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תהליך הכניסה לשירות הלאומי מתחיל בהרשמה של הצעיר.ה 
באתר שלומית. 

  
לאחר ההרשמה, רפרנטית ממרכז המתנדבים יוצרת קשר עם 
הצעיר.ה, ובשיחת טלפון ראשונית, משלימה חוסרים במידע, 
מבררת פרטים על התפקיד המבוקש, אם בתקן בית או דיור, 

מסלול וכו׳.  

הרפרנטית מקימה דף מועמד.ת ב crm ומעבירה במייל את 
הפרטים לרכזת הרלוונטית. 

חלק שני - מועמדות.ים  
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מועמדות.ים
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במסך זה תמצאו את כל 
המועמדות.ים של האזור שלכן.ם  

בשנים האחרונות. 

שימו לב -  
בתחתית העמוד מצד ימין תראו את 

כמות המועמדות.ים 
ובצד שמאל תוכלו לעבור לדפים 

הבאים.  
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כדי למצוא מועמד.ת - 
נכתוב את השם 

במסנן  
(צד שמאל למעלה) 
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עדיף לרשום  
שם פרטי או  
שם משפחה 
בנפרד.   

לעיתים בשם 
המלא ישנו גם 
שם שני ולכן לא 

תמצאו אותו. 
לדוגמא,  

אם נכתוב ״בן 
ברנס״לא נמצא 
אותו אך כאשר 

נכתוב רק  
׳ברנס׳ - נמצא. 



www.Shlomit.org.il

כדי להיכנס 
לעמוד של 

המועמד.ת -  
נעמוד על 
השורה,   

ונלחץ פעמיים. 
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בלשונית 
 ״כללי״  
נמצא  

את הפרטים 
הכלליים על 
המועמד.ת.  

ב״הערות״  
תמצאו פירוט של 
הרפרנטית בנוגע 

להתרשמותה 
מהשיחה, 

המלצותיה, מידע 
על המשך התהליך, 

עדכון במידה 
והתקשרה אך לא 
היה מענה ועוד… 

לאחר איסוף 
המידע - 

הרפרנטית תשלח 
לך למייל קישור לדף 

המועמד.ת 



www.Shlomit.org.il

בלשונית  
״ראיונות שיבוצים 

וסיירות״  
נוכל לראות את 

הראיון שהתקיים 
עם המועמד.ת  

לחיצה כפולה 
תעביר אותנו  
לטופס הראיון 
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כדי לפתוח  
טופס ראיון  - 

נלחץ על  
שלוש הנקודות 

ונבחר  
״+פריט ראיון 

חדש״ 
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לאחר 
שהמועמד.ת 
התקבל.ה 
לתפקיד,   

נעבור ל״בקשה 
לשיבוץ״ 

נלחץ על שלוש 
הנקודות ונבחר 
״פריט בקשה  
לשיבוץ חדש״ 
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נתחיל  
למלא  
את  

הפרטים 
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נמלא את 
התאריך  
בו יצרנו 
במערכת 

את השיבוץ 

ואת תאריך 
תחילת השירות 
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רוב מקומות 
השירות קיימים 

במערכת -  
כלומר,  

תוכלו להיכנס  
לשיבוץ של  
מועמד.ת או 

פעיל.ה באותו 
מקום שירות  

ולקחת משם את 
הפרטים 
המלאים.  



www.Shlomit.org.il

במידה ומקום 
השירות לא 

נמצא במערכת,  
נלחץ על  

הזכוכית 
מגדלת 

ואז נלחץ על  
״בדיקת מידע 

מתקדמת״ 
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במסך שיעלה -  
  v-נעמוד על סימון ה

על מנת לבטל אותו 
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לאחר שביטלנו  
  v - את ה

נכתוב את המילה 
 ״אחר״,  
נסמן אותה 
ונלחץ על  
״סיים״ 
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״שם מקום 
השירות״ 

התעדכן ל״אחר״ 
וכעת נגלול למטה  

ל״עבור מקום  
שירות חדש״ 
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לפני שנמלא  
את הפרטים 
נברר עם  
אורנה ממן  

מדוע המקום  
אינו ברשימה  

חשוב מאוד 
למלא את 
הפרטים 
המלאים  

של איש/אשת 
הקשר  

במקום השירות 
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נמשיך למלא  
את פרטי השיבוץ. 

כאשר נלחץ  
על זכוכית 
המגדלת -  

תיפתח רשימה של 
אפשרויות. 

יש לגלול מטה עד 
מציאת התקן 

הנכון.  

במידה ואינך יודעת 
מה סוג התקן - 
אפשר לבדוק 

במסך של בן/בת 
שירות פעיל.ה 

באותו מקום שירות  
או לשאול את  
מינה אנגל  
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לאחר בחירת  
סוג התקן  
נמצא את 
התפקיד  

על ידי כתיבה  
או חיפוש. 

