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  *שותפי�+ יראל  –מדרי� לצוות העובדי� 
  
  2008דצמבר 

  
  
  
  

  ברכות להצטרפות�

  
  

תמיד  ההצטרפות, שותפי�+ יראל � מצטרפי� לטובות בעלי יכולות מקצועיות מרשימי� וכאשר אנשי� 

  . המשרדשל כל אחד משותפי  תמלווה בתחושת סיפוק אישי

  ינה וז תדמיתשימור וחיזוק . של מצוינות מיתלתדתמיד זכינו , אנו מספקי� שירותי�בכל נושא בו 

  .אפילו בתחילת דרכ�, בה  תיקח חלק פעיל �משימות מאתגרות

  

רווחיות  יקדמונו יניהיה ל� לסביבת עבודה נעימה וכי קשרי העבודה בת שותפי�+ יראל  אנו מקווי� כי

כל אד� . וני להצלחת החברהכל לקוח הוא חי. בשבילנו זהו הישג קבוצתי. הדדית וישמרו לטווח ארו�

  .הישג זהבהשגת  ממלא תפקיד חשוב

  

, שותפי�+ יראל ני לשאלותי� בנושא מער� העבודה בלספק מענה ראשוחוברת הדרכה זו תפקידה 

תמצא ג� התייחסות לנושאי� אחרי� כגו  חוקי האתיקה המקצועית  במדרי� זה. במשרדוהשתלבות� 

  .     כרואי חשבו המקצועי  קודנותפאשר הכרחיי� ל, והתנהגות אישית

  

  .יהיו ארוכי טווח ופוריי� משרדומקווי� כי יחסי� ע� ה, שותפי�+ יראל אנו מברכי� על הצטרפות� ל

 
 
  
  

  ,והצלח עלה בברכת                                                                                                                    

  

  שותפי�+ יראל שותפי          

  רואי חשבו   

  

  

  

  

  

  

                                                 
*
  . מסמך זה פונה לגברים ונשים כאחד 
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  מבוא

  
הצוות ובה� השותפי�  ,סקי כרוכה בתנאי עבודה הוגני�מביני� כי הצלחת מיז� ע שותפי�+ יראל אנו ב

  .מהשניאחד המביני� את ציפיות העבודה 

  
אנו מאוד גאי� . משרדמועילה ל� ולהאנו מקווי� כי עבודת� עימנו תהיה מהנה ותהווה התנסות 

  .נוילובדי� שלנו ושמחי� על הצטרפות� אבע

  
 �יספק ל� מידע בסיסי על חובותי� וזכויותי והוא זה נועד לעזור ל� להסתגל לסביבת� החדשה מדרי�

  . ווהנהלי� ב משרדויסייע ל� להבי  את מדיניות ה, משרדכעובד של ה

  
 + יראלבתשובות לשאלות נפוצות בנוגע לעבודת�  א� תמצא, מענה לכל שאלותי�במדרי� לא תמצא 

  .אנא פנה לאחד השותפי� או למנהל המשרד, לשאלות נוספות. שותפי�

  
 והמדיניותאו את הנהלי� , להוסי" או לגנוז מדרי� זה, לשנות, זמ ובכל  ועל פי שיקול דעת, ליכו משרדה

א� ה� ג� יכולי� להוות חריגה , מזעריי� השינויי� יכולי� להיות. ללא כל הודעה מוקדמת, בוהמובאי� 

  .הנוכחי מדרי�משמעותית מה

  
ובי   בי  א� נכתבו ,סטנדרטי� קודמי�או /הבנות , נהלי�, מדיניות, תקנו , מדרי�מחלי" כל  מדרי� זה

  .נאמרו בעל פה א�

  
  :יארגו� מקצוע �שותפי�+ אל יר. א

  
  .ושירותי� נלווי� ראיית חשבו מוביל במת  שירותי הינו משרד  שותפי�+ יראל 

, משרדבאחריות השותפי� לנסח ולפרש את נהלי ה. משרדהנהלי� הכלליי� נקבעי� בידי השותפי� ב

את  ושומר לעצמ משרדה. לשביעות רצונ�כאשר בראייה קדימה ה� רואי� כיצד נהלי� אלו פועלי� 

  .מדרי�הזכות לערו� שינוי� ב

   
ת והעסקי� יותר מרוב המקצועו י� בדרגות אחריות ברמות גבוהותבדרואי חשבו  דורשי� עומשרדי 

 :דרגות אחריות ארבע קיימות משרדב. האחרי�

   
 :דרגות אחריות

  שות"   •  

  .מנהל תיק   •  

  .מבקר   •  

  .מתמחה   •  
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  ):המש�( ארגו� מקצועי �שותפי�+ אל יר. א

  
  :שות#

, לשותפי� אחריות אישית .באחריות השותפי�אלה , סיפוק אישי וגמול כספי, בכל הנוגע לאחריות

אחריות� כוללת ג� להביא לידי השלמה התחייבויות . משרדפיננסית ומקצועית לכל ההחלטות הנעשות ב

ולפיתרו   וכול המשרדלניהול הכללי של , המעורבי�כל לשביעות רצונ� של  משרדהשל והתקשרויות 

   .מקצועיות שלוורמת ה עיסוקו מיבעיות המשפיעות על המשרד תחו

  
  : תיק מנהל

לכלול תאו� בי   יכולה האחריותלעיתי� . באחריות המנהלי� לנתב בי  התחייבויות רבות בו זמנית

 ההנהלה של לקוחות יצוות בחלק גדול מזמנ� ה� דני� ע� השותפי� וע�. משימות במקומות שוני�

השוט" והיו� יומי של , לביצוע הישיר כל מנהל למעשה אחראי .בעלי תפקיד זה אחריות עצומהל. המשרד

תפקיד המנהל מאפשר הזדמנויות לעבוד באופ  . כל אחת מהתקשרויות המשרד אשר אליה הוא מונה

להביא לביצוע והשלמה של משימות תו� עבודה מול יותר מלקוח אחד , להפגי  יכולת, ישיר מול השותפי�

כ� שעבודת� של המנהלי� הינה , י� והמתמחי�כמו כ  המנהל בוח  את עבודת� של המבקר. בזמ  נתו 

אד� הנושא במשרת . מרכזי בעבודה השוטפת ובתוכנית ההכשרה המקצועית של המשרד יחלק אינטגראל

  .המנהל מחויב בקבלת רישיו  לעיסוק בראיית חשבו  קוד� למינויו כמנהל

  
  :מבקר

כתלות . מנהלהנחייתו של  תחתע� לקוח  תקשרויותעל ה לעיתי�באופ  אחראי  מבקררואה חשבו  

. בעבודתו ישירות לאחד השותפי� במשרד מבקרלעיתי� כפו" ה, במורכבות המשימות בה  הוא עוסק

