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נוהל זה בה לקבוע כללים להוצאת משלחת לחו"ל, התנהלות המשלחת בחו"ל, ותיק דיווח לפני ואחרי   –  מטרת הנוהל

 היציאה.  

 רקע

בינלאומיים ,הערכות מתאימה ונכונה בארגון המשלחות מהווה נדבך   םנבחרות הפטאנק משתתפים בתחרויות ואירועי

 מרכזי וחשוב בהצלחתם  

 ע,במהלכו וגם סיכום האירו  עמטרת המסמך היא לרכז את כלל הפעילויות וההערכות בשלב המקדים ליציאה לאירו 

 ותהליך הפקת הלקחים  

 

 הערות  לו"ז ואחריות משימות 
 

מינוי ראש   1
משלחת בתכנון  

 רב שנתי  

הנהלת  
 ההתאחדות 

 

היקף   תהגדר 2
 התקצוב לנסיעה 

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 

ריכוז שמות   3
השחקנים )כפי  
שמופיע בדרכון  

בעל תוקף של  
חצי שנה לפחות(,  

 היעד והמאמן. 

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 נספח א' 

בקרה על רכישת   4
 כרטיסים 

ראש משלחת  
 ממונה /

 והנהלה 

  עכשלושה חודשים לפני האירו 
. שיתוף מאמן כדי  ישירות ומיעוט טיסות חיבוראל על  דגש על טיסות 

 לוודא נוחות הטיסה לפני האליפות  
 העברת מידע לשחקנים לחופשה מהעבודה, אחר.  

השלמת תהליך   5
הרישום במדינה  

 המארחת 

ראש משלחת או  
 ממונה 

 נדרש לוודא : 
 מיקום וכתובת המלון, איסוף משדה התעופה 

 טלפון נייד של המארחים לקשר ראשוני, אופי התשלום והשלמתו 
בקשה להכרה   6

רשמית למשלחת  
 )אבטחה ( 

יום לפני מועד   40
 הנסיעה 

 טופס מקוון באתר  
 

https://www.gov.il/he/service/recognition_as_an_israeli_offi
cial_delegation 

 
 הכנה מראש של כל הטפסים שיש להכניס באתר  

קבלת כרטיסי   7
 הטיסה 

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 

 
 
8 

 
חברי  של ביטוח 

 המשלחת 

 
 

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 
 

 חודש לפני הטיסה 
 חברי המשלחת ביטוח אישי הכולל ביטוח בסיס ומזוודות 

 שליחת עותק לראש משלחת או ממונה להחזר הוצאות  
  פרק    פרק

 פרק 
 

 שם הנוהל  
 

 מתוך דף

 נהלים והנחיות משלחת לחו"ל   משלחות לחו"ל  
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את כרטיסי   10
מאמן/  /שחקן

 ראש משלחת  

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 

וודא שברשותך   11
 מתנות למארחים

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 מתנה במידה ויש מסיבת סיום

וודא שברשותך   12
שחקנים  מתנות ל

מולם המשלחת  
 משחקת  

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 פינסים 

וודא קיומם של   13
תלבושת אחידה  
 לפי היעד והעונה 

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

 עם הקמת המשלחת חצי שנה לפני בדיקת תלבושת נבחרת 

וודא תשלום   14
התאחדות  
 למארחים 

 משלחת/ ראש 
 ממונה 

 שחקנים/מאמן/ראש משלחת   –הקמת הנבחרת 
 שליחת רישום למלון בהתאם לתאריך יעד שנשלח . העברת תשלום  

  ןוודא רישיו  15
נהיגה בינלאומי  

 בתוקף 

 ראש משלחת/ 
 מאמן/ 

 אחד השחקנים 

 למקרה שיהיה צורך בכך  

בחן המרחק   16
למגרשים ודרכי  

 הגעה 

 ראש משלחת/ 
 ממונה 

בכך . בדיקת דרכי  צורך  ה ויהיה במיד   google maps)באמצעות )
 הגעה 

השתתפות   17
 תדריך ביטחוני ב
 

תיאום מול היחידה להכרה במשלחות , חודש לפני הנסיעה . מיקום   משלחת  
 התדריך הוא ביום ושעת אימון.  

