
 
 

 14מתוך  1עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 מחוון גמר קורס מנהל/ת משרד בכיר/ה
 'גמעשי מועד 

 

מס'  שם:
 ת"ז: נקודות

 100 פרטי הערכה:

 20 מסמכים יצירתפרק ראשון: 

 12 ישיבה פרוטוקול הקלדתא. 

 0.5 הגדרת שוליים

 1 המשנהכותרת הפרוטוקול וכותרת 

 1 דגשה וקו תחתוןה -כותרות הסעיפים )א', ב', ג'( 

: כניסה לפני טקסט, הדגשת פרטי הישיבה -יף א' סע
 מילות פתיח

1 

 0.5 ל סדר היום: הדגשת המספורע -סעיף ב' 

 1 נושאיםשורות ההדגשת החלטות: ודיון  -סעיף ג' 

כניסה  - הסיכומיםשורות החלטות: ודיון  -סעיף ג' 
 לפני טקסט, גודל גופן, כתב נטוי

1.5 

, גודל גופן, מרווח הקלדת רצף תווים -פסקת סיום 
 בין שורות

1.5 

 1 בכל הקטע מרווח בין שורות

 1 כותרת עליונההוספת 

 1.5 הקלדת הטקסטים, סימני פיסוק, רווחים בין פסקאות

 0.5 כותרת תחתונה + הדפסה

 8 סקירה וביצוע שינויים. ב

שינוי  -ד': א -סעיפים א' -ביצוע שינויים במסמך 
, ןותיקונ יםחיקת מילמ -וספת טקסט; ג ה -עיצוב; ב 

 הוספת הערה -ד 
1x4 

בר עמוד, סעיף ה': מע -ביצוע שינויים במסמך 
 באנגלית קטעה ועיצוב הוספת כותרת, הקלד

3 

 1 הדפסה במצב "עקוב אחר שינויים" עם כל הסימונים

 20 מסמכיםיצירת סה"כ 

 25 פרק שני: חישובים ועיבוד מידע

 5 עיצוב נתונים

 2.5 הקלדת נתונים ועיצוב נתונים

 0.5 תאיםעיצוב כותרת הטבלה, מיזוג 



 
 

 14מתוך  2עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 0.5 בתאים עיצוב כותרות העמודות, גלישת טקסט

 0.5 גבולות והצללה

 0.5 בטבלה והנתונים הטקסטיםיישור 

 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 8 חישוביםביצוע 

 22 ישוביםח 2

 0.5 עיצוב מספרים

 IF 3פונקציית  הגדרת

 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 2 נתונים סינון

 1.5 סינון נתונים

 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 4  עיצוב מותנה

 2.5 הגדרת הכלל וסגנון העיצוב

 1 ה הנדרשתהחלת העיצוב על העמוד

 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 6 דוחות ותרשים 

 2.5 עם השדות הנדרשים Pivotיצירת טבלת 

 2 "עמודותמסוג " PivotChartיצירת תרשים 

 1 גבי התרשיםעל  הסכומיםוהצגת  תרשיםהעיצוב 

 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 25 סה"כ חישובים ועיבוד מידע

 20 פרק שלישי: ניהול יומנים

 6.5 לוח שנה

 3 מופעים 6קביעת פעילות עם מופע חוזר של 

 2 )יומיים( קביעת אירוע של יום שלם

 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 1 (ללא משימות) חודשיבסגנון הדפסה 

 5.5 משימות

 3x0.5 משימות 3הקלדת 

 3x0.5 הגדרת מצב )טיפול( לכל משימה



 
 

 14מתוך  3עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 1 סימון משימה בעדיפות גבוהה

 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 1 (ללא פגישותבסגנון טבלה )הדפסה 

 3 אנשי קשר

 1.5 פרטי איש קשר

 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 1 תזכירבסגנון  הדפסה

 5 שינויים ביומן

 2 הוספת פגישה )נושא, מקום, תאריך, שעות(

 1 שינוי במשימה

 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 1.5 פגישות ומשימות בדף אחד - שבועיבסגנון הדפסה 

 20 יומנים ניהול סה"כ

 ERP 20: תפעול מערכת רביעיפרק 

 3 ם פרטי ומספר ת"זש -הקמת חברה 

 3 ספקהקמת 

 2×2.5 ספקליצירת אנשי קשר המקושרים 

 1 ספקהפקת דוח אנשי קשר לפי 

 2x2 הקמת שני פריטים

שונה  הנחה+  שני סוגי פריטים - הזמנת רכשיצירת 
 על כל אחד מהפריטים

3 

 1 הזמנת רכשהדפסת 

 ERP 20סה"כ 

 15 : אינטרנט ויישומי גוגלחמישיפרק 

 32 תשובות 2 -חיפוש מידע 

 3.5 בגוגל תרגום טקסטתרגום 

 1 הדפסהכותרת עליונה + הקלדת התשובות + 

 3.5 ושא, שעות, מיקוםנ -יומן גוגל 

 1 הדפסהשדה תיאור )פרטי נבחן( + 

 15 סה"כ אינטרנט

 15 טבלהטיפול ב: שישיפרק 

 4הקלדה  -כותרת + כותרות עמודות + טקסטים 



 
 

