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 מבוא  1

 

 לשמש את בתי הספר כמערכת לניהול פדגוגי.התוכנה "תיק תלמיד" נועדה 

לשם כך היא מקבלת נתונים באופן מאובטח דרך כספת ממשרד החינוך, ושולחת אליו נתונים חזרה, וזאת 

 בהתאם לממשקים מוגדרים על ידי משרד החינוך.

 המערכת מאפשרת להגדיר לצוות בית הספר אוסף של תפקידים:

 מורה מקצועי -
 מורה מחנך כיתה -
 מקצועותרכז  -
 רכז שכבות -
 רכז משמעת -
 רכז בגרות -
 רכז מערכת שעות -
 יועץ -
 מנהל -
 מזכיר -

 כל איש צוות יכול להחזיק מספר תפקידים, ולבחור בכל שלב באיזה תפקיד הוא רוצה לתפעל בכל רגע נתון.

 כמו כן, ביכולת המשתמש לעבור בין שנים ובין בתי ספר שונים.

בדיקות על ידי מכללת אריאל מטעם משרד החינוך, הכולל בין המערכת עוברת מדי מספר שנים תהליך של 

 השאר בדיקות פונקציונליות ובדיקות אבטחת מידע.

 במדריך זה, אנו נעבור על הפונקציות העיקריות הנגישות לצוות בית הספר המשתמש במערכת.
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 כניסה למערכת  2

 https://www.tiktalmid.co.il  יש לגלוש לכתובת:

תגיע למסך ההזדהות. בעוד מספר שבועות תועבר ישירות למסך ההזדהות האחידה של משרד החינוך. עד 

 אז, תגיע למסך הזדהות של תיק תלמיד:

 

 

 

מדובר בשנה הלועזית שבה מסתיימת שנת הלימודים  –כאן תבחר את שנת הלימודים הרצויה )שים לב 

 (.2019, ולכן עליך לרשום 2019הרצויה. כלומר תשע"ט נגמרת ביוני 

 לכניסה. הקלד את שם המשתמש, ואת הסיסמה, ולחץ איקון 

 במידה והסיסמה לא תואמת למשתמש, או ששם המשתמש לא קיים, תקבל הודעה בהתאם.

של גוגל, אשר דורשת ממך לאשר שאינך  captchaשלים, תתחיל לקבל הודעת לאחר מספר נסיונות כניסה כו

רובוט, ולעיתים אף למלא אחר הוראות נוספות שאמורים לוודא שאכן אתה בן אדם, וזאת כחלק ממניעת 

 פריצות למערכת.

שך מספר דקות, ותקבל הודעה בהתאם, לאחר מספר נסיונות כושלים נוספים, המשתמש שלך ייחסם למ

 לל משך הזמן עד לשחרור המשתמש.כו

במידה ואינך זוכר את שם המשתמש ו/או סיסמתך, וכתובת הדוא"ל שלך מעודכנת במערכת, תוכל ללחוץ על 

 לקבלת חלון הלינק 

https://www.tiktalmid.co.il/
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רשום את מספר תעודת הזהות שלך, ולחץ כפתור "שלח לינק לאיפוס סיסמה", אשר ישלח לכתובת הדוא"ל 

 , אימייל הסבר+לינק לאיפוס.שלך כפי שהיא רשומה במערכת

במידה ולא רשומה כתובת האימייל שלך בנתוני המועסקים בתיק תלמיד, תקבל הודעה בנדון, ועליך לפנות 

 למזכירות בית הספר על מנת שתגדיר לך כתובת דוא"ל או לחילופין שתנפיק לך סיסמה זמנית חדשה.

 

המודיע לך שעליך לייצר סיסמה חדשה. בחלון הקלד אחת לחצי שנה, מייד לאחר כניסה תקינה, תקבל חלון 

 את הסיסמה הנוכחית, וכן את הסיסמה החדשה פעמיים.

מתוך  2תווים לפחות, ומורכבת משילוב של לפחות  8הסיסמה החדשה חייבת להיות באורך של  –שים לב 

 הסוגים: אותיות, ספרות, סימנים.

 

ביותר מבית ספר אחד, או שהינך בעל מספר תפקידים ובמידה והינך מלמד לאחר כניסה תקינה למערכת, 

בבית הספר, יתקבל חלון תפקידים, ותידרש לבחור באמצעות איזה "כובע" את מעוניין להיכנס עכשיו. תמיד 

 תוכל לאחר מכן להחליף "כובע" ללא צורך בכניסה מחדש.

 דוגמא:

 

 

התפקיד הרצוי, תגיע למסך הראשי של המערכת, המציג תפריט עליון, המותאם לתפקיד דרכו  לאחר בחירת

 נכנסת, ומסך הודעות מזכירות הרלוונטיות למשתמש הנוכחי.
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 תפריט אישי  3

 התפריט הראשי במערכת, מורכב ממספר רמות, ומאפשר ביצוע מגוון רחב מאוד של פעולות ודוחות.

 יצרנו את התפריט האישי. להלן הנחיות לתפעולו: על מנת להקל על למשתמש,

בתפריט העליון של המסך, התווסף איקון כוכב בצד ימין. לחיצה עליו תפתח תפריט אישי, שהוא יחודי 

 למשתמש/תפקיד.  כלומר משתמש שיש לו תפקיד מורה ומזכיר, יהיה לו תפריט אישי נפרד לכל תפקיד.

 

 האישי לחיצה על האיקון, תפתח את התפריט

 

( וביצע שינויים ושמירה, הוא יקבל את תפריט ע"י איקון כל עוד המשתמש לא נכנס להגדרות תפריט )

 (.דרכו נכנס למערכת בפעם הראשונה ברירת המחדל )בהתאם לתפקיד

 במסך התפריט האישי(: מסך הגדרות תפריט )איקון 

 

היא תתווסף מיידית. אם  –. אם זו אופציית פעולה כאן תוכל להוסיף עוד אופציות לתפריט ע"י לחיצת אופציה

זו אופצייה שמובילה לתפריט משנה, אופציות תפריט המשנה תמלאנה את תיבת הבחירה שמשמאל לתיבה 

 הנוכחית.

 , או לשנות את מיקומן באמצעות החיצים )באמצעות כפתור  בנוסף, ניתן למחוק אופציות קיימות

    .        -ו 

 שמאל למעלה( !!בצד  לא לשכוח לבצע שמירה )איקון 
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 תפריט "כללי"  4

 

 תפריט זה משותף לכל התפקידים, והוא מאפשר כדלקמן:

 

מאפשר הגדרה עצמית של אימייל וטלפון סלולרי, הגדרת התרעות לקבלת מייל  –פרטים אישיים  .א

פנימי, הגדרת קבלת התראות לאפליקציה סלולרית לתלמיד/הורה )עבור מורים שהם גם הורים 

 לתלמידים הלומדים בבתי ספר המשתמשים במערכת תיק תלמיד(, וכן החלפה יזומה של סיסמה.
 

 
 

כולל אפשרות לשלוח לרשימות תפוצה  אלקטרוני פנימי בתיק תלמיד.קבלת ומשלוח דואר  –דואר  .ב

 והתראות לסלולר.  SMSהוק, או מוכנות ושמורות מראש. בנוסף ניתן לשלוח מסרוני -אד

 הסבר מפורט בהמשך.

 

מציג את מסך הודעות המזכירות, המותאמות למשתמש הנוכחי מבחינת תפקידו,  – הודעות מזכירות .ג

 כיתות החינוך שלו, מקצועות שהוא מלמד וכד'.

 

מציג את רשימת התפקידים של המורה בבתי הספר השונים בהם הוא מלמד,  – החלף תפקיד .ד

 ומאפשר "להחליף כובע", בלי הצורך להתנתק ולהתחבר שוב.

 

 מת טפסים המנוהלת על ידי המזכירות, ומאפשר הורדה והדפסה.מציג רשי – טפסים .ה
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 דואר  5

 

 לכתיבת דואל חדש, לחץ "הוסף":

 

 לחץ על כפתור מתאים בשורת "סוג הנמען". שים לב ששורת "אל:" משתנה בהתאם לסוג הנמען.

 אם תבחר בסוג נמען "רשימה" יתקבל מסך גדול ומורכב. נדבר עליו בהמשך.

 הנמען מתוך הרשימה. במקרה של מורה או מנהלה, תוכל לבחור גם את התלמיד הרצוי.בחר את 

 אם תבחר "הורים" ואת התלמיד, יוצגו הוריו, ותוכל לסמן איזה מהם או שניהם.