להדרי� , חו  את עבודת�לבמנהלי� באופ  מקצועי את צוות המתמחי� ואחראיי�  המבקרי�לעיתי� 

  . ת הזמני�אות� מקצועית ולסייע לה� בכדי להבטיח עמידה ביעדי המשימה ובלוחו

  
  :מתמחה

� כושר שיפוט, ישוריה�את כ הזדמנות ללמוד ולהפגי  משרדשי� בדרגה זו מאפשרת למצטרפי� חד

להבטיח את איכות העבודה של יכול צוות המתמחי�  ויוזמת עבודה מצדמאמ& גילוי כיוו  ש – ויוזמת�

� לא אחת כתוצאה מערנות� עולי ,גילויי� חשובי� המשפיעי� על הערכת עבודתנו המקצועית. המשרד

, ככל שנצבר ניסיו  מקצועי. ותשומת ליב� של צוות המתמחי� לפרטי� שנראי� כחסרי חשיבות לכאורה

תפקידי�  ,בהדרגה בדר� לקידו� ,במשימות מורכבות יותר ומקבלי� על עצמ� המתמחי� מטפלי�

   .    מבקרמורכבי� יותר כשל 

  

  

  
  :גישת מת� השירות המלא. ב

  
 :שותפי� הינה פירמת רואי חשבו  המספקת שירותי� חשבונאי� מלאי� ללקוחותיה הכוללי�+ אל יר

הרכבת דוחות , תכנו  פיננסי ,שירותי ביקורת פני�, ייעו&, מס שירותי, ראיית חשבו , רתושירותי ביק

תי� אלו בעוד שכל אחד משירו. בהתא� לנדרש שירותי� נוספי�ו שכר, הנהלת חשבונות, חשבות, כספיי�

לספק ללקוח כיסוי רחב ומלא שנוכל בכדי  ,ה� קשורי� זה לזה ומשולבי� זה בזה, פני עצמובהינו תחו� 

  .  המשתני� הלקוח של השירותי� הנדרשי� בהתא� לצרכי
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  ):המש�( גישת מת� השירות המלא. ב

� שירותי ביקורת ספרי� וראיית חשבו

מטרת עבודתנו בהתקשרויות לעריכת . ורת וראיית חשבו ביקהינו בעריכת חלק עיקרי מעיסוק המשרד 

בהתקשרויות שאינ   .דורשת שנחווה את דעתנו המקצועית על הדוחות הכספיי� של הלקוח ,ביקורת

או לייע& ללקוח /אנחנו עשויי� להידרש להכי  דוחות כספיי� תקופתיי� ו, למטרת עריכת ביקורת

   .  בענייני� עסקיי� פיננסי� או כללי�

  
  שירותי מס

מיסי הכנסה אישיי� וכ  ענייני מס , התאגיד תחו� עיסוקלשירותי מס ללקוחות כוללי� תכנו  בהתא� 

מכילה חומרי מחקר בתחומי ) ונ וה  בעותק קשיח וה  באופ  מק(שלנו  ההספריי. רבי� מיוחדי� אחרי�

  . המיסי� הדרושי� לעיסוק זה

  
  שירותי ייעו& 

אשר  במידעוכ  בשימוש  וניתוח נתוני� עיבודל שיטותהקמה ובשיפור של קוחות ביכול לסייע לל משרדה

 , מיזוגי� ומכירותללקוחות במסגרת אנו יכולי� לייע& , כמו כ  .תכנו  ושליטה יעילי�ל המהווה בסיס

  . והשגת מימו , הקמת עסקי�, הערכות שווי

  
  שירותי ביקורת פני�

  .סרבנס אוקסליור מבצעת ביקורות פנימיות ביקורת פני� אש מחלקתישנה  משרדל

  
  תכנו� פיננסי

אנו מכירי� בחשיבות . חברי הצוותללמי שאינ� לקוחות וכ  , זמי  ללקוחות על ידנותכנו  פיננסי הנית  

לא רק . בכדי להבטיח את רווחת� של הלקוחות וחברי הצוות שלנו ,היכולת לספק תכנו  פיננסי מבוסס

עזור לה� להגדיל את השקעותיה� לדעתנו לזה ג� הכרחי , לנהל את עסק� לקוחותינו שחשוב לנו לייע& ל

  .  ורווחיה�

  
  שירותי הטבות לעובדי�

יכולי� לספק עזרה החברי צוות יש לנו , בנוגע לזכויות העובדי� &ידוע בשירותי השכר והייעו משרדה

  עובדי�פיתוח וההוצאה לפועל של תוכניות הטבות לה, ללקוחות בתכנו 

  

  

  
  :התפתחות מקצועית ואישית. ג

  
של  אישיתהוההבדלי� בהתפתחות בראיית החשבו  מקצועי העיסוק ההעלייה ההולכת וגוברת בגיוו  של 

  . נלקחי� היטב בחשבו  בתכנו  התוכנית לפיתוח אישי הייעודית לכל אחד מחברי הצוות כל עובד

  
  המש� התמקצעות אקדמאית

כל איש מקצוע בתחו� נדרש , יומית שכל חברי הצוות מקבלי� במסגרת התפקיד� �בנוס" להכשרה היו

 מספר שעות, בהסתמ� על משימותיו של כל פרט. שעות של לימודי המש� מקצועיי� בכל שנה 20להשלי� 

י שליחת אנשי "זאת נעשה באמצעות קורסי� פנימיי� וכ  ע. בתחומי עיסוק ספציפיי� שזה יכול להירכ

  . י גופי� מקצועיי� מוסמכי� לכ�"יי� לקורסי� נבחרי� המוצעי� עצוות מקצוע
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  ):המש�( התפתחות מקצועית ואישית. ג

  

 �  CPA –תעודת רואה חשבו

ואה חשבו  בהקד� האפשרי לאחר הצטרפות� רכל חברי הצוות המקצועי מעודדי� להשלמת תעודת 

של הקרבה עצמית בהתכוננות לבחינות מחייבת מידה רבה  ,השגת מטרה זו של הכרה מקצועית. משרדל

  . ביצועיו של מקבלה ה עלהשגתה נחשבת כהערכ, וכמוב , הגמר

  
  צבירת ניסיו� מעשי מקצועי

, כל אחד. ה לאור� שני� באמצעות מאמציה� המשולבי� של גברי� ונשי� רבי�תנבנ משרדה תדמית

 העתידית הצמיחה. שותפי�+ יראל  כלפי חו& שלסייע ליצור את התדמית , בהתא� לכישוריו האישיי�

  . לשמר ולחזק את התדמית הזו נובמידה רבה ביכולת התלוי משרדשל ה

  
של  הניסיו  המקצועי והמעשילהרחבת ושימור  ישירה כל חבר צוות הוא בעל אחריות, במוב  הרחב

יות להוביל צרי� להיות ערני ולהכיר בהזדמנויות אשר עשו ,אפילו חבר הצוות החדש ביותר. משרדה

