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	שם הנוהל: נוהל ישיבות בפורומים השונים של העמותה
	מספר נוהל: 43/2018
	עמוד 1 מתוך 6

	פרק: מודל ותיעוד
	חל על: כל ישיבות הצוות
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.08.2016
	עדכון אחרון: 09.01.2018
	מהדורה:  1


נוהל זה בא להסדיר:  את מודל ישיבות הפורומים השונים של העמותה (צוות מוביל, צוות מחוז, צוות מייעץ, מנהלות מחוז, מנהלי אגפים), את תהליך התיעוד והפצת סיכום הישיבה.

אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"ל העמותה.
1. כללי
בנהל זה נקבעו הכללים והאופנים לזימון, תדירות, מבנה הישיבה, התיעוד והפצת הסיכום למשתתפים.
1.1 הזימון לפגישה יעשה בתיאום ומראש על פי הצוות המתכנס
.
1.2 הישיבות יתקיימו בתדירות קבועה ובימים שיקבעו מראש.
1.3 סדר יום יופץ למוזמנים עד 3 ימים לפני המועד על פי העניין.
1.4 בתחילתה של כל ישיבה, יקבע בעל תפקיד שיהיה אחראי לכתיבת סיכום הדיון והפצתו למשתתפים על פי ה"פורמט לסיכום ישיבה"
 וזאת תוך 14 ימים מקיום הדיון.
1.5 יש להקפיד על אופן התיעוד והפצת המיידע למשתתפי הפגישה ולאחרים על פי העניין.
2. מטרת הנוהל

2.1    שימור הידע והניסיון האירגוני

2.2    מעקב אחרי החלטות
2.3    מעקב אחרי ביצוע החלטות
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ישיבות צוות מוביל
1. זימון ותדירות
1.1   הזימון לפגישה יעשה בתיאום ומראש על ידי עוזרת המנכ"ל.
1.2 הישיבות יתקיימו אחת לשבועיים בימי ראשון של השבוע.
1.3 סדר יום יופץ למוזמנים עד 3 ימים לפני המועד על ידי עוזרת המנכ"ל.
1.4 בתחילתה של כל ישיבה, יקבע בעל תפקיד שיהיה אחראי לכתיבת סיכום הדיון והפצתו למשתתפים על פי ה"פורמט לסיכום ישיבה" וזאת תוך 14 ימים מקיום הדיון (נספח א').
1.5 יש להקפיד על אופן התיעוד והפצת המיידע למשתתפי הפגישה ולאחרים על פי העניין.
1.6 יש להפקיד את הטלפונים והמחשבים הניידים אצל עוזרת המנ"כל לפני תחילת הישיבה.
2. מבנה הישיבה יהיה קבוע על פי התבנית הבאה:
4.1   08:30 – 09:00
התכנסות

4.2   09:00 – 09:30
ניתוח אירוע מחוזי/אגפי – בכל מפגש מנהל/ת אחר/ת על פי
הסבב הבא יציגו את האירוע: מנהלת מחוז הצפון, מנהלת מחוז שרון והעמקים, מנהלת מחוז מרכז וירושלים, מנהלת מחוז הדרום, 
מנהלת אגף תוכניות מיוחדות, מנהלת שיל"ת ומחוז ירושלים, מנהל אגף החברה הערבית והדרוזית. הנושאים שיוצגו יקבעו מראש עם מנכ"ל העמותה
4.3
09:30 – 10:00
נתונים והנחיות/עדכונים על ידי  סמנכ"לית מתנדבים ופיתוח.

4.4
10:00 – 11:00
הפקת לקחים מאירועים שהתקיימו והערכות לאירועים הקרובים.

4.5
11:00 – 12:00
נושאים שעל סדר היום, כולל הזמנת משתתפים חיצוניים יקבעו בישיבת הצוות המייעץ, שתתקיים כהכנה לישיבת הצוות המוביל.
3. מטרת הנוהל

3.1    שימור הידע והניסיון האירגוני

3.2    מעקב אחרי החלטות
3.3    מעקב אחרי ביצוע החלטות
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3.  מוזמנים לישיבת הצוות המוביל
           מנכ"ל
מנהל תפעול
סמנכ"ל מתנדבים ופיתוח
מנהל קשרי קהילה והדרכה. 
מנהלת מחוז דרום
מנהלת אגף תוכניות מיוחדות
מנהלת שיל"ת ומחוז ירושלים
מנהלת מחוזהשרון העמקים
מנהלת מחוז מרכז וירושלים
מנהלת מחוז הצפון
מנהל אגף החברה הערבית והדרוזית.
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ישיבות צוות מייעץ
1. כללי
1.1 הזימון לפגישה יעשה בתיאום ומראש על ידי עוזרת המנכ"ל.
1.2 הישיבות יתקיימו אחת לשבועיים בימי ראשון של השבוע.
1.3 סדר יום יופץ למוזמנים עד 3 ימים לפני המועד על ידי עוזרת המנכ"ל.
1.4 בתחילתה של כל ישיבה, יקבע בעל תפקיד שיהיה אחראי לכתיבת סיכום הדיון והפצתו למשתתפים על פי ה"פורמט לסיכום ישיבה" וזאת תוך 14 ימים מקיום הדיון.
1.5 יש להקפיד על אופן התיעוד והפצת המיידע למשתתפי הפגישה ולאחרים על פי העניין.
2. מטרת הנוהל

