
 
 

 16מתוך  1עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 

 + בכיר/ה מנהל/ת משרד כללי/תמחוון גמר קורס 

 'במועד  מעשי
 

מס'  שם:
 ת"ז: נקודות

 100 פרטי הערכה:

 20 פרק ראשון: תכתובת ויצירת מסמכים

 15 א. ניסוח מכתב והפקתו במחשב

 1.5 כותרת

 1 מספר מכתבתאריכים + 

 1.5 לכבוד + פרטי הנמען

 1 מילות פנייה

 1 הנדון

 4.5 פתיחה + גוף + סיום

 1 מילות ברכה + רווחים

 1.5 שם + תפקיד

 0.5 מצורפים

 0.5 סימני זיהוי

כותרת עליונה + רווחים בין חלקי המכתב + 
 הדפסה

1 

 5 . הקלדת קטע דיוקב

 1.5 תבליטיםו פסקאות, הקלדה

הדגשה, סימון טקסט )מרקר(, פעולות עיצוב: 
 כתב עילי, קו תחתון. 

1 

 0.5 מרווח בין שורות

צבע עיצוב טקסט + הקלדה +  -תיבת טקסט 
 מילוי )הצללה(

1 

 0.5 שוליים

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 20 תכתובת ויצירת מסמכיםסה"כ 

 20 פרק שני: חישובים ועיבוד מידע

 4 נתונים

 2 נתונים ועיצוב נתוניםהקלדת 



 
 

 16מתוך  2עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 

 0.5 עיצוב כותרת הטבלה, מיזוג ומרכוז

 0.5 עיצוב כותרות העמודות, גלישת טקסט

 0.5 טקסטים בטבלההיישור 

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 7 חישובים

 1.752 חישובים 2

 0.5 עיצוב מספרים

 IF 2.5חישוב פונקציית 

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 2 סינון

 1.5 סינון נתונים

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 2 מיון 

 1.5 מיון נתונים

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 5 דוחות ותרשים 

 2.5 של השדות הנדרשים Pivotיצירת טבלת 

 2 של נתוני הטבלה PivotChart יצירת תרשים

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 20 סה"כ חישובים ועיבוד מידע

 15 : יצירת מצגתשלישיפרק 

+  הותרת + כותרת משנכ -שקופית ראשונה 
 הוספת תמונה

3 

ים + כותרת + רשימה עם תבליט - שנייהשקופית 
 הוספת צורת כוכב או כרזה עם כיתוב

3.5 

 SmartArt 3.5ט אובייקכותרת +  - שלישיתשקופית 

 2 עיצוב שקופיות / ערכת נושא )לפי בחירה(

 1 כותרת עליונה

 2 שקופיות לעמוד 3 -הדפסה בפריסת דפי מידע 

 15 סה"כ מצגת

 15 : ניהול יומניםרביעיפרק 

 7 יומן פגישותא. 



 
 