  . יש לדו  על כל ההזדמנות שכזו בהקד� האפשרי ע� מנהל או שות". לעבודה ושיתופי פעולה חדשי�

  
  פעילויות מקצועיות וקהילתיות

. ללשכת רואי החשבו  בישראלחברי צוות שעברו את בחינת רואי החשבו  להצטר" את מעודדת  משרדה

  .ארגוני� שכאלולאת דמי החבר צוות החברי עבור  ישל� משרדה

  
יש להכיר , א� זאת. הצוות להיות מעורבי� בפעילויות קהילתיות יג� חבר מעודדי�, כאזרחי� טובי�

א� חברי הצוות לא  משרדעשויי� להשפיע ג� על ה תוציבורי תמקצועי בהנהגה, שמעורבות בעסקי� בכ�

  . והולמתישקיעו זמ  מספק לביצוע והשלמת המשימות שתחת אחריות� בדר� ראויה 

  
  פרסומי� מקצועיי� והעברת הרצאות

. יכולות כתיבה ודיבור רהוטות יכולות להיות כלי יעיל לפיתוח מקצועי, בנוס" לסיוע בפיתוח מקצועי

עצמ� בהעובדי� להכי  אנו מעודדי� את לו ולכ  לחברי צוות לרכוש את היכולות ה את מעודד משרדה

  .  רי�חלק בהעברת הרצאות וכתיבת מאמ ולקחת

  
תוכ  ההרצאה או המאמר חייבי� לעבור , בי  א� במשרד או מחוצה לו לפני העברת הרצאה או פרסו�

  . בדיקה ואישור של אחד משותפי המשרד

  
  קווי יסוד כללי� –פיצויי� עבור זמ� והוצאות שנבעו מהשתתפות בקורסי� מקצועיי� 

במהל� שעות בי  א�  העשרה מקצועיתניות השתתפות בתוכאת דמי החברי צוות עבור  יממ  המשרד

  . נדרש אישור של שות" לכ�, קוד� להשתתפות. ובי  א� מחוצה לה  העבודה הרגילות

  
עבור זמ   �משל ואינ המשרד, כיוו  שמצופה מכל חבר צוות להיות מעודכ  בהתפתחויות העדכניות

    .שמחו& לשעות העבודה תמקצועי העשרההשתתפות בתוכניות ה
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  :התנהלות מקצועית. ד

  
, דורש סטנדרטי� גבוהי� ביותר של ביצוע ואחריות אישית � בו אנו עוסקי�תחוההאופי המקצועי של 

המאפייני� האישיי� או ההרגלי� הפיננסי� של חברי , הדיסקרטיות, לשיפוט, כ� שאי  ספק באשר לאופי

את חוקי האתיקה המקצועית , המקצועית י� להתנהלותלהכיר את החוק חייבכל חבר צוות . הצוות שלנו

  . להתנהלות מקצועית ועצמ משרדוכ  את חוקי ה ואת חוק רואי החשבו 

  
  אופי עבודה דיסקרטי

אנו מאמיני� שבאמצעות . הרבחש" למידע מסווג אודות לקוחות החאתה עשוי להי, במהל� עבודת�

זוהי אחריות� לשמור על הדיסקרטיות , הבתמור. הופכי� כולנו לחלק מאותו הצוות, שיתופ� במידע זה

הפרה של אמו  זה יוביל לנקיטת , קינועיסותחו� ב יהכרח הינוכיוו  שאמו  זה . ביד� דשל המידע שהופק

   . פיטורי�לוצעדי� משמעתיי� 

  
תו�  ,נאמנות ללקוחותינו המפקידי� בידינו את העבודה נהדרישת חובה של קודי האתיקה המקצועיי� הי

של הלקוחות  הפרטיי�מידע אודות ענייני העסקי� . שמר פרטיות� באופ  מוחלטיוביטחו  שתאמונה 

בכדי לשמור על . ידע שכזהמאי  לעשות שימוש לא נאות ב לעול�כמו כ  , חייב להישאר חשאי לעול�

יש לשי� תשומת לב יתרה ולהימנע , מקצועיות ודיסקרטיות שהיא הבסיס של קשרי הלקוח שלנו

  :    הבאי�מהדברי� 

  
ע� לקוחות אחרי� או ע� גור�  משרדהענייניה� של לקוחות שיתו" מידע אודות מלהימנע   

במידה (זה מראש ע� שות" הנושא היש לבדוק תמיד את . אישר זאת משרדאלא א� ה, שלישי

  ). יש לתייק בתיק הלקוח תזכיר המאשר זאת, פה� והאישור לכ� נית  בעל

    
  . עובדי הלקוח אשר אינ� מאושרי� לקבלוע� סודי  להימנע משיתו" מידע  

    
סודיי� של לקוחותיה במקומות ציבוריי� שעשויי� האו ענייניה�  משרדבענייני ה מדיו להימנע   

  . י גור� זר"ע בטעות להישמע

    
למעט באמצעות , לחשו" מידע על לקוחותיה מבלי לקבל את אישור הלקוח לכ� משרדלא נית  לכפות על ה

  . ו בית משפטצ

  
. משרדג� הצוות האדמיניסטרטיבי נחש" תדיר למידע דיסקרטי שעשוי להיות שימושי לגורמי� מחו& ל

זה חיוני שג� חברי הצוות האדמיניסטרטיבי לא יאפשרו למידע דיסקרטי להיות זמי  לגורמי� מחו& לכ  

  . או לעשות שימוש לא הול� במידע שכזה ,משרדל

  
  תלות אי

 אידורשי� שהמבקרי� ישמרו על ה ,המקובלי� בישראל הכללי� לפיהתלות אי  נושאליב חומ משרדה

שלא להתרועע  רחברי הצוות צריכי� להישמ. בחשיבה ובמעשה בכל הענייני� הקשורי� למשימהתלות 

של התלות והאובייקטיביות  אילקוחות באופ  שעשוי להעלות ספקות באחרי� באשר להשל  ה�ע� נציגי

  . עבודתנו
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 י�התלות ולכ  מהוו איהתלות או במראית העי  של  איסוגי� של יחסי� וסיטואציות שעשויות לפגוע ב

  :  בפועל או למראית עי  הינ�, איו� על מידת היושר והאובייקטיביות של המבקר

  
  . או יחסי� עסקיי�/עניי  עסקי ו  .1  

      
בר או חברי הצוות המקצועי הינ� בפועל חלק מהנהלה או משמשי� נסיבות שבה  ח  .2  

  . כמועסקי� תחת שליטת ההנהלה

      
  .קשרי משפחה  .3  

      
  . קשרי� אישיי�  .4  

      
  .עיסוק בעל ניגוד אינטרסי�  .5  

      
ו הצהרה ז. משרדתלות ע� תחילת עבודתו ב אינדרש לחתו� על הצהרה לכל אחד מחברי הצוות המקצועי 

