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נוהל זה בא להסדיר:  את אופן המעקב במערכת ה CRM אחר רישום מתנדבים פעילים המתגוררים בדירות שירות בעת סגירת החודש
 בכדי לאפשר את התגמול, שהוחלט עליו, לרכזות המלוות מתנדבים בדירות שירות .
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית העמותה.
1. כללי
רכזות המלוות מתנדבים המתגוררים בדירות שירות המופיעות במודול הדירות ב-CRM, מתוגמלות בתוספות שכר מדי חודש בחודשו, בהתאם למספר המתנדבים שהן מלוות. לכן יש להקפיד לעדכן את המערכת בהתאם למספר המתנדבים העדכני בדירה מדי סגירת חודש פעילות.
2. אופן הביצוע
· באחריותה של הרכזת  המלווה מתנדבים בדיור להכניס למערכת ה CRM את נתוני המתנדבים הפעילים 
· באחריותה של הרכזת לגרוע מתנדבים שאינם פעילים או אינם מתגוררים יותר בדירה ממערכת ה CRM
· באחריותה של הרכזת לוודא את רשימת המתנדבים הפעילים במודול הדירות ב CRM בעת סגירת החודש (21 לכל חודש) 
· באחריות רכזת משאבי אנוש להפיק את המידע לגבי מספר המתנדבים שהרכזת מלווה ממערכת ה CRM ולתרגם את המיידע לתוספת התגמול בשכר החודשי.
· באחריות אחראית הדירות לבצע פעם בשלושה חודשים (דצמבר, מארס, יוני, ספטמבר) בדיקת עודפים או חוסרים בין דיירים פעילים המופיעים במודול הדירות ב CRM, לבין מתנדבים בתקני חוץ הגרים בדירות שרות של העמותה כפי שהנתונים מופיעים בתכנת שלומית.
· במידה ואחראית הדיור תמצא אי התאמות עליה לדווח על כך מיידית לרכזת משאבי אנוש, כדי שתוכל לטפל באי ההתאמות ולבצע את התיקונים המתחייבים בשכר החודשי הקרוב ביותר למועד מציאת אי ההתאמות.
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3. מטרת הנוהל

להבהיר ולהדגיש את אחריותן של הרכזות לעידכון מצבת המתנדבים בדירות השירות במודול הדירות של מערכת ה CRM.
4. אחראים לביצוע הנוהל
מנכ"לית

רכזת משאבי אנוש
הנה"ח

רכזות
אחראית דיור
� סגירת החודש מתבצעת ב-21 לכל חודש ומתייחסת לתקופה החל מ-21 לחודש הקודם ועד ה-20 לחודש הנוכחי שבו מתבצעת הסגירה
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