או  //:httpמלא נושא ותוכן. ניתן לשלוח לינקים לחיצים על ידי רישום לינק באופן מלא, כולל קידומת 

://https:לדוגמא  .  http://www.google.co.il 

לפנימי, לחיצוני )אפשרי רק אם למשתמש המקבל מוגדרת  –באפשרותך לבחור את שיטת העברת הדואל 

 )אם השירות נרכש על ידי בית הספר(. SMSכתובת מייל(, התראה למובייל או הודעת 

י הקלקת כפתור "הוסף קובץ", קליק על "בחר קובץ להעלאה", בחירת אפשר להוסיף קבצים נספחים על יד

 ללחוץ על כפתור "שלח". –מה שנותר  הקובץ ואישורו, רישום תיאור לקובץ ולחיצת כפתור "שמור".

  

http://www.google.co.il/
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 צת "רשימה", המסך יתחלף למסך הבא:במידה ולח

 

מורים ו/או מחנכים ו/או צוות, כאשר כאן תוכל לבנות רשימת נמענים, המורכבת מתלמידים ו/או הורים ו/או 

מכל אוכלוסיה תוכל להגדיר חתך ולהוסיפו לרשימה. אפשר לבצע הוספות/גריעות מהרשימה באופן חוזר עד 

 להגעה לרשימה הרצויה.

 דוגמא:

, ומקצוע: הסטוריה, ואז לחץ כפתור "הוסף לרשימת 4עד  1סמן "תלמידים", חתוך לפי כיתה י עד י, מקבילה 

 , ולומדים הסטוריה, יתווספו לרשימה.4י – 1".  כל תלמידים הלומדים בכיתות ינמענים

ומקצוע:הסטוריה  4עד י 1כעת תוכל להמשיך, לבטל סימון "תלמידים", לסמן "מורים" וגם כאן לחתוך לפי י

 4עד י 1וללחוץ כפתור "הוסף לרשימת נמענים", ובכך ייתוספו כל המורים שמלמדים הסטוריה בכיתות י

 לרשימה, וכן הלאה.

שלומדים אזרחות, כך שהתלמידים שיישארו ברשימה יהיו רק  4י – 1אפשר גם לגרוע מהרשימה תלמידי י

 שלומדים הסטוריה ואינם לומדים אזרחות. 4י – 1תלמידים מכיתה י

 ברשימה שנוצרה אפשר לעבור ולגרוע נמענים באופן בדיד על ידי סימונם ולחיצת "מחק מסומנים".

 רשום נושא, תוכן, ושלח. –כשאתה מרוצה 

לחץ על "שמור רשימה", ובחלון שיתקבל, בחר רשימה  –אתה יכול לשמור את הרשימה לפעמים הבאות 

 קיימת לדריסה, או הקלד שם רשימה חדש.

 לחץ "טען רשימה" ובחר. –לטעינת רשימה קיימת 

נמענים ברשימה, להם תוכל לבצע "העתק", כפתור "ייצא רשימה" פותח חלון עם כל כתובות האימייל של ה

 וכדומה. GOOGLE MAILאו  OUTLOOK -בתוכנת ה BCCולהדביק לתוך שדה 

  



6021049-04, טל' 17905הסוללים  323ת.ד.  –פרוטר מערכות מידע בע"מ  11  
 

 קריאת דואר

לחץ על השורה הרצויה. פירוט ההודעה יופיע בתחתית המסך. הקלקה כפולה על שטח פירוט ההודעה, 

 האדום. X -או לחיצת ה ,Escממנו תוכל לצאת בהקשת מקש  –יפתח את ההודעה על חלון מלא 

 שאר הפעולות במסך הדואר הן טריוויאליות:

  עבור שורת דואר צבועה, יפתח את חלון השב שדומה מאוד לחלון "הוסף", ויכלול ציטוט של  –השב

 הודאר הנכנס. הוסף את תשובתך ולחץ "שלח".

 

  עבור שורת דואר צבועה, יפתח את חלון "העבר" הכמעט זהה לחלון "הוסף" כלל ההבדל  –העבר

 הוא שהטקסט של המייל כבר קיים, כולל קבצים נספחים. בחר יעד והקלק "שלח".

 

  מסמן/מאפס סימון של כל שורות פריט הדואל המוצגים במסך. –סמן כולם / בטל סימון כולם 

 

  המייל המסומנים.מוחק את דברי  –מחק מסומנים 

 

  יעבור את המיילים המסומנים אל  –יציג חלון לבחירת ספריית היעד, ולאחר אישור  –העבר מסומנים

 ספרייה זו.

 

  מבצע רענון של המסך –בדוק דואר 

 

  מאפשר הוספת/מחיקה של ספריות נוספות מעבר לסטנדרד )נכנס,נשלח,פח  –ניהול ספריות

 אשפה(.

 

  צבועה, יפתח חלון בפורמט הדפסה של המייל. לחץ עליו מקש ימני של כפתור "הדפס" על שורה

 העכבר, ובחר "הדפס".

 

  מאפשר החלפה של הספרייה הנוכחית. –פקיד בחירה המופיע בצד ימין 
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 תפריט מורה מקצועי  6

 

 כל המורים מוגדרים כמורים מקצועיים, ולכן יש להם גישה לתפריט זה.

 כיתה, יקבלו בנוסף את תפריט "מורה מחנך" עליו יוסבר בהמשך.מורים הרשומים גם כמחנכי 

 התפריט מכיל את האופציות הבאות:

  יפתח תפריט המאפשר טיפול באירועי ציון, וחישובי ציונים. –אירועי ציון 

  יפתח תפריט המאפשר הזנת ציונים במספר שיטות. –הזנת ציונים 

  ועדכון דיווחי משמעת, כולל חיסורים ואיחורים.יפתח תפריט המאפשר הזנת  –הזנת אירועי משמעת 

  יפתח תפריט המאפשר הפקת מגוון דוחות, על משמעת וציונים שהמורה הזין, כולל  –דוחות

 בגרויות.

  ממשק שמאפשר לך גישה לכל התלמידים בקבוצות הלימוד שלך, ומפרט את כל  –כרטיס תלמיד

 אותן אתה מלמד.שקשור לקבוצות הלימוד  –המידע הרשום על התלמיד 

  ממשק המציג באופן רוחבי על המסך את ציוני ומשמעת התלמיד בקבוצות  –כרטיס תלמיד רוחבי

 הלימוד שאתה מלמד, תוך איפשור לשנותם במיידי, כולל חישוב מחדש של ציוני סוף תקופה.

  שתף המקום בו תוכל לרשום הערות, ולהעלות מסמכים, הקשורים לתלמיד ספציפי, ול –תיק אישי

אותם עם מורים וצוות, וכן לקרוא הערות ומסמכים שמורים אחרים העלו ואשר אתה מסומן במורשי 

 הקריאה להם.

  כולל  –יפתח תפריט המאפשר טיפול במערכת השעות, הזנת ועדכון של יומן המורה  –יומן מורה

דוחות יומן, וטיפול  –קיום השיעור, תוכן השיעור, שיעורי בית, חומרי לימוד, ודיווח משמעת. כמו כן 

 בקבוצות פרטניות )הקמה, שיבוץ במערכת השעות, שיוך תלמידים(.

  וכן הקמת שיעורי בית יפתח תפריט המאפשר העלאת קבצים למקצוע/קבוצת לימוד –חומרי לימוד ,

 לקבוצת לימוד עם העלאת מסמך עליו התלמידים פותרים, ומעלים אותו חזרה פתור אל המורה.

 מאפשר תכנון לוח מבחנים לקבוצות הלימוד לתקופה.  –חנים בניית לוח מב 

  מדפיס את רשימת תכנון לוח מבחנים. –דוח לוח בחינות 

  מאפשר העלאת טפסים לאוכלוסיות יעד, כולל הגדרת התלמידים. –ניהול טפסים 

 

 מרכזים.כל האופציות דלעיל נגישות גם לרכזי מקצוע, בכפוף לגישה רק לקבוצות הלימוד אותן הם 

 כל האופציות דלעיל נגישות למזכיר בית הספר, בתוספת חיתוך לפי מורים.
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 אירועי ציון  7

 טיפול באירועי ציון –אירועי ציון  –תפריט מורה מקצועי 

 על מנת שנוכל להזין ציונים לאירוע כלשהוא )בוחן, בחינה, סוף תקופה( , יש ראשית להקים את אירוע ציון זה.