אישור זה . תלות לאיהמתייחסות  המשרדדורשת כי כל אד� יקרא את תוכנה ויהיה נכו  לציית לדרישות 

  .  הבתחילת כל שניעודכ  

      
  התנהלות אישית

. מידת איכות� של המועסקי� בוב איכותו נמדדת, כאירגו  המספק שירותי� אישיי�, שותפי�+ יראל 

 טובכושר שיפוט , וות מקצועי בעיקרה מבוססת על טוב טע�קנה המידה להתנהלות אישית של איש צ

לבוש הול� , אי  תחלי" לסדר וארגו , בעיני הלקוחות והציבור הרחב. שמירה על מידת איפוק בכל עתו

רואה חשבו  בפירוש צרי� להיות ג� ער לחשיבות של . אופי וסגנו  דיבור מקצועיי� ,טיפול, ומכובד

  .אחריותו הפיננסית

 
כתוצאה מקשר יו� . הקשר ע� הלקוח הוא מקצועי  וחייב ג� להיחשב כזה בעיניי רואה החשבו  אופי

כמוב  שיש לקבל . צטר" אליה� בנסיבות חברתיותלעיתי� מוזמני� חברי הצוות לה, ע� הלקוחות יומי

שכוח אול� למרות זאת אי  ל. להשיב למזמי  כגמולו, ההזדמנות צצהכאשר ו יאהאת ההזמנות הללו וא� 

 . מקצועי ביסודו ינואת העובדה שטיב היחסי� ה

  
. ציבור הרחבמלקוחות בהנחות אשר אינ  ניתנות ל או שירותי�על צוות העובדי� נאסר לרכוש מוצרי� 

  . במזומ  מהלקוחותעל חשבו  שכר טרחה תשלומי מקדמות לעול� כמו כ  אל לה� לבקש 

מרגישי� רגשי לשי� עצמ� לעול� בעמדה בה ה�  אל לחברי הצוות, משרדכנציגי� מקצועיי� של ה

מצויי� בהתחייבות מסוימת ללקוחות מחובות כלשהיא שאינ� בתחו� אחריותנו כראוי חשבו  או שיהיו 

   . או למי מעובדיה�
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  העסקה חיצונית

ה תקבלמבלי שה משרדו& לאחר מחאו מקצועי  תפקידאינ� מורשי� לקבל על עצמ�  משרדה עובדי

, משרדזהו אינטרס משות" של כל אחד מצוות העובדי� וכ  של ה. מהשותפי�מראש , הסכמה לכ� בכתב

אי  כא  כוונה להגביל אד� המעוניי  להקדיש , � זאתע. להקדיש את מלוא המאמצי� לעיסוק במקצוע

א� כי ג� במקרה זה , כ� רשמיתמזמנו החופשי להוראה או פעילויות דומות במסגרת מוסדות המוכרי� ל

  . מה מראשכנדרשת הס

  

עסק או ארגו  אחר שהתארגנו למטרות , או פקידי� של כל תאגידכמנהלי�  לכה אל לחברי הצוות 

לפני שמי מחברי הצוות . חינו� או שלא למטרת רווח מבלי להשיג אישור לכ� משות", צדקה, ציבוריות

עליו , ד במסע תעמולה פוליטי בשמו של מועמד כלשהו לבחירותהמקצועי מקבל על עצמו משרה או תפקי

  . משרדלדו  בעניי  ע� שותפי ה

  

  :עריכת ביקורת ספרי�. ה

  
  לקוח�יחסי מבקר

של חברה לבחו  את  י בעלי המניות או חברי הדירקטוריו "תבקשת עמעלפי רוב  משרדה, רואי חשבו כ

הקשר , ע� זאת. של מאזני� אלו" יצוג הול�י"היר על המאזני� הכספיי� של החברה ולהפיק דוח המצ

היו� יומי של חברי הצוות ע� הלקוחות חוש" אות� בעבודה מול עובדי� מכל דרגות האחריות שעשויי� 

 על חברי הצוות לצפות לכל, כרואי חשבו . באשר לנוכחות� של רואי החשבו להיות בעלי רגשות מעורבי� 

גבוהי� וכלה ביחס חשדני מצד העובדי� המאמיני� כרואי החשבו  החל מרחשי הערכה  סוג של יחס

חלק חשוב מעבודתנו . בכדי לאתר טעויות בביצועונמצאי� ש� בכדי לבחו  את עבודת� במסננת דקה 

. כי רואה החשבו  נמצא ש� בכדי לסייע לה� בכל דר� אפשרית היא לשכנע את כוח האד� של הלקוחות

    . דר� אר& ודיפלומטיה ,סבלנות, אי  תחלי" לאדיבות

  
מחלקת חברי הצוות צריכי� לזכור שעל א" שעובדי הלקוחות קיבלו הוראות מהממוני� עליה� או מ

אנשי� אלו עדיי  אחראיי� לעומס , החשבונות לשת" פעולה ככל הנית  בכדי לסייע לרואי החשבו  תנהלה

החשבו  זוכה לשיתו" פעולה טוב יותר מצד  כי רואה, שני� רבות של ניסיו  הוכיחו. העבודה האישי שלה�

מאשר כיוו  שה� מחויבי�  יותר כיוו  שה� רוצי� בכ�כאשר ה� מסייעי� לו , כוח האד� של הלקוח

  . לעשות זאת

  
, שותפי�+ כנציגי� של יראל . הגעת� של רואי החשבו  הינו אירוע מיוחד, ללא קשר לגודל או סוג הלקוח

  . וכול משרדלקוח על הל שנשארהוא הרוש� הגעת המבקרי� מהרוש� שנשאר אצל הלקוח 

  
  חלוקת משימות

שיקול . מידה רבה של זמ  ומאמצי� מושקעי� בתכנו  המשימות לכל לקוח והקצאת� בי  חברי הצוות

המבוססת על הגודל והסוג של  ,זהיר נעשה לא רק לשונות בניסיונ� של חברי הצוות בעבודה מול לקוחות

  .די לספק הזדמנות לעבוד ע� חברי צוות רבי� ככל הנית כאלא ג� ב, שתהמשימה הנדר
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דעי� למשימות הנדרשות מה� זמ  מספק מראש המאפשר לה� להיער� ולהכי  מוחברי הצוות בדר� כלל 

ה� , שניתנה לה�א� לחברי הצוות יש כל שאלה הנוגעת להקצאת המשימות . עצמ� בהתא� לנדרש מה�

  .האחראי על תכנוני לוחות הזמני�שות" יכולי� להרגיש חופשיי� לפנות ל

  
משימתו למנהל או בעל תפקיד בכיר שיפרט בפניו את תחומי כל אחד מצוות רואי החשבו  כפו" במסגרת 

מות כיו  שחברי הצוות עשויי� להיקרא מעת לעת בכדי לסייע במשי. האחריות הנדרשת וסביבת העבודה

