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מינהל המוצר התיירותי

האגף להכשרה מקצועית בתיירות 
טלפון: 02-6664346 


כ"א אב תשס"ט

11 אוגוסט 2009

2009-0015-450
הנחיות לרכז קורס מורי דרך- ניהול הקורס
 מסמך זה מציג נוהלי עבודה המחייבים את רכז הקורס במהלך עבודתו עם תלמידי הקורס
א. תהליך המיון
1. רכז חייב להיות במיונים עבור תלמידי הקורס שלו ולחתום שכל תלמיד עבר מיון באחריותו ובנוכחותו.
2. קבלת תלמיד- נדרשת תעודת בגרות מלאה, או הצגת תואר אקדמי ממוסד להשכלה גבוהה במדינת ישראל, או מבחן פסיכומטרי אשר ציונו לכל הפחות 550. תעודה של 12 שנות לימוד ללא בגרות  תתקבל רק ממועמד אשר עבר את גיל 30. תעודת  תווג'יה לא תתקבל אלא אם יוצג אישור הכרה בתעודה של המועמד מטעם משרד החינוך.  
3. צוות המיון יורכב מ-3 נציגים: רכז הקורס + שני נציגים נוספים  שהם:  רכז נוסף/ מורה דרך ותיק ומקצועי (לפחות 5 שנות ותק) / איש מקצוע מתחום המיון ומשאבי אנוש.  הרכז יכול לבחור לצוות כל הרכב שירצה ובתנאי שכל אדם מהצוות יענה על הדרישה שהוצגה לעיל. כל המשתתפים בצוות המיון יחתמו על המסמך המאשר את קבלת התלמידים,המסמך שיועבר לאחראי במשרד התיירות.
נציג הנהלת המוסד מנוע מלקחת חלק במיונים. 
       לרכז תינתן זכות וטו לדחות או לקבל תלמיד 
4. תהליך המיון: 
· תלמיד אושר כמועמד ע"י משרד התיירות לאחר שמילא טופס אישי למועמד וחתם עליו ולאחר בדיקת תעודותיו. רק אח"כ ישובץ למיון ע"י המוסד.
· משך המיון לכל הפחות  20 דקות לתלמיד.
· מתכונת המיון: העברת קטע  הדרכה שהוכן ע"י  המועמד מראש (לא מחויב קשר לנושאי ארץ ישראל)+בוחן על מפת ארץ ישראל שתהיה תלויה על הקיר(באחריות הרכז)+שאלות הכרות ושאלות כלליות.
·  יש לשים לב לכך שהמועמד הוא אדם רציני, בעל סקרנות, יכולת למידה, רחב אופקים, נעים הליכות, סבלני ובעל יכולת לעמוד לפני קהל/קבוצה ולהסביר את דבריו בבירור.  
5. עד שבוע לפני תחילת הקורס תוגש לאחראי במשרד התיירות רשימה של כל התלמידים שהתקבלו. לאחר מכן לא תתאפשר  הוספת תלמידים.      
6. על כל שינוי ברשימה קרי: ביטול /הורדת תלמיד , על הרכז להודיע על כך מידית לאחראי במשרד התיירות בכתב . 
ב. חובות התלמיד
· הנוכחות בסיורים היא חובה.  ניתן להיעדר מ 4 סיורים בלבד, בתיאום ובאישור הרכז.  השלמת סיורים חסרים הינה באישור הרכז וחתימתו.   רישום הנוכחות בסיורים  יעשה ע"י הרכז ובאחריותו.   ההשתתפות ביום סיור חייבת להיות מתחילתו ועד סופו.  השתתפות חלקית תיחשב כהעדרות מהסיור.
· נוכחות של לפחות ב- 95% מההרצאות והשלמת החסרים באישור הרכז ובחתימתו. הרישום יעשה ע"י הרכז ובאחריותו בתחילת יום הלימודים ובסופו.  חריגה של 5% נוספים, הינה אישית ובאישור הרכז בלבד.
· אין כל פטורים לתלמידים שנרשמו לקורס מורי דרך גם אם באו מרקע לימודי או תעסוקתי, שיש לו חפיפה לנלמד בקורס.
· על כל נושא שמועבר ברמה של למעלה מ-5 שעות יתקיים מבחן בכתה.
· התלמיד יבחן עד לא יאוחר מ-3 חודשים לאחר סיום פרק הלימוד בו נערכת הבחינה.
· ניתן לרכז במפגש מסוים מספר מבחנים בנושאים שונים. לכל נושא ינתן ציון נפרד.
· כל הציונים יועברו לגיליון הציונים של התלמיד.