 ייפתח:להלן המסך ש 

 

 ., בחר קבוצת לימוד ותקופת לימוד, ולחץ כפתור להוספת אירוע ציון

 יופיע המסך הבא:

 

אם הגעת למסך זה לאחר בחירת קבוצת לימוד, היא תיבחר אוט' בשדה "קבוצת לימוד". אחרת עליך לבחור את 

 הקבוצה הרצויה.

ירוע החופשי הבא עבור אותה קבוצה, במסגרת מספר ארוע נשלף אוטומטית לאחר בחירת קבוצת הלימוד, כמספר הא

 (.1-49"רגילים" שהוגדר בבית הספר )בד"כ  -טווח מספרי האירועים ה

עבור סוף  90-93 -עבור אירוע יום הורים, ו 80מקובל בד"כ עבור אירועי מבחן מיפוי,  50-59טווח אירועים 

 תקופה/שנה.

 ותאור הארוע "תקופתי סופי". 91קופה" אשר יקבע מספר ארוע לחץ כפתור "ארוע סוף ת –אם זהו אירוע סוף תקופה 

 במידה וזה אינו אירוע סוף תקופה, עליך לבחור את סוג הארוע מתוך הרשימה.

כעת, מלא את משקל הארוע עבור שקלול לציון סוף תקופה, התאריך בו האירוע יקרה, ותאריך החזרה צפוי. סמן 

יקבלו נוטיפיקציה על רישום הציון והוא יהיה מוחבא מהם, עד שתחליט "חסום לתלמידים" על מנת שתלמידים לא 

 לפרסם.

 באפשרותך לאפשר הערת מלל חופשי כחלק ממילוי הציונים לארוע.

 לשמירת הארוע החדש וסגירת החלון. לחץ על איקון 
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חוץ על כפתור "נושאי מיפוי". , עליך לבחור "סוג ציון למרכיב" את הערך "נקודות", ללמבחן מיפוי** במידה וזה אירוע 

 יתקבל החלון הבא:

 

 כאן תקים את רשימת הנושאים למיפוי, ותבחר להם צבעים.

 לאחר השמירה, תלחץ על כפתור "מרכיבים", ובמסך שיפתח:

 

 תרשום את רשימת השאלות שבמבחן המיפוי, תגדיר לה ניקוד מקסימלי, ותשייך כל אחת מהן לנושא.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

רלוונטי בד"כ לבתי ספר יסודיים, ועבור אירועי סוף תקופה/שנה. במידה וזה  עם מרכיבים.** באפשרותך ליצור אירוע 

 "מרכיבים".בחר סוג ציון למרכיב, ולחץ על כפתור  –רצונך 

 

כאן תמספר ותרשום את מרכיבי האירוע, כולל משקל )או ניקוד( באמצעותו התוכנה תחשב את הציון המשוקלל של 

 האירוע עצמו.
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 .בחר חתך ממסך חתך זה, ולחץ כפתור  להצגת אירועי ציון קיימים,

 ביצוע קליק עם העכבר.במקלדת בזמן  CTRLניתן לבצע בחירה מרובה על ידי לחיצת כפתור  -** שים לב 

 יתקבל המסך הבא:

 

 בתחתית המסך(.  כאן ניתן לעדכן אירוע קיים או למחוק אותו, וכן להוסיף אירוע ציון חדש )מאיקון 

 .הקלק על איקון  –לבחירת חתך אחר 

 וע.לחיצה על שורה, תפתח חלון עדכון, בו תוכל לעדכן את פרטי האירוע. מבנה החלון זהה לחלון הוספת אר

 לא לשכוח לשמור לפני היציאה !!

 

 בסיום הקמת אירוע / אירועי ציון, תוכל לעבור להזנת ציונים. ראה פרק "הזנת ציונים".

 

 חישוב ארוע סוף תקופה  8

 

 

סופי. סמן "כולל העתקת -כאן תבחר את תקופת הלימוד ואת הקבוצות בהן תרצה לחשב את הציון התקופתי

 שיודפס בתעודה. 91סופי" על מנת להעתיק את תוצאת החישוב אל אירוע -תקופה-סוףהציון הסופי לאירוע 
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 הזנת ציונים  9

 הזנת ציונים לארוע –הזנת ציונים  –תפריט מורה מקצועי 

 יתקבל מסך חתך הבא:

 

פה תוכל לבחור קבוצת לימוד ותקופה, ואז תתמלא רשימת אירועי ציון קיימים ותוכל לבחור אחד מהם 

 בהקלקה כפולה, פעולה שתפתח את חלון הזנת הציונים

שים לב שניתן גם מכאן להוסיף אירוע חדש )לחץ כפתור "הוסף"( או לערוך פרטי אירוע קיים )בחר אותו 

 בהקלקה יחידה, ולחץ כפתור "ערוך"(.

 .ת איקון במידה ומדובר באירוע שכבר מילאת לו ציונים, ניתן להדפיס טופס מסכם לבחינה, על ידי הקלק

 להלן מסך הזנת ציונים:

 

אפשר לשלוט באמצעות  ENTER)על כיווני התנועה עם מקש  ENTER -כאן תוכל לנווט עם חיצים, או מקש ה

 שבראש המסך. פקד 

 הקלקה כפולה בשדה "היגד", תפתח את רשימת ההיגדים המותאמת למקצוע הבחינה
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 חלק ממילים המופיעות בו, בשדה הלבן שבראש החלון.שים לב שאפשר לאתר היגד רצוי על ידי הקלדת 

 הקלק על ההיגד הרצוי. –לבחירת ההיגד 

 ניתן להקליד כאן מלל קצר, או לבצע הקלקה כפולה בתוך השדה, לקבלת חלון גדול יותר. –מלל חופשי 

 שיפתח את חלון בחירת ** אפשר לשלוף מספר היגדים לתוך שדה המלל החופשי, באמצעות איקון 

 ההיגדים. לאחר בחירת ההיגד תוכנו יישלף לתוך שדה המלל החופשי היכן שהסמן היה ממוקם.

 !!! ** לא לשכוח לשמור על ידי הקלקת איקון 

והמשך לפי ההנחיות בחלון  ** ניתן לשתול קוד היגד מסויים לכל התלמידים על ידי הקלקת איקון 

 שייפתח.

 ** להלן דוגמא של טופס מסכם לבחינה:
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 ארועים פרהזנת ציונים למס  10

 הזנת ציונים למס. ארועים –הזנת ציונים  –תפריט מורה מקצועי 

 יתקבל המסך הבא:

 

 בחר קבוצת לימוד, תקופה, ותתקבל רשימת ארועי ציון.

 .בחר את ארועי הציון שברצונך לראות ו/או לעדכן. סמן למטה את "ציון מילולי" אם רלוונטי, והקלק איקון 

 יתקבל מסך הבא:

 

בד"כ אירועים  –כאן תוכל לראות ציונים והיגדים של אירועי עבר, ולתקן / להקליד ערכים לאירועים חדשים 

 מסכמים.

זו תצוגה נוחה מאוד במיוחד לאחר הפעלת חישוב ממוצע ציונים אל אירוע סיכומי כלשהו, ואז מעבר על 

 יצוע תיקונים נקודתיים.הציונים המחושבים עם רפרנס של ציוני המקור, וב

 הקלקה כפולה בשדה "מילולי" יפתח את חלון בחירת היגדים, בדומה להזנת ציונים לארוע. –שים לב 
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 למיפוי ציונים הזנת  11

 

 .למיפוי ציונים הזנת -- ציונים הזנת -- מקצועי מורה תפריט

 .הימנית בטבלה הרצויה הלימוד קבוצת את בחר

 עליו ולחץ(, המקצוע לרכז/  למזכירות להודיע נא - מופיע לא אם) המיפוי אירוע את" ציון אירועי" בעמודת בחר

 :דלהלן מסך יתקבל(.  קליק-דבל) כפולה בהקלקה

  

 .האירוע של הרכיבים במסך הגדרתם כפי שאלות ומספר, הרלוונטית התלמידים רשימת עם - כמובן

 .לשאלה המותר המקסימאלי הניקוד ומתחתיו, השאלה מספר מופיע עמודה בכל - לכותרת לב שימו

 לשדה משדה מעבר תוך, ציונים להקיש והחלו, הראשון התלמיד בשורת הראשונה השאלה של בעמודה עימדו

 להגדרת בהתאם) חוקי ציון הזנת אוכפת שהמערכת לב שימו . ENTER -ה לחצן או TAB   לחצן באמצעות