 המשרד שמזכירותישנה חשיבות רבה ביותר לכ� , שהוקצו לחבר צוות אחר או לענות להודעות מאחרי�

אל לחברי הצוות . והיכ  הוא נמצא בכל עת כל אחד מחברי הצוות את תהיה מעודכנת כיצד נית  להשיג

  . לשכוח ליידע את המזכירה א� ה� נקראי� לעבור למיקו� שונה

  
  ונאיותיות חשבוהונאה וטע

חברי הצוות צריכי� להיות ערי� למה שה� מאמיני� שעלול להיות , ירה שלה�יבכל זמ  במהל� הקר

. יש ליידע את השותפי� באופ  מיידי, מצב שכזה עולהא� . מעילה או עיסוק שאינו תקי , עדות להונאה

 ,אלוכגו  קרי� לזכור שמ יש. ממצאי�בע� הלקוח באופ  מיידי  תבכל מקרה אל לחברי הצוות להתעמ

כולו  משרדהצוות וה יחבר עשויי�, טעות/ההונאה להוכיח את יותר קשה יהיהמועד מאוחר בנסיבות שב

  . היה קשה להג  עליהבעמדה שי מאוחר יותרלהיות 

  
שלמרות שה  , חברי הצוות עשויי� להתמודד ע� תקריות בה  נראה שהלקוח ביצע טעות או שגיאה גלויות

יש לזכור שלושה גורמי� כאשר . יש להביא  לידי התייחסות אישית הולמת, ופיי באבות יחסרות חש

  .בדיפלומטיותלהתנהג , והכי חשוב, זהירלהיות , בטוחלהיות : מתמודדי� ע� סיטואציות שכאלו

  
  רישומי מידע של הלקוח

של הלקוח  רישומי� מסווגי�. ה�ידיבשמופקד רואי חשבו  מקצועיי� חייבי� תמיד לכבד את האמו  

כולל עובדיו של הלקוח , לו שאינ� מורשי� להיחש" למידע זהכ� שא, חת פיקוח בכל עתחייבי� להיות ת

יורשה להוציא רישומי� שכאלו ממשרדי הלקוח רק תחת , ללככ. לא יהיו בעלי גישה למידע זה, עצמו

  .  נסיבות ייחודיות ובהסכמתו של הלקוח

  
יש לדאוג להעתק של הניירות ואז . הניירת והרשימות של הלקוח אי  זה מקצועי להוסי" הערות על

תיקי� או , אל לחברי הצוות לשכוח להחזיר ללקוח ניירת. קריאה וברורה, הערות בצורה מסודרת להוסי"

  .  תיעודי� ולהשיב� אל האד� המתאי� כאשר נסתיימה העבודה
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 תכתובותכולל  � רשמיי� של המשרד המופני� לכל גו" חיצוני� לחתו� על מסמכירק השותפי� מורשי

על  תהדע חוותאת  כוללות מעי  אלו תכתובות. משרדגופי� חיצוניי� שבה� מובעת עמדת או דעת הע� 

השפעות , ניהול הנהלת חשבונות פנימית, תהליכי ביקורת ספרי�, עקרונות חשבונאיי�, כספיי� דוחות

 למת מגיש הצעות  משרדג� התקשרויות שבה  ה   כוללותה. ולה עסקית כלשהי וכיוצא בזההמס על פע

  . שירותי�

  
  התקשרויות ע� הלקוח והתקשרויות אחרות

התכתבויות ע� לקוחות הנוגעות . מבקראו , מסוימות אשר אפשרי שיחתו� עליה  מנהל תכתובותישנ  

 "מאושר לחתימה ע, גישות או מידע אחר ספציפי וכדומהאו שינויי� של פ אישור, ארגו : לפרטי� כגו 

   . תחת שמ� שלה�מבקר  או, מנהל

  
  משרדניר המכתבי� של ה

. לשימוש אישי בשו� עת � המשרדאו טפסי� עליה� מופיע ש משרדאי  להשתמש בנייר המכתבי� של ה

  . ת כמתואר לעילי שות" למטרות עסקיו"מיועד לשימוש רק להתכתבויות החתומות ע המשרדלוגו 

  

  :מדיניות כוח אד�. ז

  
  יחסי� ע� חברי הצוות

חברי הצוות הבכירי� מתבקשי� . חברי הצוות להיות אדיבי� ומתחשבי� אחד כלפי השניאנו מצפי� מ

חברי  על ,בתמורה. להיות סובלניי� ויסודיי� בהדריכ� את חברי הצוות הזוטרי� יותר המסייעי� לה�

. יש לטפל בבעיות באופ  פרטי ופרטני. לה� ברוח טובה תהנחיות שניתנוהלקבל את  הצוות הזוטרי� יותר

חברי הצוות מתבקשי� לדו  עליה  ע� השות" האחראי על ההתקשרות , � בכל זאת עולות מחלוקותא

  .  הספציפית

  
ו� שותפי� היא בהתא� לחוק הקורא לשמור על סביבת עבודה עסקית מקצועית ומק+ יראל המדיניות ב

התנהגות בעלת אופי מיני . ה מינית בעלת אופי מילולי או פיזייעבודה שהוא נטול הטרדות מיניות או כפי

הוא בעל אחריות לשמר את הסטנדרטי�  משרדכל אחד מעובדי ה. בסביבת העבודה שלנו לא תתקבל

בסביבה יכולי� לבצע את משימותיה� שכל יתר העובדי� המקובלי� להתנהגות בי  אישית ולהבטיח 

  . עסקית הנטולה מהטרדה מינית

  
בקשת הטבות מיניות וכל התנהלות אחרת בעלת אופי מיני מילולית או פיזית נחשבות כהטרדה מינית 

  : א�

        
  .אי מפורש או מרומז להעסקה או המש� העסקהתנ �הינוציות כניעה   .1  

      
לציית שפיעות על מי שנתבקש או דחייה הופכת להיות בסיס להחלטות המ וציות כניעה  .2  

  .לבקשות
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שההתנהלות ביצוע עבודתו של חבר צוות או למטרה או השפעה של הפרעה  ישלהתנהלות   .3  

  . פוגעתמאיימת או , עוינתיוצרת סביבת עבודה 

      
רחשות העובד שנפגע מההת אנו מעודדי� את, שלא נפתרת מיידיתבמקרה בו מתרחשת הטרדה מינית 

תו� , עניי  באופ  מקצועי ומכובדלטפל במתחייב  משרדה .תשומת ליבו של שות"ניי  ללהעלות את הע

  . התחשבות בזכויות כל הצדדי� המעורבי�

  
אשר בפועל או שטמו  בה  בייחוד אלו בדרגות ניהוליות מצופי� לגלות ערנות להתרחשויות , כל העובדי�

ומעבר לכ� ה� מצופי� להתערב באופ  התוא� את הנסיבות  אופי של הטרדהבעלות ות הפוטנציאל להי

