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	שם הנוהל: כניסה לתפקיד של רכזת חדשה
	מספר נוהל: 4/2016
	עמוד 1 מתוך 3

	פרק: כח אדם
	חל על: רכזות חדשות, מנהלת מחוז, רכזת כח אדם, מנהל קשרי קהילה והדרכה
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.08.2016
	עדכון אחרון: 01.01.2018
	מהדורה:  2


נוהל זה בא להסדיר:    את כניסתה לתפקיד של רכז/ת חדש/ה וחלוקת האחריות בין בעלי התפקיד השונים. נוהל זה בא בנוסף לנוהל כניסת עובד חדש לתפקיד.

אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"ל העמותה.
1. כללי
הנוהל בא להסדיר את הליך הכניסה לתפקיד של רכזות ורכזים חדשים בצורה אפקטיבית ויעילה.
1.1 תהליך כניסה לתפקיד של רכז/ת חדשה יימשך 3 חודשים והוא באחריות מנהלת המחוז/האגף הרלוונטי.
1.2 במקרה ולרכז/ת יש שני מנהלים תכנית הכניסה לתפקיד תקבע במשותף על ידי מנהלת המחוז ומנהל האגף הרלוונטי. 
1.2.1  מומלץ לגבש את תכנית הכניסה לתפקיד בשיתוף עם מנהל קשרי קהילה והדרכה ובכל מקרה יש לקבל את אישורו לתכנית.
1.3 תהליך הכניסה לתפקיד יכלול את הרכיבים הבאים:
1.3.1 למידת התפקיד במחוז ובאזור
1.3.2 היום הראשון של הכניסה לתפקיד יתבצע במשרד מנהלת המחוז/האגף

1.3.3 חפיפה עם הרכזת המסיימת את תפקידה במידה ומתאפשר
1.3.4 ביקור במשרדי מטה העמותה ברמת גן במהלך השבועיים הראשונים בליווי מנהלת המחוז/האגף האחראית על תהליך הכניסה לתפקיד.
1.3.5 השתתפות בימי למידה מרוכזים בבית הספר לרכזות.
1.3.6 בתום השבועיים הראשונים ולאחר שלושה חודשים, תקיים מנהלת המחוז/האגף שיחת משוב עם הרכזת החדשה כדי לוודא קליטה אפקטיבית, בעקבותיה ימולא טופס "סיכום שיחה" (נספח ד').
1.3.7 גיבוש תכנית עבודה ל 3-6 חודשים.
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1.3.8 במידה ומדובר ברכזת הממלאה מקום לתקופה שמשכה פחות מ-4 חודשים, תהליך הכניסה לתפקיד יהיה מקוצר ויכלול רק את ההכשרה הרלוונטית.
2. מטרת הנוהל

2.1     הסדרת כניסה מסודרת לתפקיד

2.2     מעקב אחרי הקליטה בתפקיד
2.3      הסדרת ההשתלמויות לרכזת
3. הפניות/מסמכים
3.1    נספח ד' – טופס סיכום שיחת משוב שיתוייק בתיק האישי של הרכזת.
4. אחראים לביצוע הנוהל
מנהלת מחוז

מנהל אגף רלוונטי

מנהל קשרי קהילה והדרכה
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נספח ד'
תאריך עברי ולועזי

תפוצת משתתפי הישיבה
סיכום שיחת משוב בנושא:                            מיום:______________
1. מועד ומקום: 
2. נוכחות: 
3. סדר יום:
4. נקודות לתיקון:
5. החלטות:
6. להמשך עשייה.
בברכה,
שם ותפקיד

_________

                    חתימה
העתקים:  תיק אישי
(על פי העניין)
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