.  להמשיך תוכלו ולא התראה תקבלו, המותר מהמקסימום גבוה ניקוד מסוים בתא תקלידו שאם כך(, המרכיבים

 .שורה באותה התאים סכום את ומשקפת מתעדכנת" סופי" עמודת, תא מכל שביציאה לב שימו, כן כמו

, האפור הדיסקט כפתור באמצעות, דקות 10 כל שמירה לבצע מומלץ.  התלמידים כל ציוני את והקלד המשך

 .אפשרית תקשורת תקלת עקב עבודה אובדן למניעת

 .(משמאל למטה האפור הדיסקט איקון באמצעות - כרגיל) שמור - בסיום

 שאלה משדה יציאה בעת מתעדכן אינו הסופי שהציון או, כלשהיא בשאלה ציון על הגבלה ואין במידה - לב שים

 לגשת, עבודתכם את לשמור עליכם. משקל להם הוגדר שלא( מרכיבים) שאלות שיישנן כנראה אזי, כלשהיא

 המשקל שדה את ולתקן, אליו ולהיכנס האירוע את לאתר", הצג" כפתור, ציון באירועי טיפול - ציון לאירועי

 .הכיתות בשאר לתיקון שידאג מנת על המקצוע לרכז כך על להודיע יש כן כמו. הריק

 המיפוי על דוחות להפיק לגשת ניתן - שסיימת לאחר
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 הזנת ארועי משמעת  12

 הזנת ארועי משמעת: –תפריט מורה מקצועי 

 הזנת ארועי משמעת לקבוצת לימוד שלמה, לתאריך/שעה. –"הזנת פרוט ארועי משמעת"  .1

קבלת רשימת רישומי משמעת לקב.לימוד על טווח תאריכי רישום,  -"עדכון פרוט ארועי משמעת"  .2

 ועדכונם/ביטולם/הצדקתם.

 לתלמידי קבוצת לימוד. הזנה כמותית –"הזנת ריכוז ארועי משמעת"  .3
 מאפשר איתור מהיר של תלמיד בודד וביצוע רישום משמעת. –"הזנת אירוע משמעת בדיד"  .4

 

 הזנת פרוט ארועי משמעת  13

 

 בחר קבוצת לימוד, ותקופת לימוד.

בחר תאריך לדיווח, ושעה.  נתונים אלה ישוכפלו לתוך שורות התלמידים. אם לא תמלא כאן, ניתן יהיה למלא 

 אותם בכל שורה, ובכך לאפשר רישום ארועים במספר תאריכים שונים.

 להמשך למסך הבא: הקלק איקון 

 

 להצדקה+סיבה ו/או רישום הערה. במסך זה תוכל לסמן אירועי משמעת, להקליק איקון 

  -במידה וברצונך לרשום לאותו תלמיד ארוע משמעת נוסף ביום/שעה אחרים, תוכל ללחוץ על כפתור ה

 בצד שמאל, אשר ישכפל את השורה )מלבד שדה "שעה"(.

 לא לשכוח לשמור !!
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 עדכון פרוט ארועי משמעת  14

 

 . יתקבל מסך הבא:בחר קבוצת לימוד, תקופת לימוד, ואופציונלית טווח תאריכים, והקלק איקון 

 

הלימוד/טווח המכיל את רשימת כל רישומי המשמעת שנעשו במסגרת קבוצת הלימוד שסומנה בתקופת 

 תאריכים הרצוי.

 אתר את הרישום הרצוי לעדכון או ביטול או הצדקה, ובצע את הפעולה הרצויה.

 לא לשכוח לשמור !! –לסיום 
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 הזנת ריכוז ארועי משמעת  15

 

לחוץ(,  CTRLבחר קבוצת לימוד, בחר ארוע משמעת אחד או כמה )הקלק על סוג ארוע משמעת כאשר מקש 

 בחר תקופה, ומלא תאריך רישום. 

לקבלת המסך  הערה, יש לסמן את תיבות הסימון המתאימות. לחץ -על מנת שיוצגו גם שדות מוצדק ו

 הבא:

 

 עמודות. 2מאחר וסימנתי את תיבות הסימון מוצדק, אזי לכל סוג ארוע משמעת, יופיעו 

 כמות המוצדקים מתוכם. –שניה  כמות כוללת לדיווח.  עמודה –עמודה ראשונה למקצוע 

 לא לשכוח לשמור !!

 

הנתונים יופיעו כבר במסך זה,  –במידה וכבר דווחו רישומי משמעת כמותיים לתלמידים בקבוצת הלימוד 

 וניתן יהיה לעדכן/למחקם.
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 הזנת אירוע משמעת בדיד  16

 

 , ייפתח המסך הבא:לפי כיתהאם תבחר לאתר תלמיד 

 

 דבר שיגרום לתיבה המשולבת "בחר תלמיד" להתעדכן לרשימת תלמידי הכיתה שנבחרה.כאן תבחר כיתה, 

בחר תלמיד, קבע תאריך ושעה, בחר קבוצת לימוד, סוג הארוע. ניתן לפי הצורך לרשום הערה, ולציין 

 –מוצדקות וסיבת הצדקה. במידה ובקבוצת הלימוד/תאריך/שעה/תלמיד/סוג אירוע כבר יש רישום משמעת 

 ו ההערה וההצדקה, וביכולתך לעדכן או לבטל )על ידי סימון "מחק דיווח ?"(.יישלפ

 אל תשכח לשמור !!

 

 , ייפתח המסך הבא:לפי תלמידאם תבחר לאתר תלמיד 

 

 בחר תלמיד, מלא את הנתונים הנדרשים, ולחץ "שמור".
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 מורה מקצועי דוחותרשימת   17

 להלן רשימת דוחות מורה מקצועי:

 אלפון כיתה 

 פרוט קבוצות לימוד 

 ריכוז ציונים 

 פרוט ציונים היגדים הערות ומרכיבים 

 דוחות מיפוי 

 ארועי משמעת סיכומי 

 ארועי משמעת מפורט 

 דוח פרוט אירועי משמעת לקב. לימוד 

 דוח התאמות 

 דוח בגרויות 

 תוכן קבוצות לימוד 

 

 דוחות למסמך זה.פירוט כל דוח ודוח, כולל מסכי חתך מקדימים ודוגמאות פלט, יופיע בנספח 
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 כרטיס תלמיד  18

 כרטיס תלמיד –תפריט מורה מקצועי 

 כרטיס תלמיד –תפריט מורה מחנך 

 יתקבל מסך כדלקמן:

 

 מורה מקצועי יוכל להציג כרטיסי תלמידים בכל קבוצות הלימוד שהוא מלמד.

 מורה מחנך יראה כרטיסי תלמידים של כיתות החינוך שלו.

עים שוטפים ותקופתיים, רישומי ארועי משמעת )באופן סיכומי או מפורט(, וציוני הכרטיס מציג ציוני אירו

 בגרות.

 ניתן למקסם כל אחד מהחלקים, על ידי הקלקת כפתור "מסך גדול" בחלק הרצוי להגדלה.

בלחיצת כפתור "תיק אישי" ניתן לגשת לתיק האישי של התלמיד, בו ניתן לרשום הערות על התלמיד, 

 , באופן חסוי, תוך קביעת בעלי התפקיד החשופים אליו.ולהעלות קבצים

 באמצעות כפתור "בחר אירועי ציון להצגה" ייפתח חלון בו ניתן לקבוע אלו ארועי ציון להציג:

 

 באמצעות כפתור "אקסל". –זה רלוונטי במיוחד עבור הדפסת כרטיס התלמיד 

 תרצה להפיק:בלחיצת כפתור "אקסל",  יופיע מסך מקדים בו תגדיר מה 
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 סמן את הנתונים המעניינים אותך, והקלק על האיקון המתאים להדפסה / יצוא לאקסל.

 

"הדפס כיתה שלמה", אשר  –אם פתחת את כרטיס התלמיד דרך תפריט מחנך כיתה, יופיע כפתור חדש 

שבכיתה, לכל  יפתח את החלון הקודם לסימון הנתונים המעניינים אותך, אך ידפיס אותם עבור כל התלמידים

 תלמיד בדף נפרד.

 

 ** כפתור "תמונה" יציג את תמונת התלמיד.
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 כרטיס תלמיד רוחבי  19

 

 

כאן תוכל לבחור תלמיד מתוך קבוצות הלימוד שאתה מלמד, ולראות את כל ציוניו ודיווחי המשמעת במסגרת 

 קבוצות הלימוד שלך.

