדבים ב
  

  . שיקומי המעניק שירותים לאנשים עם צרכים מיוחדיםיום הינו מרכז מרכז יום 

בתחומים מגוונים שמטרתם למצות את הפוטנציאל האישי  המשתקמיםפעילים  במרכז, שהותם מ כחלק

  .תוך שאיפה מתמדת לנורמליזציה ושילוב בקהילה בהם,טמון ה

  

  :המשתקמיםבקשר עם  לךלהלן הנחיות וכללי התנהגות המיועדים לסייע 

 ת יש לגלות סבלנות רבה ולנסות להבין א. מוגבלת, וורבלית, לאנשים עם צרכים מיוחדים יכולת מילולית

  . דברי המשתקם או מסריו כאשר הוא משתמש בדרכים חילופיות

  מוגבלת יש להשתמש בשפה ברורה) שכלית( יש יכולת קוגניטיבית שלמשתקמים במרכזמכיוון ,

  .במשפטים קצרים בעלי מסר ברור, פשוטה

  לחזור על המסר מספר פעמייםואם נדרש יש לגלות סבלנות . 

 יתים ביכולת שלהם להביע מצוקה וחוסר שביעות רצון ונוטים  מוגבלים לע  אנשים עם צרכים מיוחדים

היא אינה מופנית אישית , כי אלימות זו הינה ביטוי ללחץ ומצוקה ,יש להבין. להביע בדרכים אלימות

 . כלפי איש ומטרתה בקשת עזרה וביטוי מצוקה

  אחרים או כלפי עצמו יש לנסות להרגיע את המשתקם באופן  משתקמיםבמקרה של אלימות כלפי

לקרוא לעזרה ולדווח באופן מיידי  למדריך האחראי על המשתקם או , למנוע ממנו לפגוע בעצמו, מילולי

 . או מי מטעמו המרכזלמנהל 

  ע פיזי  אין לגעת מג'), נשיקה וכו, חיבוק(י מגע " צרכים מיוחדים נוהגים לעיתים להביע חיבה ע עםאנשים

יש . וכן אין לאפשר מגע של המשתקם בך.  ו כל מגע אחר בחניכים למעט במקרים של סכנת חיים/או

 ).לדוגמא(לוחצים יד ואומרים שלום  אאל -אחר /מתחבקים  /כי אנו לא מתנשקים  ,להסביר למשתקם

 ילוב מיצוי הפוטנציאל האישי וש, שמטרתן קידום ,תוכניות אישיות קיימותמסגרת למשתקמים ב

  .במשתקמיםבכל מקרה אין להתערב בטיפול . בקהילה

 .במרכזלדווח למדריך או איש צוות אחר   /במקרה הצורך יש לקרוא

   ווח של יד ,אלימות,  מכה ,נפילה: בחדר או בכל מקום אחר כגון, במרכזבכל מקרה של אירוע חריג

או למי  המרכזלמדריך האחראי על המשתקם או למנהל  יש לדווח באופן מיידי , 'משתקם על אלימות וכו

 .מטעמו

  הינם חסרי ישע ולוקים לעיתים בשיקול הדעת אין להשאיר כל חומר מסוכן ללא  שהמשתקמיםמכיוון

 .סכנה ולפגוע במשתקם להוותכולל חומרי ניקיון ויצירה או כל חומר אחר שיכול , השגחה

 חה מלאה עליהם בזמן השימושיש לדאוג לנעילת החומרים המסוכנים והשג. 

 די למדריך האחראי על המשתקם או יעל כל חשד למגע בין משתקם לחומר מסוכן יש לדווח באופן מי

 . או מי מטעמו המרכזלמנהל 

 המרכזפנה למדריך האחראי או למנהל  – ת כיצד עליך לנהוג /בכל מקרה בו הנך מתלבט.  
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  הצהרת המתנדב

  

  

             ז" תמס'             אני

  

  . הבנתי אותם ואנהג על פיהם, ל" הנוכללי ההתנהגות  ההנחיותכי קראתי את  ,מצהיר בזאת 

  

  

  

          _____________________   ______________________  

  תאריך                                                                       חתימת המתנדב                               

  



21מרכז יום לוגו של  + 
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  טופס הערכת מתנדב
  

    תאריך הערכה:    המתנדב/ת:שם 

    עד:    תקופת הערכה מ:

    ותק בעבודה:    שם המעריך:
  
 תיאור התפקיד שביצע המתנדב: .1

                            

                              

  

עמידה   התייחס לנקודות הבאות: עצמאות, אחריות, יכולת התמודדות, -(מעריך  חוות דעת על המתנדב .2

 בזמנים, התמדה, יוזמה ותרומה לארגון וללקוחות)  

                            

                              

                              

 

 האם ההדרכה שקיבל המתנדב ענתה על הצרכים? (פרט) .3

                             

                             

 

 ?לתגבור/הדרכה/אחרתחום בו המתנדב זקוק האם יש  .4

                              

   

 הפעילות והמלצות לעתיד: סיכום  .5

                            

                              

 

 :של המתנדבבקשות והערות  .6

                            

                              

 

 (נא הקף בעיגול את התשובה המתאימה)מרכז משיך בפעילות בימשיך / לא : יהמתנדב .7

 _______________________   __________________   ________________  

  תאריך  חתימה  המעריך ותפקידו שם   
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  מרכז רש"ת = מרכז רצף שירותי תעסוקה = מע"ש   *



  

 

 

    

  

  

   

 מנהלות ומנהלי מרכזי רש"ת, 

מעצם ההזדמנות שניתנה לי להוביל את התהליך של  

  התעדת מרכזי רש"ת בשנים האחרונות,  

  ולאור היכרות שלי עמכם מנהלי מרכזי רש"ת, 

  אני מאמין, כי ביכולתה של מערכת האיכות, 

  לשפר באופן דרמטי את מעטפת הביצועים  

  של מרכז רש"ת. 

  לפיכך כאמצעי משלים למארז,  

  אני מתחייב בזאת 

  לכל מרכז רש"ת, שאליו אוזמן  להגיע 

  ולקיים מפגש בן שלוש שעות.  

בפגישה אציג את היתרונות והאתגרים ביישום מערכת  

  במרכז רש"ת עליו אתם אמונים.  ISO 9001איכות  

  

  ד"ר תמוז איציק 

 



  

 

  הוראות עבודה  הסבר

הינן   ,איכותשאינו חלק ממדריך ה ,הוראות העבודה המופיעות כקובץ עצמאי 
אותו אתה מנהל.  ת"מרכז רשהתכנים ושיטות העבודה ב ,תיאור של ליבת העשייה   

מרכז  הוראות העבודה הינן מתכוני הביצוע של הפעולות העיקריות המתרחשות ב
.ת"רש  

בארץ.  ת"רשמרכזמופעל באופן מעשי בעשרות  קובץ זה של הוראות עבודה  
דעים בוודאות כי  ואנו י ,בעלי אופי פעילות שונה ת"מרכז רשהתקיימותו ב מעצם 

 לכתוב בו יש מהימנות ותוקף.
עות באותה שבלונה ותחת שתקרא את הוראות העבודה ודאי תבחין כי הן מופיכ

 סיעוף זהה.
אתה מתבקש להכניס את   שבה ,וד בהוראת העבודה יש כותרת עליונהמלכל ע

 הלוגו שלכם. 
ומספרה ומספר העמודים שהיא   העוד תמצא בכותרת העליונה את שם ההורא

 כוללת.
דורשת לעדכן מעת לעת את ההוראה   ת "מרכז רשן שמציאות ההפעלה של ו מכיו
לעדכן את המהדורה.  חלוןיש   

פנימי נא רשום את התאריך בו הוראת העבודה הופכת לחוק  -בחלון תחולה 
 והעובדים נדרשים לעבוד על פיה. 

כי בעמוד האחרון של הוראת העבודה יש מקום לחתימתך.  ,שים לב  
.  הסיעוף של ההוראה החוזר על עצמו מידי הוראה  

   :כמתואר במדריך האיכות יש מבנה אחיד לכל הוראות העבודה

  "רקע כללי להבנת הנושא וחשיבותו.  – 1סעיף מס'   -"כללי 

  "הגדרה של מטרת הנוהל/הוראת עבודה.  –  2סעיף מס'  -"מטרה 

  "הגדרות של מונחים המוזכרים הוראת  – 3סעיף מס'  -"הגדרות
 עבודה  אשר אינם שגורים ובעלי משמעות במסמך.

  "מסמכים חיצוניים הקשורים  – 4סעיף מס'  - "מסמכים ישימים
 עבודה.ההוראת עבודה והכרתם נדרשת לביצוע הנחיות הוראת  ל

  "זהו הסעיף העיקרי ובו מתוארת שיטת  – 5סעיף מס'   -"שיטה
  העבודה. 

  "מי האחראים לביצוע ה"ע וסעיפים  – 6סעיף מס'  -"אחריות
 שונים בו. 

  "הוראת עבודה. לרשימת נספחים  – 7סעיף מס'  -"נספחים 

 
הוראת העבודה כתובה בציווי וכל פעילות ברור מי האחראי לה.  שתיווכח,כפי   

מרכז  ספר הוראות העבודה הינו אחד הבסיסים החשובים להתפתחות  ,לסיכום
  .ת"רש

  
  לתשומת ליבכם:



  

 

 .בתוכן העניינים שלהלן קיים קישור לכל הוראת עבודה, שניתן להגיע אליה ע"י לחיצה על מספרה 
  המופיעה בכותרת העליונה בראש  תחולהחזרה לתוכן העניינים מתאפשרת ע"י לחיצה על המילה

 כל עמוד.
  ניתן להגיע אל כל טופס ישים ע"י לחיצה על מספרו. –לכל הוראת עבודה קיימים טפסים ישימים 
 חיצה על הכותרת בראש העמוד: ניתן לחזור מהטופס אל תוכן העניינים של הוראות העבודה ע"י ל  

  .י לחיצה על מספרה"ומשם בחזרה להוראת העבודה הרלוונטית ע  שם / לוגו של מרכז רש"ת
  

   



  

 

  

  תוכן עניינים הוראות עבודה
 

  מס' הוראת עבודה  שם הוראת העבודה  'מס

  1מנ.   מרכז רש"תל משתקם קבלת   .1

  2. מנ  מרכז רש"תב משתקםניהול תיק    .2

  3מנ.   הכשרתוואיש סגל   תקליט   .3

  4מנ.   מרכז רש"תב משתקםסיום השמה של    .4

  5מנ.   משתקם ויציאתו ממרכז רש"תהגעת    .5

  6מנ.   מרכז רש"תבוהפסקות ארוחות    .6

  7מנ.   ת"במרכז רש מתן תרופות    .7

  8מנ.   מרכז רש"תוהפעלת מתנדבים ב הקליט   .8

  1שק.   תעסוקה מוגנת  –רצף תעסוקה    .9

  2שק.   תעסוקה נתמכת –רצף תעסוקה    . 10

  3שק.   טיפולית  יחידה –רצף תעסוקה    . 11

  4שק.   אירוע חריג טיפול ב   . 12

  5שק.   תוכניות קידום אישיות וקבוצתיות   . 13

  6שק.   מרכז רש"תפעילות חברתית ב   . 14

  

  

  נהל ימנ. = מִ 

  שק. = שיקום

  שירותי תעסוקה מרכז רצף – ת"מרכז רש 

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"קבלת משתקם למרכז רש

  2מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  1מנ.  מס' ההוראה: 

  
  :כללי .1

  .משתקםתהליך קליטה מוצלח יבטיח התאמה לקבוצה שתוצאותיה שהות מקדמת ומפתחת ל

 

 :המטרה .2

  ואת האחריות של השותפים לתהליך. מרכז רש"תל משתקםלקבוע שיטה לקבלת 

  

 :הגדרות .3

 :לולועדה שעניינה קבלת מועמדים להשמה בתוכניות תעסוקה. הועדה תכ –ועדת קבלה  3.1

 יו"ר הועדה –מרכז רש"ת מנהל   .א

  עו"ס משפחה משירותי הרווחה  .ב

  עו"ס מרכז רש"ת  .ג

  יוזמן וישתתף על פי שיקול דעתו  –מפקח מחוזי    .ד

 :משתתפי הועדה 3.2

 הקבלהחברי ועדת   .א

 המועמד בליווי הורה או אפוטרופוס  משתקםה  .ב

    נציג ממסגרת הדיור  .ג

 וכד')  פסיכיאטר/(מחנך מוזמנים רלוונטיים לדיון   .ד

  

  :מסמכים ישימים .4

  ח סוציאלי עדכני של עו"ס המשפחהדו"  4.1

 פקודי של  המשתקם מהמסגרת האחרונהדו"ח ת 4.2

    המפגראבחון של האגף לטיפול באדם אבחון עדכני והחלטות של ועדת  4.3

  דו"ח רפואי עדכני מהרופא המטפל 4.4

 צילום תעודת זהות  4.5

 1-1. מנ -  טופס קליטה למועמד למרכז רש"ת 4.6

 רופסותצילום ממינוי אפוט 4.7

  1-2 .מנ - רישת מסמכים לקבלת משתקם למרכז רש"ת ד 4.8

   1-3 .מנ - קליטת משתקם חדש  לעטופס הודעה  4.9

  

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"קבלת משתקם למרכז רש

  2מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  1מנ.  מס' ההוראה: 

 :השיטה .5

לקליטת משתקם חדש, ישלח המנהל פניה מעו"ס על בקשה  מרכז רש"תכאשר מקבל מנהל  5.1

  ).2-1 .נישת מסמכים לקבלת משתקם למרכז רש"ת (מלעו"ס טופס דר

  עו"ס המשפחה את החומר הכתוב שלהלן:ת לדאוג לקבל מ" על מנהל מרכז רש 5.2

  חודשים)  3(עד   סוציאלי עדכני"ח דו  .א

  פקודי של  המשתקם מהמסגרת האחרונהדו"ח ת  .ב

  -  יםתישנ(עד  אבחון של האגף לטיפול באדם המפגראבחון עדכני והחלטות של ועדת   .ג

      )30- שנים למשתקמים שגילם מעבר ל 10עד , ו30שגילם עד  משתקמיםל

  חודשים) 3(עד  רופא מטפל –דכני דו"ח רפואי ע   .ד

  תעודת זהות צילום   .ה

  צילום ממינוי אפוטרופסות  . ו

  יאשר לעו"ס המשפחה את קבלת המסמכים. מרכז רש"תמנהל  5.3

לצורך הבהרות  הצורך יפנה לעו"ס המשפחה פי - ועל המנהל יבדוק את המסמכים שהוגשו 5.4

 לא תכונס ועדה ללא כל המסמכים.והשלמת מידע. 

  לזמן את משתתפי הועדה. מרכז רש"תבאחריות מנהל  5.5

 ).1-1.(מנמנהל מרכז רש"ת ימלא את טופס הקליטה ו משתקםהקבלה תדון בעניינו של הועדת  5.6

ועל חלטות של ועדת הקבלה ההו  ןדיוהיהיה אחראי לנהל רישום מפורט על  מרכז רש"תמנהל  5.7

בכתב לחברי הועדה ולמשתתפי הועדה, תוך שבועיים מיום הועדה ולא יאוחר מחודש  העברתן 

  הועדה הראשונה. מתאריך

עו"ס המשפחה לדאוג לקבל מ ת" מרכז רשעל מנהל הועדה תאשר את קבלת המועמד, ם א 5.8

  טופס השמה.

חתום טופס השמה  קבלת לאחררק  מרכז רש"תיקלט ל משתקםת לדאוג ש" על מנהל מרכז רש 5.9

  והמפקח המחוזי.  מרכז רש"תחברתיים, גזבר הרשות, מנהל  מחלקה לשירותיםהמנהל   ע"י

למסור למשפחה טופס   מרכז רש"תהועדה תאשר את קבלת המועמד, באחריות מנהל אם  5.10

  ).3-1.חדש (מנ משתקםהודעה לקליטת 

 :אחריות .6

 .מרכז רש"ת מנהלעל ביצוע הוראה זו: אחריות  6.1

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"ניהול תיק משתקם במרכז רש

  3 מתוך 1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2מנ.  מס' ההוראה: 

  
  : כללי .1

, יש צורך מרכז רש"תב משתקםעל מנת לאפשר רישום אחיד ומבוקר לתיעוד ומעקב של נתוני ה

  בקביעת שיטה   

  מוסכמת.

  

  :המטרה .2

ואת האחריות של השותפים   מרכז רש"תב משתקםלקבוע שיטה אחידה למעקב ותיעוד לניהול תיק 

  בתיעוד. 

  

 :הגדרות .3

  : מועל ההתיק יירש. משתקםל  יםהקשור ומסמכים רשומות הכוללתיק  –תיק אישי  3.1

  . התיק יישמר בארון סגור .ז.ת' מסו שמו של המשתקם

  

 :מסמכים ישימים .4

  ניזהתקנות ג 4.1

  2-1. מנ  – תכולת תיקטופס  4.2

    2-2 . מנ –טופס פרטים אישיים   4.3

  2-3 .מנ  –אשור מתן תרופות / נטילת תרופות עצמאי   4.4

  2-5 .מנ –אשור רפואי להשתתפות בפעילות גופנית  4.5

  2-6 .מנ – מרכז רש"תאשור להשתתפות בפעילות מחוץ ל 4.6

  2-7 . מנ –טופס ויתור סודיות   4.7

  2-8מנ.   –ויתור סודיות רפואית  כתב  4.8

  4-1  .מנ –ח אירוע חריג " דו 4.9

  3-2 . מנ –חובת שמירת סודיות  4.10

  2-9 .מנ  –טופס הערכה תפקודית   4.11

  

  

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"ניהול תיק משתקם במרכז רש

  3מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2מנ.  מס' ההוראה: 

 :השיטה .5

 ח תיק אישי ביום השמתו של המשתקם במרכז רש"ת.ופתלמנהל מרכז רש"ת על  5.1

  יכלול:  משתקםהמנהל יוודא שתיק ה 5.2

  ) 2-2. מנפרטים אישיים (  .א

 צילום ת.ז.   .ב

  תמונה עדכנית  .ג

 ישאם  –צו מינוי אפוטרופוס   .ד

  בהתאם לגיל המשתקם הנקלט) - לאחור  שנים 10שנים /   5סיכום אבחון (עד    .ה

  בהתאם לגיל המשתקם הנקלט)- שנים 10שנים לאחור/ עד   5החלטות ועדת אבחון (עד    . ו

  דו"ח סוציאלי מעו"ס המשפחה  .ז

  חודשים)  3/ פסיכיאטרי עדכני (עד דו"ח רפואי / פסיכולוגי  .ח

  דו"ח ממסגרת קודמת  .ט

 רופא מטפל אישור מתן תרופות/ נטילת תרופות עצמאי, חתום ע"י האפוטרופוס ובהתוויות  . י

  )3-2. מנ(

  )5-2. (מנ הפעילות קבועהאם  - אישור רפואי להשתתפות בפעילות גופנית  .יא

  )6-2 (מנ ות מחוץ למרכז רש"ת, מותאם לכל פעילותאישור להשתתפות בפעיל  .יב

  )9-2מנ. טופס הערכה תיפקודית (   . יג

  ישיבות מקצועיות על המשתקם  . יד

  תוכניות קידום אישיות   . טו

  ) 1-4מנ. ( אירוע חריג דו"ח  .טז

    )7-2מנ. מותאם לכל מידע ( –סודיות  טופס ויתור   .יז

  אישורים שונים ע"פ הצורך   . יח

  )8-2מנ. ויתור סודיות רפואית (  . יט

 טופס זה יוצמד לכריכת גב התיק.. עדכן את הפרטים ע"ג טופס תכולת תיקלהמנהל על  5.3

  :תיק המשתקם בכפוף למגבלות הבאותיקרא במדריך ש לוודאעל המנהל  5.4

  באישור מנהל / עו"ס  .א

  יקרא רק את תיקי חניכיו מדריך   .ב

  רק בחדר המיועד לכך ובנוכחות מנהל/ עו"ס. משתקםמדריך יפתח תיק   .ג

 ) 2-3 .(מנ לאחר שחתם על חובת סודיות  .ד

  

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"ניהול תיק משתקם במרכז רש

  3מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2מנ.  מס' ההוראה: 

  

דכנו  ויעו מרכז רש"תכל זמן שהותו ב משתקםהטפסים ישמרו בתיק העל המנהל לדאוג ש 5.5

  .בהתאם לפירוט ב "תכולת תיק" 

  .ע"פ הסדר המופיע ב"תכולת תיק" טפסים יתויקו על המנהל לדאוג שהה 5.6

 ימצא בארון נעול.   משתקםתיק העל המנהל לוודא ש 5.7

  . תהייה באישורו בלבד משתקםהוצאת טפסים מתיק העל המנהל לדאוג ש 5.8

רק ע"י מנהל / עו"ס ולצרכים טיפוליים  תהייה  מרכז רש"תהוצאת תיק מעל המנהל לדאוג ש 5.9

  בלבד.

  

  :אחריות .6

  .מרכז רש"תאחריות על ביצוע נוהל זה חלה על מנהל  6.1

 

  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
    



  

 

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  קליטת איש סגל והכשרתו

  4מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3מנ.  מס' ההוראה: 

  
  : כללי .1

  על מנת לאפשר תהליך אחיד ומבוקר של קליטת אנשי סגל והכשרתם יש צורך בקביעת נהלים 

  מוסכמים.      

  

  : מטרה .2

ואת האחריות של השותפים בתהליך.                                                                               מרכז רש"תלקבוע שיטה לקליטה והכשרה של איש סגל ב

  

  :הגדרות .3

  כל אדם המקבל את שכרו מהארגון. - איש סגל  . 3.1

זמן שבו יוחלט אם האדם ימשיך בעבודה המיועדת או לא וזאת עפ"י החלטת   -  תקופת ניסיון . 3.2

  אורך תקופת הניסיון תקבע ע"י הארגון. הארגון. 

הינה ליווי איש הסגל החדש ע"י איש סגל ותיק באותו התפקיד. תקופה זו תוגדר באופן   - חפיפה  . 3.3

 שונה ע"י האירגון. 

 ארגון. איש סגל עם ותק של לפחות שנה אחת ב -  מלווה . 3.4

 . / רכזת טיפול מרכז רש"ת/ עו"ס  מרכז רש"תמנהל  -  בעל סמכות . 3.5

  .מרכז רש"תבעצמו ו/או איש סגל בעל מינוי רשמי ממנהל  מרכז רש"תמנהל  - ממונה ישיר  . 3.6

  

  :מסמכים ישימים .4

 2.4הגדרת התפקיד הרלוונטית כמופיע בתע"ס  . 4.1

 3-1 .מנ -  ת" מרכז רשבדו"ח קליטת איש סגל  . 4.2

     3-2 .מנ - ת טופס חובת שמירת סודיו . 4.3

  מרכז רש"תמדריך לקליטת איש סגל ב . 4.4

 ראה נספח א' –מסמכי עובד  . 4.5

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  קליטת איש סגל והכשרתו

  4מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3מנ.  מס' ההוראה: 

 

  : השיטה .5

מלאים  )ן המעסיקארגוהעפ"י נהלי לאיש הסגל קיימים מסמכי עובד (יוודא כי   מרכז רש"תמנהל  . 5.1

 וחתומים כנדרש. 

יקלוט את איש הסגל, ימנה מלווה ויסביר לאיש הסגל החדש בשיחת הקליטה  מרכז רש"תמנהל  . 5.2

 את הנקודות הבאות:

   תפקיד, תחומי אחריות והיקף סמכותשיבוצו וייעודו ל  .א

 חניכה, והצגת המלווה/ החונך שלואופן תהליך הליווי וה  .ב

 תאריך התחלת העבודה  .ג

  .הסגלאת איש הסגל החדש בפני אנשי יציג  מרכז רש"תמנהל  . 5.3

 המלווה שנבחר ידריך את איש הסגל החדש במשך שבוע ימים לפחות. הליווי יכלול: . 5.4

 הכרת המבנה  .א

 הכרת נהלי בטיחות וחירום   .ב

 הכרת תהליכים ונהלי עבודה רלוונטיים    .ג

 הכרת סדר היום  .ד

  משתקמיםהיכרות בסיסית עם ה  .ה

מופיעים במדריך  ה ,יעמיד לרשות איש הסגל החדש את החומרים הרלוונטיים הממונה הישיר . 5.5

 .מרכז רש"תלאיש הסגל החדש, כדי שזה ילמד את נהלי 

המיועדים   משתקמיםהממונה הישיר ידאג שאיש הסגל החדש יקרא פרטים אישים של ה . 5.6

 , וכן יעשה לו היכרות אישית עימם. באישור ונוכחות בעל סמכותלטיפולו, 

את התרשמותו על איש  - ) 1-3(מנ. בדוח קליטת איש סגל  - החפיפה, יכתוב המלווה לאחר  . 5.7

  הסגל החדש ויעבירה לממונה הישיר שלו. 

הממונה הישיר של איש הסגל החדש יערוך עימו שיחות מקצועיות על בסיס שבועי, יתעד בכתב   . 5.8

 .מרכז רש"תל את התקדמותו וקשייו, ויעביר זאת למנה) 1-3(מנ. בדו"ח קליטת איש סגל 

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  קליטת איש סגל והכשרתו

  4מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3מנ.  מס' ההוראה: 

 

 : )הצורךפי - על ,או לפני כן(לאחר שלושה חודשים  . 5.9

שיחת המשוב תתבסס  הסגל הנקלט.שיחת משוב עם איש לקיים  מרכז רש"תמנהל על   .א

על התיעוד שניהל הממונה הישיר ותכלול בדיקת ידע ב"מקרים ותגובות" עפ"י אירועים  

 חריגים שכיחים.  

, ובו יציין  את )1-3(מנ.  דו"ח קליטת איש סגל מרכז רש"תבסיום השיחה ימלא מנהל   .ב

ות בהם נדרשת המשך הדרכה עם ציון הנקוד אוסיום תהליך קליטה  - המשך הפעילות 

  סיום העסקה.   אוההדרכה הנוספת 

  

  אחריות: .6

  .מרכז רש"תאחריות על ביצוע נוהל זה חלה על מנהל  . 6.1

  

  נספחים .7

  מסמכים נלווים לקליטת איש סגל חדש. - נספח א'  . 7.1

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  
  
  
  

   



  

 

  

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  והכשרתוקליטת איש סגל 

  4מתוך  4 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3מנ.  מס' ההוראה: 

  

  נספח א'
  

  מסמכים נילווים לאיש סגל
  

בהתאם להנחיות קיימים מסמכי עובד כי לדאוג  מרכז רש"תבאחריות מנהל בעת קליטת איש סגל חדש 

  . הארגון/ הרשות המעסיקה

  :בסיסת/גנרית רשימת מסמכיםלהלן 

 קורות חיים עדכניים  .1

  צילום ת"ז .2

 קיום עבירות מין אישור מהמשטרה על אי  .3

 2-3מנ.  – טופס שמירת סודיות .4

   101טופס  .5

 קבלת עובד חדש ע"י הנהלת הארגון אישור .6

  חוזה אישי החתום ע"י הנהלת הארגון .7

  



  

 

  לוגו של מרכז רש"ת/שם

  שם ההוראה:  
מרכז ב משתקםסיום השמה של 

  ת"רש

  5מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

 תחולה:     4מנ. מס' ההוראה: 

  : כללי .1

משתקם במרכז רש"ת יש צורך בקביעת  על מנת לאפשר טיפול אחיד ומבוקר לסיום השמתו של 

  מוסכם.תהליך 

  
  :המטרה .2

  ואת האחריות של השותפים בתהליך.  מרכז רש"תב משתקםלקבוע שיטה לסיום השמה של ה

  
  :הגדרות .3

מרכז ו/או צוות ב  משתקמיםעצמו ו/או  משתקםהינה מעשה המסכן את ה -  אלימות מסכנת . 3.1

  .רש"ת

  אלימות שיש בה אקט פיזי שאין בה סכנה. -  אלימות משמעותית . 3.2

 הועדה תכלול :  ועדה שעניינה קבלת החלטות בנושאי דרכי טיפול. - ועדה רב מקצועית  . 3.3

 יו"ר הועדה -  מרכז רש"תמנהל   .א

  עו"ס משפחה משירותי הרווחה  .ב

     עו"ס מרכז רש"ת  .ג

  יוזמן וישתתף על פי שיקול דעתו   - מפקח מחוזי   .ד

 :משתתפי הועדה . 3.4

  : חברי ועדה רב מקצועית  .א

  אפוטרופוס המועמד בליווי הורה או  משתקםה  .ב

  נציג ממסגרת הדיור   .ג

  לדיון (מחנך / פסיכיאטר / וכד')  מוזמנים רלוונטיים   .ד
  

  :מסמכים ישימים .4

  חוק הסעד לטיפול באדם המפגר . 4.1

  חוק חסרי ישע  . 4.2

    ________ דו"ח תשלומים לחודש –מסר  . 4.3

 החלטה על השמה  . 4.4

  ה למסגרתהשמ . 4.5

 העברת מושם ממסגרת למסגרת   . 4.6

  4-1 . מנ - ח אירוע חריג " דו . 4.7

  תפקודי ח " דו . 4.8

  4-2  .מנ – ול ועדה רב מקצועיתפרוטוק . 4.9



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ב משתקםסיום השמה של 

  ת"רש

  5 מתוך 2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  4מנ.  מס' ההוראה: 

 

 מרכז רש"תערכה לטפול בהתנהגות אלימה ומאתגרת למנהלי  .4.10

  2005דצמבר  –+ של השירות בקהילה 21במסגרות יום  משתקםת ינוהל השעי .4.11

  

  השיטה .5

  סיבות בגללן תסתיים השמתו:מהלך חיי המשתקם במרכז רש"ת יתכנו מס' ב . 5.1

  אלימות  .א

  דרסטית בתפקוד ירידה   .ב

  שינוי מקום מגורים   .ג

  חוסר רצון של המשתקם  .ד

  חוסר רצון של האפוטרופוס   .ה

  מעבר למסגרת תעסוקתית אחרת  . ו

 היוצא ללא רשות מהמסגרת (בורח) משתקם  .ז

  מוות  .ח

  להלן תיאור הפעולות שיש לקיים בכל מקרה. . 5.2

  אלימות  . 5.2.1

  אלימות מסכנת  .א

מרכז איש סגל אשר זיהה או דווח על אלימות מסכנת ידווח מידית למנהל  - 

  .רש"ת

וידווח   משתקםבהתאם לנוהל השעית  משתקםישעה את ה מרכז רש"תמנהל  - 

  ) 1-4 .מנ( אירוע חריגלפיקוח ע"ג טופס 

  - יום מיום האירוע  14לא יאוחר מ  , המנהל יזמן את הועדה הרב מקצועית - 

  .משתקםהמשך דרכו של האשר תדון ותחליט על 

עו"ס  ימלא  - על סיום השמתו של המשתקם הפוגע אם הועדה תחליט  - 

  דו"ח  תפקודי. השמה (עזיבה) בצירוף הקהילה טופס 

ה במשותף בנית - על המשך שהותו של המשתקם הפוגע אם הועדה תחליט  - 

  . תוכנית טיפולית מפורטת

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ב משתקםסיום השמה של 

  ת"רש

  5מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  4מנ.  מס' ההוראה: 

  

  אלימות משמעותית  . ב

מרכז איש סגל אשר זיהה או דווח על אלימות משמעותית ידווח מידית למנהל  - 

             ).1-4(מנ.  דו"ח אירוע חריגוימלא  רש"ת

  פוגע.  משתקםעל השעיה של רק למנהל יש את הסמכות להחליט  - 

בהתאם לקושי  משתקםלאחר ההשעיה יבנה המנהל  תוכנית טיפול ל - 

ל בהתנהגות אלימה ומאתגרת ובהתאם לערכה לטפוההתנהגותי שעלה 

  .מרכז רש"תלמנהלי 

שתדון בהמשך  , השעיות יזמן המנהל את הועדה הרב מקצועית 5בהצטבר  - 

 טיפול. 

