
איש סגל–דיווח היעדרות 

מפורטל מרצה



תהליך דיווח היעדרות כולל

  דיווח של המרצה על היעדרותו בטופס מקוון

 אוטדיווח המרצה יבצע ביטול מפגשים באופן'

 הודעה  , מסרון: תשלח לתלמידים באמצעותמיידיתהודעה
במייל ובפורטל

הודעה תישלח גם לרכזי החוגים ומנהל מדור הסגל

 האלקטרוניבתיק יתועדו הבקשה והאישור



חלון דיווח היעדרות מתוכננת



צירוף אישור סיבת היעדרות



הודעה לתלמיד בפורטל

במיילוגם  SMS-הודעה תישלח ב, בנוסף



הודעה למשתמשים הרלוונטיים



הודעה למשתמש במייל



רישום היעדרות על גבי המפגשים



תיעוד הבקשה והאישור בתיק האלקטרוני



תכתובות אוטומטיות  

ואשרור חוזים דיגיטלית



???המצב הזה מוכר לכם

?ר ויתקין"מה עם הסכם ההעסקה של ד, שוש: נילי•

אלפסי לחתימה  ' חכי שניה אני בודקת אם שלחתי אותו לפרופ: שוש•

(מתקשרת למזכירה של אלפסי" ?איפה לעזאזל שמרתי את הרשימה הזו : "לעצמה)

?ר ויתקין "אלפסי אם יש לו במקרה את החוזה של ד' תסתכלי רגע אצל פרופ? דנה : נילי

.טוב אתקשר מחר? הוא בישיבה במשרד ואת לא יכולה להפריע

?  ר ברגר החזיר את ההסכם חתום "תוכלי בינתיים לבדוק אם ד: נילי

(  ניגשת לארון התיקים. )שניה אבדוק בתיק שלו: שוש•

?יכול להיות שהוא נמצא בוועדה לקידום דרגה , את התיק שלו, אני לא רואה

.לא אני לא רואה( כעבור כמה דקות), EXCELאיזה מזל שיש , רגע אני אסתכל ברשימה שלי: נילי•

...ר ויתקין נכנס"ד

"? ואיך אצלך, תודה: " נילי•

"  אם תוכלי לעדכן את סיגל, רציתי להודיע לך שלא אוכל ללמד בימי שלישי בסמסטר הבא, מצויין: "ויתקין

"אין שום בעיה: "נילי•

(יוצא" )המון תודה: "ויתקין•

שוש תוכלי לראות למי עדיין לא שלחנו אישור מעל  ... עכשיו אצטרך לשלוח שוב את החוזה לאלפסי... אני לא מאמינה: "נילי•

"?לחתימה 100

... "  ואז אצליב עם מי שכבר שלחתי לו, נראה אולי הצטרפו עוד, אפיק רשימה: "שוש•



הפקת תכתובת אוטומטית

שליחת תכתובות באופן אוטומטי לאוכלוסייה

חוזים לגורם מאשר/שליחת תכתובות

תכתובת ייצור רשומת מסמך חסר בתיק  /משלוח החוזה
האלקטרוני

תזכורות למרצים להשלמת מסמכים חסרים

השלמת המסמך החסר על ידי המרצה בפורטל  ,
האלקטרוניוהצטרפותו לתיק 



הגדרת פורום על הנוסח



הגדרת סוג מסמך על הנוסח



הפקת החוזים



תצוגת החוזה לפני הדפסה



סטטוס המשלוח בתיק אלקטרוני



תצוגת הבקשה בפורום



אשרור הבקשה בפורום



חיווי אשרור בתיק אלקטרוני



שליחת החוזה במייל



המתנה בתיק האלקטרוני לחוזה חתום



צירוף החוזה החתום בפורטל המרצה



תצוגת החוזה החתום בתיק האלקטרוני



תקשורת מלאה עם  

המרצים

באמצעים דיגיטליים



המרצים באמצעים  דיגיטלייםתקשורת מלאה עם 

עזרים ונתוני בחינות, בקשות לחדרים

אישור ומשוב על סילבוסים

  משוב מרצים על שיעורים

 קליטת מורים מאמנים

העלאת שאלוני בחינה

דווח נוכחות

 ציוניםדווח



איתור חריגות וחסמים  

ברמת איוש המשרה



איתור חריגות וחסמים

המערכת מציגה חריגות וחסמים ברמת האיוש 
של המשרה ובכך מונעת חריגה מההסכם מול 

המרצה



חריגה מהיקף משרה מקסימלי



חריגה מהיקף קביעות



התראה על היקף משרה בהדרכה



חריגה ממקסימום שעות אפקטיביות



חריגה משעות משרה ברמת מעסיק



ניהול תקציב

היבטי חלוקת העבודה בין 

לרכזותמנהל הסגל 



ניהול תקן תקציב

 שעהחלוקת תקן התקציב לסוגי

הגדרת שילובים מתאימים לסוגי השעה

  סוג השעה לתקציב יוצג באופן אוטומטי בעת שיבוץ
המערכת



הגדרת תקן התקציב



שילובי סוג השעה לתקציב



סוג השעה בהתאם לנתוני איש הסגל



הרחבת הממשקים לחילן



הבאיםבממשק לחילן הוספנו את האירועים 

 שעותדיווח:
,  דיווח חודשי של שעות המרצה  והנסיעות לפי מפגשים

.פרויקטים/כולל תגמול בגין הנחיית עבודות

פיצול התקציב:
משרת המרצה תדווח בפיצול לאחוזים לפי סעיפי התקציב

דיווח היעדרות:
דיווח ימי המחלה של המרצה לצורך קיזוז ממכסת ימי  

המרצההמחלה השנתית של 



אירועים חדשים בממשק חילן



דיווח מלא של הנחיות ועבודות גמר


