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נוהל זימון חדר ישיבות 

1. [bookmark: _GoBack]מטרה
מטרת הנוהל הינה הסדרת תהליך קביעת פגישות בחדרי הישיבות במשרד. 

2. השיטה
בהמשך לפניית עובד אלעד, יחידת ניהול המשרד תשריין את חדר הישיבות המבוקש ותדאג לצרכים אדמיניסטרטיביים במקרה הצורך לאחר קבלת אישור מראשי החטיבות/ הנהלה/ דירקטוריון. 

2.1. התהליך בשגרה
2.1.1. יוזמי הפנייה: עובדי חברת אלעד מערכות משרד ת"א.
מקבלי הפנייה: יחידת ניהול המשרד. 
2.1.2.  העובד יפנה ליח' ניהול המשרד ע"י שליחת מייל לתיבת הדואר "משרדי אלעד מערכות", המכיל את הפרטים הבאים:
· מועד הפגישה: תאריך ושעה. 
· נושא הפגישה.
· חדר ישיבות מבוקש. 
· כמות משתתפים + האם יש משתתפים חיצוניים- האם יש צורך בקבלת אורחים ושוברי חניה. 
· במידה וישנם משתתפים חיצוניים ו/או כמות המשתתפים הינה מ 6 אנשים ומעלה, ניתן לבקש גם כיבוד קל-  עוגיות, קנקני מים. 
· במידה ויש צורך בעזרים טכניים כמו מחשב נייד/ ברקו/ רמקולים וכו', ניתן לפנות למרכז התמיכה .
2.1.3. הזימון ישלח עד יומיים לפני תאריך הפגישה. 
2.1.4. יחידת ניהול המשרד תקבל את הזימון, תאשר אותו במידה ויתאפשר ותדאג לבקשות הרצויות במידה והן עומדות בקריטריונים. 





