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      טופס הזמנה להשתלמויות וימי עיון 
     לשנת תשע"ח

שלום וברכה,
לקבלת השרות הטוב ביותר ועל מנת לייעל את התקשורת ביננו, נבקש לפעול לפי הכללים הבאים: 

הנחיות לאישור השתלמות
המפקח אחראי לדאוג לתיקצוב ההשתלמות.
יש למלא את כל פרטי טופס זה ולשלוח למנו"ף במייל:  manof@michlalah.edu או לפקס 0732-750662.
יש לקבל אישור ממנו"ף על ביצוע הפעילות אצלנו.
המפקח יפנה לגב' צופיה ליפשיץ, במכללה במייל: tsofial@michlalah.edu  או בטלפון: 02-6750957 עבור הגשת הבקשה למשה"ח לפתיחה ואישור ההשתלמות.
המפקח מתבקש להעביר למנו"ף את הקוד התקציבי מיד עם קבלתו. 
המפקח מתבקש להעביר למנו"ף את סמל ההשתלמות מיד עם קבלתו. 
כל הנ"ל אמור לקבל את אישורה של הגב' שרה לוי במשה"ח, ע"מ שהתקציב יועבר למכללה.   
מצ"ב דף הנחיות לפתיחת וניהול ההשתלמות – חריגה מההנחיות תגרום לאיחור בתשלום למרצים. לא יוזמן כיבוד, והמשתתפים בהשתלמות לא יוכלו לקבל אישורי השתלמות, גמולים והחזרי נסיעות. 


פרטי מפקח ואיש קשר
שם המפקח: ___________________________    מחוז: _____________________________
              טלפון נייד: ____________________________    כתובת אימייל: ______________________
שם המזמין / איש קשר: ___________________   כתובת אימייל: ______________________
              טלפון נייד: _____________________________  טלפון נייח: _________________________ 
פרטי ההשתלמות 
הנושא ____________________________________________________ 
אוכלוסיית יעד ______________________________________________
רישום רצוי לשילוט / הכוונה_____________________________________



המשך בדף השני 
מקורות מימון
נא לציין את מקור המימון: __________________________
סך השעות / התקציב המאושר לכם: ____________________
מה הייעוד של השעות (נא הקף בעיגול): 
       עבור מרצים:  כן / לא.    עבור כיבוד קל:  כן / לא.    עבור כריכים: כן / לא.   עבור ארוחת צהרים: כן / לא.
לוגיסטיקה 
מס' משתתפים ____________ (נא לדייק ככל האפשר, במידה ויש שינויים נא להודיע עד שבוע מראש!).
מס' חדרים נדרשים _________    במקרה של פיצול חדרים: בין השעות _______________
לפני פירסום התאריכים למשתתפים, מומלץ לתאם איתנו את התאריכים.
מס' מפגשים ______________  בתאריכים הבאים: 
	מס'
	יום בשבוע
	תאריך עברי
	תאריך לועזי
	בין השעות
	ציוד אור קולי: מחשב / מקרן 
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מומלץ שנציגכם יגיע לראות את החדרים לפני החלטת ביצוע האירוע.
בפעילות המתקיימת אחר הצהריים, נא למנות נציג מטעמכם אשר יקבל את התדריך הטכני והלוגיסטי לפני האירוע. 
רשמו לפניכם - לאחר שתקבלו אישור מאתנו על מועדי המפגשים, נא צרו קשר טלפוני או במייל יומיים לפני כל מפגש.
נא לשלוח למייל של מנו"ף את תוכנית סדר היום של הכנס או יום העיון.   
במקרה של ביטול האירוע – נא להודיע לפחות שבוע מראש בטלפון ובמייל ולבקש אישור.

הזמנת כיבוד (כפוף למימון)
כיבוד קל: כולל מאפים, שתיה חמה, שתיה קרה וכו'. לשעה: ____________________________
כריכים: לשעה  _________________________  מס' המשתתפים _____________________
ארוחת צהריים: לשעה ____________________  מס' המשתתפים (נא לדייק) _____________

    תאריך _______________________   		   		     חתימה ____________________
להורדת טופס זה מאתר "ילקוט המנהל": לחץ כאן.    לשליחת הטופס לדוא"ל מנו"ף: לחץ כאן.
מודים על שיתוף הפעולה, בהצלחה רבה,
צוות מנו"ף
מנו"ף מכללה ירושלים ת.ד 16078 ירושלים 91160  טל: 02-6750912, 02-6750751 פקס: 0732-750662
אתר אינטרנט: www.yalkut.com דוא"ל: manof@michlala.edu
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