   .אלימות מסכנת – 'המשך הטיפול זהה לטיפול המופיע בסעיף א - 

 ירידה דרסטית בתפקוד . 5.2.2

בנספח באחד או יותר מהסעיפים המופיעים כאשר מדריך מזהה ירידה דרסטית (  .א

 .מרכז רש"תידווח למנהל  א')

עם המלצה להעברה למסגרת טיפולית  המנהל יזמן את הועדה הרב מקצועית  . ב

 .מתאימה

טופס השמה על המנהל לדאוג לקבלת בהתקבל החלטה חיובית של הועדה   . ג

  .עו"ס הקהילהמ (העברה ממסגרת למסגרת)

  במקרה אחר יש לנקוט ע"פ החלטות הועדה.   .ד

  מגוריםשינוי מקום  . 5.2.3

  .מרכז רש"תיעדכן את מנהל  משתקםאיש סגל שדווח על שינוי מקום מגורים  של   .א

לשנות את    משתקםאכן עתיד האם ו הל יאמת את ההודעה עם האפוטרופוסהמנ  .ב

 ל.יפנה אותו לעו"ס הקהילה המטפ - מקום מגוריו 

  עזיבה).העברה או "ס הקהילה המטפל את טופס ההשמה (המנהל ידאג לקבל מעו  .ג

  

  

  

  

 

 
 



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ב משתקםסיום השמה של 

  ת"רש

  5מתוך  4 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  4מנ.  מס' ההוראה: 

 

  משתקםחוסר רצון של ה . 5.2.4

ידווח למנהל  מרכז רש"תלעזוב את רצון אמיתי כי התעורר  ,איש סגל המתרשם  .א

  .מרכז רש"ת

ס הקהילה/אפוטרופוס/משפחת " ויודיע לעו משתקםהמנהל יתעד בתיק ה  .ב

 .משתקםה

חודשים יזמן המנהל את  3מקרי תיעוד כנ"ל בפרק זמן של עד  3כשיצטברו   .ג

    מקצועית רב ועדה פרוטוקול ויתעד את ההחלטות ב הרב מקצועית הועדה

  )2-4. (מנ

ס הקהילה המטפל טופס עו" על המנהל לדאוג לקבל מ –אם הועדה תאשר עזיבה   .ד

 עזיבה).השמה (

 בנה במשותף תוכנית להמשך טיפול. ית - הועדה לא תאשר אם   .ה

  

  חוסר רצון של האפוטרופוס . 5.2.5

איש סגל המקבל הודעה מפורשת מהאפוטרופוס על רצונו להפסיק את השמתו של    .א

  .מרכז רש"תיעדכן את המנהל  משתקםה

המנהל יזמן את האפוטרופוס לשיחה אישית ויתעד בכתב עם העתק לעו"ס   .ב

 הקהילה.

 על המנהל להפנותו לעו"ס הקהילה להמשך - בדעתו  אם האפוטרופוס ישאר  .ג

 ס הקהילה למלא טופס השמה (עזיבה)." יפול. באחריות עוט

  

  העברה למסגרת תעסוקתית אחרת . 5.2.6

 - תעסוקתית המקבל פניה מעו"ס קהילה על שינוי במסגרת  מרכז רש"תמנהל   .א

 (כמצע לדיון עליו להכין דו"ח תפקודי).   כדי לדון במקרה, יזמן ועדה רב מקצועית

עו"ס הקהילה על המנהל לדאוג לקבל מהועדה לאשר את המעבר  אם מחליטה  .ב

  המטפל טופס השמה (העברה ממסגרת למסגרת).

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ב משתקםסיום השמה של 

  ת"רש

  5מתוך  5 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  4מנ.  מס' ההוראה: 

 

  בורח)משתקם היוצא ללא רשות מהמסגרת ( . 5.2.7

למנהל מרכז רש"ת וימלא דית  י ידווח מי משתקםאיש סגל המזהה היעדרותו של   .א

  ).1-4 .מנ( דו"ח אירוע חריג

 טלפונית ובכתב על הבריחה. דיור/המנהל ידווח למשפחה  .ב

יזמן המנהל את              -  עד שנהמקרים  שלושהאו  בחודש מקרי בריחה   שניבהצטבר   .ג

   .הועדה הרב מקצועית

הקהילה המטפל  עו"סעל המנהל לדאוג לקבל מאם תאשר הועדה את העזיבה   .ד

 זיבה).עטופס השמה (

  בנה במשותף תוכנית טיפולית מתאימה. ית - אם לא תאשר הועדה את העזיבה   .ה

  

  :אחריות .6

  .מרכז רש"תמנהל  ו:ז הוראהאחריות על ביצוע  . 6.1

  

  : נספחים .7

  רשימת מיומנויות יום יום  -  נספח א' . 7.1

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר

  

  

    



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ויציאתו מ משתקםהגעת 

  ת"רש

  3מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  5מנ.  מס' ההוראה: 

  

 :כללי .1

והיציאה ממנו  יש צורך לקבוע   מרכז רש"תבעת הכניסה ל משתקמיםעל מנת לדאוג לביטחונם של ה

  . נהלים אחידים

 

  :המטרה .2

ואת   , בבוקר ובפיזורם בסוף יום הפעילות משתקמיםלקבוע  את הפעולות שיש לבצע בקבלת 

  .האחריות של  השותפים בתהליך

  

 הגדרות .3

  .מרכז רש"תלתחומי  משתקםמרגע כניסתו של ה  -  קליטה . 3.1

  .מרכז רש"תמתחומי  משתקםמרגע יציאתו של ה  - פיזור  . 3.2

  

 מסמכים ישימים  .4

    5-1.  מנ – ת" מרכז רשמח היעדרות " דו . 4.1

   5-2. מנ  –בסוף יום עבודה  מרכז רש"תבמבנה יסודית  סריקהטופס ל . 4.2

    5-3.  מנ – משתקמיםהגעת ויציאת טופס מעקב  . 4.3

 5-4  .מנ  –דף נוכחות חודשי  . 4.4

    4-1מנ.   –דו"ח אירוע חריג  . 4.5

  

  השיטה .5

  : הבאים ,הישים מביניהם, אמצעיםמהבאחד תבוקר  מרכז רש"תל הכניסה . 5.1

ויעביר את הרשימה  מרכז רש"תהנכנסים בשער  משתקמיםהשומר ירשום את ה  .א

  9.00למזכירות עד השעה 

להדפיס את כרטיס עבודתו ולהחזירו  משתקםבהגיעו נדרש ה  - כרטיס עובד /שעון נוכחות  .ב

  .מרכז רש"תלמקום כפי שנקבע ב

                        בעצמו יתקשר -  מרכז רש"תקבוצתו בהתאם לנוהל הקיים ב כל מדריך יבדוק את נוכחות  .ג

  . 9:00מהשעה  ולא יאוחר ,יעביר את הרשימה למזכירה או הנעדרים משתקמיםל

  

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ויציאתו מ משתקםהגעת 

  ת"רש

  3מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  5מנ.  מס' ההוראה: 

 
  ולא יאוחר משתקמיםהגעת ה /מדריך הקבוצה יסקור את ממצאי הבקרה בסיום ההסעות  . 5.2

מעקב הגעה ויציאת על גבי טופס  משתקמיםוירשום את הנוכחות של ה 9.00מהשעה 

יתקשר טלפונית  , לאחר מכן. )4-5 .נמ (וגם על גבי דף נוכחות חודשי  )3-5. מנ( משתקמים

  )1-4(מנ.  ח אירוע חריג " ימלא דו אושלא הופיעו אותו יום וירשום את תוכן השיחה  משתקמיםל

  ).1-5מנ. (ח היעדרות " דואו 

,  מביניהםהישים  ,מהאמצעים הבאיםבאחד  ביום פעילות רגיל יבוקר  מרכז רש"תמהפיזור  . 5.3

 :הבאים

השומר יעביר את . יעלו להסעה המתאימה ויסמן את יציאתם משתקמיםהשומר יוודא שה  .א

דקות משעת  10- עם פיזור ההסעות ולא יאוחר מ, למנהל או למי שמונה על ידורשימתו 

  . משתקמיםפיזור ה

עלה  משתקםמדריך הקבוצה יוודא שה. ידפיס כרטיס ויעבירו למיקום המתאים משתקםה  .ב

 .להסעה

 מרכז רש"תעזבו את /שבאחריותו עלו על ההסעה משתקמיםמדריך הקבוצה יוודא כי ה  .ג

 . העבודהבסוף יום 

מדריך תורן או איש צוות שהוסמך על ידי המנהל יעלה להסעה יקרא את שמות   .ד

 . השייכים להסעה ויסמן את יציאתם משתקמיםה

  :יינקטו הפעולות הבאות מרכז רש"תלא עזב את  משתקםבמידה ואמצעי הבקרה יראו ש . 5.4

 . מדריך הקבוצה יוודא שלא מדובר בטעות טכנית . 5.4.1

 .משתקםאת ה מרכז רש"תמדריך הקבוצה יחפש בתחומי  . 5.4.2

ההסעה   על מדריך הקבוצה לוודא עם נהג מרכז רש"תלא נמצא בתחומי  משתקםהאם  . 5.4.3

  .הנעדר משתקםאי הימצאותו של ה /את דבר הימצאותו

 .מרכז רש"תאינו בהסעה על מדריך הקבוצה לדווח למנהל  משתקםהאם  . 5.4.4

יגבשו    וביחד משתקםס הקהילה על היעלמותו של ה" דווח למשפחה ולעול מרכז רש"תמנהל על  . 5.5

  .הנעדר משתקםאת דרכי הפעולה לאיתור ה

במטרה  מרכז רש"תדית בתוך מבנה בסוף יום העבודה על המדריך תורן לבצע סריקה יסו . 5.6

ולמלא טופס לסקירה יסודית במבנה המעש , מרכז רש"תעזבו את  משתקמיםה כי כל, לוודא

  ).  2-5 .נמ( בסוף יום עבודה

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
מרכז ויציאתו מ משתקםהגעת 

  ת"רש

  3מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  5מנ.  מס' ההוראה: 

  

  :אפשרית בשתי אופציות מרכז רש"תמחוץ לפיזור לאחר פעילות  . 5.7

 . לבתיהם בסוף הפעילות משתקמיםפיזור  ה  .א

 .ופיזור בנוהל רגיל מרכז רש"תחזרה ל  .ב

 

  

 אחריות .6

 .מרכז רש"תמנהל  הוראה זו:אחריות על ביצוע  . 6.1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  

  

  

    



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשארוחות והפסקות ב

  3מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  6מנ.  מס' ההוראה: 

  
  :כללי .1

תחום  . חברתיתהאוכל הינו צורך קיומי בחייו של כל אדם ומהווה בנוסף גם אירוע מהנה וחוויה 

על חייהם ומשמש כמנוף לעצמאות ויוזמה גם לתחומים    משתקמיםההאכילה מגביר את  שליטתם של 

 . אחרים

 

   :מטרות .2

מקום ואנשי צוות שותפים להבטחת  , קביעת תפעול שגרת הארוחות תוך התייחסות לזמני הארוחות

  .משתקמיםהמהלך תקין של הארוחות והבטחת צרכיהם התזונתיים של 

 

 :הגדרות .3

החדר צריך להיות מרווח                           ). בוקר וצהריים(חדר בו מתקיימות הארוחות  -  חדר אוכל . 3.1

וכסאות התואמים את   שולחנות בגימור פינות מעוגלים עם שטחי ישיבה הכוללים ,מואר ,מאוורר

בכניסה לחדר האוכל יש להעמיד . לחןועל ידית הכסא להיכנס מתחת לש .משתקםצרכיו של ה

   .ניגוב+ כיורים לשטיפת ידיים 

מרכז על מנהל  .חדר אוכל בו מוגש אוכל שמסופק על ידי חברת קייטרינג   – חדר אוכל מחמם . 3.2

לוודא כי לחברת הקייטרינג המספקת את הארוחות יש אישור של משרד הבריאות  רש"ת

תנור חימום כדי שהארוחות  /חדר האוכל  כזה צריך לכלול פלטות חימום. ותעודת כשרות

 .תוגשנה חמות

ידאג לאישורים   ת" מרכז רשמנהל   .חדר אוכל בו קיים מטבח בישול  – חדר אוכל מבשל . 3.3

, וחלב בשר של  נפרד בישול, כשרים מוצרים רכישת( כשרות כללי על ושמירה הבריאות ממשרד

  פי  על לעבוד להקפיד יש הבריאות משרד באשור צורך  אין בו במקרה').  וכ נפרדים וכלים  כיורים

 .  1983 ג" התשמ) אוכל לבתי נאותים  תברואה תנאי( עסקים רישוי תקנות

לאחר גמר הארוחה ועד   משתקמיםלהשגיח על ה/מדריך שתפקידו לפקח –הפסקה תורן  . 3.4

  .חזרתם לסדנאות העבודה

 

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשארוחות והפסקות ב

  3מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  6מנ.  מס' ההוראה: 

 

 :מסמכים ישימים .4

 . המכון לפיתוח מבני חינוך ורווחה – מרכז רש"תמדריך לתכנון  . 4.1

האגף לטיפול באדם   - חוברת הדרכה לעבודה עם אנשים בעלי פיגור שכלי: אכילה והאכלה . 4.2

 .המפגר

 . 1983 –ג " התשמ) תנאי תברואה נאותים לבתי אוכל(תקנות רישוי עסקים  . 4.3

 6-1. נמ  – ת" מרכז רשב משתקמיםתפריט ארוחת צהרים ל . 4.4

  6-2מנ.  –מדריך תורן  –תורנויות   טופס . 4.5

 

 :השיטה .5

 – ת" מרכז רשלדאוג לאישורים וציוד הנדרשים על פי סוג חדר האוכל ב ת" מרכז רשעל מנהל  . 5.1

 (ראה הגדרות). חדר אוכל מבשלאו   חדר אוכל מחמם

לפני הארוחה ולהקפיד שלחדר האוכל  בצורה מסודרת  משתקמיםהעל המדריך ללוות את  . 5.2

 . ירחצו את ידיהם 

זמני הארוחות יקבעו בהתאם להחלטת . אם הבית לוודא כי זמני הארוחות יהיו קבועים על . 5.3

 ויכללו:  המפעיל

 . דקות 15-30שתיערך במשך  -  משתקםבאחריות ה - ארוחה קלה  : ארוחת בוקר  .א

  45-60שתיערך במשך  -  מרכז רש"תבאחריות  - ארוחה חמה בשרית  : ארוחת צהריים  .ב

 .דקות

 ). רגישויות  שונות, לחץ דם, סכרת(מנות אוכל מיוחדות  הזמנת ל לדאוג המדריךעל  . 5.4

כל  במהלךשמור עמם על קשר עין  , לבזמן האוכל משתקמיםל תלוולהתמדריך הקבוצה על  . 5.5

 . הצורךסייע לפי לקיבל את מנת האוכל המותאמת לו ו משתקםוודא שכל לוכן הארוחה 

 .לאחר הארוחה/פינוי השולחנות לפני /עריכה בעת  משתקמיםללוות ולתמוך ב המדריךעל  . 5.6

י  " ע אומדריך /בליווי אם בית  משתקמיםניקיון חדר האוכל ושטיפת כלים יעשה בתורנות על ידי ה . 5.7

 . הישים מביניהם –י קבלן חיצוני " ע  או קבוצה קבועה 

על לוח המודעות המרכזי  ) 2-6(מנ. הפסקה טופס תורנויות לתליית לדאוג  ת" מרכז רשמנהל על  . 5.8

 .ת" מרכז רששל 

יום  לסזמן הנותר מסיום הארוחה ועד ב משתקמיםלהשגיח ולפקח על ההפסקה תורן מדריך על  . 5.9

יחתום   –במהלך ההפסקות. בסיום התורנות  משתקמיםבמתחם/ים שהוגדרו לשהות  ,ההפסקה

 . בטופס התורנויות לאישור ביצוע התורנות

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשארוחות והפסקות ב

  3מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  6מנ.  מס' ההוראה: 

 

יום על גבי טופס תפריט ארוחת  כב המנות שהתקבלו בכל לרשום את הר מרכז רש"תמדריך על  .5.10

  ).1-6. מנ( משתקמיםצהרים ל

 

 :אחריות .6

 ובמהלכה לארוח משתקמיםה ליווי  –מדריך  . 6.1

 .ההפסקהב משתקמיםעל ה השגחה –מדריך תורן   . 6.2

 הכנת חדר האוכל לקראת הארוחה ובסיומה. –אם בית . 6.3

  .להפעלת חדר האוכלאישורים  – מרכז רש"תמנהל  . 6.4

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
  
  

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשב מתן תרופות

  3מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  7מנ.  מס' ההוראה: 

  
  :  כללי .1

יש  , ולמנוע טעויות בתהליך זה מרכז רש"תעל מנת לאפשר תהליך מבוקר ואחיד של נטילת תרופות ב

 .לקבוע כללים ושיטה להסדרת הנושא

 

  : מטרה .2

להגדיר את הפעולות שיש לבצע בתהליך זה ואת , מרכז רש"תלבנות תהליך מבוקר של מתן תרופות ב

 . אחריות השותפים בתהליך

 

 :הגדרות .3

 :בשני אופנים צעיכולה להתב מרכז רש"תבנטילת תרופות  – נטילת תרופות . 3.1

 ת" מרכז רשללא השגחה ופיקוח של צוות  משתקמיםע"י  נטילת תרופות באופן עצמאי . 3.1.1

 מחלק התרופות.  – ת"מרכז רשאיש צוות בעל ידי  משתקמיםתרופות למתן  . 3.1.2

יתבצע רק במקרים בהם מדובר בנטילת תרופות   משתקמיםמתן תרופות ל  -  מתן תרופות . 3.2

הסובלים ממחלות כרוניות או מתן טיפול תרופתי   משתקמיםקבועות הנלקחות באופן שגרתי ל

הזרקת אינסולין  למעט –טיפול חודרני  מרכז רש"תינתן ב לא  .באופן זמני עקב מצב רפואי חולף

 .משתקםמטפל בסוכרת של  העבר הכשרה מגורם רפואי ה  מרכז רש"תורק במקרה  שעובד 

   מחלק התרופות בלבד.מתן התרופות ייעשה ע"י 

כולל  ", על פי הצורך" שהתוויתם היא ,  S.O.Sתרופות  מרכז רש"תינתנו ב לא -  S.O.Sתרופות  . 3.3

מקרים בהם יש אישור חתום על יד    למעטתרופות מורידות חום משככי כאבים למיניהם 

 . מסוג זה על מתן תרופות, מסגרת שולחת/מערך דיור /האפוטרופוס

 ת" מרכז רשאו איש צוות ב מרכז רש"תב משתקםעל ה המדריך האחראי -  מחלק התרופות . 3.4

. בשני המקרים יסמיך   ת" מרכז רשהנוטלים תרופות ב משתקמיםשהוסמך לתת תרופות לכלל ה

  את מחלקי התרופות לביצוע המשימה. ת" מרכז רשמנהל 

שם  , שם מלא של המטופל, תאריך: מסמך רפואי ובו מופיעים הפרטים הבאים -  מרשם רופא . 3.5

 .חתימה וחותמת הרופא, זמני נטילת התרופה ,התרופה

מרשם  : להוראה זותיק ובו יתויקו כל המסמכים הרלבנטיים הקשורים  – תיק מתן תרופות . 3.6

.  מתן תרופה טופס מעקב, אחראים /טופס אישור מתן תרופות חתום על ידי אפוטרופוסים, רופא

 בארון נעול. מחלק התרופות תיק זה יישמר 

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשב מתן תרופות

  3מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  7מנ.  מס' ההוראה: 

 

 :מסמכים ישימים .4

 2-3 .נמ -  מתן תרופותטופס אישור  . 4.1

 7-1. נמ  -  טופס מעקב מתן תרופה . 4.2

 1.4.06 - מכתב מ ,יואב מריק'  פרופ -  רש"ת מרכזבמסגרת יום בקהילה וברופות נוהל מתן ת . 4.3

 16.9.07- מכתב מ  –רופא  ראשי  –יואב מריק  '  פרופ - משתקםהזרקת אינסולין ל . 4.4
  
 

 :השיטה .5

 :נטילת תרופות באופן עצמאי . 5.1

הנוטל  משתקםעל ההאחראי /חתים את האפוטרופוסהעו"ס לה/ת" מרכז רשמנהל על  . 5.1.1

   ת" מרכז רשבטרם קליטתו בתרופות באופן עצמאי על טופס אישור מתן תרופות 

 ).3-2מנ. (

 

 :מרכז רש"תעל ידי איש צוות  משתקמיםמתן תרופות ל . 5.2

על   משתקםאחראי על ה /האפוטרופוסהעו"ס לדאוג להחתמת /ת" מרכז רשמנהל על  . 5.2.1

והעתק  משתקםבתיק האישי של הטופס זה יתויק . )3-2(מנ.  טופס אישור מתן תרופות

 . מחלק התרופותאצל  יתויק בתיק מתן תרופות

    .מרשם רופא :משתקםהאחראי על ה /אפוטרופוסלקבל מה עו"ס/ת" מרכז רשמנהל על  . 5.2.2

 . והעתק יתויק בתיק מתן תרופות משתקםטופס זה יתויק בתיקו האישי של ה

 אחראי/אפוטרופוסמה משתקםלדאוג לקבלת התרופות עבור ה מחלק התרופותעל  . 5.2.3

 תזכר לגבי כך במכתב.לבאופן שוטף ועפ"י הצורך 

 על משתקםוודא שהתרופות יהיו באריזתן המקורית ובציון שם הל מחלק התרופותעל  . 5.2.4

 ושהינן בתוקף מתאים. האריזה

ו  ת רק לשמור את התרופות בארון נעול שהגישה אליו מתאפשרל מחלק התרופותעל  . 5.2.5

 .ולממלא מקומו

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מתן תרופות במרכז רש

  3מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  7מנ.  מס' ההוראה: 

 

  אשר  משתקםשמור את התרופות בתוך קופסא אישית לכל ל מחלק התרופותעל  . 5.2.6

 . את התרופות מאריזותיהן המקוריות  לפרקבלי  ,משתקםעליה מצוין בבירור שם ה

  , )  1-7(מנ. אשר בחתימתו על גבי טופס מעקב מתן תרופות ל מחלק התרופותעל  . 5.2.7

 .התרופה הנדרשת את מתן

 :אחריות .6

 מחלק התרופות אחריות על ביצוע הוראה זו:  . 6.1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  קליטה והפעלת מתנדבים

  3מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  8מנ.  מס' ההוראה: 

 

  :כללי .1

ובמתן סיוע  מרכז רש"תתחום ההתנדבות הינו נושא בעל חשיבות לסיוע בהעשרת מגוון פעילויות 

  לעבודות

קליטה  נכונה של מתנדב תסייע בהשגת מועילות גבוהה יותר למטרות . מרכז רש"תהמבוצעות ב

  .ל" הנ

  

  :מטרה .2

  להנחות את האחראי לנושא ההתנדבות באשר לקליטת המתנדב והפעלתו במשך תקופת ההתנדבות

  .מרכז רש"תב

  

 :הגדרות .3

והעונה  לפחות לקריטריונים של משרד  מרכז רש"תאדם התורם מזמנו לטובת  –מתנדב  . 3.1

  ). ללא עבירות מין( הרווחה

  :סוגי  המתנדבים . 3.2

  ,מתנדבים המגיעים במסגרת שירות לאומי לזמן מוקצב וידוע  - מתנדבי שירות לאומי  .א

קיים חוזה התקשרות ') מ וכו" התנדבות בע, שלומית, קרן שלם(מגופים שונים  הנשלחים

  .זכויות של כל צד בנושא/הקשר והחובותעם תקנות המפרטות את מהות 

 במסגרת ריצוי עונש שהוטל עליהם על ידי בית מתנדבים המגיעים –עבודות שירות   .ב

  .המתנדבים שייכים לשירות בתי הסוהר ומופנים להתנדבות לזמן מוקצב וידוע . המשפט

  .קיים חוזה התקשרות המפרט את החובות והזכויות של כל צד בנושא

  צעירים /מתנדבים המגיעים דרך שירות המבחן למבוגרים – )צ"ל(ש ור שרות למען הציב  .ג

  . ומועסקים על פי חוזה התקשרות המפרט את החובות והזכויות של כל צד

הנשלחים ממקומות עבודתם או  מתנדבים –פרטיים /מתנדבים מארגונים צבורים  .ד

,  סטודנטים, ל" חיילי צה, תלמידי בית ספר( מרכז רש"תלימודיהם להתנדבות ב במסגרת

  .')וילדי עובדים וכ ,  עובדים

  .מרכז רש"תמתנדבים המגיעים עצמאית להתנדב ב –מתנדבים פרטיים  . 3.3

  .מרכז רש"ת/עמותה/אדם האחראי על קליטת המתנדב ברמת הרשות –רכז מתנדבים  . 3.4

רכז /מרכז רש"תי מנהל " שהוסמך ע מרכז רש"תעובד מסגל  –איש סגל מלווה למתנדב  . 3.5

  .להדריך וללוות את המתנדב מתנדבים

   



  

 

  

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  קליטה והפעלת מתנדבים

  3מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  7מנ.  מס' ההוראה: 

 

  :מסמכים ישימים .4

  8-1  .מנ –שאלון אישי לקליטת מתנדב  . 4.1

  מדריך למתנדב . 4.2

    3-2  .מנ –טופס חובת שמירת הסודיות  . 4.3

    1-3 .שק –טופס סיכום שיחה  . 4.4

  8-2 .מנ – מרכז רש"תהנחיות וכללי התנהגות למתנדבים ב . 4.5

  בהתאם למקובל בארגון –טופס ביטוח   . 4.6

  8-3 .מנ  –טופס הערכת מתנדב  . 4.7

  

  :השיטה .5

יקלוט רכז המתנדבים את המתנדב בהתאם לפירוט   מרכז רש"תביום הגעתו של המתנדב ל . 5.1

  :להלן 

  רכז המתנדבים יערוך שיחת היכרות עם המתנדב ויסביר לו את מטרות המסגרת   .א

  .והפעילויות המתרחשות בה

  ).1-8 נ.מ" (שאלון אישי לקליטת מתנדב" רכז המתנדבים ימלא למתנדב   .ב

  . רכז המתנדבים יערוך למתנדב סיור במקום  .ג

  .  אי קבלתו של המתנדב ויודיע לו על כך /המתנדבים יחליט על קבלתורכז   .ד

  במידה והוחלט על קבלתו ימלא רכז המתנדבים טופס ביטוח למתנדב בהתאם לנוהל    .ה

  .     ישלח מתנדב למסגרת התנדבות ללא ביטוחילא . הקיים בארגון

  ".איש הסגל המלווה למתנדב"רכז המתנדבים להציג למתנדב את על  . 5.2

  ויחתים אותו על    " המדריך למתנדב" איש סגל מלווה ייתן למתנדב ביום פעילותו הראשון את  . 5.3

  )2- 3 .מנ( טופס חובת שמירת הסודיותועל  )  2-8 .נמ( מרכז רש"תהנחיות וכללי התנהגות ב

  . משתקמיםיכניס אותו לעמדת עבודתו תוך הצגתו לצוות ולו

  איש סגל מלווה ידאג לתת למתנדב את המידע הדרוש לו וידריך אותו בהתאם לבעיות    . 5.4

  ).על סמך ניסיונו(המתעוררות בעבודתו ולבעיות הצפויות לעלות בעתיד  

  בתום החודש הראשון להתנדבותו יערוך איש סגל מלווה שיחת משוב עם המתנדב וימלא טופס   . 5.5

  העתק הטופס המלא יועבר לרכז המתנדבים. .)3-1שק. (סיכום שיחה 

  

  



  

 

  

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  קליטה והפעלת מתנדבים

  3מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  7מנ.  מס' ההוראה: 

  

 הערכת מתנדבאחת לשנה יערוך איש סגל מלווה שיחת הערכה עם המתנדב וימלא טופס  . 5.6

  .רכז מתנדבים/ס"עו/מרכז רש"תעם העתק למנהל )  3-8 .מנ(

  מתנדבים בהתאם ליכולות התקציביותלדאוג למתן אות הוקרה כלשהו ל ת" מרכז רשעל מנהל  . 5.7

  . איש סגל מלווה ידאג כי למתנדב שבאחריותו יוענק אות ההוקרה. וולשיקול דעת

לפעילויות  ם  המתנדביזמין את המתנדב שבאחריותו לאירועים לדאוג להאיש סגל מלווה על  . 5.8

 . 'יות של מרכז רש"ת כמו מסיבות חג וכדהחברת

צאת לטיולים  לגבי זכאותו ל מידע למתנדב שבאחריותוג להעביר ודאלאיש סגל מלווה על  . 5.9

מרכז בהתאם ליכולות התקציביות של  אוהפרטי  ועל חשבונ( מרכז רש"תהמאורגנים על ידי 

  .)מרכז רש"תולשיקול דעתו של מנהל  רש"ת

 מרכז רש"תארוחת צהריים בהתאם למקובל ביקבל  המתנדבעל איש הסגל המלווה לדאוג ש  .5.10

 .חוזה/לאנשי הסגל ובהתאם לתנאי העסקה

עם תום תקופת ההתנדבות תיערך למתנדב שיחה משותפת עם לדאוג ש רכז המתנדביםעל   .5.11

  .ורכז במתנדבים ת" מנהל מרכז רש/ס" וע, איש הסגל המלווה

  

 :אחריות .6

 ם.רכז מתנדביאחריות על ביצוע הוראה זו:  . 6.1

  

  

  

  

 

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  

   



  

 

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  מוגנתתעסוקה  -רצף תעסוקה 

  4מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  1. שק מס' ההוראה: 

  
  : כללי .1

בקהילה ובכדי לשלבם  21על מנת לאפשר תעסוקה מתאימה לאנשים הלוקים בפיגור שכלי מעל גיל 

יאל התפקודי ולרכוש כלים שיסייעו  יש ליצור מסגרת מוגנת אשר באמצעותה יוכלו לממש את הפוטנצ

  .בידיהם להשתלב בקהילה

  

  :מטרה .2

  .  ואת האחריות של השותפים בתהליך מרכז רש"תב  משתקםלקבוע שיטה להכשרה של 

  

 :הגדרות .3

 :וכוללת סוגי עבודה כמו מרכז רש"תתלי תעסוקה המתבצעת בתוך כו -  עבודה מוגנת 3.1

 . הרכבה המתקבלת מגופים תעשיינים /של אריזה  עבודה קבלנית  .א

 ' . וכדומתפרה  , נגריה , כמו דפוס  הפעלת קווי יצור  .ב

 '. מכבסה  וכדו ,כמו ארוחות מוכנות אספקת שירותים  .ג

  

  :מסמכים ישימים .4

  1- 1 .שק -  משתקםטופס מטלות היום הראשון לקליטת  4.1

  1-2 .שק -  משתקםלאחר שבוע מקליטת ההערכת השלתבות טופס  4.2

  2-9 .מנ - טופס הערכה תפקודית  4.3

  1-3. קש  - טופס סיכום שיחה  4.4

  1-4 .שק -  משתקםלאחר חודש מקליטת ה הערכת השתלבותטופס  4.5

    1-5. קש  - ) ספקים בלבד(בקבוצות העבודה  משתקמיםרוג שבועי של עבודת יטופס  ד 4.6

  1-6. קש  – במטבח משתקמיםעבודת יומי על ווח יטופס ד 4.7

  1-7. קש   - בהדחת כלים לחודש  משתקמיםטופס דיווח עבודת  4.8

  8-1. קש  - טופס ריכוז תעודות משלוח וחשבון לספקים  4.9

  9-1. קש  - ... ח תשלומי ספקים לשנת" דו 4.10

  10-1. קש  -  משתקמיםח  גמול תעסוקת " דו 4.11

  11-1. קש  - ח תפקודי " דו 4.12

  12-1. קש   - לאיבחון  משתקםהפניית  4.13

 1-13. קש  -  משתקמיםח הסעות " דו 4.14



  

 

  14-1. קש  -  משתקמיםח ארוחת צהרים " דו 4.15

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  מוגנתתעסוקה  -רצף תעסוקה 

  4מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  1. שק מס' ההוראה: 

 

