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                              הנחיות לבקשת סייעת לקראת תשע"ה

כל בקשה לסיוע אישי מחייבת 3 שלבים:
1. קיום ועדה בין-מקצועית (שילוב ו/או צב"מ) במסגרת החינוכית
2. העברת כל המסמכים למת"י בדואר רשום (יש לשמור העתקים במוסד החינוכי)
3. הקלדה לשילובית
להלן הנחיות להגשת הבקשות לקראת תשע"ה. שימו לב להנחיות השילובית, חלקן חדשות וחלקן מדגישות נהלים שמשמעותם חשובה מאוד בתהליך. 
תלמידים ממשיכים:
· תלמיד ממשיך – תלמיד שטרם עברו 3 שנים ממועד ועדת השילוב הקודמת וקיבל סיוע אישי בשנה האחרונה. 
· זכאות לתמיכה מסוג סייעת מתעדכנת כל שנה ע"י ועדה בין מקצועית. במועד הועדה יש למלא את הטפסים הבאים:
· מעקב תיק תלמיד – עם כל הפרטים המלאים. 
· טופס בקשה לסייעת אישית, מופק מהשילובית וחתום ע"י מנהל המסגרת
· טופס צב"מ
· הכלי לקביעת רמת תפקוד - 
· העתק תח"י המתייחס לעבודת הסייעת ולשעות הדיפרנציאליות
· מסמך קביל מעודכן (אם יש) [footnoteRef:1][1] [1: [1] יש לעדכן מסמכים קבילים מדי שנה לתלמידים עם אבחנה פסיכיאטרית וללקויי חושים. ללקויות קבועות (ASD, נכות פיזית, פיגור בינוני ומחלות נדירות קבועות ) – אין צורך בחידוש המסמך. 
] 

· טופס בקשות לטיפולים במקצועות הבריאות מסל השעות הדיפרנציאליות 
· טופס מרכז טיפול\הוראה שעות דיפרנציאליות 

· על מנת שהתלמידים יופיעו בדו"ח סייעות יש לעדכן את החלטת הועדה הקיימת  ב"שילובית" כל שנה. חשוב - לא לפתוח פניה חדשה לתלמיד ממשיך, אלא רק בתום שלוש שנים מהפניה האחרונה.
· העדכון מתבצע בשני שדות :1. זכאות לסייעת. 2. רמת תפקוד.  יש לציין את שנת הזכאות לסייעת (שנת הלימודים העוקבת)  ולציין את דרגת התפקוד.
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· בעדכון רמת תפקוד אין לשנות את תאריך תחילת הזכאות. גם אם שנת הלימודים נפתחת ב 27.8 - התאריך לתחילת זכאות חייב להיות 1 בספטמבר של השנה בה התקבלה ההחלטה.. 
· בשנה השלישית לזכאות תתקיים ועדת שילוב חדשה עבור התלמיד. בשלב זה יש לפתוח פניה חדשה והחלטה חדשה. אין לתקן את הפניה/החלטה הקודמת או לסגור אותן. 
· במידה והתלמיד יקבל זכאות לתמיכה מתוכנית השילוב, ישתנה גם תאריך תחילת הזכאות לשנת הלימודים העוקבת.
· עדכון מערכת השילובית לתלמידים ממשיכים תבוצע עד תאריך א' בניסן תשע"ד, 1 באפריל  2014




תלמידים חדשים:
· זכאות לתמיכה מתוכנית השילוב נקבעת כל שלוש שנים בועדת שילוב. בועדה זו נקבעת גם רמת התפקוד, ממנה נגזרות מספר שעות הסיוע המבוקשות. 
· תאריך תחילת הזכאות יהיה הראשון לספטמבר (תחילת שנת  הלימודים הבאה). גם אם שנת הלימודים התחילה בפועל במהלך חודש אוגוסט. 
· במידה והועדה נערכה בתחילת השנה, לדוגמא  ב- 05 באוקטובר, תאריך תחילת הזכאות לשילוב  יהיה מתאריך קיום הועדה. תאריך זה יישאר ואין לשנותו.