 14מתוך  4עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 ועיצוב גופן

 1.5 מרווח בין שורות + גובה שורות+  טקסטיםהיישור 

 1 הצללהגבולות ו

 1 העתקת הטבלה כולל הכותרת

 3×1.5 '(ג-)סעיפים א' שינויים בטבלה המועתקת שלושה

 2 מרת הטבלה לטקסט )סעיף ד'(ה -שינוי רביעי 

 1 הדפסת הטבלאות בעמוד אחדכותרת עליונה + 

 15 סה"כ טבלה

 100 סה"כ
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 ישיבהפרוטוקול  הקלדת :'אחלק  : תכתובת ויצירת מסמכים ראשוןפרק 

 

 
 

 וביצוע שינוייםסקירה ': בחלק  תכתובת ויצירת מסמכים  :ראשוןפרק 

 

 

  



 
 

 14מתוך  6עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 נתוניםעיצוב חלק א':  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 

 

 חישוביםביצוע חלק ב':  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 נתונים חלק ג': סינון : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 

 

 עיצוב מותנה': דחלק  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 



 
 

 14מתוך  8עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 דוחות ותרשימים': החלק  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 

 

  



 
 

 14מתוך  9עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 לוח שנהחלק א':   : ניהול יומניםשלישיפרק 

 

 

 )יומיים( ( + אירוע של יום שלםמופעים 6) מופע חוזרסגנון הדפסה חודשי; 

 
 משימות': בחלק  : ניהול יומנים שלישיפרק 

 

 

 ד אחת המשימותלצגבוהה(  עדיפות)סימן קריאה 



 
 

 14מתוך  10עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 אנשי קשר': גחלק   : ניהול יומניםשלישיפרק 

 

 

 תזכירהדפסה בסגנון 

 
 ביצוע שינויים ביומן': דחלק  : ניהול יומנים שלישיפרק 

 

 

 סגנון הדפסה שבועי
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 ERPתפעול מערכת : רביעיפרק 

 

 חלק א'

: שם פרטי ומספר המציג (מסךצילומי שברשות המשתמש. ניתן לקבל כל דוח )או  ERP-תצוגת הדוח משתנה בהתאם לתוכנת ה

 ופרטי אנשי הקשר המקושרים אליו. הספקזהות )בשם החברה(, שם 

 

Priority -  ספקדוח אנשי קשר לפי 

 
 

  לספקאינדקס אנשי קשר המקושרים  - ERPחשבשבת 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 'חלק ב
 

Priority - הזמנת רכש 

 

 הנחה שונה על כל אחד מהפריטים

 
 הזמנת רכש - ERPחשבשבת 

 



 
 

 14מתוך  13עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 ויישומי גוגל : אינטרנטחמישיפרק 

 

 שאלה ראשונה

 .מתנ"סים 180-כם רחבי הארץ פועליב

 

 שאלה שנייה

להדריך וללוות את מנהל המתנ"ס, ובאמצעותו את הצוות וההנהלה המקומית, הוא  מנהל מחוזתפקידו של 

 ר.במכלול הנושאים שבהם עוסק המתנ"ס, וכן לעמוד בקשר עם רשויות וארגונים באזו

 

 שלישיתשאלה 

 :Google Translateעל פי תרגום המשפט 

Building local communities on a national network to promote social resilience, through 

community centers and community programs, and to make everyone feel meaningful and 

belonging. 

 

 יומן גוגל
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי בכיר/המשרד 

 81248סמל מקצוע הבחינה: 

 15 מספר מערכת:

 בטבלה: טיפול שישיפרק 

 

 לפני שינויים

 רשימת מתנ"סים ברחבי הארץ
 

 פרטי קשר פרטי המתנ"ס

 דוא"ל שם המנהל אזור שם המתנ"ס

 מגדל
 צפון

 migdal@matnasim.co.il מיכל כהן

 misgav@matnasim.co.il סיוון בן יוסף משגב

 mizpe@matnasim.co.il יובל לביא דרום מצפה רמון

 beitdagan@matnasim.co.il אבי גבאי מרכז בית דגן

 

 אחרי שינויים

 רשימת מתנ"סים ברחבי הארץ
 

 פרטי קשר פרטי המתנ"ס

 דוא"ל שם המנהל אזור שם המתנ"ס

 migdal@matnasim.org.il מיכל כהן צפון מגדל

 misgav@matnasim.org.il סיוון בן יוסף  משגב

 yeruham@matnasim.org.il רפי אברג'יל דרום ירוחם

 mizpe@matnasim.org.il יובל לביא  רמוןמצפה 

 beitdagan@matnasim.org.il אבי גבאי מרכז בית דגן

 