  1-15ק. ש  - הודעה על שינוי במועדי הסעות  4.16

  1-16ק. ש - תוכנית עבודה שנתית  4.17

  17-1ק. ש  -  משתקמיםול ישיבות קפרוטו 4.18

  18-1ק. ש  -  מרכז רש"תטופס הזמנה לשיחה ב 4.19

  1-19ק. ש  - ול ישיבות צוות קפרוטו 4.20

  

  :השיטה .5

ביומו הראשון את המדריך והקבוצה המתאימים לפי החלטת   משתקםס להכיר ל" עו/נהלעל המ 5.1

  .ועדת הקבלה

הרשומות בטופס מטלות היום   משתקםעל המדריך לבצע את מטלות היום הראשון לקליטת  5.2

 .משתקםהראשון לקליטת 

את המטלות הרשומות בטופס  משתקםעל המדריך לבצע לאחר השבוע הראשון לקליטת  5.3

  .משתקםמטלות לאחר שבוע לקליטת ה

  :ובתוך כך משתקםשגרת יומו של הלדאוג לעל המדריך  5.4

  יכנס לחדר העבודה םמשתקלוודא  שה 5.4.1

 ,גירוי של תנועה, רעש, פי שיקולים של אור- במקומו על משתקםלהושיב את ה 5.4.2

תוך התחשבות בסוג העבודה והתאמתה , זה או אחר משתקםריחוק מ/קירבה

  .משתקםל

  . ולתאר את סדר הפעילות היומי  משתקםלקיים שיחה עם ה 5.4.3

פי הצורך - להסביר על, לתקן, לכוון, ולבדוק את צורת העבודה משתקמיםלעבור בין ה 5.4.4

  . ולדאוג לחומרי הגלם

  . שיוצא לשירותים חוזר בזמן סביר משתקםלוודא שה 5.4.5

  . שאינו מסתדר לבדו יצא לשירותים בליווי משתקםלוודא ש 5.4.6

המפורט  פי - במהלך היום על תרופותשצריכים לקבל  משתקמיםלחלק תרופות ל 5.4.7

  תרופות חלוקת  הוראת עבודה ב

  . פי נוהל רופא ראשי- במקרה של הרעה במצבו הבריאותי יש לנהוג על 5.4.8

  .משתקמיםבזמן הפסקת העבודה לפקח על ה 5.4.9

 . ליום המחרת משתקמיםלהכין את העבודה ל 5.4.10



  

 

(עפ"י המפורט בעד ביצוע עבודה גמול תשלום לצורך  משתקםעבודת ה לתעד את 5.4.11

 ). 5.16בהמשך בסעיף 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  מוגנתתעסוקה  -רצף תעסוקה 

  4מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  1. שק מס' ההוראה: 

 

  .  על התאקלמותו לאחר החודש הראשון לקליטתו משתקםהמדריך לקיים שיחה עם ה על 5.5

דרכי תנהלות , רצונות לעתיד, עניין בתעסוקה, מצב חברתי, שביעות רצון : בשיחה יש לברר

הערכת המדריך את . שביעות רצון ממזון ומצב בריאותי, מרכז רש"תבהגעה וביציאה מ

סיכום שיחה ימולא על  .נתמכתבדיקת אפשרות להכנה לתעסוקה , בעיות התנהגות ,משתקםה

 )4-1 .קש( משתקםלביצוע לאחר חודש לקליטת הגבי טופס מטלות 

פי טופס - המדריך לבצע הערכה תפקודית על על מרכז רש"תב משתקםלאחר חצי שנה מקליטת  5.6

 .הערכה תפקודית תתקיים אחת לשנה). 9-2מנ. (הערכה תפקודית 

ס לקיים פגישה עם הצוות המקצועי  "עו/ת" מרכז רש מנהלעל  משתקםלאחר שנה לקליטתו של ה 5.7

  . לבניית תוכנית קידום אישי מרכז רש"תשל 

כאשר מתעורר  ),11-1. שק( משתקםח תפקודי על ה" מדריך לכתוב דו/ת" מרכז רשמנהל  על 5.8

  . או לפי בקשות הגורמים השונים/הצורך בכך ו

על גבי טופס  לאבחון מחודש  משתקםבקשה להפניית איש צוות להפנות  /ת" מרכז רשמנהל על  5.9

  ). 12-1. שקלאבחון ( משתקםהפניית 

ח ביצוע הסעות " או מי שהוסמך לכך מטעמו למלא אחת לחודש דו ת" מרכז רשעל מנהל  5.10

  ). 14-1שק. טופס (ח ארוחות צהרים " דוו )13-1שק. טופס ( משתקמים

הודעה על ח " לשלוח לחברות ההסעה דואו מי שהוסמך לכך על ידו  ת" מרכז רשעל המנהל  5.11

  ). 15-1. טופס שק( שינוי במועדי ההסעות במועדים הנדרשים לכך

תוכנית העבודה לשנה הבאה  מרכז רש"תבחודש ינואר בכל שנה תסוכם על ידי כל צוות  5.12

  .)16-1. קש(ותתועד על גבי טופס תוכנית עבודה שנתית 

עיקרי  . הצוות, בהשתתפות משתקמיםישיבת , לפחות לחודשלקיים אחת  מרכז רש"תמנהל  על 5.13

  ). 17-1(שק.  משתקמיםול ישיבת קהדברים שיועלו בישיבה זו יתועדו על גבי טופס פרוטו 

זימון זה  . לשיחה משתקםמדריך את בני משפחתו של ה/מרכז רש"תפי הצורך יזמן מנהל על  5.14

  ). 18-1שק. ( ת"מרכז רשטופס הזמנה לשיחה בגבי יבוצע על 

תכנון ומעקב אחר ביצוע  ו  צוות לשם דיון בנושאים שוטפיםלקיים ישיבות  מרכז רש"תמנהל על  5.15

 ). 19-1. שק(ול ישיבות צוות ק תוכן ישיבות הצוות ידווח על גבי טופס פרוטו. תוכניות העבודה

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  מוגנתתעסוקה  -רצף תעסוקה 

  4מתוך  4 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  1. שק מס' ההוראה: 

 

 :ת"מרכז רש ב משתקמיםתשלום גמול ל 5.16

לדרג את ובהדחת כלים  משתקמיםבסוף כל יום על המדריך לרשום את עבודת ה 5.16.1

 ).6-1. קש(במטבח  משתקמיםעבודת יומי על ווח ידעל גבי טופס  במטבח םעבודת

שבאחריותו בהתאם לנקבע  משתקמיםשבוע על מדריך הקבוצה לדרג את הבסוף כל  5.16.2

   ) ספקים בלבד( משתקמיםל עבודת על גבי טופס דירוג שבועי ש מרכז רש"תב

 ). 5- 1. קש(

  משתקמיםבסוף כל חודש על המנהל או מי שהוסמך לכך על ידו לסכם את עבודות ה 5.16.3

  שבוצעו במהלך החודשיים האחרונים על גבי טופס ריכוז תעודות משלוח לספקים  

 . טופס זה לכל ספק בנפרדהוציא ו) 8-1. שק(

  ח תשלומי ספקים " על גבי טופס דויבוצעו  משתקמיםחובות ותשלומי ספקי עבודות  5.16.4

 ).9-1. קש(

    משתקמיםח גמול תעסוקת " חודשי יבוצע על גבי דו"ח ההדו משתקמיםריכוז גמול ה 5.16.5

  )10-1. שק(

  

 :תאחריו .6

  .מרכז רש"תמנהל הוראה זו: אחריות על ביצוע  6.1

  

  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
  
  
  

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  נתמכתתעסוקה  -רצף תעסוקה 

  4מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2. שק מס' ההוראה: 

  
  כללי:  .1

תמכת בשוק החופשי , יש לתעסוקה  נ משתקמיםעל מנת לאפשר תהליך אחיד ומבוקר של יציאת 

  בקביעת נהלים מוסכמים. צורך 

  

  :מטרה .2

ת בשוק החופשי ואת  לתעסוקה נתמכ מרכז רש"תמ משתקמיםלקבוע שיטה להכשרה והוצאת 

  השותפים בתהליך.האחריות של 

 

 : הגדרות .3

בשוק החופשי באופן עצמאי. ליווי ותמיכה   משתקםהשתלבות של  -  תעסוקה נתמכת פרטנית 3.1

  , יינתנו אחת לשבועיים או על פי הצורך. רכז תוכנית עבודה נתמכת /של מדריך

קבוצה, באותו מקום עבודה  כ משתקמיםהשתלבות של מספר  -  תעסוקה נתמכת קבוצתית 3.2

החופשי, בליווי של מדריך תעסוקה נתמכת המשתכרים על פי תקנות שכר מינימום  בשוק 

  מותאם.

פרטי או  , על ידי מעסיק מרכז רש"תעבודה מחוץ ל תעסוקה במקום -  תעסוקה בשוק החופשי 3.3

ווי מדריך השמה בתעסוקה נתמכת ו/או  יבלמעביד. - שבו מתקיימים יחסי עובד גוף  ציבורי, 

 מדריך  תעסוקה נתמכת.

  

  :מסמכים ישימים .4

  טופס אישור אפוטרופוס  4.1

  תקנות שכר מינימום מותאם 4.2

  2-1 .שק - היסטוריה תעסוקתית  4.3

  2-3 .שק - בעבודה נתמכת קבוצתית/פרטנית   משתקםטופס מעקב וליווי  4.4

  2-2  .מנ - טופס פרטים אישיים  4.5

  )ת " בת /הרווחה תוכנית עבודה נתמכת (שייך למשרד  - טופס בדיקת קריטריונים  4.6

  4-7 .מנ - רפואית ויתור סודיות כתב 4.7

  

  

  

  



  

 

  

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  תעסוקה נתמכת -רצף תעסוקה 

  4מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2. שק מס' ההוראה: 

  :השיטה .5

  עם אנשי צוות (עו"ס דיור/עו"ס קהילה/עו"ס   ערוך שיחות למדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.1

ו/או כל גורם טיפולי רלוונטי   מרכז רש"תמנהל  /מרכז רש"תהורים/מדריך ב /מרכז רש"ת

  )  לבדיקת  משתקםל

  לתוכנית עבודה נתמכת פרטנית. משתקםהתאמת ה

 משתקםבדוק את: רצון הול משתקםעם הערוך שיחה למדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.2

בתעסוקה  נתמכת, תחומי עניין, חוזקים, קשיים, תחומי תעסוקה אפשריים, אופי  להשתלב  

  העבודה.             

טופס ויתור סודיות  את ההורים/אפוטרופסים על חתים להמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.3

  )2-2לשילוב בעבודה (שק. מערך דיור /ואישור אפוטרופוס) 7-4(מנ. 

מקום עבודה בהתאם למידע שקיבל  משתקםאתר ללמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.4

 מהמוזכר בסעיפים הקודמים.

  ציג למעסיק את מאפייני האוכלוסייה עם צרכים מיוחדים,                  להמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.5

  יתרונות העסקה, חוק שכר מינימום מותאם. 

את מקום העבודה, תפקידו, אנשי הצוות,  משתקםציג ללהמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.6

  איש הקשר במקום העבודה.  נהלי   הארגון, נהלי העבודה,

, הרקע התעסוקתי שלו משתקםהציג למעסיק את להנתמכת  מדריך השמה ותעסוקהעל  5.7

  קשיים צפויים, מצבים מיוחדים העלולים להתרחש. ות,חוזק

) 2-2(מנ.  משתקםוודא שיש טופס פרטים אישיים של הלמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.8

בהתאם לתקנות שכר מינימום   מוסדרים משתקםשתנאי העסקתו של הוודא  לו משתקםבתיק ה

  .מותאם

להגיע  למקום   משתקםאת הלוודא ועפ"י הצורך גם ללמד מדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.9

  העבודה.

  י הצורך. " פבימים הראשונים לעבודתו ע משתקםאת ה תלוולמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.10

במקום עבודתו לפחות פעם בשבועיים   משתקםבקר את הלמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.11

תוך מתן כלים להתמודדות  וקידום   משתקםיחה עם המעסיק בנוגע לתפקוד השקיים  לו

  . משתקםה

  

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  תעסוקה נתמכת -רצף תעסוקה 

  4מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2. שק מס' ההוראה: 

 

  .לעשות זאתהמדריך על  קיים צורך בליווי ומתן תמיכה בתדירות גדולה יותר,אם  5.12

את  לפקוד דריך ההשמה ותעסוקה נתמכת  על מעובד בתעסוקה נתמכת חלקית,  משתקםהאם  5.13

 עבודה אחת לשבועיים. ה מקום

מרכז חלקית במטבח התעשייתי הנמצא במבנה עובד בתעסוקה נתמכת מלאה/ משתקםהאם  5.14

המועסקים   משתקמיםכפי שמקובל לגבי כל ה משתקם, יבוצע המעקב אחר עבודת הרש"ת

  בתעסוקה מוגנת.    מרכז רש"תב

לאחר כל פגישה עם  ) 3-2(שק. ווי ומעקב יעדכן בטופס ללמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.15

  ו/או  המעסיק. בטופס יתועדו רשמים מהביקור, המלצות וכלים להמשך טיפול.  משתקםה

  עביר מידע בעל פה לאפוטרופוס/דיור/עו"ס קהילה/מנהל    להמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.16

תקופת  בעבודה נתמכת לאורך  משתקםרכז תוכנית אודות תהליך קליטתו של ה/ת" מרכז רש

  דרת בעבודהועד לקליטתו המסותהליך הקליטה 

  בשנה לגורמי הטיפול  עביר דו"ח תפקודי בכתב פעם להמדריך השמה ותעסוקה נתמכת על  5.17

  .משתקםתייק את הדו"ח בתיק האישי של הלוונטיים והרל

רכז תוכנית לפחות    /מרכז רש"תנהל דיונים מקצועיים עם מנהל לנתמכת  מדריך תעסוקה על  5.18

  אחת 

  , קשיים, דילמות ושינויים. משתקמיםעדכן לגבי התקדמות הללחודש ו

לא ניתן  ואם ממקום עבודתו בשוק החופשי,  משתקםבמקרה של פיטורין או התפטרות של ה 5.19

רת לחזעל מדריך השמה ותעסוקה נתמכת לדאוג מענה במסגרת תוכנית תעסוקה נתמכת, 

  להמשך טיפול בעיניינו.  מרכז רש"תל המשתקם

בביתו לתקופה שלא  , יוכל להמתיןז רש"תמרכאינו מעוניין לחזור ל משתקםהאם  5.19.1

 ימים, עד למציאת תעסוקה אחרת עבורו בשוק החופשי.  תעלה על חודש 

או  מרכז רש"תלא נמצאה עבורו עבודה במהלך חודש ההמתנה יוכל לחזור לאם  5.19.2

  להמתין חודש נוסף בבית באישור מפקח מחוזי.  

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  תעסוקה נתמכת -תעסוקה רצף 

  4מתוך  4 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  2. שק מס' ההוראה: 

  

 קבוצתית.גם על השמה בתעסוקה נתמכת  המפורטות בסעיפים שלעיל חלות ההוראות  5.20

המשתייך להשמה קבוצתית ממקום עבודתו או   משתקםבמקרה של פיטורין או התפטרות של  5.21

  .מרכז רש"תלחזור ל משתקמיםה /משתקםבמקרה של פיזור קבוצת העבודה יחויב ה

  

 :אחריות .6

 .ותעסוקה נתמכת מדריך ההשמההוראה זו: אחריות על ביצוע  6.1

  

  

  

  

  

  

  

  

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  יחידה טיפולית –רצף תעסוקה 

  4מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3. שק מס' ההוראה: 

  
  כללי .1

  ביחידה        משתקמיםיעודד צמיחה והעצמה של ה  םשילוב בין תעסוקה יצרנית לבין טיפולים פרארפואיי

  הטיפולית. 

  

  המטרה .2

תוך שמירה על רצף תעסוקה  ת" מרכז רשליחידה טיפולית בתוך   משתקםלקבוע שיטה לקבלת 

  והאחריות של  

  השותפים לתהליך.

  

 :הגדרות .3

הינה חלק מרצף התעסוקה המיועדת לאנשים בכל רמות הפיגור, נכויות    – יחידה טיפולית 3.1

 8יחידה טיפולית תכיל  פיזיות ובעיות התנהגות שלכולם קיימת אוריינטציה תעסוקתית.

 תעשה חדש משתקם של טיפולית ליחידה הקליטה ומשרה אחת של מדריך טיפולי. משתקמים

 :הבאים בתנאים

 .התנהגות קשיי  עם בינוני פיגור או נמוך – בינוני פיגור  .א

  ראה( האבחון י" עפ ההסתגלות מיומנויות בתחומי 3-4 בין משמעותית לתמיכה נזקקות  .ב

 ').   א 7  נספח

ועדת אבחון, על פי חוק טיפול במפגרים  ואנשים אשר אובחנו והוכרו על ידי   –אוכלוסיית היעד  3.2

ההורים, משפחה אומנת או במסגרת ומעלה. חיים בקהילה ומתגוררים בבית  21מגיל  1969

 סעודי אינו נכלל ברצף התעסוקה). משתקםדיור בקהילה. (

   משתקםאו יותר בתפוקת עבודתו של ה  50%ירידה ב  – ירידה משמעותית בתפוקת עבודה 3.3

 בהשוואה לעצמו בעבר.

  1פיע בהוראה מנ. כמו – ועדה רב מקצועיתו 3.4

 

  :מסמכים ישימים .4

  1969חוק טיפול במפגרים  4.1

 

  

  

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  יחידה טיפולית –רצף תעסוקה 

  4מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3. שק מס' ההוראה: 

 

  השיטה .5

  : ת"מרכז רש המוכר ל משתקםקליטה ליחידה טיפולית של  5.1

עליו   משתקםשמעותית בתפוקת עבודתו של הכאשר המדריך מזהה כי חלה ירידה מ 5.1.1

  .ת" מרכז רשלמנהל דווח למלא דו"ח ול

בדוק את הנושא ורק לאחר שוידא כי הירידה אינה זמנית (לדוגמא : על המנהל ל 5.1.2

יזמן את  משתקםנובעת מירידה בתפקודו של ה ), אלאטראומטיכתוצאה מאירוע 

  הועדה הרב מקצועית. 

ותבדוק האם קיימת   משתקםהוועדה תדון בעניינו של הלדאוג ש ת" מרכז רשעל מנהל  5.1.3

 הקריטריונים הבאים :ירידה משמעותית בתפוקת עבודתו עפ"י 

  בתפוקת עבודתו, ביחס לעצמו מהעבר. 50%ירידה של לפחות   .א

בתחומי מיומנויות ההסתגלות עפ"י האבחון  3-4נזקקות לתמיכה משמעותית בין   .ב

 א') 7נספח (ראה  

מרכז על מנהל  ת" מרכז רשהסכמה בין החלטת הוועדה לבין החלטת - קיימת איאם  5.1.4

  לוועדת אבחון נוספת.   משתקםאת היפנה עו"ס הקהילה לדאוג לכך ש ת" רש

  חדש: משתקםקליטה ליחידה טיפולית של  5.2

מרכז על מנהל ליחידה טיפולית  משתקםועדת האבחון על העברתו של הועם החלטת  5.2.1

 ת" מרכז רשהשמה (עזיבה מ יופסט תמלאקהילה לדאוג שעו"ס המחלקה/ ת" רש

  טיפולית). ה ביחידהוקליטה 

 ליחידהכין אותו להעברתו ולה משתקםלשוחח עם המדריך / ת" מרכז רשעל מנהל  5.2.2

 החדשה.

שתלב ביחידה הטיפולית בהדרגה או מ משתקםהיחידה הטיפולית לוודא כי העל עו"ס  5.2.3

  .משתקםמיידית בהתאם לשיקול דעתם של אנשי המקצוע ובהתאם לצרכיו של ה

תוכנית "קידום אישית"  משתקםל על העו"ס לבנותחודשים  3 - לאחר תצפית של כ 5.2.4

 .ת" מרכז רשכנהוג ב

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  יחידה טיפולית –רצף תעסוקה 

  4מתוך  3 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3. שק מס' ההוראה: 

 

  :הפעלת היחידה הטיפולית 5.3

הפעלת היחידה הטיפולית תבוצע על בסיס הוראות שלדאוג  ת" מרכז רשעל מנהל  5.3.1

  . מרכז רש"תבקיימות הרלוונטיות ההעבודה 

  50% –כי התעסוקה היצרנית ביחידה הטיפולית תהיה כ  ,לוודא ת" מרכז רשעל מנהל  5.3.2

  מיום העבודה.  

ביחידה הטיפולית יקבלו שעות העשרה  משתקמיםלדאוג כי ה ת" מרכז רשעל מנהל  5.3.3

וחיזוק מיומנויות  היומיום ע"י אנשי מקצוע מוסמכים כגון : מורה לחינוך מיוחד ומורה 

  לתנועה וכד'.

ביחידה יקבלו שכרם בגין עבודתם   משתקמיםכי ה ,לדאוג ת" מרכז רשעל מנהל  5.3.4

  .ת" מרכז רשהנהוגים בבהתאם לכללי השכר 

  לתכנן טיולים בהם יוכלו לקחת חלק גם חניכי היחידה הטיפולית.    ת" מרכז רשעל מנהל  5.3.5

  

  :אחריות .6

  .ת"מרכז רשמנהל הוראה זו: אחריות על ביצוע  6.1

  

  : נספחים .7

  רשימת תחומי מיומנויות ההסתגלות.  .א

  
  
  
  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  
  
  

    



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  יחידה טיפולית –רצף תעסוקה 

  4מתוך  4 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  3. שק מס' ההוראה: 

 
  נספח א'

 
 תחומי מיומנויות ההסתגלות 

, שפת הסימנים, סימבוליים גרפים  בההיכולת להבין ולבטא אינפורמציה מדוברת, כתו – תקשורת .1

 לקבל דרישות, רגשות, מחמאות ודחיות. וכד'. היכולת להבין או 

 כולל שירותים, אכילה, לבוש, הגיינה, רחצה וכד'.  – עזרה עצמית .2

טיפול בהכנת אוכל, קניות, משק בית, שמירה על רכוש, סדר יום,   – מיומנויות של חיי יום יום .3

 התמצאות בבית ובסביבה הקרובה, בחירה עצמית וכד'.

קשרים חברתיים עם אחרים כולל יוזמה, פעילות גומלין וניתוק הקשר,  – מיומנויות חברתיות .4

ילי, שמירה, וציות  תגובות מתאימות למצבים חברתיים, זיהוי רגשות קבלה ומתן פידבק חיובי ושל

 על חוקים וכד'. 

ניצול מתאים של מקורות קהילתיים, שימוש בתחבורה ציבורית,   – שימוש במשאבים קהילתיים .5

, בנק,  םמרפאה, קולנוע, תיאטרון, שירותיים ציבוריי –קניות, קבלת שירות משירותיים קהילתיים  

 בתי ספר, מתנ"ס וכד'.

שיפוט וביקורת, קבלת החלטות, ריסון דחפים, הימנעות   יכולת להפעיל מנגנוני – הכוונה עצמית .6

 מסכנה, הגנה עצמית וכד'.

שמירה על הבריאות, זיהוי מצב של מחלה, אוכל לא מתאים, שיקולי בטיחות   – בריאות ובטיחות .7

בסיסיים כמו חציית כביש, היגררות אחרי חברה לא מתאימה, הקפדה בנושאים מיניים, בדיקות  

 תקופתיות וכד'. 

יכולות בתחומי הקריאה, כתיבה וחשבון או תחליפים המשמשים את האדם  – תפקודיים עיונים .8

 בחיי היומיום. 

בחירת ניצול שעות הפנאי משקפת את יכולת הפרט להעדפות אישיות  – ניצול שעות פנאי .9

בהתאם לגילו ולנורמות התרבותיות המקובלות, יוזמה אישית, השתתפות בפעילות חברתית בבית 

 חוץ לבית.או מ

מתייחס להרגלי עבודה, יכולת להתייחס בזמן ולמקום, להבין הוראות, לקבל ביקורת,   – תעסוקה . 10

 לשפר ביצוע, להסתדר עם כסף, לעבוד בשיתוף פעולה וכו'. 

  

 .   16.4.07  –נלקח מתוך : אתר האינטרנט "פיגור שכלי" של עו"ס סעדה אריה מעודכן ל 

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  טיפול באירוע חריג

  4מתוך  4 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  4. שק מס' ההוראה: 

  

  : כללי .1
ח אירוע  " דיווח ומעקב באירועים חריגים יש לקבוע כללים מוסדרים לכתיבת דו ,על מנת לאפשר טיפול
  . הרלוונטייםחריג והפצתו לגורמים 

  
  :מטרה .2

  .מרכז רש"תב משתקםטיפול ומעקב באירועים חריגים הקשורים ב, לקבוע שיטה לדיווח
  

  :הגדרות .3

אירוע חד פעמי או מתמשך החורג מהשגרה, במסגרתו נפגע האדם או עלול    -  אירוע חריג 3.1

 היה להיפגע וקיימת או עלולה להתקיים סכנה לעצמו, לאחרים ו/או לסביבה.

אירוע המהווה פגיעה בחסר ישע (כמשמעותו בסעיפי   – אירוע חריג המחייב דיווח חיצוני 3.2

וע חריג מסכן, פציעה משמעותית חובת דיווח), איר -  26ד' לחוק העונשין תיקון   368

 המחייבת טיפול רפואי. 

או  משתקםאירוע חריג שאינו מחייב דיווח חיצוני: פגיעה או חבלה ב – אירוע חריג פנימי 3.3

, לא שיבשה את משתקםבאחר שאינה דורשת התערבות רפואית, לא פגעה בתפקודו של ה

 .שגרת חייו וכן אין חשד לרשלנות או עבירה על החוק והנהלים

  

  :מסמכים ישימים .4

  חוק הגנת חסרי הישע 4.1

 4-1מנ.  - דו"ח אירוע חריג  4.2

  4-1 שק. - ו"ח ריכוז שנתי לאירועים חריגים ד 4.3

  

  :השיטה .5

 ניהול האירוע 5.1

על איש צוות הנוכח באירוע לתת מענה מיידי ראשוני לאירוע לפי שיקול דעתו. העקרון   5.1.1

המקצועי שינחה את המטפלים באירוע החריג בשלב זה של הטיפול הוא לצמצם ככל 

 האפשר פגיעה עצמית/באחר/ברכוש.

על אנשי הצוות הנוכחים או מקבלים ידיעה על האירוע להירתם לסייע  . 5.1.1.1

  לצמצם ככל האפשר פגיעה עצמית/באחר/ברכוש.לטיפול באירוע כדי 

על איש הצוות המטפל באירוע להורות על הזמנת התערבות חיצונית בהתאם למקרה:  5.1.2

 כגון אמבולנס, מכבי אש, משטרה.

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  טיפול באירוע חריג

  4מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  4. שק מס' ההוראה: 

 

, מרכז רש"ת על המטפל באירוע ליצור קשר בהקדם האפשרי עם מנהל המסגרת/עו"ס 5.1.3

  אם אינם נמצאים או נוכחים באירוע, על מנת לקבל הנחיות להמשך הטיפול. 

נחות את הצוות בנוגע למתן התערבויות שונות דאוג להל ת" מרכז רש על מנהל 5.1.4

  לנפגעים במעגלים שונים על פי הצורך. 

לקבוע מתי האירוע מסתיים ומתחילה חזרה לשגרה, להודיע  ת" מרכז רש מנהלעל  5.1.5

  .משתקמיםלשאר הצוות/ ה

 דיווח על האירוע 5.2

חלק א'  )1-4(מנ.  בסיום האירוע על איש הצוות שנכח באירוע למלא טופס אירוע חריג  5.2.1

 .ת"מרכז רשמנהל ולהעבירו ל

אודות אירוע חריג או זיהה סימני פגיעה על  משתקםאיש סגל אשר שמע תלונה מה 5.2.2

,  )1-4מנ.  בע"פ וימלא דו"ח אירוע חריג ( ת" מרכז רשלמנהל ידווח  משתקםגופו של ה

 להמשך טיפול. ת"מרכז רשמנהל שיועבר ל

למלא את חלק ב' בטופס אירוע חריג  יינתן מספר ודו"ח לדאוג של ת" מרכז רשמנהל על  5.2.3

ובתיק  משתקםולהפיצו לגורמים המתאימים, לתייק אותו בתיק האישי של ה) 1-4(מנ.

 ארועים חריגים. 

(אם הוא גר בקהילה) או  משתקםלדווח לאפוטרופוס הלדאוג  ת" מרכז רשמנהל על  5.2.4

 לעו"ס/מנהל מערך דיור אודות האירוע והטיפול בו. 

  ארועים חריגים שנתי ללתעד את האירוע החריג בדו"ח ריכוז  ת" מרכז רשמנהל על  5.2.5

 ).1-4 .ק(ש

חריגים עפ"י שיקול דעתו לצורכי למידה והפקת  על המנהל להציג בישיבת צוות ארועים  5.2.6

 לקחים של הצוות.   

אירועים חריגים   שנתי לח ריכוז שאחת לשנה יוצגו נתוני דו ,לדאוג ת" מרכז רשעל מנהל  5.2.7

 ) בסקר הנהלה ובפני גורמים טיפוליים רלוונטיים. 1-4(שק. 

  

 אחריות .6

 .ת"מרכז רש הוראה זו: מנהלאחריות על ביצוע  6.1

 

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  וקבוצתיות תות קידום אישיותוכני

  2מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  5. שק מס' ההוראה: 

  

  :כללי .1

יש צורך בבניה והפעלה של  מרכז רש"תעל מנת לאפשר את הטיפול, השיקום והקידום של חניכי 

  תכניות קידום. 

  

  :מטרה .2

לקבוע דרך אחידה לאסוף נתונים לבניה ולהפעלה של תכניות קידום המותאמות לאנשים בתעסוקה 

  ואת האחריות של השותפים לתהליך.

  

 :הגדרות .3

שם כולל לסך התוכניות המכוונות לסייע לאנשים עם מש"ה  - תק"א  – תכנית קידום אישית 3.1

לפתח את כישוריהם במידה המיטבית באמצעות תהליך של פיתוח מיומנויות ויכולות. התוכנית 

 מערבת בתוכה את היחיד, את המשפחה ואת המסגרות השונות. ,כוללת את כל תחומי החיים

  או עו"ס או רכז/ת תק"א (תוכניות קידום) ת" מרכז רשמנהל  –אחראי תק"א  3.2

  

  :מסמכים ישימים .4

  .רש"ת ימרכזמותאמת למסגרות תעסוקה ו –ערכת איסוף נתונים לבדיקת התנהגות מסתגלת  4.1

  5-1 .שק –טופס מעקב ביצוע תוכניות קידום   4.2

  5-2שק.  –ריכוז נתונים שנתי  -  טופס תוכניות קידום 4.3

  

  :השיטה .5

המשולבים בתכניות קידום בתכנית עבודה  משתקמיםמספר הלקבוע את  ת" מרכז רשעל מנהל  5.1

  .רש"ת מרכזתכנית זו תאושר ע"י המפקח על . תקופתית

מלא אחת לשנה ערכת איסוף נתונים לבדיקת התנהגות מסתגלת אחראי תק"א לעל  5.2

  המשולבים בתוכניות קידום.  משתקמיםל

מרכז  הגורמים הרלוונטיים בולזמן את  הנתונים שנאספו לקיים ישיבה לסקירת אחראי תק"אעל  5.3

  .רש"ת

. לישיבה זאת יוזמנו משתקםקיים ישיבה שבה תידון תוכנית הקידום של הלאחראי תק"א על  5.4

.  )עפ"י שיקול דעתו( משפחה/אפוטרופוסיםובני  משתקם, הת" מרכז רשהגורמים הרלוונטיים ב

 מחייבת.  משתקםאך נוכחות ה משפחה/אפוטרופוסיםבני  ם שלהישיבה תתקיים גם בהיעדר

  



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  וקבוצתיות תות קידום אישיותוכני

  2מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  5. שק מס' ההוראה: 

 

תוכנית המוצעת בפני משתתפי הישיבה ולתת להם אפשרות אחראי תק"א  להציג את העל  5.5

 תוכנית.נושאים וללהביע את דעתם ולהתייחס ל

בהתאם לישיבה  ושאים שעליהם תופעל תכנית הקידוםהנ ר אתועל אחראי תק"א לבח 5.6

  שהתקיימה בנושא.