להעלות לטיפול בבעיה מסוג זה הוא מומל& ביותר האופ  הנזכיר בשנית כי . בכדי למנוע בעיות מסוג זה

  . הנושא בדר� הולמת בפני אחד השותפי� במשרדאת 

  
חקירה ביווח על תקרית מסוג זה או שמשת" פעולה שו� צורה של נקמה כלפי אד� שדהמשרד לא יאפשר 

נקיטת צעדי� י עובד במקו� העבודה תוביל ל"הטרדה מינית ע. של הפליה או הטרדה לכאורה

   . להוביל לתביעה משפטית אישית וכספית י�פיטורי� ועשוי י�כוללהמשמעתיי� 

  
  פעילות חיובית

, הקידו�, ההכשרה, ההעסקה, ושאינו מפלה בגיוס שותפי� הינה מעסיק הנות  הזדמנויות שוות+ יראל 

, מגדר, לאו�, אאר& מוצ, אמונה דתית, צבע עור, גזע: השכר או כל נושא העסקה אחר בשל סיבות כגו 

  . גיל או מצב בריאותי, נטייה או העדפה מינית ,מצב משפחתי

הולמת של סביבת  שותפי� אינה מפלה ג� מסיבות של נכות או מוגבלות וכ  תבצע התאמה+ יראל 

  . נמצא מתאי� להעסקה לנכותובכדי להתאימה לדרישות הידועות של האד� המוגבל שמעבר העבודה 

 
שותפי� יצייתו לכל חוקי ההעסקה וינקטו בצעדי� חיוביי� כדי לנטרל או למנוע הפליה בלתי + יראל 

  . בלתי חוקית והטרדהחוקית ובכדי להבטיח שסביבת העבודה עבור העובדי� תהיה נטולה מהפליה 

 
לכל ההטבות לכל סוגי התפקידי� וכ  בנוגע , מדיניות זו תקופה לכל הפעילויות הנוגעות לכוח האד�

 . ותנאי ההעסקה

  
כל המנהלי� ה� , ע� זאת. האחריות הכוללת להוצאה לפועל של מדיניות זו מוטלת על השותפי�

  .ונצמד לדרישות מדיניות ז משרדאחראיי� להבטיח שה

  
תוביל לנקיטת צעדי� , החוקיותכל הפרה של מדיניות זו שימוש בה כנקמה כנגד אד� הדורש את זכויותיו 

  . כולל פיטורי�חמורי� משמעתיי� 

  
. אנא פנה לשותפי�, ה שהינ� קורב  להפליה/ה חש/א� יש ל� שאלות כלשה  בנוגע למדיניות זו או א� את

  . את כל התלונות הנוגעות להפליה שכזויחקרו ויפתרו , ה� יקבלו את טענת�
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חלקי בכדי לתת מענה וכיסוי  או לעיתי� שוכרת עובדי� על בסיס העסקה זמני, שותפי�+ יראל 

  .  התנאי� והפרטי� להעסקה שכזו נקבעי� בעת ההעסקה באופ  פרטני. לסיטואציות עבודה מיוחדות

 
 . בהגשת מועמדות להעסקה הינה עילה לנקיטת צעדי� משמעתיי� עד וכולל פיטורי�מטעה מידע 

  
  הופעה אישית

בשמירה על קוד הלבוש המקובל בקרב פירמות בתחו� העיסוק . מקצועי משרד ושותפי� הינ+ יראל 

לאלו מצופה כי הופעת� האישית ולבוש� של העובדי� שלנו יהיו בטע� טוב ותו� התאמה והקפדה , שלנו

   .מקצועי משרדהנהוגי� ב

 
 לבוש העובדי�

אנו מספקי� שירות . ונאמנות ללקוחותינו, ביושר, אנו עוסקי� בתחו� מקצועי הידוע בשמרניות שבו

מוטלת על כל אחד מאיתנו האחריות לשמר תדמית מקצועית מלוטשת . הערכהשל המצרי� מידה גדולה 

לקוחות , לקוחות עתידיי�.   את ההנהלה של לקוחותינושלנו וכ משרדשכ  אנו מייצגי� את ה ביותר

י "ורוש� ראשוני עפ, שניות הראשונות לפגישתנובבהווה והציבור הרחב באופ  כללי מפתחי� דעה לגבינו 

 י�מצפאנו . הטוב ביותר שנית וננו להותיר את הרוש� הראשוני ברצ, לכ . מותיר חות� חזק ועמידרוב 

  . מקצועי משרד� באופ  התוא� לולטפח עצמ להתלבשמעובדי� 

  
ימי ראשו   נוהנורמאליות הי העבודהבמסגרת כל שעות " אלגנטי ספורטיבי"אנו אימצנו את קוד הלבוש ה

א�  בסו" השבוע הוא קוד לבוש לא רשמיא� מתבצעי� קוד הלבוש הכללי במסגרת עסקי� . חמישיעד 

". עסקי מקצועי"לקוח מסוי� דורש לבוש  ע� מפגשמוחל" כאשר " אלגנטי ספורטיבי"לבוש . מכובד

תמיד הקפד להתלבש . מקצועי קוד לבוש עסקיאמ& באופ  כללי מומל& ל, כאשר נפגשי� ע� לקוחות

היה . מקצועייש ללבוש לבוש עסקי , א� עולה ספק. בהתא� לציפיות הלקוח ובהתא� להנהלת הלקוח

  . שות� לבוש עסקי מתאי� נגיש וזמי דאג שיהיה בר –מוכ  בכל עת להתאי� עצמ� לצרכי הלקוח 

  
  "עסקי מקצועי"לבוש 

חולצה , מכנסי� מחויטי�, יזריכולל חליפה או בל" לבוש עסקי מקצועי"עבור גברי� , באופ  כללי

כולל חליפת (כולל חליפה " לבוש עסקי מקצועי"עבור נשי� . עניבה ונעלי� ע� גרביי�, מכופתרת

  . באופ  הול�או שמלה המאובזרי� , לצה מחויטתבלייזר ע� חצאית וחו, )מכנסי�

  
  "אלגנטי ספורטיבי"לבוש 

עבור גברי� עשוי לכלול מקטור  ע� מכנסי� מחויטי� ע� חולצה צבעונית או " אלגנטי ספורטיבי"לבוש 

מכנסי�  אפשרי ג�. או מכנסי חאקי ע� בלייזר וחולצת צווארו  גול", מפוספסת במקו� חולצה לבנה

המנע . מכנסי� כהי� ע� חולצה סולידית ומקטור  ספורטיבי או בלייזר, ולצה מכופרתכהי� ע� ח

מכנסי חאקי חייבי� . חגורות ונעלי� צריכות להתאי� ליתר הלבוש. מחולצות ע� הדפסי� צעקניי�

  .  להיות מגוהצי� ומסודרי�
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עשוי לכלול בלייזר וחצאית ביחד ע� סוודר קל או סריג מתחת  "אלגנטי ספורטיבי"לבוש , עבור נשי�

ולהתאי� בי  , רצוי לשקול ללבוש חליפות מכנסי� מחויטות. לבלייזר ע� חצאית או מכנסי� מחויטי�

  .אפשרי ג� לנעול נעלי� שטוחות או בעלות עקב נמו� וגרביוני�. חצאיות וחולצות

  
חליפות ה  . לבוש בהתא� לאלו המתקדמי� בסול� הדרגותהקו המנחה הטוב ביותר הוא להתאי� את ה

, שחור, ירוק, עי� מאופקי� ומעודני� כגו  כחולבלגברי� וה  לנשי� צריכות להיות בסגנו  קלאסי ובצ

  . הנעלי� צריכות להיות נקיות ומצוחצחות. בורדו או חו�, אפור

  
  שיוהתלבש בהתא� לתפקיד שאתה רוצה ולא בהתא� לתפקיד בו אתה עכ

  
  הערכת כוח האד�

ישנה חשיבות ה  בעיניי אנשי הצוות וה  . משרדאנשי� מקצועיי� הינ� המשאב החשוב ביותר של ה

וזאת נית  להשיג באמצעות , הטמו  בוימצא את מלוא הפוטנציאל יתפתח ושכל אד�  משרדבעיניי ה

עמוד התוו�  וצועיו של חבר צוות הינאודות ביהדיו   . מדיניות של פיקוח אישי וצמוד ומת  ייעו& והכוונה

סביבות (רשמיות יקבעו לאמצע השנה  הערכהישיבות . למת  ייעו& והכוונה לעובדי� יובמאמצ משרדשל ה

 תקבלבהחש בצור�  ו אוחבר צוות שיש לו שאלות בנוגע להתקדמות). סביבות דצמבר(סו" השנה לו) יוני

  .  בכל עת, ותפי�חופשי לפנות לכל אחד מהש, עצה בכל נושא שהוא

  
  תאונה או מצב חירו�, מחלה

על . צריכי� להגיש דיווח מלא למנהל המשרד או לשות"חברי הצוות , במקרה של תאונה במהל� עבודה

את , ואת אופי התאונה, המקו�, דיווח זה לפרט את כל הנסיבות החשובות וציי  את הזמ  המדויק

וכ  את המידה הנראית של פציעות או נזקי� ) כולל עדי�(שמותיה� וכתובת� של כל האנשי� המעורבי� 

  . שנגרמו

  
חברי הצוות מתבקשי� להודיע , במקרי� של היעדרות מהעבודה לאור מחלה או בשל כל סיבה אחרת

וכ  לחבר הצוות האחראי על המשימה הנוכחית עליה עובד חבר  משרדבמיידי לפקידת הקבלה של ה

חברי הצוות מתבקשי� להיות בקשר יומי ע� המשרד ולעדכ  , היעדרותבמקרה של , לכ . הצוות הנעדר

  .במקרה של מחלה יש להביא אישור מחלה מרופא. באשר למצב�

  
  רישומי עובדי� ומידע

ל העובדי� הנית  עהמכילי� מידע אישי  המשרדשותפי� הינה להבטיח שכל רישומי + המדיניות של יראל 

  : בהקשר זה. מוחלטת וישמרו באופ  בטוח והול�יוחזקו בחשאיות , לזיהוי ושיו�

  
יושג באופ  , רלוונטי ומעודכ  וכאשר זאת אפשרי, של�, מידע אודות עובדי� ישמר מדויק   ∗  

  .  ישיר מהעובד

      
, שותפי� תאסו" ותחזיק במידע אישי של העובדי� א� ורק מסיבות עסקיות+ יראל    ∗  

  .משפטיות
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המכילי� מידע אישי של העובדי� תוגבל לאנשי� מורשי� בלבד  משרדהגישה לרישומי ה   ∗  

 ).  שותפי�, חשב המשכורות: כגו " (בעלי צור� לדעת"שה� 

     
+ ג של  יראל ומידע אישי של עובדי� יסומ  כפרטי וייחשב באותו האופ  כרכוש מסו   ∗  

 .שותפי�

      
למעט תחת , משרדמידע אישי אודות עובדי� לא" אחד מחו& ל תחשו"שותפי� לא + יראל    ∗  

  : תנאי� מוגבלי� כגו  המפורטי� מטה

        
  ;מה בכתב מטע� העובדכע� הס      

        
  או; במסגרת תהלי� משפטי או דרישות חוקיות מוכרות      

        
  . כפי שנדרש בתקנה ממשלתית      

        
  . תהחוקיורישומי� יוחזקו בהתא� לדרישות    ∗  

      
+ העיסוק או תהליכי העבודה של יראל , עובדי� אשר ביודעי  הפרו את מדיניות הפרטיות   ∗  

  . עד וכולל לפיטורי , נתוני� לנקיטת צעדי� משמעתיי�, שותפי�

      
 שלות למנהל המשרד על כל שינוי במידע האישי ישל כל עובד להודיע מיד וזוהי אחריות   ∗  

מספר ושמות אנשי� הנתמכי� או שמות , מספרי טלפו , כתובות למשלוח דואר: כגו (

שצריכי� ) מצב משפחתי ועוד, הישגי� אקדמאיי�, אנשי� ליצירת קשר במקרה של חירו�

  . להיות מדויקי� ועדכניי� בכל עת

      
  :המידע המפורט מטה לא ייכלל בתיקי העובדי�

  
  . קשור לעבודה אינומידע אישי ש   ∗  

      
  . בעבודה שוויו  הזדמנויותתלונות אודות    ∗  

      
  . סמי�/ שימוש באלכוהול : כגו , תיוהתנהגות/ לשהי לבעיות רפואיות התייחסות כ   ∗  
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  דיווחי שעות והוצאות

� עבור כל חבר צוות נדרש להפיק דוח שעות שבועי שיאפשר לנו לגבות מלקוחותינו את החיובי� המדויקי

חברי צוות חדשי� יקבלו הנחיות באשר לאופ  הכנת . השירותי� המקצועיי� אות� אנו מספקי� עבור�

א� למי מחברי הצוות ישנ  . י מנהל המשרד"עדוחות השעות במסגרת תהלי� העברת הנהלי� של המשרד 

ר הצוות עליה� לפנות למנהל המשרד או לחב, שאלות כלשה  באשר להכנת דוחות השעות השבועיי�

  . האחראי על המשימה שבנידו 

  
רישו� של כל פעולה צרי� להיעשות . שעות העבודה צריכות להיות מתועדות באופ  ברור בדוח השעות

הצגת הקוד הנכו  המתאר את סוג העבודה שנעשתה והזמ  , באופ  כזה שיפרט בבהירות את ש� הלקוח