· דוחות סיור: על כל סיור יגיש התלמיד דו"ח שנעשה על ידו.  הדו"ח יכלול: אתר/נסיעה (לו"ז)/הליכה (לו"ז) + נושאי הדרכה+ סעיפים חיוניים הקשורים לתאומים, לשעות פתיחה לואוצ'רים וכיו"ב. יש לצרף נקודת הרחבה אחת עפ'י בחירת התלמיד    הדו"ח יוגש על 1 עד 3 עמודים.  על פי שיקול דעתו של הרכז יש באפשרותו להרחיב את הדו"ח.  יש להנחות את התלמיד להכין את הדו"ח באופן מקצועי תוך שימוש בספרות מקצועית.  הכוללת גם שימוש בספרים.                                                                             כל תלמיד יעבוד  באופן עצמאי (לא יתקבלו עבודות צוות)
· עד סוף הקורס כל תלמיד יעבור לפחות שתי התנסויות בהדרכה עם ציון שיוכנס לגיליון הציונים.
· מחובת כל רכז לערוך מבחן אמצע במחצית הקורס, מבחן דומה למבחן של משרד התיירות על החומר שנלמד עד אמצע הקורס. על הרכז לבדוק תוצאות תוך חודש,  ולהגיש לאחר מכן דף הערכה על כל תלמיד הכולל ציונים והערכות על כל מחצית הקורס. בגיליון הציונים של התלמידים: נוכחות בסיורים ובהרצאות, ציוני מבחנים, ציונים להדרכה עצמית, דוחות סיור. כל זה ימולא על הדפים המצורפים למסמך זה. דף ההערכה יועבר ע"י הרכז גם לאחראי במשרד התיירות וגם לתלמיד. 
· דף כזה יוגש גם בסוף הקורס לקראת מבחני הרישוי.
·  במחצית הקורס, לאחר בדיקת תוצאות כל המטלות, ישלח הרכז מכתב לתלמיד שאינו עומד בדרישות על כך שלא יוכל להמשיך את לימודיו ולא יוגש למבחנים. מכתב זה יצא עם העתק להנהלת המוסד ולאחראי במשרד התיירות. 
· ציון מבחני הקורס במהלך הקורס  יהיה  לכל הפחות 65
· תלמיד שנכשל בבחינה נושאית פעמיים לא יאושר להבחן שוב.  עליו יהיה לחזור על כל הקורס.
· תלמיד שנכשל בשני מקצועות במהלך הקורס לא יוגש למבחן אמצע ולא יוכל לגשת לבחינות נוספות.  מבחינת משרד התיירות, תלמיד זה עזב את הקורס ויש לדווח על כך לאחראי במשרד התיירות.  תלמיד שנכשל עד סוף הקורס ב- 3 מקצועות לא יוגש למבחני הסיום, ומבחינת משרד התיירות הוא אינו נחשב לתלמיד, ויש להודיע על כך לאחראי במשרד התיירות.
· תלמיד שנכשל בבחינת אמצע הקורס יוגש למועד ב'.  אם נכשל בשנית יוציא הרכז מכתב לתלמיד, להנהלת המוסד ולאחראי במשרד התיירות על כך שלא יוכל להמשיך כתלמיד אלא כשומע בלבד ולא יוכל לגשת למבחני הרישוי במשרד התיירות ( תלמיד כזה הודח ממסלול הלימודים).
·  מועד ג' יינתן במקרים מיוחדים בלבד (למשל: מילואים, מחלה באישור רופא) ובהחלטת הרכז.
· לא יהיה ערעור על הדחה מהקורס ולא תינתן אפשרות מעבר לקורס אחר, אלא אם הדבר קשור לכוחות עליונים, הרכז באישור האחראי במשרד התיירות, יאשרו את מעבר התלמיד לקורס אחר, ויקבעו לו את תכנית ההמשך.  אישור זה יינתן באופן חריג בלבד.
· מבחן אמריקאי בפורמט משרד התיירות יועבר כתרגול במהלך הקורס.
· הכנה למבחן הסיום בע"פ תתחיל לכל הפחות חצי שנה לפני סיום הקורס במהלך ההכנה רכז יעבוד עם הכתה באופן קבוצתי וינחה גם כל תלמיד בנפרד.
· על הרכז לסיים את כל תוכנית הקורס לכל הפחות חודש לפני מועד המבחנים בכתב.
· לפני הגשת שם הנבחן לאחראי  במשרד התיירות, על הרכז להגיש גיליון ציונים מסכם על כל תלמיד.
· מבחני אמצע ומבחני סיום פנימיים, יערכו במתכונת של מבחני משרד התיירות,  ע"י הרכז ובאחריות .
מבחני הרישוי

· ציון עובר במבחן בכתב יהיה מ-65 ומעלה. ציון נמוך מזה יחשב לנכשל ולתלמיד לא תינתן זכות לגשת למבחן הרישוי בע"פ. 
לידיעה, מסמך זה תקף מה- 1/1/2010
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