ע את האחראי ליישום  וקבלת הקידום עפ"י הנושאים שנבחרו ואת תכני פתחאחראי תק"א לעל  5.7

  התכנית.

ופס  איש הצוות שמונה ליישם את התכנית יפעל עפ"י הכתוב בה וינהל מעקב כנדרש על גבי ט 5.8

  ).2-5. קכוז נתונים שנתי (שרי –ות קידום  וטופס תוכני  )1-5מעקב ביצוע תוכניות קידום (שק. 

ישיבה זו תתועד  עפ"י התכנית ובתדירות שנקבעה בה.ישיבת ההערכה  אחראי תק"א לזמןעל  5.9

  ע"ג הטופס הנכלל בערכת איסוף נתונים לבדיקת התנהגות מסתגלת.

  בחתימתו (בנוסף לחתימת המדריך האחראי). את תוכנית הקידום אשראחראי תק"א לעל  5.10

  

  :אחריות .6

  הוראה זו: אחראי תק"אאחריות על ביצוע  6.1

  

  

  

  

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  

  

  

    



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשב פעילות חברתית

  2מתוך  1 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  6. שק מס' ההוראה: 

 

  : כללי .1

הפעילות החברתית בתפישתה מהווה השלמה לתהליך השיקום התעסוקתי ומושתתת על ערכים 

, התנועה לבטא את כישוריהם בתחומי היצירה משתקמיםועקרונות דומים. בפעילות זו יוכלו ה

  והתרומה לסביבה.

  

  :המטרה .2

  ואת השותפים .  מרכז רש"תהפעילויות החברתיות שניתן לבצע בלקבוע את סוגי 

  

  :הגדרות .3

מרכז  בתחומי לפעילות תעסוקתית ויכולה להתבצע פעילות שאינה קשורה  – פעילות חברתית 3.1

הפעילויות   זכאים להשתתף בפעילויות החברתיות. מרכז רש"תכל חניכי  מחוצה לו. או רש"ת

  . משתקמיםמהכנסות ה 20% עדבניכוי של  אויתקיימו על בסיס תקציב פנוי 

 או מחוצה לו : מרכז רש"תלהלן פירוט הפעילויות החברתיות שניתן לבצע ב

  . מרכז רש"תאו בשילוב עם   מרכז רש"תטיולים בני יום אחד או יותר המאורגנים על ידי   .א

איש הצוות ילווה את הקבוצה במהלך כל יום   יתלווה איש צוות אחד. משתקמים 6לכל 

 המרותק לכסא גלגלים יש צורך במלווה צמוד.  משתקםעיוור או  משתקםהפעילות. ל

 ם)." כמו אקי( מרכז רש"תאו בתיווך  מרכז רש"תעל ידי  נופש שנתי המאורגן  .ב

  מופעי זמר, תיאטרון , קרקס וכדו'.    .ג

יתלווה איש צוות אחד. איש הצוות ילווה את הקבוצה במהלך כל יום   משתקמים 6לכל 

 המרותק לכסא גלגלים יש צורך במלווה צמוד.   משתקםעיוור או  משתקםהפעילות. ל

 מסיבות חג , סוף שנה וכדו'   .ד

 מסיבות יום הולדת   .ה

 אירועים סביב לוח השנה העברי  . ו

 , תנועה, אומנות , תופים וכו'  סדנאות חד פעמיות או קבועות בנושאים שונים כמו : ספורט  .ז

 התנדבות בקהילה כמו בבתי אבות , מעונות יום, חלוקת מזון בבית תמחוי וכו'   .ח

  מתנה לחגים ראש השנה / פסח  .ט

   



  

 

  מרכז רש"תלוגו של /שם

  שם ההוראה:  
  ת"מרכז רשב פעילות חברתית

  2מתוך  2 עמוד 

  עדכון:  

  :  תחולה  6. שק מס' ההוראה: 

  

  מסמכים ישימים .4

  2004מ יולי  5פרק ז מס:   – בטיחות דיירים בבריכות שחיה ורחצה בים  4.1

  נופש עבור מסגרות בקהילהנוהל הפעלה ל 4.2

  

 :השיטה .5

  פעילות שנתית בהתאם ליכולותיו.     כין תוכניתלהאו מי שהוסמך על ידו   מרכז רש"תמנהל על  5.1

וכן לרכוש לפחות מתנה אחת בשנה לקיים לפחות טיול אחד בשנה  מרכז רש"תעל מנהל  5.2

 לחגים. 

הצעות מחיר וכל הנגזר  להשיג הפעילויות, לתכנן את או מי הוסמך על ידו  מרכז רש"תמנהל על  5.3

 מהפעילויות. 

וודא כי לחברת ההסעות ולמקומות הבילוי יש  לאו מי שהוסמך על ידו  מרכז רש"תמנהל על  5.4

 רישיון עסק/רישיון הפעלה. 

או מי שהוסמך על ידו לדאוג למספר מלווים נדרש בכל פעילות שדורשת  ת" מרכז רשעל מנהל  5.5

 .ת" מרכז רשיציאה מתחומי 

ים או כל ארגון  " רכז את הנופשונים השנתיים של אקלאו מי הוסמך על ידו  מרכז רש"תמנהל על  5.6

  . אחר הפועל באישור אגף הרווחה בהתאם לנדרש מהארגון

 

 :אחריות .6

 .מרכז רש"תמנהל הוראה זו : אחריות על ביצוע  6.1

  

  

  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד  מאשר
  

  



  

 



  

 

  מאגר הטפסים –תוכן עניינים 

  מספרו  שם הטופס  מס'

  טפסי הוראות עבודה

  1-1מנ.   ת"מרכז רשקליטה למועמד ל   1
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  / לקבוצה טיפולית   מרכז רש"תטופס קליטה למועמד ל

  
  תאריך קליטה צפוי :_________________     _________________   : ועדהותאריך ה

  
   :אינפורמציה כללית

  
  מין: זכר / נקבה       ____________________________שם פרטי ומשפחה : 

  
  מס' ת.ז. : _____________________       תאריך לידה: __________________  

  
  מקום מגורים: בית / הוסטל / מעון 

  
          כתובת מגורים : _______________________________________ 

  
  _______________________ טלפון :

  
        טלפון:           כתובת:        שם האב: 

  
       טלפון:           כתובת:        שם האם: 

 
 טלפון: ______________         כתובת:        שם האפו': 

 
    קרבת המשפחה : _____________       טלפון חירום : ___________________  

  
  שירותים אחרים המטפלים במועמד/ת : 

  
  טלפון             כתובת        המקוםשם   

                              

                              

  
              כתובת המחלקה:        שם העו"ס: 

  
        :  טלפון

  
  לא  /  ק.נכות : כן   :אישורי הכנסה

  לא  כן /  ק.שירותים מיוחדים                                

  לא  ק.ניידות כן /                                

  

  (  )  עצמאי בתחבורה  מרכז רש"תאופן הגעה ל

  (  )  עצמאי ברגל

  (  )  הסעה מאורגנת

  (  )  הסעה מאורגנת + מלווה

  (  )  אחר ______________ 

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  5מתוך  1 עמ'                      1-1נ. מט. 



  

 

  

:   משתקםשם ה                  
 ________________  

                                                                                                                 .  חינוך:                  1

                        האם ביקר בבית ספר?  

  (אם כן איפה?)
  

                          האם מסוגל לקרוא? 
  (איזה סוג חומר?)

  
                          האם מסוגל לכתוב? 

  (אם כן מה?)
  

                          האם מסוגל לספור? 
  (אם כן איך?)

  
  .  התנהגות והתפתחות חברתית :2
  

                        : מבטא רגש בדרך חברתית
  

                          מבטא אכזבה: 
  

                          מה מפריע לנ"ל :  
  

                          : משתף פעולה
  

                        מקבל סמכות:ממלא הוראות / 
  

                          נענה לחיזוקים:  
  

                          יכול לדחות סיפוקים:  
  

                      :  מרביץ לעצמו (תאר כיצד ואיפה?)
  

  נא תאר את תכיפות ההתנהגות ומה מניע לכך:  ,אם התשובה חיובית

              

                

              פרט פעילויות:  –שעות פנאי 

              

                

  

  

  

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  5מתוך  2 עמ'                      1-1נ. מט. 



  

 

 
  עזרה עצמית : .1
  

  כן  /  לא  /  חלקי     האם אוכל לבד? 
  

  כן  /  לא  /  חלקי   האם סוגר כפתורים לבד?  
  

  חלקי כן  /  לא  /    האם סוגר רוכסן לבד?  
  

  כן  /  לא  /  חלקי   האם שורך שרוכים לבד? 
  

  כן  /  לא  /  חלקי   האם מבקש לשירותים? 
  

  כן  /  לא  /  חלקי    האם עצמאי בשירותים?  
  
  .  בריאות :4
  

                          :  חברות בקופה
  

      נכויות / מגבלות אחרות: _____________________________________________ 
  

          יושב על כיסא גלגלים :  
  

            : משתמש בהליכון
  

            שולט על סוגרים:  
  

                    :  תאר סוג וכמות –  פירכוסים: לא / כן 
  

                      ומינון  סוג  –תרופות : לא / כן 

                              

  

  לא / כן    : אלרגיות

                              :תרופותל

                            : אוכלל

  

                          :  לא / כן סוג :דיאטה
  

                      :  בעיית ראייה  לא / כן   :משקפיים
  

                  :  בעיית שמיעה  לא / כן  : מכשיר שמיעה
  

                          :  בעיות בדיבור
  

    

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  5מתוך  3 עמ'                      1-1נ. מט. 



  

 

  

  

  :דברי המועמד

                            

                              

  

  :המועמד ם/אפוטרופסים שלדברי הורי

                            

                            

                              

  

  :דברי עו"ס הקהילה

                            

                            

                            

                              

  

  :שונות

                            

                            

                            

                              

  

  

  

  

  

  

  

  

    

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  5מתוך  4 עמ'                      1-1נ. מט. 



  

 

  
  
  

  החלטת וועדת קבלה 
  

  נכחו בוועדת הקבלה:
  

  ______________________ תפקיד : _________________________ שם :  
  

 שם :  ______________________ תפקיד : _________________________ 
 

 שם :  ______________________ תפקיד : _________________________ 
  

 _________________________ שם :  ______________________ תפקיד : 
 

 שם :  ______________________ תפקיד : _________________________ 
 
  

  החלטת ועדת הקבלה : 

                        

                        

                        

                        

                        

                          

  
  
  

                  _________________      
  מרכז רש"תחתימת מנהל           תאריך                

  
  

                          
  

  : מרכז רש"תפנימי 
  

  טופס החלטה והשמה באחריות : __________________________ 
  

  תשלום ע"י מועצה / עירייה : _____________________________ 

  

  

  

  

  

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  5מתוך  5 עמ'                      1-1נ. מט. 



  

 

                                                                                                              
  תאריך:___________ 

  
  

  ______________________ לכבוד: 
  
  
  

  מרכז רש"ת ל משתקם הנדון: דרישת מסמכים לקבלת 
  
  

  :מרכז רש"תל משתקםלהלן רשימת המסמכים הדרושים לנו לצורך קבלת ה

  צילום תעודת זהות  .1

 תמונות פספורט עדכניות  4 .2

 צילום מצו מינוי אפוטרופוס .3

 צילום מסיכום אבחון  .4

 צילום מהחלטת ועדת אבחון  .5

 דו"ח סוציאלי .6

 ים)חודש 3דו"ח רפואי עדכני (עד  .7

 )יש(אם דו"ח פסיכולוגי / פסיכיאטרי   .8

 )יש(אם  דו"ח ממסגרת קודמת .9

 דו"ח  מהמסגרת החינוכית בה למד . 10

11 .  _________________________ 

12 .  _________________________  

  
  

  . תודה על שיתוף הפעולה
  
  
  

בברכה,                                                                                  
  
  

  ת" מרכז רשמנהל 
   

  

  

  

    

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

                        2-1נ. מט. 



  

 

                                                                                              
  תאריך: _____________  

  
  לכבוד: _____________ 

  
  חדש  משתקם הנדון: הודעה על קליטת 

  
  .מרכז רש"תלבשר לך כי התקבלת למרכז רש"ת שמח צוות 

  

   באמצעות התעסוקה, אפשרויות רבות למיצוי יכולותייך מרכז רש"תאנו נעניק לך ב

  פעולות שיקומיות ופעולות חברתיות.

  

  להתחשב בכך. ונעשה ככל שביכולתנו עותייך בכל נושא ונושאינשמח לשמוע ד

  

  להלן פרטים חיוניים לתחילת דרכך:

  7:00-15:30   :בין השעות    א ,ב ,ג, ד ,ה   :  פתוח בימים מרכז רש"ת

  

                        : מרכז רש"תכתובת 

                        :  הטלפון ימספר

            מספר הטלפקס: 

  

              : שובצת לקבוצת

                                            

           : ת של הקבוצה/תעסוקתיה מדריך/הה

  

  .מרכז רש"תמצורפת לעיונכם אמנת השירות של 

  

  אנו מאחלים לך קליטה מוצלחת.

  לעמוד לרשותך בכל שאלה.נשמח 

                                                                      
                    
  בברכה,                  

  
                    

  ת" מרכז רשמנהל 

  

  

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

                        3-1נ. מט. 



  

 

  

  
  

  תכולת תיק 
  

תאריך עדכון    תדירות  טפסים
  אחרון 

תאריך עדכון  
  הבא

  בוצע

        אחת לשנה  ) 2-2. פרטים אישיים (מנ .1

       שנים 5 - אחת  ל  צילום ת.ז  .2

       שנים 5- אחת  ל  תמונה עדכנית .3

       חד פעמי   (אם יש) צו מינוי אפוטרופוס .4

       שנים  5/10- אחת ל  לאחור)שנים  5סיכום אבחון (עד   .5

שנים   5החלטות ועדת אבחון (עד   .6
  לאחור)

       שנים  5/10 - אחת ל

       בהתאם לצורך  דו"ח סוציאלי .7

דו"ח רפואי/ פסיכולוגי/פסיכיאטרי    .8
  חודשים)        3עדכני (עד 

       בהתאם לצורך

       חד פעמי   דו"ח ממסגרת קודמת .9

טופס אישור מתן תרופות/ נטילת  . 10
עצמאי, חתום ע"י באופן תרופות 

  )  3-2. האפוטרופוס (מנ

       בהתאם לצורך

       בהתאם לצורך  )4-2 .(מנ טופס אישור מתן אקמול . 11

  אישור להשתתפות בפעילות ספורט . 12
  )            5-2. (מנ      

       בהתאם לצורך

טופס הרשאה להשתתפות בפעילות   . 13
, מותאם לכל מרכז רש"תמחוץ ל
  ) 6-2. (מנ פעילות

       ע"פ פעילות 

       אחת לשנה  )  9-2. (מנ  טופס הערכה תפקודית . 14

       אחת לשנה  משתקםישיבות מקצועיות על ה . 15

         תוכניות קידום אישיות  . 16

         ) 1-4 .(מנ דו"ח אירוע חריג . 17

        חד פעמי   )7-2 .טופס ויתור סודיות (מנ . 18

         ע"פ הצורך אישורים ותכתובת שונה  . 19

        חד פעמי   ) 8-2. חובת הסודיות (מנ . 20

  

  

  

    

 
 שם / לוגו של מרכז רש" ת 

 

                                

                        1-2נ. מט. 



  

 

 

  

  פרטים אישיים 
  

    שם פרטי:     :שם משפחה

    ת. לידה    מס' ת.ז.:

    ת. הועדה:     פיגור: רמת 

  

  כתובת מגורים        

  מס' בית:  רחוב:    עיר:  

    מיקוד:   מס' דירה:

  
  מס' טלפון 

    טל' נייד אב/אם    טל' בבית

    טל' חירום     נייד נוסף 

  

  אפוטרופוס/ים

  :מס' טל'  : קרבה  : שם

  מיקוד:   :כתובת

  

  קופת חולים

    טל' קופ"ח    קופת חולים 

  

  מצב רפואי

    רגישות ל:

    מחלות כרוניות: 

  

  עו"ס קהילה

    לשכה    שם

    מס' נייד    טל' במשרד

  

    איש קשר

  

    הערות: 

   

 
 
 

 תמונת פספורט 

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

                        2-2נ. מט.   



  

 

  
  

__/ __ ___  /_ __  
  לכבוד                                                                                                              

  ה _________________/משתקםהאפוטרופוס /הורי
  

  שלום רב, 
  

  מרכז רש"ת הנדון: אישור נתינת תרופות במסגרת 
  
  

 הינכם מתבקשים, מרכז רש"תשהות בהמהלך ת ליטול תרופות ב/לאור זאת, שבנכם/בתכם נזקק

להעביר אלינו אישור מהרופא בו מפורטים שם התרופה והמינון הנדרש לנטילה במהלך היום במסגרת 

  .מרכז רש"ת

מאשרים לתת את  על כך שהינכם ,כמו כן, הינכם מתבקשים לחתום במקום המיועד בתחתית מכתב זה

התרופות המצוינות במרשם לבנכם/בתכם על פי הנוהל של האגף לטיפול באדם עם מוגבלות שכלית 

  התפתחותית. 

  ובלעדיו איננו רשאים לתת תרופות.אישור זה חשוב ביותר לבטיחותו של בנכם/ בתכם 

  

מרכז בי/ת אל המדריך/ה האחרא להעביר הינכם מתבקשיםכדי שנוכל לתת את הטיפול התרופתי 

  והמינון הנדרש.    ה/משתקםשם ה שעליהמדבקה עם המקורית  הבאריז ותארוזאת התרופות  רש"ת

  

  תודה מראש  
    
    

  ת" מרכז רשמנהל   
  

  משתקםהעתק: תיק 
            

   ________________________________ ______________________________    
  

  אישור מתן תרופה 
  

    _____________________ : האפוטרופוס של     אני ________________________ 

  לתת לבני/בתי את התרופות המצוינות במרשם הרופא וע"פ ההנחיות של  מרכז רש"תמאשר ל

 משרד הרווחה. 

  
  

  ___________________ :תאריך      חתימה: ___________________ 
  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                        3-2נ. מט.   



  

 

  

  :_______________ תאריך

  

  ,                                                                             משפחה יקרה

  הנדון: אישור להשתתפות בפעילות גופנית לשנת_____ 
  

  . מתקיימת פעילות גופנית ת" מרכז רשב

  

                        הפעילות כוללת: 

  

  .ל" בתכם בפעילות הנ/אנו מבקשים לקבל אישור בכתב לגבי השתתפות בנכם

  . נא ציינו האם קיימת מגבלה רפואית המונעת השתתפות בפעילות מסוימת

  . נא צרפו אישור רפואי מתאים–במידה וקיימת מגבלה 

  .לא יוכל להשתתף בפעילויות, אשר לגביו לא יתקבל אישור בכתב משתקם

  

  ,        בברכה   

  

         _______________  

  ת" מרכז רשמנהל   

  

 __________________________________________________________________  

  

  ת" מרכז רשצוות  : לכבוד

            בתי: /מאשר שבני            אני: 

  

  . להשתתף בפעילות גופניתה /יכול

  

                           :הערות

  

    ___________________ :תאריך      חתימה: ___________________ 
 

    

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                        5-2נ. מט.   



  

 

  __________              תאריך: 
  

  לכבוד                                                                                                 
  _________________ ה /משתקםהורי ה

  
  , שלום רב

  
  ת " מרכז רשהנדון: אישור להשתתפות בפעילות מחוץ ל 

  
                  תתקיים פעילות:         בתאריך: 

  

                        הפעילות תכלול: 

                              

  
          שעת חזרה צפויה:            : ת" מרכז רששעת יציאה מ

  
                          ציוד נדרש:  

                              

  
ה בפעילות המפורטת על גבי הספח  /משתקםהינכם מתבקשים לאשר את הסכמתכם להשתתפות ה

  המצורף  

    

  תודה מראש  
  

   ת" מרכז רשמנהל   
  

  משתקםתיק : העתק
           

                              
  

  )ת"מרכז רשלהחזיר ל(  ת"מרכז רש אישור להשתתפות בפעילות מחוץ ל
  

            האפוטרופוס של:            אני החתום מטה: 

  ____________________   בתאריך:  ת" מרכז רשביתי להשתתף בפעילות מחוץ ל/מאשר לבני

  ולקחת חלק בפעילות המתוכננת.
  
  

          תאריך:     : ___________________ חתימה
    

                                

                        6-2נ. מט.   

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  

  טופס ויתור סודיות 
  

            . ת.ז מס'                  אני הח"מ 

        :  טלפון        : מיקוד              : כתובת

    : ________________ עבודה/אחרטלפון       _________________    :טלפון נייד

  ים)המתא המקום X - סמן ב(

  אפוטרופוס עפ"י צו בית המשפט לגוף ולרכוש החוסה שהעתק ממנו מצ"ב    

  אפוטרופוס עפ"י צו בית משפט לגוף החוסה שהעתק ממנו מצ"ב    

  אפוטרופוס עפ"י צו בית משפט לרכוש החוסה שהעתק ממנו מצ"ב    

  

  ______________ ת.ז. מס'   _________________   משתקםשם פרטי ומשפחה של ה

    

  
  להעביר דוחות ומידע אחר על:,       ______________________ - רשות ל אתנותן בז

  
                 שם:

  
                 ת"ז:

  
    ________________________  :(שם) ל
  

               כתובת:
  
  

אני מבין שהאינפורמציה הזאת תשמש אך ורק לצרכי הערכת הצרכים של המטופל ולקביעת המשך 

  הטיפול. 

  

אני מצהיר בזה כי אמסור לכם כל ידיעה וכל מסמך שיידרש ממני לגבי החוסה, וכי כל הפרטיים והידיעות  

  שמסרתי ושאמסור הינם נכונים ושלמים. 

  

  

  ______________________  : האפוטרופוס חתימת המצהיר  _______________  :תאריך

         

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                        7-2נ. מט.   



  

 

  

  
  ויתור על סודיות רפואית כתב 

  
  

          מס' ת.ז.              שם:  אני החתום מטה, 

          מס' ת.ז.             ה) /משתקםאפוטרופוס* של (שם ה

ו/או כל אדם אשר יקבע לכך על ידם,  מוותר בזה על הסודיות הרפואית, ומייפה את כוחם של המבקשים 

ומסמיך אותם לדרוש, לקבל, לעיין ולהעתיק את כל התעודות והמסמכים הרפואיים, ללא יוצא מן הכלל  

והמצויים בידי כל רופא, בית חולים,   חוסה(לרבות תוצאות בדיקות, אבחנות, צילומים וכיו"ב) הנוגעים ל

שות לכל מוסד או גוף כאמור, לרבות בתי חולים, קופת חולים  קופת חולים וכל מוסד אחר. הנני נותן בזה ר

ו/או כל מחלה/ות   וו/או לעובדיהם, למסור למבקשים את כל הפרטים ללא יוצא מן הכלל, על מצב בריאות

חלה בהן בעתיד והנני משחרר את המוסדות הנ"ל ועובדיהם מחובת שמירה על יבהן בעבר ו/או ה שחל

כנ"ל ומוותר על סודיות זו, לרבות סודיות בנושאים   וו/או מחלותי ו למצב בריאותסודיות רפואית בכל הנוגע 

  פסיכיאטריים ו/או פסיכולוגיים, ולא תהיינה לי כל טענות או תביעה בקשר לנ"ל.

  

  ה/משתקםפרטים חיוניים אודות ה

                    חבר בקופת חולים:  

                    : (שם וכתובת) סניף

                    מס' חבר בקופ"ח: 

  

    

  תאריך  חתימה
  

  עד לחתימה:

        

  חתימה  תאריך  .ז.ת  שם
  

  

  מצ"ב צו מינוי האפוטרופוס *

  

    
                                

                        8-2נ. מט.   

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  לשנת____________   דו"ח הערכה תפקודית
  

        ת.לידה:           מס' ת.ז.           :  משתקםשם ה

        מגורים:           ת.כניסה:         ת.אבחון אחרון:  

  תפקוד תעסוקתי

        דרך  הניידות:          שעת יציאה:         שעת הגעה לעבודה:  

  פרוט/דוגמאות   5  4  3  2  1  נושא 
  מוטוריקה עדינה * 

(שימוש בכף יד ובאצבעות, 
  שימוש בכלים:לדוגמא מברג)

            

  מוטוריקה גסה ** 
(תנועה באופן חופשי, הליכה 

  יציבה, שימוש בגפיים)

            

  ***  ה קואורדינצי
  (קשר עין יד)

            

  

  1  2  3  4  5  
  יכולת טובה מאוד   יכולת טובה   יכולת בינונית   יכולת נמוכה  יכולת נמוכה מאוד   *

עבודה רצוי    עבודה רק בישיבה   ** 
  בישיבה 

  עבודה בישיבה  
  או בעמידה 

עבודה בעמידה עם  
  מנוחה של שעתיים 

  8עבודה בעמידה 
  הפסקות  2שעות עם 

  טובה מאוד   טובה  בינונית   נמוכה  נמוכה מאוד   *** 
  

  מיומנות תעסוקתית

  פרוט/דוגמאות   5  4  3  2  1  נושא 
              *   ריכוז והתמדהטווח  

              תפוקה ** 
  

  ***   איכות העבודה
(תשומת לב לפרטים, דיוק 
בעבודה, תיקון עבודה ע"י 

  מדריך)

            
  
  

    עצמאות בעבודה
(שירות עצמי, עבודה גם 

  ללא נוכחות המדריך)

            

  יכולת עבודה בשלבים
  (עבודה בתהליך)

            

כישורי עבודה עם  
  מכשירים 

            

  דינאמיות בקבלת שינוי
  עבודה לפי צורך)(שינוי 

            

  

  1  2  3  4  5  
  שעות ומעלה  5  שעות  5עד   שעות  3עד   עד שעה   דקות  15עד   *

  %25-פחות מ  ** 
  מממוצע הקבוצה 

%25    
  הקבוצה  מממוצע

25% -50%  
  מממוצע הקבוצה 

50% -75%  
  מממוצע הקבוצה 

    %75מעל  
  מממוצע הקבוצה 

  טובה מאוד   טובה  בינונית   נמוכה  נמוכה מאוד   *** 
    : משתקםשם ה              

      

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  4מתוך  1עמ'                         9-2נ. מט.   
              



  

 

  תעסוקתית תיכולת קוגניטיבי

  פרוט/דוגמאות   5  4  3  2  1  נושא 

              קריאה 

              כתיבה 

              חשבון  

              והבנת זמנים   שעוןקריאת  

              כסף הבנה ושימוש ב

  

  תקשורת ויחסים בין אישיים

  פרוט/דוגמאות   5  4  3  2  1  נושא 

              קשר עין 

              גילוי ענין בקשר בינאישי 

              ביטוי עצמי בצורה מילולית 

              הבנת הוראות 

              קבלת הוראות 

              ביצוע הוראות 

              רגשות ביטוי 

              בקשת עזרה

              יצירת קשר חברתי 

              יכולת עבודה בקבוצה 

              קשר עם מדריך/אחראי 

              קבלת ביקורת 

  

  עצמאות תפקודית /אוכל

  פרוט/דוגמאות   5  4  3  2  1  נושא 

              שימוש בסכו"ם 

              שירות עצמי בחדר אוכל 

עצמאי בארוחת בוקר  
  (הוצאת כריך, הכנת שתייה) 

            

              אכילה מבוקרת 

ארגון  וניקיון בסביבת  
  האוכל 

            

              אכילה מצלחות של אחרים 

                                                                                  

      : משתקםשם ה

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

    4מתוך  2עמ'                         9-2נ. מט.   



  

 

  עצמאות תפקודית/היגיינה

  פרוט/דוגמאות   5  4  3  2  1  נושא 

  עצמאות בהליכה לשירותים
  (שליטה על סוגריים) 

            

  שמירה על היגיינה  וטיפוח 
 (תספורת, ציפורניים, ריח גוף

  בנים: גילוח,  
  בנות: עצמאות בזמן מחזור) 

            

              בגדים נקיים ותואמים  

              לבוש תואם לעונה 

  

  עצמאות תפקודית/תנועה

  פרוט/דוגמאות   נושא 

היכרות והתמצאות במרחב  
  המתחם 

  

  ופיקוח על תנועה במתחם עזרה 
  (סיבות רפואיות, מגבלות גופניות) 

  

    עצמאי במתחם 

  

  הערכה 

  פרוט/דוגמאות   נושא 

    צורך בחיזוקים ובעידוד 

    מוטיבציה לעבודה 

הבנה של משמעות שכר בהקשר  
  של עבודה 

  

  

  מגבלות 

  פרוט/דוגמאות   נושא 

    (תנועה, ראיה, שמיעה וכו')  פיסית

    מגבלות סנסוריות
  (מגע, תאורה, ריח, תנועה) 

  

    מגבלות רפואיות 

  

      : משתקםשם ה

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

    4מתוך  3עמ'                         9-2נ. מט.   



  

 

  פרט  - לא     כן   אינדיבידואלית ?   האם נעשתה תוכנית

                            

                            

                              

  סיכום:

                            

                            

                            

                            

                              

  

  מטרות לתקופה הבאה (לצורך תוכנית קידום אישית)

                            

                            

                              

                              

  

  
           תפקיד:                   כותב/ת הדו"ח: 

  
          חתימה:               תאריך: 

   

                                

    4מתוך  4עמ'                         9-2נ. מט.   

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

 
  

  ______________ : תאריך                                                    
  

  ת " מרכז רשדו"ח קליטת איש סגל ב
  

  : פרטי איש הסגל החדש 
           :  ז.ת' מס: ______________________________שם משפחה ופרטי

  
                            : כתובת

  
                                 :  טלפונים

  
    _________________  - כיתה  /אגף  /מחלקה    _____________________________ : תפקיד

  
          :  משך תקופת החפיפה    : _________________ תאריך קליטה

  
  : ____________________ שם איש הסגל המבצע את החפיפה

  
   :התרשמותו הכללית של מבצע החפיפה

  
                : בזמן העבודה משתקםהדיבור ל/צורת הפנייה

                            

                             

  
        : משתקםאמפטיה במהלך העבודה של איש הסגל הנקלט ל /הבנה/גילוי רגישות

                            

                             

 
      : משתקםשינויים בעבודה של ה/מעברים/התמודדות של איש הסגל הנקלט במצבי לחץ

                            

                              

  
  :  שינויים שמתרחשים בתוך העבודה/מעברים/יחת אחריות של איש הסגל הנקלט במצבי לחץ לק

                            

                              

  

  :  בכלל וראיית הפרט במהלך העבודה משתקמיםאיש הסגל הנקלט לקבוצת ה תהתייחסו

                            

                             

  

  

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  8מתוך  1 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

  : בסדנא/התייחסות איש הסגל הנקלט ושיתוף פעולה שלו עם שאר אנשי הסגל במחלקה

                            

                              

  
                  : ת" מרכז רשהכרה שליטה ויישום נוהלי  

                             

 
  : ת" מרכז רשה איש הסגל הנקלט לקבלת סמכות והערות בונות של המלווה מתאם /כיצד הגיב

                            

                            

                            

                              

  
  : ישום והפנמה של הערות שניתנו על ידי המלווה לאיש הסגל הנקלט

                            

                            

                            

                              

  

  : ואיש הסגל הנקלט משתקמיםהקשר שנוצר בין האופי 

                            

                            

                            

                              

  

                          : הערות

                            

                            

                              

  

    

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  8מתוך  2 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

  
                                תאריך: – 1' שיחת משוב מס

  
                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      :  נושאים דורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
  

                                תאריך: -  2' שיחת משוב מס
  

                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      :  נושאים דורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
  _                            :תאריך – 3' שיחת משוב מס

  
                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      :  נושאים דורשים הבהרות

                            

                              

   

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  8מתוך  3 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

  

                                תאריך: -  4' שיחת משוב מס
  

                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
                                תאריך: -  5' שיחת משוב מס

  
                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
  _                            :תאריך – 6' שיחת משוב מס

  
                    :  הקשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                              

  

   

  
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  8מתוך  4 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

 

                                תאריך: -  7' שיחת משוב מס
  

                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
                                תאריך: -  8' שיחת משוב מס

  
                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
  _                            :תאריך – 9' שיחת משוב מס

  
                    :  הקשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

    

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  8מתוך  5 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

  
  

                                תאריך: -  10' שיחת משוב מס
  

                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
                                תאריך: -  11' שיחת משוב מס

  
                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  

                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
  _                             :תאריך – 12' שיחת משוב מס

  
                    :  הקשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  
                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

                        

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

  8מתוך  6עמ'                       1-3נ. מט. 



