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נוהל הוצאת אישורי טיול

שלום וברכה.

בקובץ הזה ישנם הוראות מדויקות איך להוציא אישור טיול סניפי, 
עקבו אחרי השלבים, ושיהיה טיול מהנה!

1) לפחות שבועיים לפני הטיול צריך להוציא אישור טיול, האישור כולל תיאום עם הגורמים הרלוונטיים במידת הצורך- שטחי אש, משטרה, חדר מצב וכו', ולכן צריך להזינו לפחות שבועיים מראש. (אפשר לנסות כמה ימים לפני אבל לא בטוח שתקבלו אישור חזרה).
2) ניתן לתאם טיולים אך ורק באמצעות דפדפן chrome.
3) מקלידים בגוגל –מוקד טבע 
4) באתר יש יש לבחור במטיילי משרד החינוך
5) נכנסים 'למערכת תאום'.
6) לוחצים את סמל המוסד
לפי המחוז של הסניף שלכם ממלאים את הסמל מוסד לפי הטבלה הבאה  . 
	1476
	ירושלים

	1475
	יהודה ושומרון

	1474
	צפון

	1473
	דרום

	1472
	מרכז


7) בוחרים את שם המתאם לפי ברירת המחדל שמופיעה
8) מזינים את תעודת הזהות של המתאם במקום שדורשים את הסיסמה שלו. 

	יהודה 
	שרעבי
	311304000

	בנימין 
	סטופל
	209254721

	משה
	טרבלסי
	203132709

	יונתן 
	סלוצקי
	318406022

	נריה
	אובזניק
	316097799


9) 
מקליקים על  'צור טיול חדש' (למעלה מצד ימין).
10) ממלאים את כל הפרטים שהם דורשים בצורה מדויקת! אם עדיין לא יודעים מספר חניכים מדויק- להעריך פחות או יותר. חשוב בשם הטיול לכתוב איזה סניף, בנים/בנות, ומה הפעילות. לדוגמה- עלי בנות שבת ירושלים. ולוחצים על 'הבא'.
11) דף זה הוא הכי חשוב, ובו צריך למלא את פרטי המסלול בצורה מדויקת על מנת שידעו מה אתם עושים בדיוק ואיפה אתם מטיילים למקרי חירום. בעמודה הראשונה למלא לאן אתם הולכים, ובעמודה השנייה מה הפעילות שאתם עושים. אישור טיול יכול לקחת גם הרבה שורות- תלוי בטיול.
על כל שורה שתזינו, תראו בצד ימין כמה חובשים/מאבטחים/מערים תצטרכו. ולוחצים על 'הבא'.
12) לוחצים על האיש הירוק, ומזינים אחראי טיול שנמצא בשטח הטיול כל הזמן! חייב להיות מעל 18! חייב להיות קשור לטיול ולסניף ולא מישהו חיצוני ולא קשור! ולוחצים על 'הוסף'. ואח"כ על הבא.
13) לוחצים על 'שלח לתיאום'.
14) בשלב הזה שולחים מייל עם הטופס טיול                                                התנועתי לראש התחום ובו מפרטים על הטיול.

15) ראש תחום מעביר לרכז המפעלים את האישור טיול התנועתי, וככה רכז המפעלים           יודע להיכנס לאתר ולאשר את הטיול אחרי שהוא עובר על פרטי הטיול באתר ומאשר אותם. 
16) בשלב הזה הלשכה לתיאום טיולים מקבלת את הטיול, עוברת עליו ומאשרת אותו/לא מאשרת אותו ע"פ הנתונים המוזנים, וכשהטיול מאושר- היא שולחת מייל עם האישור למייל שאותו הזנתם במתאם טיול ובאחראי טיול.
17) מדפיסים את האישור טיול ומסתובבים עם האישור בתיק במשך כל הטיול, יש הרבה פקחים בשטח.
18) בבוקר של הטיול- צריך להתקשר ולאשר את הטיול מול חדר מצב (טלפון למטה). להתקשר, להגיד מספר טיול (מופיע באישור), ולהגיד שהיציאה לטיול מתבצעת בשביל שידעו שאכן הטיול מתקיים. 
דברים חשובים נוספים:

· אישור הטיול הוא אחריות שלכם, ואחריות שלכם לוודא שהוא מתקדם, לא של אף אחד אחר. תדאגו לזה- להזין, לאשר מול ראש התחום ומול רכז המפעלים ולקבלו בסוף כל התהליך.
· בכל טיול של התנועה חובה לדאוג לאחראי מלווה מעל גיל 18.
· מספרים חשובים:      אילון – רכז מפעלים- 0526153266
                        הלשכה לתיאום טיולים- 02-6223360.
                        חדר מצב- 02-6222211.
· לטיול יוצאים עם תיק טיול (מספיק ניילונית חצי שקופה) שבתוכו יש: 
1. לו"ז הטיול.
2. רשימת טלפונים לשעת חרום (חדר מצב, רכז מפעלים, קב"ט האזור, מלווה נשק, חובש, נהג, אחראי הטיול). 
3. רשימת חניכים מדוייקת וממוספרת. 
4. אישור טיול מודפס מהאינטרנט. (למעט מסע תנועתי) 
5. טופס בדיקת אוטובוס לפני יציאה. 
6. אישורים נדרשים (אם יש).
לכל שאלה או בעיה- אנחנו פה בשבילכם! טיול נעים!
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