 16מתוך  3עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 

הגדרת  ;נושא, מקום, תאריך - פגישות הוספת
 שעות / אירוע של יום שלם

1.5×2 

 2.5 קביעת פעילות עם מופע חוזר 

הדפסה בתצוגה כותרת עליונה ותחתונה + 
 משימות(שבועית )ללא 

1.5 

 5 ב. פגישות ומשימות

 1.25 שינוי בפגישה

 1.25 הוספת פעילות

 2×0.5 משימות 2הוספת 

יומית הדפסה בתצוגה כותרת עליונה ותחתונה + 
 בדף אחדכולל המשימות 

1.5 

 3 . אנשי קשרג

 2 פרטי איש קשר

 0.5 כותרת תחתונה

 0.5 כרטיסבתצוגת  הדפסהכותרת עליונה + 

 15 יומניםניהול סה"כ 

 ERP 15: הכרה ותפעול מערכת חמישיפרק 

 3 ם פרטי ומספר ת"זש -הקמת חברה 

 2.5 לקוחהקמת 

 2×2 ללקוחיצירת אנשי קשר המקושרים 

 1 לקוחהפקת דוח אנשי קשר לפי 

 3.5 ללקוח הצעת מחירהקמת פריט ויצירת 

 1 הצעת מחירהדפסת 

 ERP 15סה"כ 

 15 ויישומי גוגלפרק שישי: אינטרנט 

 32 חיפוש מידע ומענה על שתי שאלות

 3.5 בגוגל תרגום טקסטתרגום 

 1 הדפסהכותרת עליונה + הקלדת התשובות + 

 3 ושא, שעות, מיקוםנ -יומן גוגל 

 1.5 הדפסהשדה תיאור )פרטי נבחן( + 

 15 סה"כ אינטרנט

 15 פרק שביעי: טבלה

 6.5כותרות , כותרתהוספת טבלה + מיזוג תאים; 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 

 הקלדה ועיצוב גופן -טקסטים והעמודות ה

 1.5 יישור טקסטים, מרווח בין שורות + גובה שורות

 0.5 הטבלהגבולות עיצוב 

 0.5 לאותו עמוד העתקת הטבלה כולל הכותרת

 4×1.5 שינויים בטבלה המועתקת 4

הדפסת שתי הטבלאות בעמוד כותרת עליונה + 
 אחד

0.5 

 15 סה"כ טבלה

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

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 והפקתו במחשב מכתבניסוח  :'אחלק  : תכתובת ויצירת מסמכים ראשוןפרק 

 
 הערה: אפשר לקבל בנוסח המכתב גם כותרת עם פרטי המוען בצד שמאל וגם כותרת ממורכזת )שתי הצורות מקובלות כיום(

 
 מדינת ישראל

 
 משרד החקלאות ופיתוח הכפר
 שירות ההדרכה והמקצוע

 68דרך המכבים 
 5020000 ראשון לציון

 03-9485345 טלפון
 03-9485668 פקס

 
 פתש"בחשוון  וכ"
 2019 בנובמבר 24

 
 121הד/

 לכבוד
 מר משה חזן

 נירמשק טל  מנהל
 מושב דרגות

 1513200 לאיזרעעמק  ד"נ
 

 ,נכבד אדון
 

  הנחיות לחיטוי קרקע והכנת שטחיםהנדון: 
 

 . התקבלה במשרדנו, להלן המידע המבוקש 2019בנובמבר  6פנייתך מתאריך 
 

סילוק שאריות צמחים חדשים כוללת מספר שלבים עיקריים: פרחים  הכשרת הקרקע לגידולי
חיטוי הקרקע ו פריסת צינורות טפטוף, השקיית עומק, פיזור קומפוסט לפני החיטויושורשים, 

אשר בתכשירים מתאימים. שירות ההדרכה מגבש בכל עונה קובץ מעודכן, המצורף למכתב זה, 
 כולל הנחיות מפורטות לחיטוי הקרקע, לבחירת חומרי החיטוי ולהכנת השטחים לשתילה.

 
 מקצועית.הדרכה בתחום ההאשמח לעמוד לרשותך בכל עת לשאלות נוספות 

 
 בכבוד רב

 
 
 

 נשר גלעד
 הדרכהרכז 

 
 מצורף קובץ הנחיות לחיטוי קרקע

 
 כא/גנ
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 ': הקלדת קטע דיוקבחלק  תכתובת ויצירת מסמכים  :ראשוןפרק 

 

 

 

 

 

 

 

  

 חממות לגידול צמחים

 מבנה, אופן פעולה ושימושים:

 .חממהלגידול צמחים בתנאים מיטביים. צמחים הגדלים בחממה קרויים גידולי ייעודי היא מבנה  חממה

אקלים . קירות שקופים אלו יוצרים מלוחות זכוכית או מיריעות פלסטיקעשויים בדרך כלל  חממהה קירות

 וכו'. רוח, ברד, שלגמפגעי מזג האוויר, כגון:  הגדלים בחממה, ומבודדים אותם חם עבור הצמחים

