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תיק הדרכה משמש לתיעוד הדרכות הארגון במערכת הנתיב. התיק מרכז בתוכו את כל המידע אודות ההדרכה
והמשתתפים בה. 

 

דרך הגעה למסך   
 

איתור הדרכות פנים ארגוניתניתן להגיע לתיק ההדרכה מתוך מסך איתור ההדרכות ראה מאמר 

, הזנת פרטים ראשונים על ההדרכה ולחיצה עליצירת הדרכה פנים ארגונית חדשהאו לאחר 
 והמסך הבא יפתח: אישורהכפתור 

 

 

שדות וכפתורים   
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  המסך מחולק למספר חלקים:

 בחלק זה ניתן לראות את הפרטים שהוזנו בעת הקמת ההדרכה- נושא ההדרכה, שם המדריךחלק 1: מידע כללי -
המעביר את ההדרכה, תאריך ושעות ההדרכה וסטטוס ההדרכה.  

  בחלק 5 של המסך. עדכן פרטי הדרכה  לשינוי סטטוס ההדרכה יש ללחוץ על כפתור  

  בקישור "היסטוריית סטטוסים" ניתן לראות את היסטוריית שינוי סטטוס ההדרכה.

 את כל הנושאים שהועברו בהדרכה. הוספה ניתן להוסיף על ידי לחיצה על כפתור חלק 2: נושאי ההדרכה-

לכל סוג הדרכה ניתן לשייך נושאים קבועים, במידה ויש נושא שלא מופיע בכפתור ההוספה יש להוסיפו דרך 
 .ניהול סוגי הדרכות

 ניתן לערוך שינויים בסוגי הדרכות והנושאים המשויכים להם עם הרשאה מתאימה בלבד.שים לב:

 

   עדכן הערות/סיכום  ניתן לרשום מלל חופשי אודות ההדרכה. יש לעשות זאת דרך כפתורהערות/סיכום -חלק 3: 
  בחלק 5 של המסך.

 בחלק זה ניתן לראות את כל העובדים/המתמודדים והמתקנים שמשתתפים/השתתפו בהדרכה.חלק 4: משתתפים-

שם שדה הסבר
??? ????? העובדים/המתמודדים והמתקנים שמשתתפים/השתתפו

בהדרכה
?? ????? ?? ?????? ?? ?? ??? ?????? ????? ?????. ?????

????? ?? ?? ????? ???? ?? ??? ?????.
???? ???? ?? ????? ?? ??????

?? ??? ???? ?? ???? ?? ??????
????? ????? ??????. ???? ????? ?? ?????? ?? ???

????? ?? ???? ?????? ???? ?????.

ניתן להוסיף ולהסיר משתתפים על ידי הכפתורים בחלק 5 של המסך.

חלק 5: כפתורים-

לחצן הסבר פעולה

הוסף עובדים  ???? ?????? ?????? ???????? ?????? (?????? ???? 4 ?? ????) 
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???: ???? ?? ???? ?????? ?????? ?????? ?????? ?????? ???? ???? ???, ??? ?????? ?? ??????? ???? ???.

הוסף/הסר מתמודדים ???? ??????/????? ?? ????????? ??????? ?????? (?????? ???? 4 ?? ????)

???? ?????? ?? ?????? ??"? ???? ??? ????? ????????. ???! ???? ???? ?? ???? "??? ???????" > ???? ????? ???? ?????? ?? ?????? ??? ???? ????? ?????? ?? ?? ?????? ????? ????????
??????? ???????? ?????? (?? ?? ???? ?????? ?? ???? ??????).

???: ???? ?? ?????? ?????? ?????? ?????? ?????? ?????? ???? ??????? ???, ??? ?????? ?? ??????? ???? ???

הוסף מסגרות ????? ?????? ????? ???? ????? ???? ?????? ?? ?????? ????????? (???? ???? 4 ?? ????)

???: ???? ???? ?????? ?????? ?????? ?? ???? ????? ?? ?? ??????? ?????? ???? ??????



הוסף ספק נועד להוסיף ספק המקושר להדרכה

הסר משתתף דרך כפתור זה ניתן להסיר את המשתתף שעליו אנו עומדים ברשימת המשתתפים (מוצג בחלק 4 של המסך)

עדכון הערה ניתן להוסיף עבור כל מתמודד/עובד הערה לגביו. לדוגמה: השתתף/לא השתתף. ההערה מוצגת בחלק 4 של המסך מתחת לטבלה.

סיכום יומי למתמודדים סיכום יומי למתמודדים (קרדקס) עדכון פעולה לכל המטופלים במתקן שהשתתף בהדרכה. ראה פירוט במאמר 

המסך הפנימי "בחר פעולה" מציג את כל הפעולות שניתן להזין בצורה מרוכזת לכל המטופלים במסגרת. הפעולות המופיעות ברשימה מוגדרות על ידי מנהל פרויקט הנתיב בארגון.

ניהול פעולות לקרדקסלהסבר על הגדרת הרשימה יש להיכנס למאמר 

עדכן פרטי הדרכה ניתן לחזור ולעדכן את הפרטים הראשוניים שמילאנו עבור ההדרכה כגון: יום ההדרכה, המדריך שביצע את ההדרכה ועוד.

????? ?? ???? ?????? "???? ????? ?????" ?????? ?????? ?????? ???? "???????"
??? ?? ?? ????? ?????? "????? ????? ????? ?"? ????" ??? ????? ?? ???? ???? ??? ?????.

לוג שינויים תיעוד מלא עבור כל השינויים שבוצעו על ההדרכה שבה אנו נמצאים.

עדכן הערות/סיכום דרך כפתור זה ניתן לעדכן את הערות/סיכום (חלק מספר 2 במסך)

צפייה בקבצים המקושרים להדרכה והוספה במידת הצורך. קיימים X קבצים

במידה וקיימים קבצים בכפתור ומשנים את סטטוס ההדרכה ל"בוצעה" כל עוד משוייכים עובדים להדרכה - הקבצים יישמרו בתיק העובד.
שמור  שמירת הנתונים שהוזנו במסך

יציאה  יציאה מהמסך
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מאמרים קשורים

תהליך ניהול הדרכות .1
איתור הדרכות פנים ארגונית .2
ניהול סוגי הדרכות .3
שיוך נושא לסוג הדרכה .4
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