 "שמור" )אם יש לך הרשאה לכך( הנתונים יישמרו.תוכל לשנות ציונים ולרשום היגדים במיידי, ובלחיצת 

מסך זה שימושי ביותר עבור ישיבות פדגוגיות, בהן מחנך הכיתה וצוות מורים מקצועיים עוברים על תלמידי 

 הכיתה, רואים את כל ציוני התלמיד בכל קבוצות הלימוד שלו, דנים, ולפי הצורך מבצעים תיקונים.
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 תיק אישי  20

 תיק אישי, תידרש לאשר זהותך באמצעות מסרון.בגישה ראשונה ל

 לשם כך יופיע המסך הבא:

 

 המסך יופיע רק אם מספר הטלפון הסלולרי שלך רשום במערכת, אחרת תקבל הודעה בנדון.

 לחץ על כפתור "שלח מסרון".  –במידה ומספר הסלולרי תקין 

 מת קוד".רשום את הקוד שקיבלת בשדה המתאים, ולחץ "א –בעת קבלת המסרון 

 תועבר למסך תיק אישי: –במידה והקוד תקין 

 

כאן תבחר את התלמיד שאתה רוצה לראות את רשימת ההערות והמסמכים שאתה מורשה לראותם ו/או 

 "כולם". -אתה בעצמך העלית, או תבחר ב

 . לחץ עליו לקבלת חלון עדכון.יופיע לך איקון  –היכן שאתה מורשה עדכון 

 . יופיע המסך הבא: לחץ על כפתור  –להוספה 

 

 בחר תלמיד מהרשימה, מלא הערה, העלה מסמכים לפי הצורך, סמן מורשי צפיה ושמור.
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 מערכת שעות  21

כעקרון, מערכת השעות נקלטת מתוך תוכנת תכנון מערכת שעות, בתחילת שנת הלימודים לאחר סיום 

 הקמתה. 

לבניית מערכת שעות, הן המזכיר והן המורים יכולים להקים את במידה ובית הספר אינו עובד עם תוכנה 

 המערכת ישירות בתיק תלמיד.

 מערכת שעות –יומן מורה  –תפריט מורה מקצועי 

 .שיבוץ ראשוני של מערכת השעות

 ."< "מערכת שעות-< "יומן מורה" -א. היכנס למערכת השעות ע"י תפריט "מורה מקצועי"  

 .כת שעות שבועית ריקהב. יתקבל בפניך מסך מער 

 

 

 :ג. בחר תא לשיבוץ על ידי לחיצת עכבר עליו.  ייפתח מסך השיבוץ, שבכותרתו היום והשעה הרצויים 

   

 ד. פתח את תיבת הגלילה לבחירת קבוצת לימוד רצויה, ולחץ על כפתור "אשר הוספת וסיים". המסך  

 .יופיע בתא הנכון ייסגר, והשיבוץ              

 .עד לסיום שיבוץ המערכת 4+  3חזור על סעיפים ה.  

 

 המערכת, לחץ על כפתור  להדפסת

 , לחץ על כפתור לשמירה באקסל

 לחץ על כפתור  - ליציאה
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 מחיקת תוכן התא , או תיקון קבוצת הלימוד בתא, שנרשמה בטעות -מחיקת שיבוץ שגוי 

 .עכבר עליוא. בחר את התא המשובץ שאתה רוצה למחקו, על ידי לחיצת  

 :ב. ייפתח חלון השיבוץ כדלקמן 

  

 .שים לב שבחלקו העליון של חלון זה, מופיע השיבוץ הנוכחי

  שמשמאל לשורה, ואח"כ על כפתור  לחץ על כפתור  -ג. למחיקתו  

 .שבתחתית החלון לסגירתו              

 הינה תיקון שגיאה שלך, לחץ/י ד. לשינוי קבוצת הלימוד לקבוצת לימוד אחרת, כאשר מטרת השינוי  

  .שמשמאל לשורה. הפרטים יועתקו לחלקו התחתון של החלון על כפתור                

  

 ה. שנה/י את קבוצת הלימוד על ידי תיבת הגלילה, לחץ כפתור "שמור שינויים", וסגור את החלון  

 שבתחתית המסך. באמצעות כפתור                
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 מורהיומן  22

 יומן מורה יומי –יומן מורה  –תפריט מורה מקצועי 

 

 תוכל לעבור ליום הרצוי באמצעות בחירת תאריך, מילוי תאריך, או דפדוף קדימה/אחורה באמצעות החיצים.

לחץ על תיבת סימון "בוצע" שבכותרת הטבלה. פעולה זו תסמן את כל  –ראשית, אם ביצעת את השיעורים 

 השיעורים כבוצעו.

לחץ על תיבת סימון "לא בוצע", ובחר מתיבת הגלילה "סיבה" של אי הביצוע. הסימון  –ידה ולא ביצעת במ

 והסיבה ישוכפלו על כל השיעורים באותו יום.

הקלקה  –בשיעורים שבוצעו, תוכל למלא את תוכן השיעור ואת שיעורי הבית, בעמודות המתאימות. שים לב 

 כפולה בתוך התא תפתח חלון הרחבה.

*** בתוכן שיעור ושיעורי בית, תוכל להכניס גם קיצורי דרך לאתרים אינטרנטיים, על ידי רישום כתובת 

. התלמיד יוכל https://www.google.com. לדוגמא :  https//:או  http//:אינטרנט באופן מלא, כולל קידומת 

 ח בחלון נפרד.להקליק על הלינק והאתר ייפת

בתא "חומרי לימוד" הקלקה כפולה תפתח חלון בו תוכל להעלות מספר קבצים כרצונך. התחל העלאה חדשה 

  -על ידי הקלקת איקון ה

 

 בחזרה ממסך חומרי הלימוד, יתדכן תוכן תא "חומרי לימוד" בשמות הקבצים שהועלו.

  

https://www.google.com/
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תדווח אירועי משמעת כגון הקלקה כפולה בתא "אירועי משמעת" תפתח חלון באמצעותו 

 איחור,חיסור,הפרעה, וכן אירועים חיוביים כגון "תרם לשיעור" וכד'

 

תוכל לפתוח חלון בו ניתן  לכל תלמיד, סמן את אירועי המשמעת הרלוונטיים. באמצעות לחיצה על אייקון 

 לעדכן:

 

 מוצדק 

 סיבת הצדקה 

 .הערת מלל חופשית 

 לדוגמא לא ניתן לסמן חיסור וגם אירוע נוסף לאותו תלמיד.  –ס ישנם אירועי משמעת שיש ביניהם יח

בנוסף, ניתן להגדיר ברמת בית הספר תגובות אפשריות לכל אירוע משמעת, ואז המורה יוכל לבחור את 

 התגובה שהגיב לאירוע )הוצאה מהשיעור, שליחה למזכירות, השעיה(.

 

"אירועי משמעת" יתמלא בתלמידים ורישומי בסיום ההזנה ושמירת המסך, תחזור למסך היומן, ותא 

 המשמעת שלהם.
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כאשר בשלב מאוחר יותר, תקליק כפול על תא "אירועי משמעת" שיש בו תוכן, תעבור למסך "עדכון רישום 

 משמעת":

 

פה תוכל לרשום הערה, להגיב תגובה )אם קיים ברמת בית הספר(, להצדיק ולבחור סיבת הצדקה, או בכלל 

 שום.לבטל את הרי

 לחץ על כפתור "עבור להוספה". –על מנת להוסיף רישומי משמעת חדשים 

 

 משמעת נרשמת למסד הנתונים בעת לחיצת כפתור השמירה במסך המשמעת המתאים. –** שים לב 

 ** גם חומרי לימוד נשמרים מייד עם העלאתם / עדכונם / מחיקתם.

השמירה במסך היומן. אם תבקש לצאת באמצעות  ** תוכן שיעור ושיעורי בית נשמרים בעת לחיצת כפתור

האדום, או לעבור לתאריך אחר, תקבל התראה שקיימים עדכונים, ותוכל לבטל או לשמור אותם,  X -איקון ה

 אולם אם תצא באמצעות הקלקה על אופציית תפריט עליון כלשהיא, נתונים אלה יאבדו.