2.1    שימור הידע והניסיון האירגוני
2.2    הכנת הנושאים שיעלו לדיון בישיבות הצוות המוביל

2.3    מעקב אחרי החלטות
2.4    מעקב אחרי ביצוע החלטות
3. מבנה הישיבה יהיה קבוע על פי התבנית הבאה:
3.1   9:30-12:00   
הכנת הנושאים שיעלו לדיון בישיבת הצוות המוביל
4. מוזמנים לישיבת הצוות המייעץ
מנכ"ל
מנהל תפעול
סמנכ"ל מתנדבים ופיתוח
מנהל קשרי קהילה והדרכה
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ישיבות מנהלות מחוז
1. כללי
1.1 הזימון לפגישה יעשה בתיאום ומראש על ידי עוזרת המנכ"ל.
1.2 הישיבות יתקיימו אחת לחודש בימי ראשון של השבוע בהמשך לפגישיבות הצוות המוביל.
1.3 סדר יום יופץ למוזמנים עד 3 ימים לפני המועד על ידי עוזרת המנכ"ל.
1.4 בתחילתה של כל ישיבה, יקבע בעל תפקיד שיהיה אחראי לכתיבת סיכום הדיון והפצתו   למשתתפים על פי ה"פורמט לסיכום ישיבה" וזאת תוך 14 ימים מקיום הדיון.
1.5 יש להקפיד על אופן התיעוד והפצת המיידע למשתתפי הפגישה ולאחרים על פי העניין.
2. מטרת הנוהל

2.1   שימור הידע והניסיון האירגוני

2.2   מעקב אחרי החלטות
2.3   מעקב אחרי ביצוע החלטות
3. מבנה הישיבה יהיה קבוע ויתקיים בין השעות:  15:00-12:00
4. מוזמנות לישיבת מנהלות המחוז
מנכ"לית
מנהלות המחוז
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ישיבות צוות מחוז
1. כללי
1.1 הזימון לפגישה יעשה בתיאום ומראש על ידי מנהלת המחוז.
1.2 הישיבות יתקיימו אחת לחודש בימי חמישי של השבוע ע"פ תאריכים שיקבעו מראש.
1.3 סדר יום יופץ למוזמנים עד 3 ימים לפני המועד על ידי מנהלת המחוז.
1.4 בתחילתה של כל ישיבה, יקבע בעל תפקיד שיהיה אחראי לכתיבת סיכום הדיון והפצתו למשתתפים על פי ה"פורמט לסיכום ישיבה" וזאת תוך 14 ימים מקיום הדיון.
1.5 יש להקפיד על אופן התיעוד והפצת המיידע למשתתפי הפגישה ולאחרים על פי העניין.
2. מטרת הנוהל

2.1 שימור הידע והניסיון האירגוני

2.2 מעקב אחרי החלטות
2.3 מעקב אחרי ביצוע החלטות
3. מבנה הישיבה יהיה קבוע ויתקיים בין השעות:  14:00-9:30
4. מטרת ישיבת צוות המחוז
4.1  גיבוש הצוות

4.2  ונטילציה
4.3 למידת עמיתים – הצגת דילמות, רעיונות להתמודדות ופתרון בעיות
4.4 עדכונים והנחיות מישיבות הצוות המוביל ומישיבות מנהלות המחוזות.
5. מוזמנים לישיבת צוות מחוז
מנהלת המחוז
רכזים מהמחוז – שלומית, שיל"ת, חברה ערבית ודרוזית 

רכזי פרויקטים – יצטרפו לישיבה אחת לחודשיים
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נספח א'
תאריך עברי ולועזי

תפוצת משתתפי הישיבה
סיכום ישיבה הצוות המוביל בנושא:                            מיום:______________
1. מועד ומקום: 
2. נוכחות: 
3. סדר יום:
4. החלטות:
5. להמשך עשייה.
בברכה,
שם ותפקיד

_________

                   חתימה
העתקים:  (על פי העניין)
� יפורט בהמשך


� ראו נספח א'
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