
 
 
 

 14מתוך  1עמוד   

 

                                      

            

בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 ת/כללי משרד ת/מנהל מחוון גמר קורס

 'גמעשי מועד 
 

מס'  שם:

 ת"ז: נקודות

 100 :פרטי הערכה

 32 : תכתובת ויצירת מסמכיםראשוןפרק 

 16 והפקתו במחשב מכתבא. ניסוח 

 1.5 כותרת

 1 מכתב תאריכים + מספר

 1.5 לכבוד + פרטי הנמען

 1 מילות פנייה

 1.5 הנדון

 4.5 פתיחה + גוף + סיום

 1 + רווחים מילות ברכה

 1 שם + תפקיד

 1.5 יםהעתק

 0.5 סימני זיהוי

 0.5 רווחים בין חלקי המכתב

 0.5 דפסההכותרת עליונה + 

 10 ב. טבלה וביצוע שינויים

 עמודות כותרות, תכותר הקלדה ועיצוב גופן:

 ים בטבלה.טקסטו
3 

 1 גובה שורות+ בין שורות  מרווח, יישור טקסטים

 1 ופנימיים גבולות חיצוניים

 0.5 כולל הכותרת טבלהההעתקת 

 4×1 שינויים בטבלה המועתקת 4

 0.5 ת הטבלאות בעמוד אחדהדפסכותרת עליונה + 

 6 ג. הקלדת קטע דיוק

 2.5 לפסקאותחלוקה ו תכותר – ועיצובהקלדה 

 0.5 תבליטים

 0.5 קו תחתון+  עיליכתב 
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 0.5 מרווח בין שורות

 1 והצללה הקלדה + מסגרת – תיבת טקסט

 0.5 וגלישת שורות םשוליי

 0.5 הדפסה+  כותרת עליונה

 32 תכתובת ויצירת מסמכיםסה"כ 

 25 : חישובים ועיבוד מידעשניפרק 

 7 נתוניםטבלת עיצוב 

 4 , יישור טקסטיםעיצוב נתונים, הקלדת נתונים

 0.5 והצללה קווי גבול

 1 עיצוב כותרת הטבלה, מיזוג ומרכוז

 1 עיצוב כותרות העמודות, גלישת טקסט

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 10 ביצוע חישובים

 33 חישובים

 0.5 יםעיצוב מספר

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 2.5 נתונים סינון

 2 נתונים סינון

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 2.5 נתונים מיון

 2 נתונים מיון

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 3 תרשים  יצירת

 2 העמודות הנדרשות שלטורים  תרשיםיצירת 

 0.5 כותרת התרשיםשינוי סגנון תרשים + 

 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 25 סה"כ חישובים ועיבוד מידע

 16 ניהול יומניםפרק שלישי: 

 12 פגישות ומשימותא. 

/  קום, תאריך ושעותי, מהפגישה )נושא פגישות 2

 (אירוע של יום שלם
2×2 
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 2×1 משימות 2

 0.5 תחתונהכותרת 

 1 בדף אחדפגישות ומשימות  – יומיבסגנון הדפסה 

 2.5 שינויים 2הוספת פגישה + 

 1 כותרת עליונה + תחתונה

 1 בדף אחדפגישות ומשימות  – שבועיבסגנון הדפסה 

 4 אנשי קשרב. 

 2 הוספת איש קשר חדש

 1 כותרת עליונה + תחתונה

 1 תזכיר בסגנון הדפסה

 16 יומניםסה"כ 

 ERP 12 : הכרת מערכתרביעיפרק 

 3 שם פרטי ומספר ת"ז -הקמת חברה 

 3 לקוחהקמת 

 2×2.5 ללקוחיצירת אנשי קשר המקושרים 

 1 לקוחהפקת דוח אנשי קשר לפי 

 ERP 12סה"כ 

 15 יצירת מצגת :חמישיפרק 

 2 כותרת + רשימה עם תבליטים –שקופית ראשונה 

הוספת תמונה )לפי בחירה( ועיצוב  –שקופית ראשונה 

 סגנון תמונה
3 

הוספת צורה והקלדת כותרת +  –שקופית שנייה 

 טקסט 
2.5 

 2 ערכת נושא )לפי בחירה( –עיצוב שקופיות 

 1 כותרת עליונה

 2 שקופיות לעמוד 2 –בפריסת דפי מידע  הדפסה

 15 מצגת סה"כ

 15 : אינטרנטשישיפרק 

 3.54 תשובות 4

 1 ת התשובותהדפסכותרת עליונה + 

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

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 ניסוח מכתב והפקתו במחשב :'אחלק  : תכתובת ויצירת מסמכים ראשוןפרק 

 
 מכון תמיר

 19רחוב סוקולוב 
 4213202 נתניה
 09-8867516טלפון 
 09-8864000פקס 

tamir@bezeqnet.net 
 

 פתש" י"ד בכסלו
 2019דצמבר  12

 
 14יז/

 
 לכבוד

 חברת סקולי בע"מ
 3רחוב ההדר 

 5325652גבעתיים 
 

 אדונים נכבדים,
 

  קורסים מתוקשבים לקהל הרחבהנדון: 
 

מכון תמיר עוסק במתן הדרכות ובפיתוח קורסים בתחום הפיננסי. המכון עוסק בגיבוש התכנים 
 ובפיתוח קורסים ייחודיים לקהל הרחב. 