 

 ה אצל התלמידים הלומדים בקבוצות לימוד אלו.כל הפרטים שנרשמים ביומן מורה, יהיו ניתנים להצג
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 ניהול קבוצות פרטניות  23

 ניהול קבוצות פרטניות –יומן מורה  –תפריט מורה מקצועי 

 יתקבל מסך הבא:

 

כאן תוכל להקים קבוצה פרטנית, על ידי בחירת שורה ריקה, הגדרת מקצוע ורישום תיאור הקבוצה, לתת לה 

 )התקופה בה היא תהיה פעילה עם אותה קבוצת תלמידים(.טווח תאריכי פעילות 

 בעמודת "תלמידים" הקלק כפול, וייפתח חלון לאיתור והוספת תלמידים לקבוצה:

 

בחלון זה, חלקו העליון מראה תלמידים שכבר משובצים, וחלקו התחתון מאפשר איתור תלמידים, סימונם 

( התלמיד, ו/או כיתה, ו/או מקבילה. כפתור "חפש" יציג והוספתם לקבוצה. תוכל לאתר לפי שם )או חלק משם

 רשימת תלמידים מתאימים לחתך. סמן את המבוקשים ולחץ כפתור "הוסף" להוספת לקבוצה הפרטנית.

 האדום שמימין לשמם בחלק העליון של החלון. X -לגריעת תלמידים שכבר הוספת לקבוצה, לחץ על ה

 ן ייסגר, ושדה "תלמידים" יעודכן ברשימת שמותיהם.לא לשכוח לשמור את השיבוץ ! אז החלו

שבתחתית המסך, וכעת  לאחר החזרה למסך הקבוצות הפרטניות, שמור תכולת המסך על ידי איקון 

 תוכל לשבץ את הקבוצה הפרטנית במסגרת מערכת השעות שלך.

 בעמודת מע' השעות. XXXלחץ על כפתור  –לשם כך 
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 ייפתח חלון כדלקמן:

 

 מערכת השעות הנוכחית. המציג את

 לחץ על התא/תאים לתוכו תרצה לשבץ את הקבוצה הפרטנית.

 בתאים שהקלקת, תופיע הקבוצה הפרטנית על רקע אדום:

 

 הקלקה נוספת על תא צבוע, תבטל את השיבוץ.

 לא תוכל לגעת בתא שמשובצת בו קבוצת לימוד רגילה ! –שים לב 

 כל קליק נשמר מיידית למסד הנתונים –יבוץ אין צורך לשמור באופן מפורש את מסך הש

 

ניתן ללחוץ על כפתור "עבור למערכת השעות" לקבלת המסך הרגיל לטיפול במערכת  –במקום או בנוסף 

 השעות, אשר יאפשר לך פעולות נוספות ונרחבות יותר מבחינת השיבוץ במערכת השעות.
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 דריך זה.ראה פרק קודם במ –הסבר איך עובדים במסך מערכת השעות 

 

 ** מרגע שנוצרה קבוצה פרטנית, היא תופיע גם ביומן מורה, שם תוכל לדווח תוכן פגישה, משמעת וכד'.

 ** כאשר נגמרת קבוצה, חזור למסך ניהול קבוצות פרטניות, בחר שורה ריקה הבאה, וחזור על התהליך.

אחרת לא תוכל לשבצן על גבי מערכת ** יש לוודא שלא תהיה חפיפת תאריכים בין קבוצות פרטניות שונות, 

 השעות באותו יום/שעה.
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 תפריט מורה מחנך כיתה  24

מחנך כיתה יכול באמצעות המערכת לצפות במידע מסוכם ומפורט על כל תלמידי הכיתה, וכן מידע פרטני על 

 אחד אחד בנפרד.

 להלן תפריט מורה מחנך כיתה:

 

 ך יכול לשנות ציונים גם שלו וגם של מורים אחרים תונים: בכפוף להגדרות בית הספר, מחנהזנת נ

 שמלמדים את תלמידי כיתת החינוך שלו, במספר אופנים:
o  במבנה של תעודה. –הזנת ציונים לתלמיד 
o  ראה פרק קודם. בדומה למורה מקצועי, רק לתלמידי כיתת החינוך. –הזנת ציונים לארוע 

  מקדים ודוגמאות פלט בנספח הדוחות במדריך דוחות: להלן רשימת הדוחות. פירוט הדוחות, חתך

 זה:
o אלפון כיתה 
o )חלוקה בין קבוצות לימוד )כולל סדין 
o ציונים 
o דוח ציונים צבעוני 
o דוח ציונים רוחבי 
o פרוט ציונים הגדים הערות ומרכיבים 
o דוח ממוצעי כיתות לנושאי מיפוי 
o משמעת סיכומי לכיתה 
o ארועי משמעת סיכומי 
o ארועי משמעת מפורט 
o  פירוט ארועי משמעת לכיתהדוח 
o תוכן קבוצות לימוד 
o הדפסת תעודות פנימיות 
o ציוני בגרות לשאלון לפי כיתה 
o ריכוז ציוני מגן+בחינה לכיתה 
o מכתבים 
o הדפסת תעודה 
o דוח התאמות 

 כרטיס תלמיד 

 כרטיס תלמיד רוחבי 

 מוסבר במסגרת פרק קודם עבור מורה מקצועי – תיק אישי 

 הליכות 

 הערות מחנך 

 מאפשר לבחור מועד+שאלון ולקבל את רשימת ההתאמות של תלמידי  – חינות בגרותהתאמות לב

 כיתת החינוך למועד+שאלון זה.

 מראה באופן מרוכז את הבחינות שתוכננו לתלמידי כיתת החינוך. – לוח בחינות כיתתי 

 מאפשר לצפות, לדווח, ולהקים השעיות לתלמידים. – מעקב השעיות 

 מוסבר במסגרת פרק קודם עבור מורה מקצועי - ניהול טפסים 

 פעילויות 
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 הזנת ציונים לתלמיד  25

 

במסך שיפתח, תבחר כיתת חינוך, תבחר תלמיד, תבחר את מבנה התעודה )הפנימית( שלפיה תרצה לקבל 

 את טופס הזנת הציונים, ואז לחץ "גש להזנה".

 

 הנומרי לפתיחת חלון עזרה, ורשום מלל חופשי.קליק בשדה -הקלד ציונים, רשום קודי היגדים או דבל

 אל תשכח לשמור !!
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 )מחנך כיתה( כרטיס תלמיד  26

סעיף זה כבר פורט במסגרת פרק קודם של מורה מקצועי, אולם הוא משמעותי הרבה יותר עבור מחנך 

היחסי בכיתה, וכן כיתה, מאחר והוא נותן תמונה מלאה של כל ציוני התלמיד בכל מקצועותיו, כולל מיקומו 

 את כל רישומי המשמעת שנרשמו לו על ידי כל המורים המלמדים אותו.

דף לכל תלמיד, המכילים את כל המידע עליו בכפוף  –בנוסף, כמחנך כיתה ניתן להפיק דוחות ציונים אישיים 

 להגדרות שמבצע המחנך במסך המקדים.

 

 )מחנך כיתה( כרטיס רוחבי  27

במסגרת פרק קודם של מורה מקצועי, וגם כאן הוא משמעותי הרבה יותר עבור מחנך גם סעיף זה כבר פורט 

 כיתה. להלן דוגמה:
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 הליכות  28

 

 כאן מורה מחנך רושם היגדי הליכות עבור תלמידי כיתתו, עבור תעודת סוף תקופה/שנה.

 קליק לקבלת חלון לאיתור ההיגד.-הקלד קוד היגד, או דבל

 

 הליכות להצגה" ניתן לבחור אלו הליכות ברצונך להציג במסך: באמצעות כפתור "חתך

 

 באמצעות כפתור "מילוי אוטומטי" ניתן לתת ערך אחד באחת ההליכות לכל התלמידים:

 

 

 ניתן להפיק דוח הליכות אל אקסל באמצעות כפתור 

 

 לא לשכוח לשמור !! –וכמובן 
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 הערות מחנך  29

 

 לתעודה, באמצעות בחירת היגדים.כאן המחנך ירשום הערות 

באפשרותך לקבוע כמה שורות לכל תלמיד על ידי מילוי המספר בשדה "מס' שורות" ולחיצת כפתור "פתח 

 שורות".

ניתן לחתוך ולראות רק שורות מסויימות, על ידי הקלדת מספרי השורות בשדות "הצג שורות עם סד':" 

 ולחיצת כפתור "רענן".