  

 

  
  

                                תאריך: -  13' שיחת משוב מס
  

                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  
                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
                                תאריך: -  14' שיחת משוב מס

  
                    :  קשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  
                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

  
  _                             :תאריך – 15' שיחת משוב מס

  
                    :  הקשיים שעלו בתקופת החפיפה

                            

                            

                             

  
                      : נושאים הדורשים הבהרות

                            

                            

                             

    

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  8מתוך  7 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

                 
   התרשמות המנהל בנושאים הבאים:

  
                        :  מקרים ותגובות

                            

                            

                             

  
                        : משוב מאנשי סגל

                            

                              

  
                        : משתקמיםמשוב מ

                            

                              

  
                        : התרשמות אישית

                            

                             

  
  : החלטה על המשך פעולה

                  :  סיבות ונימוקים –סיום העסקה  .1

                          

                          

       

      : הגדרת זמן להחלטה סופית, ומטרותאופן , סיבות ונימוקים –המשך הדרכה  .2

                            

                            

                             

    :  י הצורך" הנחייה נוספת עפ, הודעה על התפקיד, סיכום המשוב  –סיום מוצלח של הקליטה  .3

                            

                            

                              

  
              : הערות

                

   :__________חתימה  : _____________ תאריך : _______________    ח" הדו ותפקיד ממלא שם

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  8מתוך  8 עמ'                      1-3נ. מט. 



  

 

      
  
  

  : ____________ תאריך 
  

  טופס חובת שמירת סודיות 
  

חלה ,  של המחלקה לשירותים חברתיים מרכז רש"תה בזה כי ידוע לי שכעובד  /ה מטה מצהיר/אני החתומ

  . עלי חובת הסודיות בכל הנוגע למידע המגיע אלי

  

כדין ידיעה שתגיע אלי בתוקף עבודתי  , אמסור ללא סמכותאם " חוק העונשין" ידוע לי כי חל עלי  ,כן כמו

  .דינה מאסר שנה אחת, לאדם שלא היה מוסמך לקבלה, במחלקה

  

  
  

            :  שם פרטי ומשפחה 
  

              : .ז.ת' מס
  

              : כתובת
  

              חתימה: 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                        2-3נ. מט. 



  

 

  

  _____ מס' הארוע:
  דו"ח אירוע חריג

  
  האירוע (ימולא ע"י איש צוות הנוכח באירוע או מקבל דיווח)פרטי  - חלק א' 

  

  : משתקםשם ה  שעה:   תאריך האירוע: 

  תפקיד המדווח:   שם המדווח: 

  
  מהות האירוע (הקף בעיגול את הסעיף המתאים בתוך הטבלה)

  
  אירוע חריג פנימי  אירוע חריג המחייב דיווח חיצוני

  הגעה למסגרתאיחור או אי  .11  התנהגות אלימה .1

  פגיעה מינית הטרדה או  .2
  שינוי במצב בריאותי שאינו מצריך התערבות   .12

  חיצונית  רפואית      
  פציעה שאינה משמעותית     .13  בריחה .3
  גניבה  .14  פציעה משמעותית .4
  אי שליטה על סוגרים  .15  טעות במתן תרופות  .5
  שונות/אחר  .16  טעות בהסעה .6
    התקף אפילפטי  .7
    חריג במצב בריאותי שינוי  .8
    מוות .9

    שונות/אחר . 10
 

  : תיאור האירוע

  

  

  

  

  מיקום האירוע: 

  

  

  הטיפול באירוע וע"י מי: 

  

  

  אנשים נוספים שהיו מעורבים באירוע: 

  

  

  

    חתימת המדווח: 
  

    תאריך:
  
  

                                

  2מתוך   1  עמ'                            1-4נ. מט. 

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 



  

 

  

  )המע"ס מנהל/טיפול לאחר האירוע (ימולא ע"י עו"ס  –חלק ב' 

  

  לא כן       האם ידוע על אירועים קודמים ?      .1

  

                        הטיפול לאחר האירוע: .2

                            

                            

                            

                            

                             

  
  

  דיווח חיצוני   –אירוע חריג    דיווח פנימי    –אירוע חריג    סיווג האירוע:   .3

 

  
                       המלצות להמשך טיפול: .4

                            

                            

                            

                             

  

  

        חתימה:       תאריך:          שם:

  

  

  הדו"ח מועבר אל:

            

            

            

  

  

                                

  2מתוך   2  עמ'                            1-4נ. מט. 

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

                                                                                                      
  תאריך: ______________ 

  
  פרוטוקול ישיבה רב מקצועית 

  
  :_______________________________________ נושא הישיבה

  
                                                         םמשתתפי

  
 __________________________                           ___________________________  

  
 __________________________                           ___________________________  

  
        ___________________________                    __________________________  

  
 __________________________                           ___________________________  

  
 __________________________                           ___________________________  

  
  : ________________________________ נעדרים

  
  : עיקרי הדברים וםסיכ

 _______________________________________________________________________ 
  

 _______________________________________________________________________  
  

 _______________________________________________________________________  
  

___________________ ____________________________________________________  
  

 _______________________________________________________________________  
  
  
  

  לו"ז ביצוע  אחריות ביצוע   החלטות

      

      

      

      

  
  

  : _______________________ רשם
  

   הוועדה  : משתתפייםהעתק
  תיק אישי     

  
    

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

                          2-4נ. מט. 



  

 

  

  
  ת " מרכז רשדו"ח היעדרות מ 
  

        שנה:         חודש:            : משתקםשם ה
  
  
           :עד תאריך           :  נעדר בתאריך .1

  
                        סיבת ההיעדרות: 

                            

                              

          : מקבל ההודעה            : מוסר ההודעה
  
  

           :עד תאריך           :  נעדר בתאריך .2
  

                        סיבת ההיעדרות: 

                            

                              

          : מקבל ההודעה            : מוסר ההודעה
  
  

           :עד תאריך           :  נעדר בתאריך .3
  

                        סיבת ההיעדרות: 

                            

                              

          : מקבל ההודעה            : מוסר ההודעה
  
  

           :עד תאריך           :  נעדר בתאריך .4
  

                        סיבת ההיעדרות: 

                            

                              

          : מקבל ההודעה            : מוסר ההודעה
  
                                  

  מתוך ____  1עמ'                       1-5נ. מט.   
                    

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  

  _______ טופס סריקה יסודית במבנה בסוף יום עבודה לחודש 
 

 חתימת מדריך מבצע  שם המדריך  יום תאריך 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                            2-5נ. מט.   
                



  

 

  
  משתקמים מעקב הגעה ויציאת  

  
  'א יום  

  ____  תאריך
  'ב יום

  ____תאריך
  'ג יום

  ____  תאריך 
  'ד יום

  ____תאריך
  'ה יום

  ____  תאריך

  יציאה  כניסה  יציאה  כניסה  יציאה  כניסה  יציאה  כניסה  יציאה  כניסה  משתקםשם 
                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                                

  מתוך ____  1עמ'                       3-5נ. מט.   
                    

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

 
  חודש:__________  -  דף נוכחות חודשי  

 
 

  מס'
  31  30  29  28  27  26  25  24  23  22  21  20  19  18  17  16  15  14  13  12  11  10  9  8  7  6  5  4  3  2  1  משתקםשם ה

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

                                                                  

          רוכז ע"י: _____________ 
היעדרות   -נוכח   ה  -   סימונים :  √

                                              

  מתוך ____  1עמ'                                     4-5נ. מט.   
                    

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  

  

  ת " מרכז רשתפריט ארוחות צהריים לחניכי  

  

  יום 

  מרכיב
  חמישי  רביעי   שלישי  שני  ראשון

       מרק

  עיקריתמנה 

          

            סלט

            קינוח 

  

  הנחיות
  כל יום יש לספק: מנה צמחונית סכרת, רוטב, לחם  

 אפשר לספק: פעם בשבוע תפריט צמחוני כמנה עיקרית  

 לא לספק: שווארמה/קבב/המבורגר מעובדים, תירס, בורקס  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                  

                            1-6נ. מט.   
              

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  

  
  _________ חודש  -  ת" מרכז רשטופס לתורנות מדריכים ב

  
  צהריים  בוקר  

  חתימה  חתימה  חתימה  חתימה  חתימה  חתימה  יך/ההמדר  םש  יום תאריך
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

  

  

  

  

  

  

                                

                            2-6נ. מט.   
              

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  טופס מעקב מתן תרופות 

  

                      : משתקםשם ה

                    שם התרופה והמינון: 

  

  הערה (יש לציין היעדרות או אי לקיחה)  חתימה  תאריך

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  

  
                                

                            1-7נ. מט.   
              

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  

  
  שאלון אישי לקליטת מתנדב 

  ,ה /ת יקר/מתנדב
  .מתנדבכמברך אותך של הצטרפותך  רש"תמרכז צוות 

  . לקוחותינו עבור פעילות ההתנדבות עוזרת לנו להעניק שירות טוב יותר 
  .השאלון  הינך מתבקש למלא את, ים שלנומתנדבהבכדי שתוכל להשתלב בצורה הטובה ביותר במערך  

  ישר כח
  
  
  
  

                  :  שם משפחה ופרטי
  

                     : כתובת
  

             בית/נוסף:טל              נייד:  טל 
  

            :  לידה. ת             : ז.תמס' 
  

             :שנת עליה             : ארץ לידה
  

  :שפות
  טובה  /  טובה מאוד   /שפת אם : עברית 
  טובה/     טובה מאוד  / שפת אם : אנגלית
  טובה   /  טובה מאוד   /  שפת אם : ערבית

  טובה   /טובה מאוד   /   שפת אם   ________________    :אחר
  

  ) פרט באיזה שנים ואת התפקידים: ( שירות צבאי
  

                            

                            

                              

  
  ) שנים ותפקיד –פרט לפחות שני מקומות אחרונים  : (מקום עבודה

  
                            

                              

  )אוכלוסיה , תחום, מקום( ניסיון התנדבותי קודם
  

                            

                              

  

 לתת זה תמיד גם לקבל

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

    2מתוך  1עמ'                       1-8נ. מט.   
                    



  

 

  
  :תחומי עניין אישיים 

                            

                              

  

  )הקף בעיגול: (תחומי התנדבות מועדפים 

  חונכות אישית

  בפעילות היומיומית  /סיוע בסדנה

  גיוס כספים 

  חוגים 

  ___________________ה     בין השעות     /ד   /ג  / ב  / א : יום בשבוע מועדף 

   
  

  :הצהרה 
  

ביכולתי להמציא אישורים  . מרכז רש"תה בזאת כי מצב בריאותי מאפשר לי להתנדב במסגרת /הנני מצהיר
  . רפואיים ואחרים לשם כך

  
  . הנני מצהיר כי אין לי רישום פלילי בגין עבירות מין וכי לא ביצעתי עבירות מין 

  
לאף גורם פרט למנהל   מרכז רש"תהנני מצהיר כי לא אמסור כל מידע שהגיע אלי במסגרת התנדבותי ב

  .המסגרת בה אני מתנדב
  

  . הנני מצהיר כי כל הפרטים שמולאו על ידי בשאלון נכונים
  
  
  

 _______________   _____________________  
  תאריך                                                                                   חתימה        

  
  

  :סיכום ראיון ושיבוץ 

              

              

                

          חתימה:               שם ממלא הטופס:

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

    2מתוך  2עמ'                       1-8נ. מט.   
                  



  

 

  
  מרכז רש"ת הנחיות וכללי התנהגות למתנדבים ב 

  
  . הינו מרכז עבודה שיקומי המעניק שירותים לאנשים עם צרכים מיוחדים מרכז רש"ת

בתחומים מגוונים שמטרתם למצות את הפוטנציאל האישי  משתקמיםפעילים ה , שהותם במסגרתמ כחלק

  .תוך שאיפה מתמדת לנורמליזציה ושילוב בקהילה בהם,טמון ה

  

  :משתקמיםבקשר עם ה לךלהלן הנחיות וכללי התנהגות המיועדים לסייע 

 יש לגלות סבלנות רבה ולנסות להבין . מוגבלת, וורבלית, לאנשים עם צרכים מיוחדים יכולת מילולית

  . או מסריו כאשר הוא משתמש בדרכים חילופיות משתקםאת דברי ה

  מוגבלת יש להשתמש ) שכלית( קוגניטיביתמכיוון שלחלק מהאנשים עם הצרכים המיוחדים יש יכולת

  . במשפטים קצרים בעלי מסר ברור, פשוטה, בשפה ברורה

  לחזור על המסר מספר פעמייםואם נדרש יש לגלות סבלנות . 

  צרכים מיוחדים מוגבלים לעיתים ביכולת שלהם להביע מצוקה וחוסר שביעות רצון ונוטים   עםאנשים

היא אינה מופנית אישית , כי אלימות זו הינה ביטוי ללחץ ומצוקה ,יש להבין. להביע בדרכים אלימות

 . כלפי איש ומטרתה בקשת עזרה וביטוי מצוקה

  באופן  משתקםאחרים או כלפי עצמו יש לנסות להרגיע את ה משתקמיםבמקרה של אלימות כלפי

 משתקםי על הלקרוא לעזרה ולדווח באופן מיידי  למדריך האחרא, למנוע ממנו לפגוע בעצמו, מילולי

 .או למנהל המסגרת או מי מטעמו

  אין לגעת מגע  '), נשיקה וכו, חיבוק(י מגע " צרכים מיוחדים נוהגים לעיתים להביע חיבה ע עםאנשים

 משתקםוכן אין לאפשר מגע של ה. למעט במקרים של סכנת חיים משתקמיםו כל מגע אחר ב/ פיזי או

לוחצים יד ואומרים שלום   אאל - אחר /מתחבקים  /כי אנו לא מתנשקים  ,משתקםיש להסביר ל. בך

 ).לדוגמא(

  מיצוי הפוטנציאל האישי שלו , משתקםשמטרתן קידום ה ,תוכניות אישיות קיימותלחניכי המסגרת

  .משתקמיםבכל מקרה אין להתערב בטיפול ב. בקהילה וושילוב

 .לדווח למדריך או איש צוות אחר במסגרת  /במקרה הצורך יש לקרוא

  ווח של  יד ,אלימות, מכה  ,נפילה: בחדר או בכל מקום אחר כגון, מקרה של אירוע חריג במסגרתבכל

או למנהל המסגרת או  משתקםיש לדווח באופן מיידי למדריך האחראי על ה, 'על אלימות וכו משתקם

 . למי מטעמו

 מסוכן ללא הינם חסרי ישע ולוקים לעיתים בשיקול הדעת אין להשאיר כל חומר  משתקמיםמכיוון שה

 .משתקםסכנה ולפגוע ב להוותכולל חומרי ניקיון ויצירה או כל חומר אחר שיכול , השגחה

 יש לדאוג לנעילת החומרים המסוכנים והשגחה מלאה עליהם בזמן השימוש. 

  או  משתקםדי למדריך האחראי על הילחומר מסוכן יש לדווח באופן מי משתקםעל כל חשד למגע בין

 . מטעמו למנהל המסגרת או מי

 פנה למדריך האחראי או למנהל המסגרת –ת כיצד עליך לנהוג /בכל מקרה בו הנך מתלבט.  

                                

    2מתוך  1עמ'                       2-8נ. מט.   
                  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  

  

  

  

  הצהרת המתנדב

  

  

             ז" תמס'             אני

  

  . הבנתי אותם ואנהג על פיהם, ל" הנוכללי ההתנהגות  ההנחיותכי קראתי את  ,מצהיר בזאת 

  

  

  

          _____________________   ______________________  

        תאריך                                                                       חתימת המתנדב                         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

                                

    2מתוך  2עמ'                       2-8נ. מט.   
                  

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  
  טופס הערכת מתנדב 

  

    תאריך הערכה:    שם המתנדב/ת:

    עד:    תקופת הערכה מ:

    ותק בעבודה:    שם המעריך:
  
 תיאור התפקיד שביצע המתנדב: .1

                            

                              

 

עמידה   התייחס לנקודות הבאות: עצמאות, אחריות, יכולת התמודדות, - (מעריך  חוות דעת על המתנדב .2

 בזמנים, התמדה, יוזמה ותרומה לארגון וללקוחות)  

                            

                              

                              

 

 שקיבל המתנדב ענתה על הצרכים? (פרט)האם ההדרכה  .3

                             

                             

 

 ?לתגבור/הדרכה/אחרתחום בו המתנדב זקוק האם יש  .4

                            

                              

   

 סיכום הפעילות והמלצות לעתיד:  .5

                            

                              

 

 :של המתנדבבקשות והערות  .6
                            
                            
      

 
 (נא הקף בעיגול את התשובה המתאימה) מרכז רש"תממשיך / לא ממשיך בפעילות ב: המתנדב .7

 _______________________   __________________   ________________  

  תאריך  חתימה  שם המעריך ותפקידו   

                                

                            3-8נ. מט.   
              

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  משתקם מטלות היום הראשון לקליטת  
  

  :מרכז רש"תב משתקםרשימת פעולות ביום הראשון לקליטת 
  

        :  שם המדריך הקולט          : הנקלט משתקםשם ה
    

  
  :על המדריך לוודא כי בוצעו הפעולות הבאות

  
  אישור  הפעולה  נושא

אולם/סדנאות 
  עבודה

    הכרות עם סביבת העבודה .1
 מרכז רש"תוכן ארון אישי (ב משתקםנתינת מקום ישיבה מסודר ל .2

  בו יש ארונות אישים)
  

    (אם יש) סדנא/אולםצוות ההדרכה הנוסף בכרות עם יה .3

  הקבוצה
  מרכז רש"ת

    הכרות אישית ושמית עם חברי הקבוצה
    :מרכז רש"תהכרות עם סביבת 

    )חשוב לציין הפרדה בין גברים לנשים( שירותים .1
    חדר אוכל .2
    מחסן .3
    אולמות/סדנאות עבודה .4
    חדרי מינהלה .5
העלולים   מרכז רש"תמקומות בהתייחסות והדרכה לגבי  .6

  )'מעלית וכו רמפה, (מדרגות, להיות מפגע בטיחותי 
  

  עבודה

    ומה מטרתה)מהי ( הסבר על העבודה .1
    ביצוע העבדההסבר על אופן  .2
    הגדרת תהליכי עבודה ושלבי העבודה .3
    בשלבי העבודה   משתקםיכולותיו של ה תבחינ .4
יש לתת הסבר על  –העבודה משלבת שימוש בכלים אם  .5

  שימוש בכלים וכללי בטיחות
  

  חדר אוכל

    היכרות עם חדר אוכל  .1
    עצמאית או ע"י מדריך - הסבר על אופן ההגשה בחדר אוכל .2
  :משתקםבדיקה של המדריך האם ה .3

  עצמאי/לא עצמאי בהגשת המזון א.

  נזקק לעזרה בחיתוך המזון ב.
  עצמאי/לא עצמאי באכילה ג.

  

  פיזור

    מרכז רש"תלכניסת  משתקםהליווי  .1
    יודע מהי הדרך לביתו משתקםוודא שהל .2
עולה על  משתקםיש לוודא שה -  מגיע בהסעה משתקםהאם  .3

  ההסעה המתאימה
  

  
  התייחסות נוספת במידת הצורך

  
                            

                            

                              

  הנני מאשר  שביצעתי את הפעולות שלעיל:
  

  ___________________ :חתימת המדריך:________________________     תאריך

                                

                            1-1. ט. שק  
              

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  

  
  לאחר שבוע מקליטתו במסגרת  משתקם הערכת השתלבות ה

  
  

  שם המדריך:_____________________   :______________________  משתקםשם ה
  
  

  :הערכת המדריך לגבי מידת השתלבות
  

  נושא
 מידת

  השתלבות
  פרוט/הערות

אולם - מכיר את סביבת עבודתו משתקםה .1
  העבודה

    כן / לא / חלקי  

    כן / לא / חלקי   מכיר את סביבת המסגרת משתקםה .2

תהליכי - מבין את מהות העבודה משתקםה .3
  ושלבי העבודה, היכן נמצאים חומרי הגלם 

    כן / לא / חלקי 

בהתאם  משתקםניתנו תמיכות נחוצות ל .4
  ליכולותיו בביצוע העבודה 

    כן / לא / חלקי 

    כן / לא / חלקי   השתלב מבחינה חברתית משתקםה .5

    כן / לא / חלקי   משתקםאותרו תחומי חוזק  אצל ה .6

    כן / לא / חלקי   משתקםאותרו תחומים לשיפור אצל ה . 7

  
  

  :התייחסות נוספת עפ"י הצורך

                            

                            

                              

  

  
  חתימת המדריך:______________________       תאריך _______________________ 

  

  

  
                                

                            2-1. ט. שק  
              

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  
  
  
  

  טופס סיכום שיחה 
  

    בתאריך:               (נשוא השיחה) :  משתקםשם ה
    

  
  

  :נוכחים

                            

                              

   : מטרת השיחה

                            

                              

  סיכום שיחה

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                              

                                                                                                                                                                                                                                                                
          חתימה:              שם ממלא הסיכום ותפקידו: 

  

  

                                

  מתוך ____  1עמ'                       3-1. ט. שק  
                  

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  

  

  
  

  במסגרת  ו חודש מקליטתלאחר  משתקם הערכת השתלבות ה
  

  :_____________________ המדריך הקולט:_____________________   הנקלט משתקםשם ה
  
    משתקםי המדריך בשיתוף עם ה" ימולא ע -  ' לק אח
  

  משתקםתשובת ה  נושא

את מצבו  משתקםכיצד רואה ה
  ? החברתי

  ?האם יש לו חברים במסגרת
האם היה רוצה להיות חבר של מישהו 

  ? מהמסגרת

  
  
  
  
  

  ? קבוצתו מחבריהאם הינו שבע רצון 

  
  
  
  
  

  ?בקבוצה מעבודתו האם הינו שבע רצון 

  
  
  
  
  

מרכז להישאר ב? מהם רצונותיו לעתיד 
  ?ת" רש

  ?לתעסוקה נתמכתלצאת 

  
  
  
  

והחזרה לבית  ת" מרכז רשהאם ההגעה ל
  ? ה/נוחה לו

  
  
  
  

 טעים האם האוכל שמוגש במסגרת
  ?ה/לו

  ?האוכל מספיקה כמותהאם 
  ? באוכל  גיוון האם יש מספיק

  

  
   

                                

    2מתוך  1עמ'                       4-1. ט. שק  
                  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  במסגרת  ו חודש מקליטתלאחר  משתקם הערכת השתלבות ה

  
  י המדריך" ימולא ע  - ' ב לקח
  
  

  משתקםתשובת ה  נושא

מתאים  משתקםהאם לדעתך ה
  ?לקבוצתך חברתית

  ?ותעסוקתית 

  
  
  
  
  

  "לא" - בסעיף הקודם  אם ענית
  קבוצה יתאים ומדוע?לאיזה 

  
  
  
  
  

  ? יש בעיות התנהגות משתקםהאם ל
  תן דוגמאות 

  
  
  
  
  

יתאים לתעסוקה  משתקםהאם ה
  .פרט בקצרה ?נתמכת

  
  
  
  

   משתקםחווה בקצרה את דעתך על ה

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  _______________________ : תאריך:______________________       חתימת המדריך

    

                                

    2מתוך  2עמ'                       4-1. ט. שק  
                  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  
  

  דירוג שבועי  – ת " מרכז רשב משתקמים עבודת  
  

          תאריך:                       תאריך: 
 

  יזמות  תפוקה  שם ס'מ
  עבודה
  ברצף

  יזמות  תפוקה  הערות  סבלות
  עבודה
  ברצף

  הערות  סבלות

1  
 

                     

2 
 

                     

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9                       

11                       

12                       

13                       

 

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                              

  מתוך  ___  1עמ'                                     5-1. ט. שק  
                    



  

 

  

  יומי  –במטבח  משתקמים דיווח עבודת 
  

  :תאריך  :תאריך  :תאריך    תאור העבודה  משתקםשם ה   מס

                                    

1                                                                                 

2                                           

3                                           

4                                           

5                                           

6                                           

7                                           

8                                           

9                                           

10                                           

11                                           

12                                           

13                                           

                                      סה"כ שעות

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                                

  מתוך  ___  1עמ'                                       6-1. ט. שק  
                    



  

 

  

  חודש/ים: _________________  -דו"ח עבודה בהדחת כלים 
  

        תאריך               תאריך

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

         סה"כ                סה"כ

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                                

  מתוך  ___  1עמ'                                       7-1. ט. שק  
                    



  

 

  
  שנת____________ל  דו"ח תשלומי ספקים 

  
             :שם  הספק

  
 

  קבלה מס'  שולם בתאריך  סכום התשלום   חודש   מס
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
          

  
  
  

        

          
  

  
  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

    2מתוך  2עמ'                       9-1 .ט. שק  
                  



  

 

  

  

        :תאריך                                                                                                                
  
  
  

  :לכבוד

        

        

  
  ,.נ.גא.
  

  _____________הנדון: דו"ח הסעות לחודש
  
  . בחודש __________ משתקמיםהריני לאשר בזאת, כי חברת ___________ ביצעה את הסעות ה  .א

 

  כאשר בכל יום בוצעו  ___  סבבי הסעות הלוך , בחודש זה בוצעו הסעות במשך ______ ימים  .ב

  . ו________ סבבי הסעות חזור

 

 :אשר נוסעים בהסעות משתקמיםלהלן שמות ה  .ג

  משתקםשם ה  מס'
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

  

  

 .מצ"ב חשבונית  .ד

  
  

  , בברכה  
  

  מרכז רש"תמנהל   

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                          13-1. ט. שק  
                



  

 

                                                                                
  : _______________________ תאריך

  
  
  
  

  : __________________________ לכבוד
      

            __________________________  
  

            __________________________  
  
  
  נ.,.א
  
  

  הנדון: הודעה על שינוי במועדי ההסעות 
  
  

  : להלן פירוט . אנו מבקשים להודיעך על שינוי במועדי ההסעות
  

                            

                            

                            

                            

                            

                              

  

  
  ,בברכה  

  
  
  

  ת" מרכז רשמנהל   
 
 

   

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

                          15-1. ט. שק  
                



  

 

       –תוכנית עבודה שנתית 
  

 פעילות שיקומית /פעילות חברתית : הנושא
 

  הסבר+ לא בוצע  /בוצע  פירוט הפעילות   חודש   'מס

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  מתוך ____  1עמ'                     16-1. ט. שק  
                              



  

 

  תאריך: ______________ 

  פרוטוקול ישיבת צוות 
  

 : התייחסות להחלטות שהתקיימו בישיבה קודמת .1

                              

                            

                            

                             

 :  סדר היום .2

                              

                            

                            

                            

                             

 : מצע לדיון   .3
                               

                            

                              

 :מהלך הישיבה .4

                            

                            

                            

                            

                              

                            

                              

 : סיכומים והחלטות .5
                             

                            

                              

  

         רשמ/ה: 
 

                                

                          19-1. ט. שק  
                

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 



  

 

  היסטוריה תעסוקתית 
  פרטים אישיים 

  
  ______________________ ת.ז:               שם העובד: 

  
            תאריך לידה:  

  
                            מקום מגורים:  

  
          טלפון מקום המגורים:  

  
              רמת הפחתה  - לא  /  כן   האם עבר איבחון של משרד התמ"ת ? 

  
  

  פירוט מקומות עבודה 
  

                            מקום עבודה:  

               טלפון בעבודה:

                            איש הקשר ותפקידו:

            תאריך עזיבה:             תאריך תחילת עבודה:  

                תעריף שכר:

                            סיבת עזיבה: 

  

                            מקום עבודה:  

               טלפון בעבודה:

                            איש הקשר ותפקידו:

            תאריך עזיבה:             תאריך תחילת עבודה:  

                תעריף שכר:

                            סיבת עזיבה: 

  

  

 

  

                                  

    2מתוך  1עמ'                       1-2. ט. שק  
                  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  

                            מקום עבודה:  

               טלפון בעבודה:

                            איש הקשר ותפקידו:

            תאריך עזיבה:             תאריך תחילת עבודה:  

                תעריף שכר:

                            סיבת עזיבה: 

  

                            מקום עבודה:  

               טלפון בעבודה:

                            איש הקשר ותפקידו:

            תאריך עזיבה:             תאריך תחילת עבודה:  

                תעריף שכר:

                            סיבת עזיבה: 

  

                            מקום עבודה:  

               טלפון בעבודה:

                            הקשר ותפקידו:איש 

            תאריך עזיבה:             תאריך תחילת עבודה:  

                תעריף שכר:

                            סיבת עזיבה: 

  

  

  

  

  

                                

    2מתוך  2עמ'                       1-2. ט. שק  
                  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  

  אישור אפוטרופוס/ מערך דיור לשילוב בעבודה בקהילה 
  
  

            הריני לאשר בזאת את יציאתו/המשך עבודתו  של  

              לעבודה בקהילה.           ת.ז. 