 החממות מיועדות לשימושים שונים, ביניהם:

o יםצומח אלו אינם פירות או ירקות שבהםפירות וירקות באזורים גאוגרפיים סוגי  גידולי. 

o  (.באוכלוסיית החרקיםשליטה  )בזכות העובדה שהחממה מאפשרתריסוס  נטוליצמחי מאכל 

o פרחים לא מלבלבים. הגם בתקופות קרות שבהן , גידול פרחי נוי למכירה 

o ת:שמירת טבע, מחקר ותיירו 

 ם;גידול זנים נדירים של פרחי 

  לטבע;טיפוח שתילים עדינים והעברתם  

  לתיירות ולשימור. -גנים בוטניים 

 

 Israel is a major exporter of summer flowers to Europe 

during the autumn and winter periods. 



 
 

 16מתוך  7עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 נתונים : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 

 

 חישובים : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 סינון : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 

 

 מיון : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 דוחות ותרשימים : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

  



 
 

 16מתוך  10עמוד  

 

                                      

            

שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 מצגתיצירת שלישי: פרק 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 יומן פגישותחלק א':   : ניהול יומניםרביעיפרק 

 

 

 סימון מופע חוזר )שלושה מופעים( ואירוע של יום שלם

 
 ': פגישות ומשימותבחלק  פרק רביעי: ניהול יומנים 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 אנשי קשר': גחלק   : ניהול יומניםרביעיפרק 

  

  

 סגנון כרטיסהדפסה ב
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 ERPהכרה ותפעול מערכת פרק חמישי: 

 

 חלק א

: שם פרטי ( המציגצילומי מסך)או  תדפיסשברשות המשתמש. ניתן לקבל כל  ERP-משתנה בהתאם לתוכנת ה ותתצוגת הדוח

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

 

Priority -  לקוחדוח אנשי קשר לפי 

 

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

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 חלק ב

 

Priority – הצעת מחיר 

 

 הצעת מחיר – ERPחשבשבת 
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 ויישומי גוגל פרק שישי: אינטרנט

 

 שאלה ראשונה

 .בוטניים וגנים הצומח הנדסת ותחום פרחים תחום :(ענפים) תחומים לשני האגף מחולק

 

 שאלה שנייה

 .הוא ישראל גלון (פרחים והנדסת הצומחא' )שם המנהל של אגף 

 

 שאלה שלישית

 :Google Translateפי -על תרגום המשפט

The floral department is one of the training and professional service departments of the 

Ministry of Agriculture and Rural Development. 

 

 יומן גוגל
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שם מקצוע הבחינה: בחינה מעשית מנהל/ת 

 עבודה בעידן הדיגיטלי + בכיר/המשרד כללי/ת

 81257סמל מקצוע הבחינה: 

 10 מספר מערכת:

 2021מרץ תאריך הבחינה: 
 פרק שביעי: טיפול בטבלה

 

 לפני שינויים

 >> משקי פרחים <<

 אזור בארץ שם המשק
 התמחות / סוגי פרחים

 שם מדעי שם הפרח

 Ranunculus & Lilium נוריות ושושן צחור עמק חפר משק מרום

 Orchidaceae סחלבים חבל לכיש מושב גבע

 Rosoideae & Chrysanthemum ורדים וחרציות עמק יזרעאל משק טל ניר

 
 

 אחרי שינויים

 גידול פרחים <<>> משקים ל  
 פרחי

 חממה
 התמחות / סוגי פרחים אזור בארץ שם המשק

 שם מדעי שם הפרח

 Ranunculus & Lilium נוריות ושושן צחור עמק חפר משק מרום

 Orchidaceae סחלבים חבל לכיש מושב גבע

 Paradisaeida ציפור גן עדן השרון חממת גורן

 Rosoideae & Chrysanthemum ורדים וחרציות עמק יזרעאל משק טל ניר

 
 

 

 