 

 הערות לאקסל.ניתן להפיק דוח 

 

 אל תשכח לשמור !!
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 הצדקת אירועי משמעת  30

 

 דוח פירוט אירועי משמעת לכיתה. –דוחות  –היכנס לתפריט מחנך כיתה 

 

 רשום למטה את טווח התאריכים, עבורם להציג אירועי משמעת. אובחר תקופת לימוד 

 בחר אירועי משמעת להצגה, או השאר את כולם.

 

 מורה / מקצוע / קבוצת לימוד, על מנת לצמצם את גודל הדוח.באפשרותך לחתוך לפי 

+קליק על תלמידים נוספים(, בשביל להציג SHIFTניתן לבחור תלמידים ספציפיים )קליק על תלמיד אחד, 

 אירועי משמעת שנרשמו לתלמיד/ים הללו בלבד.

 ול עגול(.סמן למטה בצד שמאל את תיבת הסימון "שינוי הצדקה", ולחץ על כפתור הצג )כח

 יתקבל מסך דוח כדלקמן:

 

 

 אשר יציג את אירועי המשמעת בהתאם לחתך הדוח שסומן.
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 המורה יאתר את השורות הרלוונטיות, וילחץ על הכפתור בעמודת "שינוי הצדקה", ויקבל מסך קטן:

 

 

 

 (.המורה יסמן מוצדק )או יבטל מוצדקות( ויבחר סיבת הצדקה )במידה והוגדרו על ידי בית הספר

 יש לזכור ללחוץ על כפתור הדיסקט האפור בחלון הקטן, על מנת שהרישום יישמר.

 אין צורך לשמור שינויים של המסך הגדול כולו, כי השמירה מתבצעת כבר בחלון הקטן.

  



6021049-04, טל' 17905הסוללים  323ת.ד.  –פרוטר מערכות מידע בע"מ  44  
 

 פעילויות  31

אופציות. שניהן נותנות פירוט תעסוקה לתלמיד בודד או לכיתה שלמה, הכוללת -תתי 2לאופציה זו ישנם 

 לימוד פרונטלי במסגרת קבוצות לימוד, חוגי העשרה, ומרכז למידה.

 מערכת לתלמיד/חניך

 שאתה רוצה לראות את המערכת שלו התלמידיתקבל מסך, בו תבחר את 

 

 

 .רת כיתת בית ספרניתן לבחור ישירות את התלמיד, או לחתוך את רשימת התלמידים על ידי בחי

 :להלן מסך מתקבל

 

 

 .פעילות בית ספר –מסגרת סגולה 

 .בית ספרית-חוץפעילות  –מסגרת כחולה 

 

מעל הטבלה, יש מסגרת סגולה ובה סוגי הפעילויות של בית הספר, שאת/ה מעוניין שייכללו במסגרת 

התוכנית השבועית.  ניתן לסמן/לבטל סימון פר פעילות, או גורף לכל בית הספר.  תצוגת התוכנית השבועית 

 .לחיצהמתעדכנת מיידית עם כל 

 .בית ספרית-המסגרת החוץבאופן דומה, במסגרת הכחולה ניתן לבצע עבור 

 

ניתן לעבור שבוע קדימה / אחורה באמצעות החצים הירוקים, או לקפוץ לתאריך כלשהו על ידי שינוי שדה 

 .התאריך
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 לכיתה/קבוצה מערכת  32

 

 :לתצוגהה וצב, בו עליך לבחור כיתה או קלמערכת לתלמיד/חניךמתקבל מסך דומה 

 

 

 

 .בכל יום, הפעילויות ממויינות בסדר עולה לפי שעת ההתחלה שלהן, כאשר יום שלם יהיה תמיד הראשון

 .הרשומים לה התלמידיםבכל ריבוע פעילות, יופיע טווח שעות, שם הפעילות, ורשימת 

 .גם כאן ניתן לבטל תצוגת בית ספר / פנימייה / פעילויות מסוגים ספציפיים

 

לעבור שבוע קדימה / אחורה באמצעות החצים הירוקים, או לקפוץ לתאריך כלשהו על ידי שינוי שדה ניתן 

 .התאריך
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 דוחות נספח  33

 

 במסמך זה תוצג רשימת הדוחות במערכת.

 לכל דוח יש מסך חתך מקדים, באמצעותו תבחר את האוכלוסיה הנכללת בדו"ח.

 למזכירות ולמנהל יש גישה לכל בית הספר. 

 גישה לכל הכיתות אותן הם מרכזים. מסכי החתך יכללו רק את כיתות הריכוז שלהם. –לרכזי שכבות 

גישה לכל קבוצות הלימוד אותן הם מרכזים. מסכי החתך יכללו רק מקצועות וקב.לימוד  –לרכזי מקצועות 

 רלוונטיות להם.

למדים. בהתאם יציג החתך רק מה למורים יש גישה רק לכיתות החינוך שלהם ולקבוצות הלימוד אותם הם מ

 שרלוונטי להם.

 גישה לכלל בית הספר, בנושאי משמעת בלבד. –רכזי משמעת 

 ישנם דוחות נוספים לבעלי תפקידים הבאים:

 רכז בגרות, רכז מערכת.

 ליד כל דוח, נציין את דרכי ההגעה אליו )כמורה, כמזכיר, כרכז שכבה, כרכז מקצוע(

 )גישה כמזכיר(, וכן פלט לדוגמא.נציג את החתך המלא ביותר 
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 חלוקה בין קבוצות לימוד:  34

 חלוקה בין קבוצות לימוד –דוחות מחנך  –מורים מחנכים  –מזכיר 

 חלוקה בין קבוצות לימוד –דוחות  –מחנך כיתה  –מורה 

 חלוקה בין קבוצות לימוד –דוחות  –רכז שכבה 

 

 חתך מקדים:

 

 דוגמת פלט:
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 קבוצות לימודפרוט   35

 פרוט קבוצות לימוד –דוחות  –מורים מקצועיים  –מזכיר 

 פרוט קבוצות לימוד –דוחות  –מורה מקצועי  –מורה 

 פרוט קבוצות לימוד –דוחות  --רכז מקצוע 

 

 חתך מקדים:

 

 דוגמת פלט כאשר תיבת הסימון "ללא פירוט התלמידים" מסומנת:

 

 מסומנת:לא רוט התלמידים" דוגמת פלט כאשר תיבת הסימון "ללא פי
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 קבוצות לימוד לתלמיד  36

 הוסף/העזב תלמיד לקבוצה –פעולות שונות  –מזכיר 

 

לאחר בחירת התלמיד, תראה בצד ימין את כל קבוצות הלימוד אליו רשום התלמיד, ואף תוכל להעזיב אותו 

 המסך.ו/או לצרף אותו לקבוצות לימוד אחרות לפי חתך בחלקו השמאלי של 

 

 דוח תלמידים לא משובצים למקצוע  37

 דוח תלמידים לא משובצים. –דוחות  –מזכיר 

 

 בחר טווח שכבות ומקבילות, מקצוע, ולחץ בצע או אקסל.
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 דוחות יומן מורה  38

 דוחות יומן מורה. –יומן מורה  –מורה מקצועי 

 דוחות יומן מורה. –יומן מורה  –מורים מקצועיים  –מזכיר 

 

 מילוי החתך:

 רשום טווח תאריכים, לחץ על כפתור "בחר מורים" וסמן מורים רצויים מתוך הרשימה / כולם.

לחץ כפתור "בחר מקצועות" וסמן מקצועות רצויים מתוך הרשימה / כולם. )מוצגים רק מקצועות של המורים 

 שנבחרו(.

 ו להשאיר ריק עבור כולם.באפשרותך לחתוך לפי טווח כיתות/מקבילות, א

לחץ כפתור "בחר קב. לימוד". תוצגנה רשימת קבוצות הלימוד המתאימה לחתך המורים המקצועות 

 והכיתות/מקבילות שנבחרו קודם לכן. סמן את קבוצות הלימוד הרצויות / הכל.

 שיסמן שנרשם שם משהו, או התוכן עצמו (. Xבחר את עמודות הדוח, ומה יופיע בעמודה ) 

 ק לגבי עמודת רישום משמעת יש אופציה נוספת, והיא כמות הארועים שנרשמו.ר

 בהמשך, תוכל לסמן דוחות נוספים שיופקו בצמוד לכל קבוצת לימוד.

לא בוצע, -לא סומן ביצוע, סומן כבוצע, סומן כ –בשורה הבאה, ציין את החתך לפי אופן הסימון ביומן מורה 

 וכן לחתוך לפי סיבת אי ביצוע.
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 דוגמאות לפלטי הדוח:

 

תופיע הטבלה הבאה מתחת לכל יומן קבוצת לימוד, המסכם את כמויות  –אם סימנת "דוח משמעת סיכומי" 

 המשמעת פר תלמיד במסגרת השיעורים המפורטים בדוח.