            תאריך תחילת העבודה: 

                        :  מקום העבודה

  

  : הערות

                      נסיעות: 

                      ארוחות:  

                      איש קשר : 

                

        מס' שעות עבודה ביום:           מס' ימי עבודה בשבוע: 

  

  :אישור אפוטרופוס

          חתימה:           שם פרטי  ומשפחה: 
                                   

  

  : אישור מערך דיור

          חתימה:            שם פרטי ומשפחה:

  
                                                            

  
  בברכת הצלחה,                                                                       
  מרכז רש"תצוות                                                                          

  

  

  

  

   

                                

                            2-2. ט. שק  
              

  

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  בעבודה נתמכת   משתקם טופס מעקב  
  

      : מדריכה       : מקום עבודה         : משתקםשם ה

              : מטרת הפגישה          : תאריך

                            דיווח: 

                            

                            

                            

                             

  

      : מדריכה       : מקום עבודה         : משתקםשם ה

              : מטרת הפגישה          : תאריך

                            דיווח: 

                            

                            

                            

                             

  

      : מדריכה       : מקום עבודה         : משתקםשם ה

              : מטרת הפגישה          : תאריך

                            דיווח: 

                            

                            

                            

                             

  

  
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

                            3-2. ט. שק  
              



  

 

  
      דו"ח ריכוז אירועים חריגים לשנת____ 

  
  

  מספר
  אירוע

  תאריך
  סוג

  אירוע
1-16  

  
  תיאור האירוע

ים                /משתקם
  מעורבים

  
  מדווח

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  
  
  
  

        

  חתימה  תאריך  תפקיד   מאשר

  

 

                                

  מתוך _____  1עמ'                       1-4. ט. שק  
                              

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 



  

 

  
  טופס מעקב ביצוע תוכניות קידום 

  

            : תאריך

            : מדריכה             :משתקםשם ה

                              דיווח:

                            

                            

                            

                             

  

            : תאריך

            : מדריכה             :משתקםשם ה

                             :דיווח

                            

                            

                            

                             

  

            : תאריך

            : מדריכה             :משתקםשם ה

                             :דיווח

                            

                            

                            

                             

  

 

 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 
 

                                

  מתוך _____  1עמ'                       1-5. ט. שק  
                              



  

 

  
  ריכוז נתונים לשנת____________  –תוכניות קידום אישות  

  

  הערות  פרוט   משתקםשם ה  מס'

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

    

  

    

  

 
 שם / לוגו של  מרכז רש" ת 

 

                                

    מתוך _____  1עמ'                       2-5. ט. שק  



                                
    

  והשירותים החברתייםמשרד הרווחה   
  

   
   
   1 

    

  

  

  סביבה תומכת: שירות 

  6201מדיניות 

  

  
  

  

למידה במימון קרן נכתב במסגרת עבודה של קבוצת 

  שלם

  

  אדם     שילוב   מדריך

 התוכנית-מנהל

         נהלים   עצמאותשירות 

 תוכנית קידום אישית טפסים 

         חלום אישי  

 מסגרת משפחה 
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  כללי . 1
  
  

  סביבה תומכת   1.1

  חלופה  המהווה בקהילה לטיפול השירות של מרכזית תכנית הינה תומכת סביבה תכנית

 התכנית). ה" מש( התפתחותית שכלית מוגבלות עם  בוגרים  לאנשים ביתית חוץ להוצאה

  בהנחיית,  רשויות   35  -ב,  ה" מש  עם   אנשים  360  -כ  בה  משתתפים  וכרגע,  שנים  10  -כ  פועלת

,  כוכב:  כגון(  עמותות  ובחלק,  התכנית  את  מפעילה  הרשות  מהרשויות  בחלק.  מדריכים  30  -כ

 לאנשים והכוונה  ליווי, תמיכה שירותי מספקת התוכנית). אקים, סוד שיח , אדנם, יימס'צ

  הוריהם עם הגרים או בגפם  המתגוררים, התפתחותית שכלית מוגבלות עם+ 21 בגילאי

  .בקהילה להשאירם במטרה, סיכון במצבי שנמצאים לאנשים ואף, בקהילה המבוגרים
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קרן שלם,  , " ובעולם בארץ  דומות  ותכניות תומכת  סביבה :נושא ב ממוקדת ספרות  סקירת מתוך "

  . 2015 יחידת ההערכה והמחקר, 

  

  

 
  

  הלמידה בנושא סביבה תומכת פעילות קבוצת    1.2
 העוסקיםוהעמותות השותפות  המקצוע אנשי במספר הגידולביסוסה של התוכנית ועם  עם

גוף ידע אחד והנחיות עבודה אחידות המתייחסות לנושאים  ביצירת הצורך עלה, בתחום

  שיתוף , תקשורתולדילמות העולות מן השטח. לצורך כך, נוסדה קבוצת למידה המאפשרת 

  .  הדדית ולמידה מקצועי  ובניסיון  בידע

  : ב הקשור ידע ותיעוד  פיתוח מטרותיה של הקבוצה הוגדרו כ

  בתוכנית עבודה  והנחיות תפקידים הגדרות  .א

  שונות ברשויות המופעלים שונים מודלים מתוך עבודה המלצות  .ב

  ומובנים מוסדרים עבודה תהליכי  .ג

  ושותפים  ממשקים מול עבודה  .ד

  

מדריכים, רכזים ומפקחים בתוכנית סביבה תומכת, הן מקרב עמותות והן   חברובקבוצה 

  מקרב רשויות שונות: 

  מובילות הקבוצה:  

 משרד השירות לטיפול בקהילה ,מפקחת ארציתמובילת הקבוצה.  -טלי אלון ,

 ההרווח

 משרד הרווחהצפון מחוז מחוזית מפקחת -ענת שפרלינג , 

 משרד הרווחה מפקחת מחוזית מחוז דרום -ליז דוד , 

 

  (לפי סדר א' ב') חברי הקבוצה

  סוציאלית, עמותת כוכב הצפון עובדת  -אסאדואיריס 

 רווחה נתניהחוסים לחוק סעד ופקידת תומכת סביבה רכזת -אריאלה לזימי , 

  מדריכת סביבה תומכת, עמותת כוכב הצפון  -נגארבלסאם 

 סמנכ"ל, עמותת כוכב הצפון  -גבי פוליצר 

 עובדת סוציאלית, עיריית רחובות -הודיה שירית ארביב 

 רווחה נצרתתומכת סביבה תוכנית ורכזת ס" עו -עלי ולאא , 

 רכזת סביבה תומכת, רווחה רמלה -יהודית גנוד 
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 רווחה רמת גן תומכת  סביבה מדריכה -יעל טורם , 

  רכזת סביבה תומכת, עמותת כוכב הצפון  -שאהיןסרינה 

  

  מנחת הפעילות -נגה צ'יפמן

  

  לגיבוש המדיניות המוצגת במסמך זה, יישומו ומדידתו.   5201-4201הקבוצה פעלה בשנים  

  

 

  מודל  -סביבה תומכת . 2
  

  וסיום  הפעלהמודל תלת שכבתי: תשתית, 

  

  התוכניתתשתיות  . 3
  

                       ערכים בבסיס תוכנית סביבה תומכת  13.
  

 תשתית והגדרות

 ססס
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  חיים  איכות פשורלא אחריותתודעת שירות ו: העומד בבסיס התוכנית הנו ליבה ערך

  לאדם.  טביתמי

  הערכים הנגזרים מליבה זו, ומבנים את מטרות התוכנית ופעולותיה הינם: 

  

 אישי וקשר זיקה לאדם יש אליו במקום לחיות זכותה  

 סביבתו ידי על ולהראות קולו להשמיע האדם זכותה    

 בקהילה לשילוב הזכות  

 בטחונו על שמירה תוך אישית לבחירה זכותה  

 שייך להרגיש הזכות  

 משמעותי לקשר זכותה   

 לכבוד הזכות  

 עצמית להגשמה אישי הפוטנציאל קסוםילמ זכותה 

  לתחילת פרק התשתיות

  חזרה למודל

  

  הגדרות התוכנית   3.2

  21תמיכה ליווי והכוונה פרטניים וקבוצתיים לאדם בגיר ( כמעטפתסביבה תומכת מוגדרת 

  . ומעלה) עם מוגבלות שכלית התפתחותית בביתו ובסביבתו הטבעית

 ) כ:  14.28הרלוונטי ( על פי התע"סמוגדרת סביבה תומכת בנוסף, 

 אנשים שמתגוררים בגפם או עם הורים בוגריםתוכנית ל  

  הטבעיתשימור המגורים בסביבתם תוכנית  

  לאנשים בסיכון מהמתאיתוכנית  

 יתית או דחייתהמניעה של השמה חוץ בתוכנית ל  

  לווי ותווך בתחומי החייםתוכנית   

  לתחילת פרק התשתיות

  חזרה למודל

  

  

 

  התוכנית מטרות   3.3
  

 שיפור ושימור איכות חיים מיטבית 

  שימור המגורים בסביבתם הטבעית של האדם ומניעה או דחייה של יציאה מהבית  

 תשתית והגדרות

 תשתית והגדרות
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  ,מיצוי יכולות בתחומי החיים השונים ושאיפה לעצמאות בהתאם ליכולות: בריאות

  ועוד...    AdLתעסוקה, פנאי ,

  מיצוי זכויות והנגשה של סל השירותים לאוכלוסייה  

 יציאה ממצבי סיכון ומניעתם  

  לתחילת פרק התשתיות

  חזרה למודל

  

 

  

 

  יעדי התוכנית   .43
  

  לווי ותווך בתחומי החיים 

  תעסוקה ופנאי -במסגרות מעניקות תמיכה שילוב 

 יום על פי צרכי האדם האישיים ובהתאם ליכולותיו -שימור וקידום תפקודי יום  

 תווך בקבלת סל השירותים  

 התערבות במצבי סיכון ותווך לפתרונות  

   סנגור עצמי והעצמה לאדם אל מול גורמים הסובבים אותו (לדוגמא: משפחה, גורמי

  ומסגרות)קהילה 

  הבטחת תמיכה למטפל הראשוני, בשיתוף עם גורמי הרווחה 

  לתחילת פרק התשתיות

  חזרה למודל

  

  התוכנית הפעלתמדיניות  . 4

    ? כפתרון תומכת  סביבה  לבחון יש מתי :  לפעילות קריטריונים   4.1
  :קריטריונים לבקשת סביבה תומכת ברשות

   ברשויות בה אוכלוסייה משמעותית ששוהה בבית ואינה צורכת שירותים (קריטריון

 ראשי בערים גדולות) 

 בישובים קטנים או בפריפריה(קריטריון ראשי    ברשויות עם מיעוט שירותים או חוסר( 

   יותר רשויות המכילות כעשרה מועמדי לתוכנית, או 

  

  קריטריונים להתאמת האדם לתוכנית:

 תשתית והגדרות

 פעילות
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  בחן האם האדם עונה על חלק מהקריטריונים הבאים: 

  (תנאי הכרחי) ומעלה 21אנשים מגיל  

 צורכים שירותים בקהילהאנשים שאינם  -בעדיפות גבוהה 

  שמתקשים בתפקוד ובטיפול מטופל שהוריו מבוגרים, ו/ או כאלו 

  משפחתיתבודד, נטול מערכת תמיכה מטופל  

  המטופל  מצבים שמזהים ירידה בתפקוד הורי  

 אנשים שזוהו כבעלי פוטנציאל לחיים עצמאיים בקהילה, בהינתן תמיכה  

 אנשים בסיכון לאור חוק: שוטטות, חשש לניצול, הזנחה בריאותית  

  אנשים שנמצאים בבית ואינם צורכים שירותים בקהילה  

 בסביבתם הטבעיתשארות יאנשים בעלי פוטנציאל לה 

  לתחילת פרק מדיניות ההפעלה

  חזרה למודל

  

    להצלחת הפעילות נדרשים תנאים   4.2
 פעילות גמישה משלימה לרווחה (אחרי שעות  -: בעמותותגמישות בזמני הפעילות

 הפעילות של הרווחה) או כנגזרת מהזמן בו האדם אינו מקבל שירות מהרווחה 

 לצרכי האדם והמשפחה של התוכנית התאמה אישית  

 נוכחות, זמינות, מיידיות: כל מדריך מלווה בקשר אישי מספר מועט של אנשים  

 קשר לאורך זמן שמאפשר יצירת קשר אישי ומעטפת אישית  

 בשאיפה להישאר במגורים בקהילה ה תמיכה בתוך הקהילמערכות  יצירת  

  לתחילת פרק מדיניות ההפעלה

  חזרה למודל

  

    עוסקים הפעילות והמפגשים תחומי הליבה בהם   .34
מתן דגש על התאמה אישית של התחומים הנבחרים לצרכיו הספציפיים של האדם. 

 בחירת נושאים מבין הבאים: התאמת התוכנית לאדם, ולא האדם לתוכנית. 

  :ואורח חיים בריאמיסוד הטיפול בבריאות בריאות 

 משמעותי סדר יוםו תעסוקה  

  מיצוי זכויות 

  :העשרה, חברה ופנאישילוב בקהילה  

 יום כולל קריאה וכתיבה-מיומנויות יום  

 פעילות

 פעילות
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 והאפוטרופוס  משפחה קשר עם ה  

 הבית  ה וניהול משקתחזוק 

 ובטיחות בטחון אישי –   

 תמצאות במרחב וניידותה  

  קידום והגשמת חלום אישי ראלי 

  לתחילת פרק מדיניות ההפעלה

  חזרה למודל

  

  

  

  

  

    תהליך העבודה   .44
תוכנית עבודה שנתית הפורטת את תחומי שיטת העבודה בתוכנית מבוססת על הבניית 

  . הליבה ליעדים

  שלבי חיים: ארבעהתהליך העבודה כולל 

  שלב האיתורא. 

  שלב העבודה הראשוניתב. 

  יום -היוםעבודת ג. 

  ד. סיום ופרידה 

  

  שלב האיתור:א. 

  כלים ודגשים  פירוט הפעילות  מטרה

 קבלת מועמדים. 1

הגדרת מטרות . 2

  אישיות ראשונית 

  הכרות ומגע ראשוני. 3

 לאהלקוח  תהפניי. 4

  תוכנית ה

  

הגעה של מועמדים פוטנציאלים או הפנייתם על .  1

 ידי גורם ברווחה

  כתיבת דוח תפקודי. 2

. החלטה בוועדה על שילוב או אי שילוב, ועל 3

  מטרות השילוב בתוכנית

  . קבלת הסכמת אפוטרופוס 4

. פגישת תיאום ציפיות מול המשפחה מקבל 5

השירות (מיקום הפעילות, דגשים לביצוע, מה 

פגישת  -הולך לקרות?).במידה ומדובר בעמותה

  העמותה.  עבודה נוספת עם

  איתור מדריך

 שאלון איסוף נתונים .1

 טופס פרטים אישיים .2

לתוכנית  תבנית

 טיפולית ראשונית

  (לקשר 

  :אחריות: 

 הובלת התהליך על .1

 העובד הסוציאלי ידי

של התוכנית (רווחה 

  או עמותה)

  

 פעילות
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. פגישת הכרות בבית ותיאום ציפיות מול 6

המדריך, תיאום נושא השקיפות של דווח מהבית, 

  בהשתתפות רכז התוכנית ובלווי צוות הרווחה 

  

  

  ב.  שלב העבודה הראשונית

  כלים ודגשים  פירוט הפעילות  מטרה

 ביסוס ההכרות  .1

העמקת הבנת  .2

צרכים ה

וההתערבויות 

  הנדרשות 

  

 בניית תוכנית קידום אישית  .1

התוכנית תועבר  -במידה ומדובר בעמותה .2

  למשוב לעו"ס משפחה ברווחה

. מעקב ותיקוף התוכנית בהתאם למצב בשטח 3

בישיבות צוות במינימום של אחת לשבועיים. 

  הפגישה 

. פגישה בין מדריכה לעו"ס לצרכי התייעצות, 4

עדכונים, הדרכה, וינטלציה למדריך אחת 

  לשבועיים. בנוסף לערוץ פתוח להתייעצות ועדכון 

  טלפוני ופנים אל פנים. מיפוי צרכים 

ם תוכנית הקידו

  המותאמת לתוכנית

  

  אחריות:

תוכנית ה מנהל

  והמדריך

  

  

  

  

  ג. שלב עבודת היום יום

  כלים ודגשים  פירוט הפעילות  מטרה

  ביסוס הקשר. 1

  

  ביקורים שבועיים

  תיעוד ומעקב

  התאמת יעדים ושינויים בהתאם להתקדמות

  

  אחריות:מדריך

  

  

  .שלב הפרידה והסיום 4

  לתחילת פרק מדיניות ההפעלה

  חזרה למודל

  

  

  

  תהליך העבודה בועדות התוכנית   .54
  באחריות מנהל התוכנית. מטרתה להעריך את התקדמות  -הערכהקבלה וועדות

האדם ותהליך העבודה עמו, קביעת יעדים ומטרות בהתאם התכנסות אחת לחצי  

  לחץ כאןאודות ועדת קבלה והערכה לפירוט שנה. 

 פעילות
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 באחריות מנהל התוכנית ובנוכחות הפיקוח. מטרתה דיון במאקרו   -ועדת היגוי

הדנה במכסות, תקציב, בעלי  -מתבסס על נתונים שהתקבלו בועדות ההערכהה

תפקידים, סיכומי שנה ויעדים שנתיים, הצגת מועמדים פוטנציאלים, הצפת צרכים.  

 התכנסות אחת לשנה.

   לחץ כאןאודות ועדת הגוי לפירוט  

  לתחילת פרק מדיניות ההפעלה

  חזרה למודל

  
  
 

  בעלי תפקידים בתוכנית ואחריותם . 5
  

  רשימת בעלי תפקידים וממשקים שותפים   5.1
 התוכנית מנהל  

 תומכת סביבה מדריך  

 תחזוקה איש  

  

  :ממשקים

 רשות ס" עו  

 לחוק ס" עו  

 אפוטרופסות  עמותות  

 לאומי  ביטוח  

 בדווח המסגרת,  נמצא באחריות    במסגרת,שחל    חריג   (טיפול באירוע  –   יום   מסגרות

  .)בכפוף להנחיית עו"ס לחוק ברשות ובמחוז -ובעדכון מנהל סביבה תומכת לרווחה

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  תקני בעלי התפקידים   2.5

 20 בתוכנית אנשים  

 שבועיות שעות 30. התוכנית מנהלל משרה רבעי שלשת  .  

 מדריך ל וחצי משרה  

 תחזוקהאיש  – משרה רבע  

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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  חזרה למודל

  

  דרישות התפקיד  –מנהל תוכנית    3.5

   ניסיון ניהולי 

   הבריאות/ עו"ס (?)תואר ראשון במדעי ההתנהגות/ פסיכולוגיה/ חינוך מיוחד/ מדעי 

  שנות וותק 5לפחות   

 רצוי עם נסיון בתחום העבודה עם מוגבלויות   

  ראייה מערכתית, יכולת ארגונית ועבודה עם ממשקים, יצירתיות, יוזמה, יכולת

להתנהל עם תקציבים, ובניית תוכנית עבודה, יכולת לראיין ולגייס מדריכים 

 ולהוביל תהליכים. יחסי אנוש מעולים. מתאימים לתוכנית, יכולת להדריך צוות  

   הנחיות העבודה מעלות את הצורך בהפרדה באיוש תפקיד זה לתפקידים נוספים

  במחלקה

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  דרישות התפקיד     -בתוכניתמדריך   4.5

 אפור  חינוך, פנאי בתחומי הכשרות, לימוד שנות 12 לפחות  ,  

 יצירתי, יוזם, אקטיבי  ,  

 ולשונית קוגניטיבית והנגשה והתאמה  דידקטית יכולת  

 וכו אמהרית, רוסית, קווקזית, ערבית( ספציפיים למגזרים נדרשת שפה דובר ('  

 התומכת הסביבה ניתנת בה הקהילה את המכיר מדריך  

 וסמכות מרות קבלת יכולת  

 אמינות   

 חירום  במצבי מראש הוגדרו שלא גמישות בשעות גם לעבוד יכולת  

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

  תחומי אחריות  - התוכניתמנהל   5.5
 

  , שעות חודשיות 120הערכת שעות: סה"כ  תפקיד  

 שלשת רבעי משרה

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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  , כתיבת תוכניות קידום הדרכה מקצועית

 ובקרה

 שעות   40

  שעות. ממוצע של ביקור בן שעה  20   ביקורי ביתלווי 

 חודש לכל אדם. אחת ל

 שעות חודשיות   2   לווי פעילויות קבוצתיות

   5  ריכוז וועדות קבלה והערכה

ניהול ותכלול: כתיבת תוכנית שנתית ותקצוב, 

   ראיון וקבלת מועמדים

 שעות חודשיות   15

 8 כתיבת דוחות חודשיים למנהלים ושותפים 

תיאומים ודיונים מול ממשקים ניהול ה

 משפחות ומחלקות

 שעות   30

  

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  הדרכה מקצועית   - מנהל התוכניתתכולת תפקיד    .155.

  שעות חודשיות)  40(הקצאה של כ   ובקרה
  ישיבות צוות 

 הדרכה פרטנית  

  :בניית תוכניות קידום ומעקב אחריהן  

o  בדיקת יעדים מול תוצאות  

o  עמידה בלוחות זמנים  

o בדיקת התאמת ההתערבויות לתוצאות 

o  שימוש בפורמט אחיד של האגףוידוא 

o  התייחסות לתחומי החיים שהוגדרו וידוא  

o ונראות וכו)  ,סל טיפים ודגשים כדוגמת, מציאת מקום פרטי בבית, לבוש  

o   

  התייעצות יומיומית  

 בעלי תפקידים
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  (על ידי ראש צוות, בעמותה, בקבוצת עמיתים ועוד) לווי מקצועי למנהל התוכנית  

  השתלמויות ופיתוח מקצועי  

  מפגש פורום למידה והתווית מדיניות  

    קריאת דוחות המדריכה + תיקונים 

  

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

    ביקור בית  - תכולת תפקיד מנהל התוכנית  .255.
  שעות חודשיות) 20(הקצאה של כ 

 טלפוני קשר  כולל , המשפחה עם קשר על שמירה  

 טיפולי   החוזה ביסוס לצורך בקור  

 המשפחה עם ראשוני מפגש  

 בעיה על מדווח המדריךביצוע ביקור בעת ש  

 התוכנית התקדמות אחר מעקב צרכי  

 המשפחה כלפי אכפתיות הפגנת  

  אמון  יחסי מתוך המשפחה עבור  מקצועית כתובתכינון  

 המדריך לעבודת משלים מקצועי מענה  

  

  . בבית שאינו בביקור להחליף ניתן , פעם מידי : דגשים
  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל
  

  

  

    - תכולת תפקיד מנהל התוכנית  .3.55

    פעילות קבוצתית 
  שעות חודשיות) 2(הקצאה של 

 התוכנית משתתפי כל של האישית התוכנית  את המקדם קבוצתי מפגש  

 בילוי , הנאה, אופקים הרחבת -העשרה צרכי  

 לימודי  מפגש  

 אישי וסנגור העצמה מאפשר  

 בקהילה שילוב  

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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 אנשים בין אישיים לקשרים בסיס יצירת מאפשר   

 מונגשת וקוגניטיבית  לשונית הדרכה 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

  

  

  , משפחות,  ממשקים   מול  ודיונים  תאומים   .4.55

    יום  מסגרות 
  שעות חודשיות) 30 -כ

 קהילה  גורמי, אפוטרופסות, רווחה( מקצועי רב בצוות דיונים (  

 ברווחה פרטניים תיאומים   

 יום במסגרות ומפגשים  ביקורים    

 והתייעצות תאום לצורך טלפון שיחות   

 ותמיכה  פיתוח אחר ומעקב טיפול והבטחת צרכים הצפת -מול עו"ס משפחה 

  המחלקה  ידי על הראשוני במטפל

 נוספים  רווחה גורמי בפני  המשפחה צרכי הצפת 

 כלי עבודה: טופס עדכון מסגרת

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

  ריכוז ועדות   .5.55
  )שעות עבודה חודשיות 5-כ(

     א. ועדת קבלה והערכה:

  דרכי לקבוע, בתוכנית להשתתף מועמדים של הפניות למיין שתפקידה ועדה-הגדרה

, ולקבוע סיום השתתפות בתוכנית או בקשה להארכה לחצי התקדמותם אחר עקובל טיפול

   שנה נוספת.

  

   :לועדה כלים

  נתונים  איסוף טופס

  להשתתפות בתוכניתטריונים קרי

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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  תוכנית עבודה: מעקב אחר עמידה ביעדים אישיים 

  

  -הועדה הרכב

 יו"ר הועדה – תומכת סביבה תוכנית מנהל 

 מרכז תחום מוגבלויות  /מוגבלויות  ס" עו 

 סיכון במצבי שמוגדר למועמד - הסעד לחוק רשות ס" עו  

 מטעמו משפחה ס" עו או צוות ראש או מחלקה מנהל יחליפו תחום  רכז ואין במידה    

  

  :  הועדה תפקידי

 חברתיים  לשירותים במחלקה סים" מהעו לתוכנית מועמדים של הפניות מקבלת  

 מחוזי מפקח בשיתוף, לתוכנית המועמדים התאמת את בוחנת ...  

 בהתאם השירות השרות מקבלי של התקדמותם אחר שנתי חצי מעקב מבצעת 

  אישית  קידום לתוכנית

 מחוזי מפקח בשיתוף. שנה או חודשים 6-ל אחת והערכה קבלה ועדת תיאום  

    משפחה ס" ועו

 המועמד של האישי בתיק, משפחה ס" לעו –  הועדה סיכום הפצת  

 התוכנית סיום לגבי החלטה קבלת 

  ב. ועדת הגוי: 

  -ההערכה בועדות שהתקבלו נתונים על המתבסס במאקרו דיון -הגדרה

  -הועדה הרכב

 התוכנית מנהל באחריות   

 מחוזית  מפקחת  

 ץ " מדר או ו תחום רכז  

 מחלקה מנהל  

  

  ויעדים שנה סיכומי, תפקידים בעלי, תקציב, במכסות התדיינות:  הועדה תפקידי

  .  צרכים  הצפת, פוטנציאלים  מועמדים הצגת, שנתיים

  כלים:

  יקט כלל הפרו -עבודה רוחביתתוכנית 

  .לשנה אחת התכנסות

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל
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  קבלה וראיון מדריכים לתוכנית ניהול ותכלול:  .6.55

   שעות חודשיות) 15(כ 
 ה.ש.מ עם באדם הטיפול בתחום וניסיון כישורים בעלי עובדים יועסקו בתוכנית   

 משתתפים 20 עבור משרה ואחוזי  אדם כח הרכב :  

  0.75 תוכנית מרכז-ס" עו

  1.50 מוסמך בלתי מטפל

  0.25               תחזוקה

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

    אתגרים נפוצים  - מנהל תוכנית  6.5
 משתתפים -מדריך בין נכונה תקינה על שמירה  .  

 המדריך  על עומס אי על הקפדה  

 לתפקיד  הרווחה ס" עו תפקיד בין בהגדרות חפיפה עקב התפקיד בהגדרות בלבול 

 תומכת סביבה רכז ס" עו

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

  

  

    תחומי אחריות   -מדריך בתוכנית  7.5

  שעות חודשיות)    120 -(שלשת רבע משרה למדריך המלווה עשרה אנשים 
 

  הקצאת שעות  תפקיד המדריך

 

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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  אישית: קידום תוכנית 

  הבניית התוכנית האישית של האדם

ושינויה בהתאם להתקדמות אחת 

  לרבעון.  

כתיבת  תוכניות קידום.  -לשימוש פורמט

התוכנית תעשה בפירוט לוח זמנים מתאים 

   למימוש

  הכרת הנורמות והתפיסות של

המשפחה ובחינת האפשרות להכרת 

אפשרויות נוספות במידה ונדרש, 

 תוך רגישות ורגישות תרבותית. 

 שעות חודשיות 10

  עבודה אישית עם האדם:

   קידום האדם על פי עשרת תחומי

 החיים 

 סנגור מול נותני שירות   

  פעילות בית 

  פעילות חוץ 

   חניכה ולימוד בביצוע פעולות באופן

  עצמאי ופעולות שכיחות)

 לחירום מענהלת גבוהה ינוזמ 

  שעות חודשיות  60

  

  דגשים:

  מינימום פגישה של שעה וחצי  , קשר ישיר תדיר

 לפחות אחת בשבוע

 תווך ועדכון
 שירות נותני גורמים מול תיווך  
  עדכון בני המשפחה 
 שירותים לקבלת להורים כלים מתן  

   .בחירום

  שעות חודשיות 25

  :מעטפת מקצועית למדריך
  

   דווח  תיעוד הפעילות באמצעות
, לבחירת מנהל שבועי או חודשי

 התוכנית 

   
  

  ודשיות שעות ח 20
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   למידה והתמקצעות: (אפשרויות
להתמקצעות למשל בתעסוקת בית 

לקראת יציאה לתעסוקה, פעילות 
קבוצתית לקידום עצמאות), אופציה  

 להתמחות: פרויקט אישי של המדריך
   קבלת הדרכה: (זיהוי נקודות קיצון

הדורשות הכלת מדריך, מתן כלים  
מקצועיים ורגשיים, הכלה, 

התמודדות עם שחיקה, מפגש 
קבוצתי, מפגש בית משותף עם  
מנהל התוכנית). כלים להדרכה: 

 מסמכי התיעוד

  תבנית הדרכה 

 תוכנית רבעונית 

    שעות חודשיות 5
 המטופליםמעבר לכל 

    לתחילת פרק בעלי התפקידים                                                                                                        
                                                                                                                       חזרה למודל                                                                                                                               

  
  

    תפקיד המדריך: קידום האדם בעשרת תחומי החיים   17.5.

  נגזרים באופן טבע מערכי התוכנית

לתוכנית הקידום האישית לעבודת המדריך עם האדם באחריות  מהווים את אבני הדרך 

  מנהל התוכנית

 םהנתוני איסוף טופסב  פירוטראה ( עצמית עזרה(  

 יום  היום חיי  

 קהילה במשאבי שימוש  

 ובטיחות  בריאות  

 חברתיות מיומנויות  

 תקשורת( תפיסתיות מיומנויות(  

 עיוניים  תפקודים  

 עצמית הכוונה  

 פנאי שעות  

 תעסוקה 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

 בעלי תפקידים
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    זכויות  מיצוי תפקיד המדריך:   27.5.
 האדם של החיים תחומי בכל זכויות מיצוי    

 אחריות. לשניהם היא המדריך אחריות -" איך" ו" צריך מה"  של המערך מתוך 

  . משפחה ס" ועו התוכנית מנהל עם משותפת

  אבחון הצרכים והתאמת הזכויות בהתאם נעשים באמצעות מידע שמתקבל

  .  מענה להם שאין לצרכים לב ושימת , היומיומית העבודה  מתוך ,בית בביקור

 צרכי  , תנועה עזריכדוגמת :  וחדשים  קיימים  צרכים, וסמויים  גלויים צרכים איתור

  .בריאות

 הרווחה משרד, הכנסה ועדות,  לאומי בטוח, חולים קופות: למענה מקורות איתור ,

  יל" ש, בזכות נוספות ועמותות ם" אקי

 הזכות  למיצוי הנדרשים  הקריטריונים  מול אל ומשפחתו האדם מאפייני  זיהוי  

 להם זכאים שהינם בקהילה שירותים בקיומם של המשפחה יידוע .  

 המשפחה של ומעורבות נוכחות חובת אך למשפחה ותווך לווי על הוא הדגש  

 האישית התוכנית בכל אלא זכויות במיצוי רק לא: זמנים לוחות מול עבודה .  

 כיצד ניתן לקדם  :  

o תווך  ,  

o סנגור ,  

o בהמשך לבד לעשות יכולתו את להרחיב לאדם לעזור( עצמי סנגור ,(  

o עצמאית לעשייה והכשרתם המשפחה הכוונת 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

    יידותבהתנעצמאות תפקיד המדריך:   37.5.

 עם  תפקודית גישה פי על חוזר תרגול. לגביהן והדרכה  לרזולוציות המטלה פירוק 

  . ויורדת הולכת תווך רמת

 אדם כל זכאי. בנסיעות הנחה לצורכי, התחבורה ממשרד נכות אישור קבלת 

  פי על.  נכות קבת אחוז  75 ו ומעלה  18 מגיל, כללית נכות קצבת המקבל

  : הבאים ניםהקריטריו

 קניית. האדם עם חוץ פעילות -פספורט תמונת צילום קו רב תעודת הנפקת לצרכי 

  .  לכרטיסים קטן תיק

 לדוגמא ספח עם הגעה, המדריך  ידי  על המפגש לפני קו רב לנציג והכנה תיאום  

  .במחשב שמעודכן  לוודא כדי

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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 זמן מגבלת ללא שתקפה, תעודה להוצאת קו רב למשרדי הגעה.  

 הנגשה על דגש תוך, בתעודה לו שיש ההנחה על קו ברב הסבר מקבל המטופל 

  .וסבלנות לשונית

 הצעה, סכום מילוי או כרטיסיה,  האפשרויות על קו רב במשרדי הסבר קבלת  

  .ראשונית להטענה

 את להניח   איך הסבר, הקבועים בקווים המדריך עם יחד לאדם ראשונות נסיעות 

  .כרטיס וקבלת התעודה

 לחץ ללא לאדם אימון זמן לאפשר מנת על עמוסה לא בשעה ראשונות נסיעות  .  

 דלת ליד לשבת להשתדל.ירידה לצורך באוטובוס  פעמון מיקום,ירידה תחנות 

  . אחורית

o למשפחה והכנה הנחיות 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

    אימון לשמירת הגיינהתפקיד המדריך:   47.5.
 המשפחות בכל  מתקיים לא( הצורך בחינת(  

 עם מספקת הכרות לאחר, מתאים עיתוי  על הקפדה, ברגישות הנושא הבאת  

  חיזוק ומתן,  חיובית בצורה הדברים הבאת, משפחה בן של בתווך שימוש, האדם

  מקפידים  כן בהם במקומות חיובי

 ADL  בכירה בעיסוק מרפאה מול הנושא תיקוף -ושניוני ראשוני  .  