יש למלא את המסמכים הבאים ולהעבירם למת"י (לא בפקס!) במרוכז:
· מעקב תיק תלמיד – עם כל הפרטים המלאים. 
· טופס בקשה לסייעת אישית, מופק מהשילובית וחתום ע"י מנהל המסגרת
· פרוטוקול ועדת שילוב , מופק מהשילובית וחתום ע"י מנהל המסגרת
· טופס צב"מ
· הכלי לקביעת רמת תפקוד 
· העתק תח"י המתייחס לעבודת הסייעת ולשעות הדיפרנציאליות
· מסמך קביל מעודכן (אם יש) [footnoteRef:2][1] [2: [1] יש לעדכן מסמכים קבילים מדי שנה לתלמידים עם אבחנה פסיכיאטרית וללקויי חושים. ללקויות קבועות (ASD, נכות פיזית, פיגור בינוני ומחלות נדירות קבועות ) – אין צורך בחידוש המסמך. 
] 

· צילום ספח ת.ז. של אחד ההורים, בו מופיע שמו של התלמיד
· טופס בקשות לטיפולים במקצועות הבריאות מסל השעות הדיפרנציאליות 
· טופס מרכז טיפול\הוראה שעות דיפרנציאליות  

מועד אחרון לעדכון מערכת השילובית לתלמידים חדשים תבוצע עד תאריך 30 באפריל  2014


תלמידים במעברים:
· תלמידים במעברים - יש לקיים את הוועדה במסגרת הקולטת. המסגרת  הקולטת תזמן נציגי הצוות של המסגרת הקודמת.
· תלמידים חדשים במעברים יוקלדו במת"י (בסמל המוסד של המת"י), עד לשיבוצם במצבת התלמידים של המוסד הקולט.
· תלמידים ממשיכים במעברים יוקלדו במסגרת הקודמת. 
· אם הועדה התקיימה לאחר תחילת שנת הלימודים והתלמיד מופיע במצבת התלמידים – אין כל מניעה להקלידו כמו כל תלמיד חדש במסגרת החדשה. 
· תלמיד העובר ממוסד למוסד יש  לשמור על ההיסטוריה של הזכאות שלו ע"י  העברת תיק בין המוסדות בשילובית.  במסך "תיק תלמיד" >>  יש ללחוץ על "החלטה" >>"העברת תיק". בית הספר הקולט "מושך" את התיק מ"דוחות" >> "דוח העברה" . 
· העברת תיק תלויה באישור ההורים על 'ויתור סודיות'. רק במידה ואין הסכמת הורים חתומה יש לסגור תיק קיים ולפתוח חדש במסגרת הקולטת.


הנחיות כלליות:
הקלדת קוד חריגות בשילובית:
· יש להקפיד להקליד את קוד החריגות העיקרי של התלמיד בטופס ההחלטה בשילובית.
· קביעת קוד החריגות נעשה אך ורק על סמך מסמך מגורם קביל, ובו אבחנה ברורה המתאימה לקריטריונים לזכאות לסיוע אישי. (לדוגמא – אין לקבוע אבחנה של הפרעה נפשית המסתמכת על מסמך שהאבחנה בו איננה נכללת ברשימת האבחנות הקבילות)
· גזירת הנתונים מתבצעת לפי קוד חריגות עיקרית (תלמיד שהוא לקוי ראיה ולקוי למידה עליו להיות רשום כלק"ר כדי לקבל את הזכאות המירבית).
· שימו לב: תלמידים עם אבחנה פסיכיאטרית יש לבחור 'הפרעות נפשיות' (קוד 57) ולא 'הפרעות התנהגותיות-רגשיות' (קוד 55) .
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