 
קבל פרטים על אנו מתכננים לפתוח ביוזמה של יישום הקורסים באופן מתוקשב, ומעוניינים ל

 . רחבמתוקשבים לקהל ה קורסיםפלטפורמה טכנולוגית המתאימה להעברת 
 

 אודה על תיאום פגישה כדי להציג בפניכם את הקורסים שלנו, ולדון באפשרויות לשיתוף פעולה.
 

 בכבוד רב
 
 
 

 אהרון שביט
 מנהל שיווק

 
 . רינת שושני, רכזת פדגוגית1העתקים: 
 . דביר גורן, מנהל ההדרכה2     

 
 עע/אש
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 שינויים וביצועטבלה  :חלק ב' : תכתובת ויצירת מסמכים ראשוןפרק 

 

 קורסים אונליין -הכנה לבגרות 
 

 מחיר שעות וידאו שם המרצה שם הקורס

 ₪  128 38 יונה שמר אזרחות

 ₪  799 240 גבי מנור יח'( 5פיזיקה )

 ₪  340 72 דניאל נוימן אנגלית

 ₪  488 480 אלירן ולדמן לשון

 

 

 קורסים אונליין -הכנה לבגרות 
 

 שם הקורס

כל הקורסים פתוחים 
 12ך ללא הגבלה למש

 חודשים

 מחיר שם המרצה שעות וידאו

 ₪  125 יונה שמר 35 אזרחות

 ₪  340 דניאל נוימן 72 אנגלית

 ₪  799 גבי מנור 240 יח'( 5פיזיקה )

 ₪  455 אלירן ולדמן 450 לשון

 

 

  



 
 
 

 14מתוך  6עמוד   

 

                                      

            

בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 הקלדת קטע דיוק :'גחלק  תכתובת ויצירת מסמכים  ראשון:פרק 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 (fully online courseקורס מקוון )

 

אלקטרוני. הקורס  האישי או ממכשיר האינטרנט, מהמחשב דרך, מרחוק שנלמד קורס הוא מקוון קורס

מקוונת,  למידה ליישם מאפשר מקוון קורס. סינכרונית ותקשורת סינכרונית-א תקשורת משלב בתוכו

 .אקדמיים הספר ובמוסדות בבתי ההוראה צורת את ולשנות

 

o סינכרונית למידה (time ealR) - אמת.  המתקיימים בזמן והתלמיד, המורה בין מרחוק מפגשים

 אינטראקציה מגוונת ועשירה בקול ובנתונים.תקשורת זו מאפשרת 

o סינכרונית-א למידה (Time delayed) - החופשי. תקשורת זו  בזמנם מתחברים והמורה התלמיד

 .בזמני השיעורים גמישות מאפשרת

 

 :המנבאות הצלחה של לומדים בקורסים מקווניםתכונות 

, מיומנות ארגון זמן וניהול בסביבות למידה מקוונת, מוטיבציה גבוהה, משמעת עצמית גבוהה, בגרות

 . יכולת למידה עצמית ויכולת התבטאות טובה בכתב

 

A massive open online course (MOOC) is an online course aimed at 

unlimited participation and open access via the web 
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 עיצוב נתונים  חישובים ועיבוד מידע: שניפרק 

 

 
 

 ביצוע חישובים פרק שני: חישובים ועיבוד מידע 
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 נתונים סינון  חישובים ועיבוד מידע: שניפרק 

 

 
 

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

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 יצירת תרשים  חישובים ועיבוד מידע: שניפרק 

 

 
 

  



 
 
 

 14מתוך  10עמוד   

 

                                      

            

בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 פגישות ומשימות :'אחלק   ניהול יומנים: שלישיפרק 

 

 לפני שינויים

 
 

 אחרי שינויים

 
  



 
 
 

 14מתוך  11עמוד   

 

                                      

            

בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 אנשי קשר :חלק ב'  ניהול יומנים: שלישיפרק 
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 ERP הכרת מערכת :רביעיפרק 
 

( המציג: שם צילומי מסךשברשות המשתמש. ניתן לקבל כל דוח )או  ERP-תצוגת הדוח משתנה בהתאם לתוכנת ה

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

 

Priority - דוח אנשי קשר לפי לקוח 

 
 

 אינדקס אנשי קשר המקושרים ללקוח - ERP חשבשבת
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בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 יצירת מצגת: חמישיפרק 

 

  

  



 
 
 

 14מתוך  14עמוד   

 

                                      

            

בחינה מעשית מנהל/ת  שם מקצוע הבחינה:

 משרד כללי/ת עבודה בעידן הדיגיטלי

 81236 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:

 2020דצמבר תאריך הבחינה: 

 אינטרנט: שישיפרק 

 

 ראשונהשאלה 

הנוחות  ממלכודותבמהלך הקורס נטפל בכל הנושאים החשובים שעוזרים לנו להתחמק השלמת המשפט: 

  .לנו הנכונים היעדיםולהציב ולהשיג את 

 

 שנייהשאלה 

 עוסק בנושאים הבאים: "הצבת והשגת יעדים"הקורס 

 .כיצד בוחרים ומציבים את היעדים הנכונים עבורנו -

 .המודע שלנו-את היעדים בצורה ברורה, נכונה ואפקטיבית עבור תתאיך לנסח  -

 מנגנון ההצלחה האוטומטית -

 .כלים אפקטיביים ומעשיים למימוש והשגת יעדים -

 

 שלישיתשאלה 

 .1959 – ט"נקבע בשנת התשי התעסוקה שירות חוק

 

 רביעיתשאלה 

 קה.תעסו לשכות 71ברחבי הארץ פרוסות 

 