 תוך ולמשפחתו לאדם היגיינה על נכונה לשמירת הדרכה, צורך וזוהה במידה  

  :  הינם העיקריים  הנושאים . בתחום הערכה תפקודית מנחה במסמך שימוש

o מקלחת   

o בשירותים נקי שימוש    

o הלבוש  ניקיון  

o מחלות למניעת ידיים שטיפת   

o שיניים צחצוח    

o ציפורנים  גזירת  

o שיניים רופא אצל טיפול     

o השיער  וטיפוח  ניקיון  

o המגורים  סביבת נקיון  

o מחזור בזמן הגיינה    

 בעלי תפקידים
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o רפואי  פדיקורו הציפורניים טיפוח, הפנים שיעור, השיער טיפול: טיפוח  

 מטפל או חונך הבאת לצורך הרווחה עירוב, צורך ועלה לבד חי והאדם במידה  

 לאובכל מקרה לא כתחליף לעשייה של האדם עצמו ( -והמשפחה האדם הדרכת 

 )במקומו לעשות

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

  

    מיומנויות בחיי היום יום תפקיד המדריך:   57.5.

 מלים ולהכיר ללמוד לחבריםלמיומנויות קנייה. השיטה מסייעת  הלימוד שיטות  

  המתאימים האנשים עם לתקשר כיצד,  בעבר אליהם נחשפו שלא חדשים ומושגים

 תהליך. סיומה ועד הקנייה מתחילת החוקים על שמירה תוך זו מטרה לצורך

  . חיוביים חיזוקים ומתן  עידוד,  בתמיכה  מלווה להיות חייב הלמידה

 ופנאי   חולים קופת, דואר,  בנק, ומזון קניות: הקהילה במשאבי שימוש  

 לכמה, שונים שטרות הכרת:  בו ולשימוש כסף לערכי חשיפה על האדם עם עבודה 

 גבוהה תפקוד לרמת. יקר ומוצר  זול מוצר של יחסי ערך,  מסוים סכום  מספיק טובין

  .  עודף, ספירה גם מתאים

 המכולת לבעל מראש תשלום: הכסף מושג הבנת אי על  לפיצוי הסביבה התאמת .

  .  קרוב ולווי תיווך דורש בכסף שימוש

 בסמלים שימוש או, כתיבה י" ע משימות רשימת הכנת.  

 ברגל או  מונית,  אוטובוס, וחזרה הגעה דרכי ותרגול לווי.  

 הולך לווי תוך, ומילוליות מעשיות הנחיות, הדגמות, פעולות וסדר  משימות פירוק  

  ,  ופוחת

 עצמאי לביצוע משימות על משוב  

 מקיימים לאחריה ורק אותה מבצעים למשימה התנגדות כשיש: אחורי שרשור  

 והדרך התוצאה על שיחה

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

 בעלי תפקידים
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  על  הקניית ידע לשמירה תפקיד המדריך:  67.5.

    האדם   בטחון ובטיחות         

  

  לימוד והקניית יכולת לדווח על מצוקה, ופנייה לקבלת עזרה 

 בבית ובסביבה הימנעות ממצבי סיכון 

  זהירות בדרכים 

   זיהוי הצורך בטיפול מיני חברתי ופנייה לעו"ס 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

תווך למסגרות הקהילה בנושאים אישיים  תפקיד המדריך:   77.5.
  ומקצועיים 

  
  

 צורך בטיפול מיני חברתי ופנייה לעו"ס הזיהוי  - מיניות 

 יום  היום  למשימות הקשורים במקומות -וכתיבה קריאה תלמיד  

 הכסף ערך  

 כשנדרש מעמיקה ברמה היגיינה 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  שמירה וקידום אורך חיים בריא   7.8.5
  
  

 רופאים, בית מרקחת מרפאות,  -הכרות ותיווך מול נותני השירות בקהילה 

  מיצוי זכויות רפואיות 

 שגרת ביקורים, טיפולים  הקפדה על וקידום  -מיסוד אורח חיים מקדם בריאות

 ותרופות 

  ושמירת היגיינה אישיתתזונה נכונה 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

 בעלי תפקידים

בעלי 
 תפקידים

בעלי 
 תפקידים
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    אתגרים נפוצים בתפקיד המדריך 5.8
 משמעות ועם אישי  קשר יצירת של כפתרון: הבדידות בבעיית עיסוק  

 מי ועם  מתי? לא ומתי בגבר לטפל יכולה אישה מתי: מגדרית, תרבותית רגישות  

   משפחה בנוכחות, משפחה בנוכחות? אישה של לבית להיכנס יכול גבר

 רגילה מחברה להבחין כדי התפקיד גבולות  

 הורי בתפקוד בעיה יש כאשר מענה מתן    

 הקשר העמקת של ביעד עמידה   

 טיפולית התוכנית של בשטח ומימוש לפועל הוצאה 

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  

  דגשים למדריך וטיפים מקדמי הצלחה  9.5

 תוצאות לייצר מנסה שאתה לפני  יחד להיות זמן הקדש. זמן הדורש תהליך  .  

 ואכפתיות  אמון,היכרות הוא) ראשונים וחצי  חודש( הראשון התוצר  

 אפשרות מכירות שאינן או, ראשון בשלב להסתיר מעוניינת שהמשפחה צרכים יש  

 . אחרת

 בהפתעה  להגיע אין. לבית הגעה על מראש יש להודיע  

 התוכנית במסגרת לעשות רוצה הוא מה -האדם של אישית להגדרה יש להתיחס  

 והבנת ההכרות לביסוס עד... לחכות יש אחרים בדברים  אך לטפל יש חירום בעיות 

  לעומק  הצרכים

 לטיפולו  משפחה ס" עו בפני  להציף יש מורכבות בעיות.  

 מייטבית התערבות התאמת באתר זכויות למאגר קישור   

 על ויסנגר המדריך עם ולא  לבד להגיע לאדם עדיף לאומי ביטוח של ערער לוועדת 

 עצמו

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

 בעלי תפקידים

 בעלי תפקידים
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    תפקיד אב הבית   5.10
 יב ממומש באמצעות תשלום לפרילנסרים צ. התקבית אב אין  המקומיות ברשויות

  על פי הצורך.  

 קלים  לתיקונים אחראי  

 צורך  פי על פרילנס  

 במתנדבים להסתייע ניתן  

  לתחילת פרק בעלי התפקידים

  חזרה למודל

  

  הערכת התוכנית  . 6

    רציונל וגורמים מעריכים   1.6

הערכת התוכנית נעשית באופן תקופתי עבור המשרד, על ידי יחידת המחקר של קרן  

שלם. יחד עם זאת, כלי ההערה המופיעים בפרק זה עשויים לשרת כל מנהל ומדריך  

  בתוכנית המבקש להעריך את עמידתו ביעדים שהגדיר לעצמו.  

  . ושיפור למידהגיוס משאבים נוספים,  ,להצלחות במה מתןתוכנית הערכה מאפשרת 

  עות בחינת הערכת העמידה ביעדים מול השותפים הבאים:צה באממדידת ההצלחה תעש

 האדם  

 באדם הראשוני והמטפל המשפחות  

 ש" מע  

 סוציאליים  עובדים  

 באדם ראשוני מטפל, המסגרות  

  המדריכים 

  הערכת התוכניתלתחילת פרק 

  חזרה למודל

  

  

  

  מדדים להערכה: שיפור באיכות חיי האדם   2.6
  ... חלה או חל מידה באיזו

 במסגרת השילובים בכמות שינוי  

 האדם לרשות העומדים משאבים וניצול  הזכויות במיצוי  עלייה  

 בעלי תפקידים

 הערכה
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 בקהילה שירותים נותני עם בקשרים שינוי  

 האדם  חיי באיכות והטבה שיפור  

 מהבית בהוצאה דחייה  

 בריאות  במצבי שיפור  

 ש" במע הביקור בתדירות עלייה. 

  לתחילת פרק הערכת התוכנית

 חזרה למודל

  

  

  

    מדדים להערכה: תפיסת התוכנית בעיני שותפים ועובדים סוציאליים   2.6
  חשים...  מידה באיזו

 הקלה בעומס 

 שיפור באיכות חיי אדם והמשפחה 

  לתחילת פרק הערכת התוכנית

  חזרה למודל

  

  מדדים להערכה: תפיסת התוכנית בעיני מדריכי התוכנית   3.6
  חשים...  מידה באיזו

 האם: המדריכים מול - קשר והיווצרות  הביקורים במספר עלייה :  

  בודד פחות האדםכי  ,  

  ניכור פחות  חשים והאדם המשפחהכי  ,  

  מענה להם שיששלמשפחה ולאדם יש תחושה ,  

 השירותים של נגישות חש אתה כמה עד  

 חולים  לקופת, לפסיכיאטר  עם האדם מגיע אתה בחודש פעמים כמה  .  

 משמעותי הכי השיפור שחל חש אתה הבאים מן באיזה  

 רע,  מקל, טוב( האדם עבור הביקור שהיה חש אתה איך(... 

  

  באמצעות תוכנית רבעוניתכלים: תיעוד השגת יעדים  

  לתחילת פרק הערכת התוכנית

  חזרה למודל

  

 הערכה

 הערכה
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  זמני התוכנית וסיומה . 7

  סיום התוכנית   7.1
 

 מסגרת לת זמן כל עוד האדם אינו מושם במהשתתפות התוכנית הינה ללא הגב

 תעסוקתית

  במצבים שהאדם נמצא במסגרת תעסוקתית, לרבות מרכזי יום הממומנת על ידי

המשרד, ויש צורך בהמשך השתלבותו בסביבה התומכת, יוכל להימצא בתוכנית 

 . עד שנה בחפיפהעם מסגרת תעסוקתית, 

 כאשר יש עדיין צורך בהמשך תוכנית סביבה תומכת מעבר  ,במצבים מיוחדים

לשנה, יש לקבל את אישור המשרד. יש לפנות למפקח המחוזי בבקשה להמשך 

  שהותו בתוכנית, שיעביר הבקשה להנהלת השירות. 

 ההערכה ועדת ידי על תימדד המטרות השגת  

 ההערכה ועדת ידי על מתקבלת , או חידושה,התוכנית הפסקת על החלטה.  

 הפעילות של חלקית הורדה באמצעות תתאפשר הדרגתית פרידה: לשינוי הצעה  ,

  שתקבע אחוזים טבלת פי על משלימות במסגרות האדם השתלבות ועם הזמן עם

  :ההערכה ועדתוב לסיום קריטריונים הגדרת

 השמה בשירותים ומסגרות תעסוקתיות 

 בייתי  חוץ לסידור מועמדות  

 חוזרים  וניסיונות זמן לאורך משפחה /האדם של פעולה שיתוף חוסר  

 הניתן  ככל יכולות  ומצוי שהוגדרו היעדים של השגה 

  ל

  חזרה למודל

 

 

 

  כלים וטפסים שימושיים . 8
  

  שווק והנגשת מידע   8.1

 שאושרו המשפחות  עבור  מייצג התוכנית על מידע -התוכנית זהות תעודת ,

 .  לשפות מתורגם

 תע"ס  
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 המחלקות  רעבו מידע דף 

 הרווחה  משרד באתר התוכנית תיאור  

  

  

  טפסים לקבלה לתוכנית  8.2
 רווחה ס" עו ידי על לפיקוח  פנייה רציונאל כולל  -לפיקוח הרווחה של פנייה טופס  .  

 נתונים איסוף שאלון  

  טופס פרטים אישיים  

  טופס הסכם טיפולי  

 אחרונה אבחון  ועדת סיכום   

 חברתי מיני חינוך, סיכון מצבי, חוק( לאדם הנוגעים  רלוונטיים מסמכים (  

  

  הבניית תוכנית אישית   8.3
  תוכנית קידום אישית 

 לאדם רבעונית אישית קידום תוכנית  

  

  תכנון העבודה ומעקב בצוע   8.4
 לאדם רבעונית אישית קידום תוכנית 

 המדריך ידי  על למילוי שבועי -פגישה  פר טיפול גיליון טופס-   

 של חודשים  פני על פרוסה, תומכת סביבה של שנתית עבודה לתוכנית תבנית 

 .התוכנית מנהל של  באחריותו המפורטים התחומים פי על, תומכת סביבה

 חוברת נהלי עבודה 

  סיכום ועדת הערכה 

  תקופתי מדריכים סיכום פורום או מפגש  
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�������������������������������������������❝��❶➅➂❸�➁� 

�����������������������������������������������❝➆❶➈➄❸�➁� 

����������������������������❝❶❽�❻❸�➆❹�❽�❸�❾❽��� �

������������������������������������������������������������������������������❝❸➆❽❶➈��❷❹�❻❸�❽❼�➈ �

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

❝➆❹�❽�❸��❹�� 

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������



≤≤ ∞∞

❝➆❹�❽�❸�➀➆���❶➅➂❸�➀❸➄➂➀�❻❹❹❷➂❸�❽❼�➈ 

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

❝❽➂�❽❑➆�➃❿���➀��❝❸�❼�➂➀�❻❹❹❽❷�❸�➆➄�➁�❸�

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

❝❽�➂

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�◗➃❽❼�����❹❷➂❹�❸❷❽➂�❘�➆❶❹➈❸�➀�❹➆❶➈➄❸�➀��➁❽➅❹➈❹�❼❹➈�➁❽�❹❸❸�➁�❸ ❛

❝❼�➈��➀➃❿�❤➁❽❼�➈��❹➄❿❷❹➆

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

❤❽➂�❽❑➆❹�❸❼�➄➄��❽❷❽❽➂��❹��➆�❸�❹❺❽� ❜

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

❝❹➄❽❽➄➆���❹��➆�❸❸�❽❼�➈��❹❽❹❿➄�➁➆�➁❷���❹❸�❸➆❽❶➈��❷❹�❻❸❹�❸❷❽➂��

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������❷❽�➈����������������������������➁��❝➀❹➈❽❼❸�❾�➂❸➀������❽��

������������������������������❷❽❽➄������������������������������➅�➈�������������������������������➀❼



≤≤ ±±

❝➁❽��❸�➁❽❿➂➅➂❸��❑"➂�

�������������������������������������������������������������������������������������������������������� �◗

�������������������������������������������������������������������������������������������������������� �◗

�������������������������������������������������������������������������������������������������������� ◗

�������������������������������������������������������������������������❝➃❹�➈❹➄❸��➀❸➄➂�❝➁❹�❻❸�➀➆

�❽"���❷➆➅��❷❽�➈ ❝��➆❸

��������������������������◗➆❶➈➄❸���❹❶�➂�❸���❹��❸�❽❑➈➆❘��❽❺❹❻➂�❷➆➅��❷❽�➈

�����������������������������❽❺❹❻➂��❻�➈➂

�����������������������������❻❑�➀��❻➂❸�➅❑❹➆



≤≤ ≤≤

®µÆµ© ßÊ ÁÙÒ

„ÏÈ‰ ÏÚ Ú„ÈÓ ÒÙÂË

�➀❹➈❽❼❸������➀��➄➂�➀➆��❻��➂❸�❸❻➈�➂➀��❹�❻�❹➄❽❸�❸❺�➅➈❹❼���➅➂➄❸�➆❷❽➂❸

❻���➂❸�❷➀❽➀���❹❽���❹❼❸

�❸❻➈�➂➀�➁❷❽�➀➆��➅➂❽❽❹�❷➀❽❸�➁����➁➆�❸❻➈�➂❸�➅❑❹➆�❽❑➆��➀❹➂❽�➅➈❹❼❸

�❻��➂❸

➅❑❹➆❸�❽❑➆�❼�❽❹�➈❸��❺❿�➂➀��❷➀❽❸��❽�➀���➆❸�❻➀�❽

��������������������������➀��������������������������������❺����������������������������������❝❷➀❽❸�➁�

������������������������������❝�❽���➃❹➈➀❼��������������������������������������������������������❝��❹�❿

�������������������❝➃❹➈�➀➈��������������������❝❸❷❹�➆��➃❹➈➀❼�������������������������������❝��❸�➁�

������������������❝➃❹➈�➀➈��������������������❝❸❷❹�➆��➃❹➈➀❼�������������������������������❝➁�❸�➁�

������������������������������������������❝❻❑➈❹���❽�❹➈��❻❹❼❽�

�����������������������❝➃❹➈➀❼�������������������������������������❝➀➈❼➂❸��➈❹�❸�➁�

������������������❝➃❹➈➀❼���������������������❝���❸��❽����������������������������❝�❽❿❹➄❽❻���❶➅➂

�����������������������������❝❸❹❹➀➂❶❸➄❸�➁�����������������������������������❝�❹➆➅❸❸����❻�➁�

������������������������❝➃❹➈➀❼

���������������������������������������������������������������������������������������������❝❽�❹�❽����"➂

����������������������������������������������������������������������������������������������������������������

∫˙ÂÙÂ¯˙

ÔÓÊ  ‰ÙÂ¯˙‰ Ì˘ ˙ÂÓÎ



≤≤ ≥≥

 ∫˙ÂÙÂ¯˙Ï ˙Â˘È‚¯
�������������������������������������������������������������������������������������������������������������

 ∫ÌÈ¯‚ÂÒ ÏÚ ‰ËÈÏ˘
�������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�❤❸➂����➀��➃❿��❝�❽�❽��❸➄❽❶❸❹�❽�❽��➃❹❽�❽➄��❸�❺➆➀��❹�❺�➁�❸

�������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�❽�➀❻�❸�❺➆➀��❹�❺�❽�➂"➆��➀�❽�➂"➆�∫‰˘·Ï‰
�������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������������������������������������������������������������

∫‰ÂÊ˙
◗➃➂➅➀❘��➃❹❻❼����➅❹�➂���➀❽❶��➀❿❹�

������������������������������������������������������������������������������������❝➁❽❹➅➂�➃❹❺➂➀��❹❽❹�❽❶

���������������������������������������������������������������������������➀��➃❿��❝❽�➂"➆�➃➈❹���➀❿❹�

��������������������������������������������������������������������������������❹������➅❹❿���❝❸❽❽��

�������������������������������������������������������������������������❽�➂"➆��➀���❽�➂"➆�❸❽❽��

∫˙Â‚‰˙‰

�������������������������������������������������������������������������������������������������������� ❝�❽��

���������������������������������������������������������������������������������������❝�❽❿❹➄❽❻❸���❶➅➂�

���������������������������������������������������������������������������������������������������❝➁❽�❺�❽➈➀❿

������������������������������������������������������������������������������������❝❸➄❽��❹�❸➄❽������➀

��������������������������������������������������������������������������������❝❷➀❽❸����➆❽❶�❸➀�➁❽❿�❷



≤≤ ¥¥

∫˙¯Â˘˜˙
�����������������������������������������������������������������������������������➀��➃❿��❝�❽➀❹➀❽➂�❸➈�

�����������������������������������������������������������������������������❝�❽➈❹➀❽❻���❹������❹➂❽�

���������������������������������������������������������������������������������������������❝�❹��❹❸��➄�❸

∫¯ÊÚ È¯ÊÈ·‡· ˘ÂÓÈ˘
➁❽➀❶➀❶��➅❿��0������➁❽❽���0 �➃❹❿❽➀❸��0������➁❽❽➈��➂�0�����❸➆❽➂���❽�❿➂�0
����������������������������������������������������������������������❻������➉"❹➂��0���➁❽❷➅��0

∫· ˜ÂÒÚÏ ·‰Â‡ „ÏÈ‰ È‡Ù‰ ˙ÂÚ˘·
���������������������������������������������������������������������������❝❸❺❽���❻�➂

�����������������������❽��❹���❼➀��❹❺❽��❸�❽❺❹➂➀�❸➄❺�❸�❸❽❺❽❹➀❼�❹�❷❽❹���❻➂���❻�➂

���������������������������������������������������������������������������������������������❝��❻���❹➀❽➆➈

�������������������������������������������������������������������������������������������������������❝�❹�➆❸

                    ���������������������������������������������������������������������������������������������

∫ÌÈÂÙÏË
�����������������������������➀❼�����������������������������������������������➅❑❹➆�➁� 

���������������������➀❼���������������������������������❝➁���❽�➀❽❸���❷�❹➆�❼�❽❹�➈❸��❺❿� 



≤≤ µµ

®µÆµ© ßÁ ÁÙÒ

È‡ÂÙ¯ ¯Â˘È‡

◗❷➀❽❸�❽�❹❸�❽❑➆�❸❻➈�➂❸❷➀❽❸��➈❹�➀��➅➂➄❘

������������������������������������������❑❷��❷❹�❿➀

�����������������������������❺���➅➂��������������������������������������������❷➀❽❸

❹❽�❹❸��➂❿➅❸��❸➀❽❸����❻��➂�❸❻➈�➂�➀"��❻���❸➀�❷➂➆❹➂

��������������������������������������������������������������������������������������������������������❸➄❻��

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������

∫ÌÈÊÂÙ˘‡ Æ±
����������������������������������������������������������������������❸➄❹�❻�❸�❸➄���➁❽❺❹➈����➅➂

���������������������������������������������������������������������������������������➃❹�❻�❸�❺❹➈��❸

∫˙ÂÙÂ¯˙ Æ≤
�➀��➃❿������❤➆❹���❽�➈❹���➀❹➈❽❼➀��❹�❺�❷➀❽❸�➁�❸

�❸❺❽��+�➃❿�➁�

∫ÌÈ¯ÊÚ Æ≥
�➀��➃❿�������❤➁❹❽➁❹❽��➁❽�❺➆➀��❹�❺�➁�❸

�������������������������������������������������������������������������������������������❸❺❽��+�➃❿�➁�
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16/5/17  

 מוגבלות עם אנשיםל מקדמת תעסוקה שירותי

5.18 

  כללי .1

 .17/11/97 מיום ההוראה את מבטלת זו הוראה 1.1

באמצעות תעסוקה עבור ם וקישאפשר מפעלים מקדמי תעסוקה הוקמו במטרה ל 1.1

בשלב בו אינם מסוגלים להשתלב בעולם התעסוקה נמצאים עם מוגבלות אשר אנשים 

בתור קבלני משנה לייצור, לרוב משמשים מפעלים מקדמי תעסוקה בשוק הפתוח. 

 שירותישל  מרצף חלק קווי ייצור עצמאיים. המפעלים מהווים יזמות עסקית והפעלת 

  : יעדים פרמסב לעמוד אמוריםוהם מקצועי תעסוקתי  שיקום

 דרישות עם להתמודד מסוגלים שאינם לאלו שניתן כמה עד זמני תעסוקה מקום 1.1.1

 .התחרותי הפתוח קהשו

 למעבר והכנה אימון, תעסוקתית מיומנות פיתוח מטרתו אשר שיקומי תהליך 1.1.1

 .הפתוח בשוק  לעבודה

 .וקהילתיות בינאישיות מיומנויות לטיפוח הזדמנות 1.1.1

 באמצעות ,לאוכלוסייה מקדמת תעסוקה שירותי מתן להסדיר באה זו הוראה 1.1

 .השירותים מרצף חלק ומהווה חברתיים לשירותים המחלקה

כל האמור בהוראה זו כפוך לתנאים אשר יקבעו במכרז אותו יפרסם המשרד לצורך  1.1

 הפעלת השירות.

 הגדרות .2

 פגיעת קטיעה, כרונית ממחלה כתוצאה המוטורי בתחום תפקוד קשיי - גופנית נכות  1.1

 .'וכו שדרה עמוד פגיעת, ראש

 היום חיי וניהול ,ניידות, תקשורת: כגון מרכזיים בתחומים תפקוד קשיי - חושית נכות 1.1

ו/או עיוורון כל ליקוי בריאותי הגורם לפגיעה בלתי  .עיוורון או/ו מחרשות כתוצאה יום

 .18הפיכה שאירעה לאדם מלידה ועד גיל 

 לאדם שאירעה הפיכה בלתי לפגיעה הגורם ליקוי בריאותי כל - התפתחותית נכות 1.1

 ,המוטורי בתחום קשיי תפקוד להופיע עלולים זו מפגיעה כתוצאה .18 גיל ועד מלידה

 .ההתנהגותי או/ו הרגשי, או/ו, החברתי או/ו החושי או/ו

, והכשרה שיקום תעסוקה שירותי הנותנת שיקומית מסגרת - תעסוקה מקדם מפעל 1.1

 .המקומית הרשות על ידי או משרדה של במכרז שזכה מפעיל ארגון על ידי ומופעלת

 נובע התשלום, עבודתו בגין שירות מקבל לכל יינתן הכספי התגמול - גמול ביצוע עבודה 1.2

 .במפעל המיוצרים מוצרים עבור המתקבל ומתשלום מתפוקתו



שלמת תשלום למקבלי גמול ביצוע מהווה הכספי, הזכאות לקבלת תגמול  –סובסידיה  1.2

 עבודה.

 המפעל יפעל לקדם העסקה ישירה בתנאי שכר בהתאם לחוק. –העסקה כחוק  1.7

 יעד אוכלוסיית .3

 , ושיכולת10%עם נכות מעל  המוכרים על ידי ביטוח לאומי 18-27 בגילאי אנשים 1.1

הפתוח, לרבות תעסוקה  בשוק העסקה דרישות את זה בשלב תואמת אינה עבודתם

 תעסוקה. מקדם למפעל נתמכת ועל כן מתאימים

המסוגלים להמשיך לעבוד במפעל מקדם ומעלה  27אוכלוסיית ותיקים ממשיכים בגיל  1.1

 טת ההנהלה ובכפוף לתכנית מותאמת.התאם להחלבתעסוקה 

 מטרות .4

 דרישות שוק העבודה.מותאמת ל תעסוקתית מסוגלותפיתוח  1.1

   .יפור ברמת ההכנסהש 1.1

 מקומי/אזורי תעסוקה מקדם מפעל להקמתתנאים  .5

 .היעד אוכלוסיית על העונים מועמדים 20 לפחות 2.1

מכלל מקבלי  10%במפעל לא תעלה על עם מוגבלות ותיקים אזרחים ית יאוכלוס 2.1

  .ל וישולבו בתכנית מיוחדתהשירות במפע

  .מבנה פיזי המתאים ועונה לחוק התכנון והבנייה והנגישות 2.1

 מדיניות השירות היא לעודד מפעל המספק עבודה על פי חוק. 2.1

התפוסה במקום. זכויות כלל מ 10%מקבלי שירות מהאזור עד על המפעל לקלוט  2.2

, תקנות שכר 1007שעה( תשס"ז )הוראת עם מוגבלויות המועסקים כמשתקמים  אנשים

( תתלעובד עם מוגבלות בעל יכולת עבודה מופח תאםמומינימום )שכר מינימום 

 .1001 -תשס"ב

 התעסוקה מקדם מפעלהפעלת  .6

הייצור ולהביא בחשבון שיקולים שונים כגון סוג העבודה, על המפעל לתכנן את תהליכי 

להגיע לתוצאות על מנת ציוד ומכונות תואמות.  ,מקבל השירות, בניית עמדות עבודה יכולות

הערכה מחודשת תערך  ,התעסוקה מערך לקידום מסלול תוחיפול ,תהליך הייצורבמיטיבות 

 התעסוקה במפעל  תספק יחידת שהותו במהלך. בהמשך שיפורטו כפי מוגדרים זמן בפרקי

 מיצוי תוך הפתוח לשוק בדומה, האפשר ככל נורמטיבית עבודה סביבת למקבל השירות 

 חתירה תוך, ממנו והחוצה מפעלי תוך ניוד, השירות מקבל של יכולותיו של מקסימאלי

 .המפעל של כלכלי לאיזון מתמדת

אשר מצוי בכל מפעל, ומחייב  נהליםספר מפורט בהניהול השוטף של המפעל  – ספר נהלים

  קישור לספר מפעל. .עבודה על פי הנהלים המצויים בו



 

 םאד כח 6.1

 תעסוקהמפעל מקדם  קטגוריה

 רגיל

תעסוקה מפעל מקדם 

 נכיםתעריף 

 פיזיים קשים

מפעל מקדם תעסוקה 

  יחידת הכשרה תעריף 

 1712 אין  1711 תעריף פרטי 

 1712 1801 1701 תעריף ציבורי 

 10 20 20 אנשים למודל  פרמס

 אין נתונים אין נתונים אין נתונים אור משרה ית

 0.10 1.00 1.00 מנהל

 0.10 1.20 1.20 מדריך

 0.18 0.12 0.12 עובד סוציאלי

 0.18 0.12 0.12 מרפא בעיסוק

 0.01 0.10 0.10 רכז שיווק

 אין נתונים 1.00 אין נתונים מטפל סיעודי

 0.1 0.2 0.2 אדמיניסטרציה

 

 -  המפעלמנהל  6.1.1

 במפעל השירות ומקבלי הצוות, הפעילויות כל של השוטף לניהול אחראי

, הייצור תחוםב השכלה בעל.  והשיקום הייצור תהליכי לרבות תעסוקה המקדם

 .האוכלוסייה עם עבודה ויכולת הדרכה יכולת, טכני רקע

  -  התעסוקה ביחידת שיקומי מדריך 6.1.2

 או מסוימים יצור בקווי השיקום ותוכניות הייצור תכניות יישום על אחראי

 לימוד שנות 11 בוגר ,המפעל מנהל ידי על עליו שהוטל כפי מסוימות במחלקות

 . האוכלוסייה עם עבודה ויכולת, הדרכה יכולת, טכני רקע בעל

 -  סוציאלית עובדת 6.1.3

 ואחראית על תכנית במפעל תעסוקתי-שיקומי-הסוציאלי השרות את תמנהל

שר שוטף עם כל הגורמים בק תטיפול שיקומית של מקבל השירות נמצא

בעל תואר אקדמי בעבודה סוציאלית ורשום בפנקס העובדים  .הטיפוליים

 הסוציאליים.

 - בעיסוק מרפא 6.1.4

 שיקום תכוניות של תפקודיים והיבטים ייצור מסלוליוהתאמת  בנגישות עוסק

בעל תואר אקדמי בריפוי ועיסוק ורישיון מקצועי ממשרד  .תעסוקתית ומסוגלות

 הבריאות.



 - שיווק איש 6.1.5

 מודלים בפיתוחשתפקידו לעסוק , עסקים מנהל או הכלכלה מתחום בעל תואר 

 .במטרה לקדם את הכנסות המפעל ייצור קווי, עבודות: כגון מגוונים כלכליים

 - הפיזי מבנה 6.2

 חייב מפעלהגישה נוחה הנגיש לאמצעי תחבורה,  המפעל ימוקם במקום המאפשר

 והתאמה בנגישות העוסק' א נספח( 1980) ח"תשמ והתכנון הבנייה חוק בתקנות לעמוד

בודה במפעל יחושב , שטח אולם העמוגבלויות עם אנשים של לצרכים ציבור מבני של

השיקומי הכולל מחשב ועמדת , יש להקצות חדר לצוות מטר מרובע לאדם 1לפי 

 עבודה.

 -זמני הפעלה  6.3

 .ביום שעות 2-מ פחות ולא עבודה שעות 7 בשבוע ימים 2 המסגרת פועלת

 יכולה לפעול בשתי משמרות. המסגרת

 - שירותים סל 6.4

   -אספקת תעסוקה  6.4.1

 .תאמת עמדות עבודה, קידום תעסוקתיה ,עבודה במגוון מסלולי יצור

 -הזנה  6.4.2

 בנוהלי העומדת השירות מקבלי עבור חמה צהריים ארוחת יספק המפעל

 הוראה זו אינה תקפה במפעל. זה לצורך הוכשר אשר אוכל בחדר המשרד

 כחוק. עבודההמעסיק ביחסי 

 - קידום אישיתותכנית טיפול  6.4.3

הדרכה  ,הערכה פסיכוסוציאלית ,הערכת מסוגלות תעסוקתיתכוללת התכנית 

 על ידיות קבוצתי, שיחות פרטניות וואבחון יכולות והתאמה –בסביבת העבודה 

 במפעל, כמפורט בספר מפעל. מרפאה בעיסוקס "צוות השיקום עו

  -תיק מקבל שירות  6.4.4

קובץ ממוחשב של כל המסמכים והדוחות המתעד את מהלך הטיפול של מקבל 

 השירות. 

   -יחידת הכשרה  6.4.5

באישור )עד שנה חודשים  2נמשכת השהות בה אשר בתוך המפעל יחידת מעבר 

 ציאה לתעסוקה נתמכת בשוק הפתוח.מקבל השירות ליהכנת מטרתה הפיקוח. 