במידה ולא 
נמצא -  
נלחץ על  

״בדיקת מידע 
מתקדמת״ 
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נבחר את  
תעריף  

דמי הכיס -  
לתעריף המתאים,  
אפשר לשאול את  
מינה אנגל או את  

סימה שמעי. 

שימו לב -  
התעריף הכרחי 

לצורך חיוב 
חודשי של מקומות 
השירות לתשלום 
דמי הכיס לבני 
ובנות השירות.   

חשוב להקפיד  
על מילוי תקין.  
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נמלא את זמן  
התחלת השירות  

  -
אם עכשיו,  
נבחר ״מיידי״ 

אם 
בספטמבר  

נבחר  
ב״שנה 
הבאה״  
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נמלא את שאר 
הפרטים : 

- שנת הפעילות 
- סוג הפרויקט  

(אם יש)  
סוג המגבלה  -

(לאגף תו״ם) 
- נבחר את 
האגף/מסלול 

שימו לב - 
כאשר בן/בת 

שירות ממשיכ.ה 
לשנה שנייה,  

יש למלא מחדש  
את טופס הבקשה 
לשיבוץ חדש ואז 

לבחור שנה ב׳ 
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נמשיך למלא :   
״שנה ב׳ 

בעמותה אחרת״  
(האם המועמדת 
מתחילה שנה ב׳ 
בשלומית לאחר 
שסיימה שנה 
אחת בעמותה 

אחרת) 
- כמות הארוחות 

- סוג הדיור 
- מטפלת במשרד 
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במידת הצורך, 
יש למלא את 
תפקיד הצל 
(תפקיד 
בתקופות 

חירום)
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חשוב מאוד -  
לאחר כל נתון 

שנכנס,  
נלחץ על ״שמור״ 
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הלשונית  
״  ״מידע נוסף
שימושית 
במיוחד 

 על מנת לבדוק  
האם המועמד.ת  
מילאו את שאלון 

ההכוון 
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בלשונית  
״מסמכים״ 

נוכל לראות  
אילו מסמכים  
המועמד.ת  

העלה/העלתה  
ואילו לא. 
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בלשונית  
״ניהול״ 

נוכל לראות האם 
המועמד.ת 
חתמ.ה  

על ההסכם 
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אחת לחודש 
ניכנס  

ל״ניהול סטטוס 
מועמדים״ 
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ברשימה זו יהיו 
כל המועמדות.ים 

שלנו . 

פתיחת סטטוס 
חדש נעשית  

 על ידי הרכזת 
או על ידי 
הרפרנטית 
 (מי מהן 

שהחלה את 
התהליך) 
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 לאחר לחיצה 
על שם 

המועמד.ת  
ניתן לראות את 

השתלשלות 
התהליך   

(שיחות קודמות) 
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ניתן להגיע 
ל״סטטוס 

מועמד״ גם 
דרך כניסה 

למסך 
המועמד.ת -  
נלחץ פעמיים 

על שם 
המועמד.ת 



www.Shlomit.org.il

נלחץ על  
הלשונית  

״מעקב סטטוס 
מועמד״ 
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במסך זה 
נראה את 
השלתלשלות 
השיחות עם 
המועמד.ת -  
עמידה על 

הפריט תפתח 
חלון עם 
הפירוט. 

כדי להוסיף 
פריט נלחץ על 
״+פריט ניהול 

סטטוס מועמד״  
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נעדכן את 
הפרטים 
ונוסיף את 
ההערה 
לסטטוס 

(בתחתית 
המסך 
תוכלו 

לראות את 
השיחות 
הקודמות ) 
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נמלא את 
התאריך  

ונבחר את 
״סטטוס 
הראיון״ 
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נבחר את 
סטטוס  

תהליך המיון 
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במידה ואין 
דיור, נשאיר את 

״בחר״  
או שנמלא את 

הסטטוס 
המתאים 
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כדי להוסיף 
רכזת או 
רפרנטית 

ראשית יש  
ללחוץ על 
״שמור״  

ולאחר מכן 
בשורה של 

״רכזות 
מטפלות״  

יופיעו 
 ״שלוש נקודות״ 
עליהן יש ללחוץ  

ואז על  
״הוסף פריט 
מתשמש קיים״  
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נכתוב את שם 
הרכזת,  
נסמן אותו  

מתוך הרשימה 
ונלחץ על 
״  ״הוסף
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בסיום  
עדכון הנתונים   

נלחץ על 
 ״שמור וסגור״ 
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דרך מהירה 
לבדוק סטטוס 

מועמד.ת :  
במסך הבית  

נלחץ על  
״לוח מחוונים 

מועמדים 
לרכזות״ 
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כדי למצוא 
מועמד.ת בקלות - 

הזינו כאן  
את מספר  

תעודת הזהות או 
מספר הטלפון. 

שימו לב - מספר 
הטלפון יכול 

להיות עם או בלי 
מקף (תלוי כיצד 

המועמד.ת 
כתב.ה ברישום 

באתר) 
אם אין תוצאה 

זה אומר 
שהמידע  
לא נקלט 

במערכת.  


