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חטיבת ניהול ההון האנושי, אגף הדרכה, הנחיות רישום להרצאה, עדכני 28.12.20




הנחיות רישום לפעילות
(מערכת "תכניות למידה")

הרישום יבצע באמצעות דפדפן כרום !!!
[bookmark: _GoBack]אישור אמרכלים וממונים מתבצע באמצעות קישור בגוף הדוא"ל

לסיוע מנהלתי ברישום ניתן לפנות לדוא"ל guyI@justice.gov.il
מענה יוענק ע"י אחד מעובדי האגף


שלב 1: הצטרפות חד פעמית למערכת "תכניות למידה" 
           לעובדים שטרם הצטרפו (לא רלוונטי לעובדים שמילאו טופס הרשמה!).
	  אופן הביצוע: לחצו כאן למילוי טופס הרשמה. 
           הבקשה נשלחת לאישור אמרכל/ית יחידתכם. 

שלב 2: מיד לאחר אישור האמרכל/ית המערכת שולחת הודעה לדוא"ל העובד/ת –
           אישור הצטרפות למערכת תכניות למידה.  

שלב 3: רישום להרצאה: 
           לצפייה בהנחיות רישום לעובדים ובעלי תפקידים במערכת תכניות למידה 
           לחצו כאן
           
[image: cid:image004.jpg@01D6C34F.E00476F0]הרישום מתבצע ב"אתר המנויים"
ניתן להיכנס או באמצעות מישפורטל > פורטל אגף הדרכה.


 
[image: cid:image005.jpg@01D6C34F.E00476F0]
או באמצעות אתר האינטרנט הראשי של משרד המשפטים > אתר הבית של אגף הדרכה והמכון להשתלמות פרקליטים ויועצים משפטיים > 
הרשמה ותוכניות כנסים > "כניסה לאתר המנויים". 
           
          







לכניסה לאתר המנויים באמצעות כרטיס חכם לחצו כאן

שלב 4: אישור הממונה: 
           הממונה מקבל דוא"ל בבוקר שלאחר ביצוע הרישום ע"י העובד. 
 ההודעה כוללת קישור כניסה לאתר המנויים לאישור/דחייה בקשת הרישום של  
  עובדי היחידה.   
           מנהלית, הממונה יכול לאשר במערכת עד יום לפני מועד ההרצאה. 
           לחצו כאן לכניסה באופן יזום לאישור בקשות רישום העובדים 
           מיחידתכם (באמצעות כרטיס חכם), יבוצע בלשונית "בקשות רישום 
           להשתלמות".
	
	 נ.ב: הממונה הינו מי שהוגדר במערכת (ולא בהכרח הממונה הישיר), 
                 וניתן לזהותו בלשונית "בעלי תפקידים" באתר המנויים.   

	במידה והזמן אוזל, מוצע גם לפנות לממונה  הרלוונטי ולהסב את תשומת ליבו 
         למחויבותו לאישור הפעילות                 	      

שלב 5: אישור על הרשמה: 
           המערכת שולחת הודעה לדוא"ל העובדים מיד לאחר אישור/דחייה של 
           הממונה. (במקרה דחייה בד"כ מופיעה גם הסיבה)
           עובדים שלא קיבלו דוא"ל, יכולים לבדוק סטטוס אישור בלשונית 
           "בקשות הרישום שלי" באתר המנויים.
           ניתן לצפות בבקשות רישום שאושרו בלשונית "ההשתלמויות שלי".
           לכניסה לאתר המנויים לחצו כאן 
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