  – שכר/ תגמול כספי  6.4.6

ככל שזה לא מתאפשר ישולם למקבל  , על פי חוקהשאיפה היא לשלם במפעל 

חלוקת הכנסות המפעל, על סמך  יינתן , אשרעבודה ביצוע גמול – ע"השירות גב

 ביצוע עבודה.השלמת תשלום כספי למקבלי גמול  - דיהסובסיתשלום וכן 



 ותועד .7

 -ועדת היגוי  7.1

 בכפוף המפעל מדיניות את תגבש אשר היגוי ועדת תפעל תעסוקה מקדם במפעל

 יצירת, השירות ומקבל המפעל משאבי פיתוח כגון בנושאים ותעסוק המשרד למדיניות

 ניהולעקוב אחר הת הוועדה, חדשות ויוזמות מעורבים גורמים עם ולהעפ שיתופי

הועדה יהיה  יושב ראש .לשנה אחת לפחות תתכנס ההיגוי וועדת המפעל של שוטףה

 .או נציג מטעמו מחלקה לשירותים חברתייםמנהל 

  ההיגוי ועדת הרכב

 יושב ראש – או נציגו המקומית ברשות חברתיים לשירותים המחלקה ציגמנהל נ. 

 המפעל מנהל. 

 המפעיל הגורם נציג. 

 הצורך לפי אחר ונטיורל גורם כל. 

  מחוזימפקח. 

  קבלה ועדת 7.2

הפניה לאחר  למפעל השירות מקבל של בקבלתו דיון לצורך תתכנס הקבלה ועדת

 .צע ריאיון תעסוקתיושב לאחרולשירותים חברתיים  הלשכה מ

   הקבלה ועדת הרכב

 ו/או נציג משפחה. השירות מקבל 

 המפעל עובד סוציאלי . 

 המקומית ברשות חברתיים לשירותים המחלקה נציג. 

 בעת הצורך. המפעיל הגורם נציג 

 הצורך לפי אחר ונטיורל גורם כל. 

 :קליטת מקבל השירות במפעל במפעל ושיטת העבודה  הקליטה תהליך .8

 קליטת מקבל השירות במפעל: 8.1

 : כדלקמןבמפעל ויציג את המסמכים  טייקלהקבלה  תבוועד מתאיםלאחר שנמצא 

  חובה - במערכת הממוחשבת ראיון תעסוקתי )אינטייק(טופס 

 לאומי בטוח של רפואית ועדה פרוטוקול. 

 (נספחסוציאלי )ראה  "חדו 

 תעסוקתי על כשירות לעבוד במסגרת המפעל המקדם.  מרופא אישור 

  וקיים.  במידה -אבחון תעסוקתי 

 קודמת ממסגרת תפקודי"ח דו . 

 (אפוטרופוס קיים אם) אפוטרופוס מינוי צו 

 זהות תעודת צילום. 



 הערכה ומעקב  8.2

כל מקבל שירות הנמצא במפעל מקדם תעסוקה יפתח תיק אישי ממוחשב. תיק עבור 

בדיקת כמו כן התיק יכלול  .ישי ומעקב שוטף אחר תהליך השיקוםזה יכיל מידע א

 .סיכוסוציאליתפוהערכה  מסוגלות תעסוקתית

 מסוגלותו משקפת את  בדיקת מסוגלות תעסוקתית - הערכת מסוגלות תעסוקתית

 בתחום העבודה.של מקבל השירות 

  המשפחתי והחברתי של מקבל אישימשקפת את מצבו ה תסוציאליפסיכו הערכה ,

 השירות על ציר הזמן. 

  עבור מקבלי שירות שיבחרו תיבנה על ידי צוות השיקום  -קידוםבניית תכנית

וההערכה  בדיקת המסוגלות התעסוקתיתהנגזרת מתוצאות  קידוםתכנית 

 נויות ביצוע והקניית מיומפסיכוסוציאלית. 

 בד שירות הניתן בתוך המפעל, מופעל על ידי צוות שיקום ייעודי )עו -יחידת הכשרה

 עבודה בשוק הפתוח.( ומשמש כיחידת מעבר מהמפעל לאה בעיסוקפומר סוציאלי

מקבל שירות הנמצא ביחידת ההכשרה יקבל תשומות שיקומיות מוגברות הכוללות 

משך  .שוק הפתוחאישית ועבודה קבוצתית המכוונת למעבר לעבודה ב קידוםתכנית 

בכפוף לאישור הפיקוח תתאפשר הארכה לחצי  .חודשים 2עד יחידת ההכשרה הינו 

 שנה נוספת.

  מעקב התקדמות באמצעות כלי זה –תיק מקבל שירות. 

 הפעלת יחידת התעסוקה -חום הייצור ת 8.3

נורמטיבית ככל האפשר, בדומה לשוק הפתוח יחידת התעסוקה תספק סביבת עבודה 

, ות, ניוד תוך מפעלי והחוצה ממנותוך מיצוי מקסימאלי של יכולותיו של מקבל השיר

המפעל יתחייב לספק שירות תוך חתירה מתמדת לאיזון כלכלי של המפעל המקדם. 

תוך עמידה בלוח זמנים והתאמת רמת איכות נאותה, עמידה בדרישות בספק העבודה ל

יובהר כי התשלום למקבלי השירות ביחידת תעסוקה יהיה  בודה למקבלי שירות.הע

 זהה למשולם במפעל.

  מערך התעסוקה יכלול :

 מערכת הערכה לאבחון יכולות והתאמות נדרשות. 

 עבודה במגוון מסלולי ייצור. 

 פיתוח מסוגלות תעסוקתית להכנה להשתלבות בשוק העבודה התחרותי. 

  חוזה 8.4

 ברשותו המצוי טיפולי חוזה/שירות אמנת על השירות מקבל את יחתים המפעל מנהל

 מקבל כי העובדה לרבות הצדדים שני של והזכויות החובות, המקום נהלי מפורטים בו

  . עבודה יחסי ללא תעסוקתיים שיקום שירותי קבלת לצורך במפעל שוהה השירות

 הערכה תקופות .9

הערכת בצעו י השירות ומי מטעמו מקבלביחד עם המפעל  צוות ,שנה חצי בתום 9.1

האם  להחליט , במטרהשל מקבל השירותקתית ופסיכוסוציאלית ומסוגלות תעס

  .המשך תכניותלהמשיך ביחידת התעסוקה או להעבירו ל



התאמתו ישתלב מקבל השירות  ועל פי תעסוקתית מסוגלות הערכת תיערך שנה בתום 9.1

  . הפתוח בשוק לעבודה ליציאהביחידת ההכשרה אשר תכין אותו 

ירותים המחלקה לשעובד סוציאלי ועדה מסכמת בהשתתפות  תיערךשנה וחצי  בתום 9.1

אם נמצא מתאים . וגלות התעסוקתית של מקבל השירותאשר תבחן את המס חברתיים

לא  אשרבמידת הצורך, כחל בתהליך הפניה לתעסוקה נתמכת לעבודה בשוק הפתוח י

במפעל מקדם וימשיך בתהליך  לעבוד נמצא מתאים לעבודה בשוק הפתוח ימשיך

 השיקום.

 .לגבי המשך שהותו במפעל ת מסוגלות תעסוקתיתהערכ רךעישנה תבכל  9.1

 במערכת הממוחשבת.תבצע מעקב על התקדמות ותיעוד התהליך י 9.2

 הפעילות במפעלסיום  .11

 -הפעילות תוכנן  סיום 11.1

 התהליך סיכום: הכולל המפעלשל צוות  כולל ח"דו ייכתבעם סיום ההתקשרות 

 הדוח יועבר , להמשך מנומקת המלצה, ההתקשרות סיום סיבת פירוט, השיקומי

 מחוזית למפקחת ישלח עותק. חברתיים לשירותים במחלקה סוציאלית לעובדת

סיכום הדוח יופיע  האישי. בתיק ישמר ועותק בשירות לשיקום מקצועי תעסוקתי

 במערכת הממוחשבת.

 -לא מתוכנן סיום הפעילות  11.2

 -מרצון עזיבה  11.2.1

 צוות באחריות, עזיבתו על מודיע ואינו מרצונו עוזב שירותה מקבלכאשר 

 סיום תהליך ולבצע, התקשרותבת סיום הסי לוודא, קשר עמו ליזום המפעל

 מחלקה לשירותים חברתיים.ה עובד סוציאליהכולל הודעה ל פעילות

  - חריג אשר הביא להחלטה על סיום התקשרות אירוע 11.2.2

 שקיימת בתנאי, שירות מקבל של הזמנית עזיבתו את לדרוש יכול המפעל מנהל

עובד  ההחלטה על עזיבה תתקבל במשותף בין מנהל המפעל, סבירה סיבה

והמפקחת המחוזית של השירות   סוציאלי המחלקה לשירותים חברתיים

 לשיקום מקצועי תעסוקתי.

   - במצב הבריאותי התדרדרות 11.2.3

 לחזור האפשרות לו תינתן, שירות מקבל של בריאותו במצב הידרדרות עקב

 תעסוקתי שיקום סוציאלית עובדת ידי על מחודש קבלה תהליך לאחר ,למפעל

 .חברתיים לשירותים במחלקהייעודית 

לא מתוכנן יעביר מנהל המפעל את שמו של מקבל השרות  פעילותבסיום 

במטרה לבצע מעקב שוטף אחריו, אשר מפעיל המשרד למרכז לקידום קריירה 

דוגמת: עבודה נתמכת ו/או  –למעט אם הועבר לתוכנית אחרת של המשרד 

 הכשרה מקצועית.



 דרכי תשלום למקבל השירות במפעל .11

 .חוק על פי העסקה 11.1

התנאים לקבלת התגמול הכספי יקבע בהתאם להספק העבודה  עבודה ביצוע גמול 11.1

 ותו חודש.של מקבל השירות באוהנוכחות 

 םכאיזאשר אינם מקבלים שכר כחוק,  שירותה ימקבלמ חלק - ממשלתית סובסידיה 11.1

 :הבאים התנאים על פינוהל ל בהתאם מהמשרד כספית תוספת לקבל

 שעות עבודה ביום. 2 ימים 12של לפחות במהלך החודש  רצופה נוכחות 11.1.1

 בחשבון יילקחו וכדומה מאושרת חופשה, מחלה בגין, מנומקות היעדרויות 11.1.1

 .רצופה לנוכחות כימים

ולא יעלה  הגמול ביצוע עבודהיהיה זהה לסכום של הסובסידיה  המרביגובה  11.1.1

 ₪. 120על סכום של 

"החזר הוצאות נסיעה התאם לנוהל ובהתאם לתקנה תקציבית נתנו בינסיעות י 11.1.1

 .2.11 תקנון עובדים סוציאלייםלמשתקמים" 

  דיווח .12

 .2.1בהתאם למצוין בסעיף  מסגרות נוהל ל פיע 11.1

 ולהעבירו לאישור המפקח המחוזי.ונסיעות   חודשי סבסוד ח"דו למלא המסגרת על 11.1

  מימון .13

 : כדלקמן סיווג ל פיוע המאושר לתקציב  בהתאם המימון

רצף תעסוקתי לבעלי  תקציבית תקנה מתוך הינו מקדמת תעסוקה במפעל השהות מימון

 .11.02.11.01 "למוגבלים מוגנת תעסוקה"מוגבלויות 

 ביטוח .14

 המפעל לבטח את עצמו כחוק בהתאם לחוקי המשרד והרשות המקומית.על 

  בקרה .15

 .פנימית לביקורת האגף ועובדי המשרד מפקחי ידי על זו הוראה יישום יוודא המשרד

 ד"ר אביגדור קפלן

 המנהל הכללי
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➃❹��❽�-�❸➀❽❸����➀�❹�➂❸��❽❺➆❹➀�❸➈���➆❷❽ -

�❷❹➂➀➀��❹➄❹❿➄�❹����❻➂❸���❿❸❹�➆❷❽ -
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ÌÈÎÏ ˙ÎÓÂ˙ ‰ÏÈ‰˜ ˙ÊÎ¯ ≠ Ò¢ÂÚ „È˜Ù˙ ¯Â‡È˙
≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠

˙Â¯È˘ Ô˙ÓÏ ˙Â·¯Ú˙‰ ®±

�-��❹�❿❽❸���❼➂➀ ≠ ❸➀❽❸�❸�❽��❻�➀❿�➀)��➃❹�����❽���❹�❽�
�❹��➆�❸��❽➄❿���➆❽��❹��❽➀�❽)❹➅❹❿❽➅➈�❸❿�➆❸

��➆➂➀��❹➈�❼)❸❸�❷➆❹➂➂��❷❹❻�➁❹���➇➅❹➄��❽���❹�❽�

��❹�❽��❸➀❽❸�❸���❻�➀��❹➂❹➀���❹�❽�❝�❹��❸��❹�❼➂➀�≠ ➁❽➈❼❹���❽��❽�❹�❽�
��❿❽�➆���❻���❽➆❹)�➂�❹���❽�❶��❸❿❽➂��❝➃❹❶❿�➁❽�❹�❽��➃�➂�➁❽�❷❻�➁❽❿�)

�❹➀���❸���❹❼➀❻❸�➆❹)❽���❻����➆➂��❸➆❹)❽���❻����➆➂❹��❹��➆�❸��❽➄❿❹�

���❻➀�➆❶❹➄�

����❽��➀❿��➁❽➈❼❹��˙È· È¯Â˜È· ≤�❝❸➄�➀��❽�❸�❽�❹�❽���➈➅➂

�❻����➆➂➀❹�➁❽❿�)��❹�❽�➀���❻❸�➀��❹➂❹➀���❹�❽�➀�≠ ➇❼❹��❽➄❹➈➀❼����
����❽��➀❿➀�˘„ÂÁÏ ˙Á‡�-��❹��➆�❸��❹❽➄❿❹�❹��❹❼➀❻❸�➆❹)❽�

�➁❹�❽��➀❹➀❿❽����❸�-�➁❽❽���❻�➁❽�❹�❽�➀�❸�➀❻➂❸�➅❑❹➆�➁➆�➆❹��❹�➇❼❹�����

❸➀❽❸���❽��❻��❹��➀➈❼➂�➅❑❹➆�➀❹➂�❸�➆❽❽❹�❸➀❽❸�❸�❽��❻��❹❷❹��➁❽➈❼❹��➃❹❿❷➆❹

�❸�➀❻➂❸�➅❑❹➆➀��❺❿�❸�➀��❻❹❹❽❷�➀❹➀❿❽�➁❹�❽�❸�➁❹�❽���❺❿��❿➂❹�

�❹❸❹❺��➁❽❿�)�❸➀❽❸�❸���❻�➀��❹❽❽❻��➁❽❶❽�❻�➁❽➆❹�❽��❝➀➆�➁❽❽���❻�➁❽�❹�❽�➀

�➁❽➆❹�❽��❹��➁❽�)➂�❸➀❽❸�❸���❻��❻➈�➂��❷❻❹❽➂��)➂�❸➀❽❸�❸�❼❷➄➂��➁➄❽��

�❽➄��❹�❹���❻❸��)➂��➁❽❽�❹➆➂�➂�➁❽❽❹➄❽���❹❻�❽➈�➀➆��❹��➆�❸�➁❽�❽❽❻➂❸

❑❶❽�❻�➆❹�❽��➀➆�❻❹❹❽❷�➅➈❹❼❑�❽�❶➀➆�❸�➆❽❽�➁❽❶❽�❻�➁❽➆❹�❽��➀➆�❻❹❹❽❷�❹�❻➈�➂

�➁❽�❹�❽�➀�❸❽❽➄➈❹��❹❽❹�❿❺�❽❹)❽➂��❹❶➄❽➅��❸➀❽❸�❸���❻➀�➆❹❽➅�- �❹�❽��➃�➂
➂❑❻�❸�➅❑❹➆�➁➆�➁❹�❽���➁❽�❻�
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‰ÏÈ‰˜‰ Ï˘ ÛËÂ˘ ÏÂ‰È ®≤
❸➀❽❸�❸����➀���❽➆❹)�➂�❸❿�❷❸❹�❸➄❹❹❿❸ 

❸➀❽❸�❸�➀��❸�❹)➂�❷�❹➂�➁➆�������❹❽➆��➃❹��➈ 

➁❽❽➄❼�➈�❹�❹�➁❽➄❹❶���➁➆�❸➀❹➆➈�❽➈❹�❽� 

❸➀❽❸�❸�❽➀❸➄➂➀�➁�❹❷❹��❻❹❹❽❷❹�❸➀❽❸���➁❽➄➆➂�➁❸➀�➃❽���➁❽❿�)��❹�❽� 

�❽���❻❸��❹➀❽➆➈❸�➃❹❶�� 

➁❽�❷➄�➂��❿�❷❸❹�❸➀➆➈❸�➅❹❽❶ 

➁❽�❷❻�➁❽➈�❼)➂➀�❸➀❽❸�❸��❹❹❽� 

˙ÂÈ„¯˘Ó ®≥
➃❹➆��➀��❻��➁❹�❽���❽❺❹❻➂❸�❻�➈➂➀❹�➂❑❻�❸���➀❻➂➀�❻❹❹❽❷ 

���❻�➀❿➀�❹➄�❽➄��➁❽�❹�❽�❸�➀➆�➂❑❻����➀❻➂➀�➃❹➆����➁➆➈�❻❹❹❽❷ 

➃❹➆��❸�❽�❷❹❻�❾➀❸➂��❸➀❽❸��

˙Â·È˘È ®¥
�❽�❸����➁➆��❹❹)��❹�❽�❽�➀❹❸❽➄❹�➁❹❽� 

❸❷➆❹➀��➂❹❻��➄❿❸❹�❸➀➆➈❸��❷➆❹��❹�❽�❽���❹➈���❸ 

❸❷➆❹❹➀��➂❹❻��➄❿❸❹�❽❹❶❽❸��❷➆❹��❹�❽�❽���❹➈���❸ 

„È˜Ù˙‰ ˙Â˘È¯„
≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠

➃❹������❹��➀➆��❽➀�❽)❹➅�❷�❹➆ ---- ∫˙Â˘È¯„
�❸➀❽❸�❸�❾❹���➁❽➂�❹❶�➁➆�❸➀❹➆➈�➇❹�❽���❷❹�➆➀��➀❹❿❽ ----

➉❹❻�❽➂�❹❶�➁➆❹�❻❑�➀�❸�➀❻➂�

�➁❽❼�❽❹�➈�❺❹❿❽���❹��➀❹❸❽➄��➁❷❹��➃❹❽➅❽➄❘��❹❼�➃❹❶��❹�➀❹❸❽➄���❹❿ ----

◗➃❹��❽�➁❽❽�➀❽❸�

❸➈➀➆�❹���❿��❻❹➅❽➄��❹➀❹❿❽ ----

��❻➂��❸❷❹�➆��➀❹❿❽ ----
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                                      ∫‰ÏÈ‰˜‰ Ì˘

�����������������������������❾❽��� �❝➀�

�������������������������������➁❽❽���❻�➁❽�❹�❽�➀�❸�➀❻➂❸

‚È¯Á ÚÂ¯È‡ ÁÂÂÈ„ ÒÙÂË
≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠

���������������������������������❝❺� �������������������������������������❝❸➀❽❸�❸���❻�➁�

����������������������������������������❝➆❹�❽�❸�❾❽���

�❝➆❹�❽�❸��❹�❽�

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

❝➆❹�❽�❸��❹��➆��❹❼�➄➄��➁❽❷➆)❹��❹❼➀❻❸

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�����������������������������❝❸➂❽�❻ ����������������������������������������❝➅➈❹❼❸��➀➂➂�➁�

➁❹�❽�➀��❹��❸�➀��❽❺❹❻➂�❻�➈➂�❝��➆❸
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�������������������������������➀❽➆➈➂❸�➃❹❶��❸���������������������������������������❽➂❹�➂❸��❹��❸

����������������������������������➁❽�❷❹❻➀�➃❹➆���❻❑❹❷

➁❽��❻��➅➂ ➁❽�❹➂❽���➅➂ ❽❻❿❹➄❸�➃❹➆�����❺❿�❸�❽�❹�❽�

❹�➂��❸� �❹�❽�����

�❿➂❹��➃❹➈➀❼��❻❽�

❾➂❹��❽���❻�❹�❽�

❸➀❽❸���➁❽�❹�❽�➀�❾❹❹❽�

�❽����❹❺❻���➁❽➄❹�❽��➆❹)❽�

❹➄❹�❽��❹��❸�❹)➂��❽�❿➂��➄��❸

�❺➆�❽�❺❽���➀��❸➄��❸�❹��➃❹�❽�

�❹➈❹���❹��➃❹❺➂�❽❿�)➂����❸

➁❽❽�❹➈��➁❽➀❹➈❽❼�❹���❹�❽❷�➀�❽❹❹❽➀

➁❽➀❹❻��❽���❺❹➈�❽���➆���❹�❽�

➁❽➄❹��➁❽�❹❷❽➅➀�❽❹❹❽➀

➁❽❽❻�❽�❹�❽❿

�➅➄❿➄�➃❹➈➀❼��❻❽�

❸➂❹❺❽�➃❹➈➀❼��❻❽�

�)❹➂��❹��➇➅❿��❸➂❹��

➁❽➈➅❿��❽❽�❶

❸❿�➀➂�❽➀➆�➀��❹�❽❻

�❻�

❽❻❿❹➄❸�➃❹➆����❿❑❸➅
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➁❽��❻��➅➂ ➁❽�❹➂❽���➅➂ ❽❻❿❹➄❸�➃❹➆����❸➀❽❸�❸����❽�❹�❽�

❹�➂��❸� �❹�❽�����

�❿➂❹��➃❹➈➀❼��❻❽�

❾➂❹��❽���❻��❹�❽�

❸➀❽❸���➁❽�❹�❽�➀�❾❹❹❽�

�❽����❹❺❻���➁❽➄❹�❽��➆❹)❽�

❹➄❹�❽��❹��❸�❹)➂��❽�❿➂��➄��❸

�❺➆�❽�❺❽���➀��❸➄��❸�❹��➃❹�❽�

�❹➈❹���❹��➃❹❺➂�❽❿�)➂����❸

➁❽❽�❹➈��➁❽➀❹➈❽❼�❹���❹�❽❷�➀�❽❹❹❽➀

➁❽➀❹❻��❽���❺❹➈�❽���➆���❹�❽�

➁❽➄❹��➁❽�❹❷❽➅➀�❽❹❹❽➀

➁❽❽❻�❽�❹�❽❿

�➅➄❿➄�➃❹➈➀❼��❻❽�

❸➂❹❺❽�➃❹➈➀❼��❻❽�

�)❹➂��❹��➇➅❿��❸➂❹��

➁❽➈➅❿��❽❽�❶

❸❿�➀➂�❽➀➆�➀��❹�❽❻

�❻�

❽❻❿❹➄❸�➃❹➆����❿❑❸➅
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➁❽��❻��➅➂ ➁❽�❹➂❽���➅➂ ❽❻❿❹➄❸�➃❹➆����❷�❹➂�❽�❹�❽�

❹�➂��❸� ❷�❹➂�����

�➈❹���➄➂❺❸

➅➄➀❹�➂����➄❺❸

❸➀❽➈➄➂�❸➂�❸➀�➃➄❹❿���➄❺❸

❸❿�➀➂�❽➀➆�➀�❸���

❽�❹➈��❽➄❹➈➀❼�➉❹➆❽

❸➀❽❸�❸����➁➆���❷➀�❸���

❸�❼�➂

�❽�❿➂���❽❷�

➁❽➄❹��➁❽�❹��

�❻�

❽❻❿❹➄❸�➃❹➆����❿❑❸➅

➁❽��❻��➅➂ ➁❽�❹➂❽���➅➂ ❽❻❿❹➄❸�➃❹➆����➁❽❽�❽��➁❹�❽❻�❽�❹�❽�

❹�➂��❸� ����

➁❹�❽❻➀��➀➈❼➂
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����❹❻���➂➅�❹➈➂❸�❹❺�❸��❹❸➀�
❻�❻➈➅➄���❸➀�❼❸�❽➈�➀➆�➁�❹➈���❸

���➆➀��➆➂��➄❿❷➆�➂❹�➁❽➈❽�➆�❸



±± ∞∞

˙ Â Á  ‰ Æ±∂
≠≠≠≠≠≠≠≠

�➁❽❸❹�❸��❑❽�❸�❽❿�➁❹❽➅�❷➆�❹��❛�➀❽❶�❷➆���❹❽❹�➁❽❷➀❽�❽➄��❸➀��❸❻➈�➂ 
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��❹➈���❸�➁❹❿➅��❷�➀�❹�❷➀❽�➀❿➀��❹➈���❸�❽➂❷➂�4��❹➆❽���❸❻➄❸➀
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➁❽�❹❸❸

❷➀❽�➀❿➀�4��❹➆❽���❸❻➄❸➀��❽�❿❺�❽�➂-➆�❸�❹❸�❸�������❸❻➈�➂ 

��❹➈���❸�➁❹❿➅��❷�➀�❹��❻���➈➄�❷❹➆�❸➄❹➂��❽❸�❹➀❽�❿��❸❽��❹�❽❻❸ ���������

��❹➈���❸��➀�❼��❼�❹➈➂❸�◗�❸➂�❘�❽➀➂➄❽➂❸�➁❹❿➅❸➂��❻➈❽��➀�➁❽�❹❸❸
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❝�❹�❶➅➂�➀❸❹➄➀�➁��❸��❸�➆❽❽�❷��➂���❑➄➆❹��❹❿�➆➂�➇❶�➀��❻❹❹❽❷❸

❜���➆�➀��❽�❹�❽-�➇❽�➆���❽➀❹➈❽❼���❶➅➂

�❽❼�➈�➇❽�➆���❽➀❹➈❽❼���❶➅➂

���➆�➀��❽�❹�❽-�➇❽�➆���❽❷❹➆❽➅���❶➅➂

�❽❼�➈�➇❽�➆���❽❷❹➆❽➅���❶➅➂

��❽�❹❻�➈�❸��❽➀❿���❹➀�❶❹➂�➁➆�➁❷���➀❹➈❽❼➀�➇❶���❸➀❽❸��❽❺❹❻➂❸�❻�➈➂❸ Æ±∏
�➁��❸�❹�❸➄���➁➆➈��❹❻➈➀�❸❽❼�❽❸�➀❿�➀➆���❶➅➂❸�➀➆�❷❹�➈�������❾❹�➆❽

��❶➅➂❸����❸➀❽➆➈➂❸��❽➂❹�➂❸��❹��➀�❻❹❹❷❽❹�❾�❹-➀
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�❹❺❹❻➂��❹❽❻�➈➂��❹➆-➂�����❺�❸��❹❸�➁❹�❽❽�➀➆��➈❼❹��❸����➀❽➆➈➂�❷��➂❸
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ÏÂÏ‡ ÔÈÏ‡      
ÈÏÏÎ‰ Ï‰Ó‰ Ó¢Ó
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˙¯‚ÒÓÏ Ô˜˙ ¯Â˘È‡

������������������������������������ ��������������������������������� ���������������������������������

➀➆❹➈��➁❽❿❽➄❻��➈➅➂�����������❑➅➂�❽❑➈➆�➁❽❿❽➄❻��➈➅➂ ����❶➅➂❸�➁���������

˙Â¯Ú‰ ‰¯Ó‰ ¯Á‡Ï Ô˜˙ ˙¯‚ÒÓ Ô˜˙ ‰¯˘Ó

➀❸➄➂

❾❹➄❽❻�❺❿�

❾❽�❷➂

➂❑��➀➈❼➂

❼➅❽➈���❹❽❺❽➈

�❹❻�

❶❹➀❹❿❽➅➈

◗➁❹❷❽���❹❽➄❿❹�❘

➅❑❹➆

��❹�����❽�➄❽➀�

➁❽�❹�❽��❷�❹➆

❝❿❑❸➅

�������������������������������������� ���������������������������������� ������������������������������������

❾❽�������� ��➂❽�❻������ ❾❽������������➂❽�❻����� ❾❽�������� ��➂❽�❻�����

❽❺❹❻➂❸�❻�➈➂❸ ❽-��❸�❻�➈➂❸ ➀❸➄➂❸�����
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  ˙Â¯Ú‰ ˙¯Âˆ  ÍÈ¯‡˙ Ì˘ ˘ÂÈ‡ Ô˜˙ Ô˜˙ ‰¯˘Ó
‰˜ÒÚ‰ ˙ÏÈÁ˙ „·ÂÚ‰ ÏÚÂÙ·  ¯Á‡Ï ˙¯‚ÒÓ

‰„Â·Ú ‰¯Ó‰
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ÌÂÈ ÌÂÈÒØ˙¯Ó˘Ó ˙¯·Ú‰ ÒÙÂË

¢ÍÂ¯‡ ˙Â‰˘ ÌÂÈ¢ ˙¯‚ÒÓ – ÍÂÈÁ ˙¯‚ÒÓ

˙ÂÂˆ ˙ÓÈ˙Á ˙ÂÂˆ ˙ÓÈ˙Á ˙ÂÂ˘ ‰‡ÈˆÈ  ÈÏÏÎ ·ˆÓ  „ÏÈ‰ Ì˘ ÍÈ¯‡˙
 ˙Â‰˘ ÌÂÈ¢ ÍÂÈÁ      ˙Ó„˜ÂÓ ¨‰ÏÈÎ‡ ¨ÈÙÂ‚©

¢ÍÂ¯‡    ˙¯‚ÒÓÓ ®„ÂÚÂ ‰ÈÈ˙˘ 
ÍÂÈÁ‰ 

 

ÍÂÈÁ ˙¯‚ÒÓ – ¢ÍÂ¯‡ ˙Â‰˘ ÌÂÈ¢ ˙¯‚ÒÓ

˙ÂÂˆ ˙ÓÈ˙Á ˙ÂÂˆ ˙ÓÈ˙Á ˙ÂÂ˘ ÈÏÏÎ ·ˆÓ  „ÏÈ‰ Ì˘  ÍÈ¯‡˙ 
ÌÂÈ¢ ÍÂÈÁ ¨‰ÏÈÎ‡ ¨ÈÙÂ‚©

¢ÍÂ¯‡ ˙Â‰˘ ®„ÂÚÂ ‰ÈÈ˙˘  
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���❶➅➂❸

˙ÂÙÂ¯˙ Ô˙ÓÏ ÌÈ˘Â¯„‰ ÌÈ¯Â˘È‡
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�

‰ÙÂ¯˙‰ Ô˙Ó
◗�
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˙ÂÙÂ¯˙‰ ˙ÒÁ‡
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�❹�❷❸�➃❹➄❽➂❸❹�❸�❹��➀��➂❸�❷➀❽�➁��➃❽❽❹-➂�❸❺❽���➀❿����❷❹❹➀��❽ ❷
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➁❽��➂
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ÈÚÂ·˘ ˙ÂÙÂ¯˙ ˙˜ÂÏÁ ÒÙÂË

����������������������❝❾❽����❷➆ ����������������������❝❾❽���➂

ÌÂÈ ÌÂÈ ÌÂÈ ÌÂÈ ÌÂÈ Ô˙Ó ˙Ú˘ ØÌÈ¯Â„Î ßÒÓ  ‰ÙÂ¯˙‰ ‚ÂÒ ÍÈÁ‰ Ì˘
ß‰ ß„ ß‚ ß· ß‡ ‰ÙÂ¯˙‰ Ï¢Ó ˙ÂÓÎ ÔÂÈÓ‰Â

ÙÂ¯ÈÒ 

 ‡ÏÓ Ì˘· ÌÂ˙ÁÏ ˘È

‰ÓÈ˙Á  ‰Î‰ ÍÈ¯‡˙  ˙ÂÙÂ¯˙‰ ˙Î¯Ú ÔÈÎÓ Ì˘
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¢ÍÂ¯‡ ˙Â‰˘ ÌÂÈ¢Ó ‰¯ÊÁ‰Ï ÌÈ˜Â˜Ê‰ ÌÈ„ÏÈ Ï˘ ˙ÈÓ˘ ‰ÓÈ˘¯
®ÌÈÈ˙¯·Á‰ ÌÈ˙Â¯È˘‰Â ‰ÁÂÂ¯‰ ‰„Â·Ú‰ „¯˘Ó È„È ÏÚ ˙¯ÎÂÓ ˙¯‚ÒÓ©
≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠≠

                                ∫˙Â˘¯‰ Ì˘
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