 חובת נוכחות לכולם. 
תאום ציפיות   18

בנוגע לכללי  
ההתנהגות  

וההשתתפות  
  םבאירועי

במהלך כלל ימי  
 התחרות 

ראש משלחת  
 ומאמן  

 תיאום אחריות   
לוגיסטיקה בנסיעה לפני, במהלך האליפות ובנסיעה    -ראש משלחת 

 אחרי  
 כולל הגעה לשדה התעופה, שעה, נקודת מפגש ועוד  

אחראי על שחקני הנבחרת במהלך האימונים לפני האליפות,   –מאמן 
במהלך האליפות )שעת יקיצה, שעת ארוחת בוקר, שעת יציאה  

 ועוד( לאליפות 
נבחרות נוער   19

 עתודה וקדטים 
 

ראש משלחת  
 ומאמן 

 צבא הורים, בית הספר, יש לוודא אישורים ליציאה  
 

 משחק בתיק יד  אריזת כדורי שחקנים  כדורי משחק  20
בפעמים האחרונות היו לנו בעיות בנושא זה בטיסות המשך, לכן ראש  

כדי לאחסן את הכדורים בתוכם במידת    משלחת/מאמן לוקח טרולי
 הצורך.  

 מלון  ב 21
מספרי החדרים  

ליצירת קשר  
מסודר עם שאר  
 חברי המשלחת 

 

בהתאם לדרישת הביטחון , בהזמנת חדרים רצוי להזמין חדר נוסף   ראש משלחת  
 )תשלום על ידי ההתאחדות, כולל ארוחות(  ןלביטחו

שיחת סיכום   22
 ותדרוך בכל ערב  

  מאמן 

עדכן טלפוני   23
מייל את ראש  /

ההתאחדות  
בשלבי  

 ההתקדמות 

  ראש משלחת  

הכן דו"ח   24
הוצאות נסיעה  

 על פי הנחיות  

 כל דו"ח חייב   ראש משלחת  
קבלה להסמכתה, סכום כספי בדולר/יורו, ערך הכסף בשקלים לאותו  

 יום . 
ראש המשלחת   צילומים ותיעוד   25

 ממונה /
  תבהתאם להוראות הבטחון , לעיתים לא מאפשרים מבחינה ביטחוני

   פרסום ברשתות חברתיות
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בשוב המשלחת   26
  נתארצה הכ

דו"ח מילולי  
 וכספי 

 ראש משלחת 
 

 

 דו"ח מקצועי  27
 

 הכנה, במהלך האליפות, מיקום וכו.  מאמן 

פגישת סיכום עם   28
יו"ר, ועדת  

, ראש  נבחרות
 משלחת, מאמן.

  

 

 

 למילוי טופס הכרה במשלחת   PDFקובץ 

 ראש משלחת/מאמן /שמות שחקנים .1

 מדינות משתתפות  .2

 אנשי קשר בארץ ובחו"ל   .3

 מקום מארח  .4

 כרטיס טיסה  .5

 תוכנית האליפות   .6

 

 
 שחקנים ואנשי קשר–נספח א' 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

תאריך   שם באנגלית   שם בעברית 
 לידה 

מספר  
 דרכון

 טלפון  ת.ז  תוקף 
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 מידע על הטיסות  –נספח ב' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 החזר הוצאות אישיות  –נספח ג' 
 
 
 

 ביטוח  
 דולר 

 תקשורת  שקלים  תאריך  שער 
 ש"ח 

 אחר  מונית   רכבת

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 

 סיכום הוצאות התאחדות   –נספח ד' 
 
 
 

 התאחדות   נושא 
דולר/יורו  

 אחר /

 שחקניות/ מלווה  שקלים 
 דולר/ יורו /אחר 

 שער ביום הקניה   שקלים  
 דולר/יורו/אחר 

 הערות 

       טיסה

מלון+  
 ארוחות 

      

חבילת  
 תקשורת  

      

       כללי  

       

       

       סה"כ  

       

 פרק 
 

 שם הנוהל  
 

 מתוך דף

 נהלים והנחיות משלחת לחו"ל   משלחות לחו"ל  
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 נחיתה שעה  מס' טיסה  יעד  מוצא תאריך
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 במהלך האליפות  דיווח הוצאות  –' הנספח 
 

 *הגדרת היקף ההוצאה בתאום מוקדם עם הנהלת ההתאחדות 
 

 מהות הצורך  תאריך 
 אוכל,נסיעות,אחר 

 הערות  חשבונית מצורפת   ביורו/דולר   סכום

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

     סיכום 
 
 

 דיווח סיכום משלחת –' ונספח 
 

 דו"ח סיכום יו"ר משלחת 
  האירוע:

  מספר מדינות משתתפות 
  והמאמן  משתתפים מנבחרת ישראל

  סיכום מנהלתי 
  טיסות 
  חדרים 
  הסעות 
  כלכלה 

  מזג אויר 
  נוספים  םמארגנים ואירועי  תהתייחסו

  סיכום מקצועי
  מתחם המגרשים

  כללית  תהתייחסו
  אופי התחרות 

  משמעת 
  כללי 

  המלצות
 
 

 פרק 
 

 שם הנוהל  
 

 מתוך דף

 נהלים והנחיות משלחת לחו"ל   משלחות לחו"ל  
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