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תאריך:________________

לכבוד:
מנהל/ת בית-ספר ________________
נוהל ביצוע השתלמות מוסדית
אני שמחה להודיעך כי לשנת הלימודים תשע"א הוקצו לבית הספר ______שעות מרצה לפיתוח מקצועי של סגל ההוראה.    בתחום : _______________

לתשומת לבך :
1. ביצוע ההשתלמות המוסדית על פי נהלי משרד החינוך הינו באחריותו הבלעדית של מנהל בית הספר. משרד החינוך מפעיל מערך בקרה  מנהלתית ופדגוגית . התנהלות בלתי תקינה עלולה לגרום לביטול ההשתלמות, לביטול גמולי ההשתלמות למורים ולחיוב בית הספר בתשלום שכר המרצים. 
2. רק מרצים הרשומים במאגר המרצים רשאים ללמד בהשתלמויות מורים.
3. אישור ההשתלמות מותנה בחתימה על  ספח התחייבותך לפעול על –פי הנהלים , והעברתו למרכז הפסג"ה באזורך.
___________________________________________________________________

לכבוד                                                                       

מרכז פסג"ה: __________________          
פקס: ________________________
קראתי את הנהלים והנני מתחייב/ת לפעול לפיהם

       שם ביה"ס ________________            חותמת מוסד: _______________

      שם המנהל________________            חתימת המנהל:______________

                                                                                תאריך: _________________  
נהלים לביצוע השתלמות בית-ספרית
	מתי ?
	מה ?
	מי ?

	לפני תחילת ההשתלמות
	1.נא למנות מנה רכז השתלמות  שיהיה אחראי על הביצוע בפועל ועל הקשר עם מרכז הפסג"ה
	מנהל 

	
	2.נא לקבוע לו"ז מפגשים , בתום יום הלימודים, לא  ע"ח שעות פרטניות  או שעות שהייה
	מנהל /ורכז

	
	3.נא לבחור את המרצים בהשתלמות בתיאום עם מרכז הפסג"ה (גוף אקדמי או מרצים הרשומים במאגר המרצים)  
	מנהל / רכז

	
	4.נא למלא טופס  "בקשה לאישור השתלמות בית-ספרית" (מצוי במרכזי הפסג"ה), ולהעבירו  בדוא"ל לאישור מפקח בית-הספר. המפקח ישלח אישורו בדוא"ל 
	מנהל/רכז

	
	5. נא למסור  את הטופס המלא בצירוף אישור המפקח למרכז הפסג"ה  (בדוא"ל) לפחות 30 יום לפני המועד המתוכנן לפתיחת ההשתלמות
	רכז

	
	6.נא לוודא שכל המורים המשתלמים  נרשמו להשתלמות המוסדית ברישום מקוון, באתר מרכז הפסג"ה. העבירו למרכז הפסג"ה  אגרת השתלמות בסך 30 ₪ עבור כל משתלם. ההשתלמות לא תוכר למשתלם שלא נרשם באופן מקוון
	רכז 

	חשוב  מאוד :  א. אין להתחיל השתלמות לפני קבלת האישור הפורמאלי ממרכז הפסג"ה
ב. תוכנית ההשתלמות שאושרה מחייבת (לו"ז, מרצים, תכנים) ואין לשנותה ללא קבלת אישור מרכז הפסג"ה לפחות 48 שעות מראש

	במהלך ההשתלמות
	7. בתחילת כל מפגש ובסיומו החתימו את המשתלמים על טופס נוכחות שתקבלו ממרכז הפסג"ה.
	רכז 

	
	8. בתום המפגש: 
א.נא להעביר למרכז  הפסג"ה בפקס את דף הנוכחות החתום ע"י המשתתפים ומנהל ביה"ס
ב. נא להחתים את המרצה על טופס דיווח בפועל .

ג. נא לשלוח את טופס הדיווח בפועל המקורי  למרכז הפסג"ה  בדואר או במסירה ידנית . מומלץ לשמור צילום בבית הספר.
	רכז

	
	9. נא להקפיד על ביצוע חובות המשתלמים: נוכחות סדירה , עמידה בלוח הזמנים שנקבע, מענה על משובים, הגשת עבודות ו/או חובות אחרים שהוגדרו להשתלמות 
	רכז

	חשוב מאוד:  ההשתלמות לא תוכר לגמול או לקידום בדרגה למשתלם שיעדר יותר מ-20%  מהשעות , מכל סיבה שהיא (מחלה, חופשת לידה, מילואים, ישיבות פדגוגיות וכו')

	בתום ההשתלמות
	10. נא לוודא שביומן ההשתלמות נרשמו כל הפרטים. חתימת המנהל בגב היומן נדרשת כאישור לנכונות הפרטים הרשומים בו. לאחר שליחת היומן לא ניתן לערוך בו שינויים.
	מנהל ורכז

	
	11. נא להעביר למרכז הפסג"ה את המסמכים הבאים :
א. יומן ההשתלמות מלא וחתום (מומלץ לצלמו)   
ב. דפי נוכחות מקוריים
ג. בהשתלמות עם ציון : צרפו 3 עבודות נבחרות על גבי דיסק
לו"ז : מסמכי השתלמות "ללא ציון" יש להעביר לא יאוחר משבוע מתום ההשתלמות.

מסמכי השתלמות "עם ציון" יש להעביר לא יאוחר מ-45 ימים מתום ההשתלמות
	רכז

	חשוב מאוד: איחור בהעברת המסמכים יעכבו זכאות המורים לגמול או לדרגה







בברכת שנה טובה






ברכה פז
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