 

 יופיע גם הדוח הבא: –אם סימנת "דוח איחורים/חיסורים" 
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 יומן כיתה: –במסך התלמידים, תפריט יומן כיתה 

 

 התלמיד בוחר תאריך, ויכול לנוע קדימה/אחורה על ציר הזמן באמצעות כפתורי החיצים
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 כולל איחורים וחיסורים –דוחות משמעת   39

 תלמידים יכולים לראות דיווחים שנרשמו להם:

 ארועי משמעת: –מידע פדגוגי 

 

 (, יוכל לשלוט בתוכן הדוח:אם ילחץ על כפתור חתך )

 

  



6021049-04, טל' 17905הסוללים  323ת.ד.  –פרוטר מערכות מידע בע"מ  54  
 

 בנוסף, התלמיד יכול להפעיל את הדוח הבא:

 משמעת לפי ימים ושעות –מידע פדגוגי   40

 אשר יציג את המסך הבא:

 

 לחיצה על אירוע משמעת שבגריד, יקפיץ חלון אינפורמציה:

 

 וכן להפיק הכל להדפסה או לאקסל.
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 דוחות משמעת  41

 ארועי משמעת סיכומי, ארועי משמעת מפורט, דוח פרוט ארועי משמעת לקב.לימוד. –דוחות  –מורה מקצועי 

משמעת סיכומי לכיתה, ארועי משמעת סיכומי, ארועי משמעת מפורט, דוח פרוט  –דוחות  –מורה מחנך 

 ארועי משמעת לקב.לימוד.

וט ארועי משמעת דוח משמעת סיכוי לכיתה, דוח משמעת מפורט לכיתה, דוח פיר –דוחות  –רכז משמעת 

 לכיתה.

 רכז שכבה: כל דוחות המשמעת של מורה מחנך , עבור כיתות הריכוז.

 רכז מקצוע: כל דוחות המשמעת של מורה מקצועי, עבור קבוצות הלימוד אותן הוא מרכז.

 (, ובנוסף:7כל הדוחות הקיימים להם )סה"כ  –דוחות  –מזכיר: דרך תפריטי מורים מקצועיים ומורים מחנכים 

 דוח ספירת כמויות ארועי משמעת למורים.

 פירוט הדוחות:

 

 ארועי משמעת סיכומי  42

 ם כמויות ארועי משמעת לכל תלמיד על פני אוסף קבוצות לימוד, לכל סוג ארוע.מסכ

 
 

 פלט:
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 ארועי משמעת מפורט  43

 

 מפרט כמויות ארועי משמעת לכל תלמיד לכל קבוצת לימוד שבחתך

 

 דוגמת פלט:

 

  



6021049-04, טל' 17905הסוללים  323ת.ד.  –פרוטר מערכות מידע בע"מ  57  
 

 דוח פירוט אירועי משמעת לקב.לימוד  44

 

 

 דוגמא:
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 דוח משמעת סיכומי לכיתה  45

 

, מכל קבוצות משמעת פר תלמיד לכיתת חינוך ח עבור מחנך כיתה/רכב שכבה, מאחר והוא מרכזזהו דו

 הלימוד להן הם רשומים.

 

 דוגמת פלט:
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 דוח ספירת כמויות ארועי משמעת למורים  46

 

 ידי מזכיר, מנהל, רכזים.מופעל על 

 

 דוגמא:
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 דוחות ציונים  47

 דוחות –מורה מקצועי 

 דוחות –מורה מחנך 

 

 דוח ריכוז ציונים  48

 

רק ציונים מספריים, ללא תרגום למלל, ללא ציון מילולי וללא הערת מלל חופשית. אין פירוט לרכיבים במידה 

 וקיימים.

 

 דוגמת פלט:
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 ציונים היגדים הערות מרכיביםדוח פירוט   49

 מסכים: 2 -דוח זה מורכב מ

 חתך מקדים: –מסך ראשון 

 

, תבוצע בדיקת הנתונים מול החתך, ויוצג מסך תוצאות ראשוני, בו לאחר הגדרת החתך ולחיצת כפתור 

 תוכל לבחור את אוכלוסיית הדוח, ואת סוג הנתונים להצגה:
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 דוגמת פלט:
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 מחנך כיתה / רכז שכבה –דוח ריכוז ציונים   50

 

 

 פלט:
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 ריכוז לפי מקצועות –דוח ציונים צבעוני   51

 

 

 פלט:

 

(. רלוונטי למחנכי 91תקופה )-הדוח מאחד קבוצות לימוד שונות בכיתה, לפי מקצוע. מציג רק אירועי סוף

 כיתות, רכזי שכבות, והנהלה.
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 לכיתהדוח ציוני ביניים וסופיים   52

המחושבים כממוצע משוקלל של ציוני בחנים ומבחנים,  –יים, הם בד"כ הישגים אירועי ציונים הבינ

 ותלמידות/התנהגות.

 

 דוגמת פלט:
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 הפקת תעודות  53

 סוגי תעודות עיקריות במערכת: 2ישנן 

משמשת בעיקר להפקת תעודות אישיות ליום הורים, כמסמך ציונים אישי, וכטיוטה  –תעודה פנימית  .1

לתעודת סוף תקופה. תכנון מבנה התעודה מתבצע במזכירות, עם עזרה של צוות התמיכה של 

 המערכת.

 אין הגבלה על מספר סוגי התעודות הפנימיות.

 כפלט. PDFההפקה קלה מהירה ופשוטה, ומתקבל קובץ 

 מבוססת גלופת וורד, ונועדה בעיקר לתעודות סוף תקופה / סוף שנה. –ית תעודה חיצונ .2

 יכולה לשמש גם כתעודת הצטיינות, תעודת הליכות, תעודה לחינוך המיוחד ועוד.

 מאפשר הכללת תמונת תלמיד

 הן הגלופה והן מיון המקצועות יכול להשתנות לפי סוג התעודה, שכבה ומקבילה.

 תעודות פנימיות:

 הדפסת תעודות פנימיות. –תעודות  –מזכיר 

 הדפסת תעודות פנימיות.. –דוחות  –מורה מחנך 

 
 דוגמת פלט:

 

 תעודות חיצוניות:
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מתבצעות על ידי מזכירות  –בניית השבלונה, סדר מקצועות לתעודה, אינדיקטורים לתעודה, גלופות וורד 

 ך מתאים לבניית התעודה.בית הספר, עם היעזרות במוקד תיק תלמיד לפי הצורך. קיים מדרי

 להפקת תעודה:

 הדפסת תעודה. –תעודות  –מזכיר 

 הדפסת תעודה. –דוחות  –מורה מחנך 

 

 דוגמת פלט:
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 בגרויות

 ריכוז ציוני מגן+בחינה לכיתה  54

 

 דוגמת פלט:
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 ציוני בגרות לשאלון לפי כיתה  55

 

 

 דוגמת פלט:
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 דוח רישום תלמידים לבגרויות  56

 

 

 דוגמת פלט:
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 דוח כמויות רישום תלמידים לבגרויות  57

 

 דוגמת פלט:
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 הצגת והדפסת ציוני בגרות במסגרת כרטיס תיק תלמיד  58

 

 במסגרת כרטיס תלמיד, ניתן לצפות ולהדפיס ציוני בגרות של תלמיד ספציפי:

 

 ציוני בגרות: –וכמובן, התלמיד עצמו רואה ומדפיס את ציוני הבגרות שלו דרך תפריט מידע פדגוגי 
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 דוחות מיפוי  59

 

 ."< "דוחות מיפוי--< "דוחות" --תפריט "מורה מקצועי" 

 :ייפתח מסך

 

 .לחץ עליווהרצוי, הציון את אירוע תקופת לימוד ו בו עליך לבחור קבוצת הלימוד,

 .תך לעדכן טבלה התפלגות ציונים המופיע משמאל לרשימת אירועי הציוןאפשרוכעת, ב

כעת בחר בחלק התחתון של המסך את הדוחות הרצויים להפקה )ניתן לסמן כמה, והם יופקו ברצף במסגרת 

 להדפסה או  להצגה או  ולסיום  ולחץ על כפתור לסמן את האופציות הנוספות, מסמך אחד(, 

 ליצוא לאקסל.
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