  .  גשתוות" קוד� להלקבל אישור מש �הוצאות צריהחזר כל . שלקח לבצעה

  
המשרד כל יו�  מזכירותכל חבר צוות אחראי באופ  אישי להגיש את דוח השעות שלו של השבוע הקוד� 

  .9:00ראשו  בבוקר עד השעה 

  
, במקרה של חג. עבור החודש שקד� לכ� ,בכל חודש �1המשכורות עבור כל חברי הצוות הינו ה תשלו� יו�

תשלו� המשכורת לכל , הנופלת על יו� תשלו� המשכורות ה אחרתצפויתקרית בלתי סו" שבוע או כל 

  .לחודש 4 � המאוחר ב

  
�  שיחות טלפו

אצלו  הלקוחאת זהות  משרדברוב המקרי� מלחשו" לגורמי� מחו& ל, מדיניות החברה הינה להימנע

באתר השיג� רי הצוות צריכי� לזכור לעדכ  את המשרד באשר לדרכי� בה� נית  לחב. נמצא עובד מסוי�

  .הלקוח במידה וה� מבצעי� עבודה במשרדי לקוחות

  
ביצוע מספר רב של שיחות אישיות עשוי . עריכת שיחות טלפו  אישיות בזמ  העבודה ו מעודדאינ משרדה

וכ  להסית  הטלפונית ולעכב שיחות נכנסות מלקוחות אודות נושאי� חשובי� הלחסו� את קווי המרכזיי

   .עבודתו ולגרו� לטעויות הנובעות מחוסר ריכוזאת תשומת לב העובד מ

  
מצופי� לשל� עבור שיחות , ניידי�עירוניות או שיחות לטלפוני� חברי צוות המבצעי� שיחות אישיות בי  

  .י  לערו� שיחות אישיות ממשרדי לקוח אלא א� המדובר במקרה חירו�בשו� אופ  א. אלו

  .אלא א� מדובר במקרה חירו�, לטלפוני� בפגישה ע� לקוח או שות" יש להימנע מלענות

  
  החזרי הוצאות נסיעה

כדי להגיע ללקוחות תחבורה ציבורית או ברכב� הפרטי ידרשו להשתמש ב, חברי צוות במקרי� רבי�

הנדרש לעובד להוציא על  העולההוצאות נסיעה הראויי� לקבלת החזר כספי הינה כל הוצאה . השוני�

היו אחד אלא א�  לרכבפצה עבור הוצאות נסיעה י משרדה, בנוס". ל המשרדממילא בכדי להגיע מביתו א

  ). י השותפי�"יקבע ע(נסיעה הדרשו שימוש במכונית נוספת לצור� שצרכי� מיוחדי� 
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  סביבת עבודה נטולת סמי� ואלכוהול

, י שמירה על סביבת עבודה בטוחה ונקייה"ע, הלשמירת בריאות� של עובדי מחויבתשותפי� + יראל 

  . ואספקה של שירותי� באיכות הגבוהה ביותר ללקוחותיה

 
שותפי� אוסרת על כל עובדיה + יראל . הול�וגופני  יהעובדי� מתבקשי� להתייצב לעבודה במצב מנטאל

 :  בפירוש מלהימצא תחת השפעת אלכוהול או סמי� כאשר ה�

  
כולל רכבי� חוני� או נוסעי� במגרשי� (או באתרי עבודה  שרדמנמצאי� במתח� ה   ∗  

  ).תורישכתחת חוזה או  המשרדבבעלות 

      
  ). המשרדבמתח� אתרי לקוחות או בזמ  נהיגה לצור� עסקי כולל (עסקי� בענייני    ∗  

      
בצע פעילויות הקשורות לאלכוהול או סמי� מחו& למתח� ג� ל על עובדיה תשותפי� אוסר+ יראל 

  :  או במהל� שעות שאינ  שעות העבודה א� אחת מהפעילויות הללו/ואתרי עבודה אחרי� ו המשרד

 
  או, שותפי�+ איו� ישיר לרכוש או עובדי יראל  מהווה   ∗  

      
  או , על אופ  ביצוע העבודה של עובד המשפיע   ∗  

      
  . או עובדיה/שותפי� ו+ יראל פרסו� או נסיבות המזיקות ל תמייצר   ∗  

      
המשרד . וביטחונית בטיחותית, שותפי� רואה בתלות באלכוהול וסמי� מחלה ובעיה רפואית+ יראל 

+ יראל . עובדי� הנזקקי� לעזרה בהתמודדות ע� בעיות התמכרות שכאלו לקבל עזרה מקצועיתמעודד 

מי� ס, שותפי� דורשת מכל עובדיה לדווח במידה ועולה חשד לפעילות בלתי חוקית הקשורה לאלכוהול

  .או חומרי� אסורי� אחרי� באופ  מיידי

 
, רכישה, מכירה, הפצה, העברה, הובלה, אסורות הקשורות לסמי� ואלכוהול כוללות ייצורפעילויות 

  . צריכה לא מאושרת או שימוש בחומרי� אלו, אחזקה

  
� מקריב, המשרד יעשויה להיות מאושרת בהתא� לנוהל צריכה מתונה של משקאות אלכוהוליי�

  :מיוחדי� כגו  מסיבות וכאשר

  
  ו, המינימאלי בהתא� לחוקי המדינה ההשתייהאד� אינו נמצא מתחת לגיל    ∗  

      
  ו, לא נשקפת סכנה לבטיחות� האישית של הפרט ושל אחרי�   ∗  
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  . קיות באופ  יעיליכולתו של הפרט לבצע פעילויות עסלצריכת האלכוהול אינה מפריע    ∗  

      
לציית ולהישמע לחוקי ותנאי , כתנאי להמש� העסקת�, ת מעובדיהשותפי� דורש+ יראל 

צפויי� , עובדי� אשר יפרו את המדיניות הזו. מדיניותה באשר לשימוש בחומרי� אסורי�

 ג� –ויתכ� ג� בתביעה פלילית משפטית  –לנקיטת צעדי� משמעתיי� כנגד� עד וכולל פיטורי� 

  . ראשונהללמבצע עבירה 

 

, נמנו�: כגו (עובדי� החייבי� ליטול תרופה במרש� רופא הגורמת לתופעות לוואי הפוגעות בתפקוד 

א� העובד . חייבי� ליידע את השותפי� שה� נוטלי� תרופה שכזו ,)פגיעה ברפלקסי� ובתגובות וכדומה

למנות את העובד למטלות , באופ  זמני עשויי�, השותפי�, נוטל תרופה שעשויה לעורר בעיות בטיחות

 .)חופשה שנתית או חופשה ללא תשלו�, מחלה( החופשלעובד להוציא את האחרות או 

  
�  מדיניות בדיקת שולח

שולחנ� או בסביבת על יתכ  ויעלה הצור� לבחו  תיקי� או מסמכי� אחרי� , במהל� היעדר� מהעבודה

חפצי� אישיי� יש לקחת . במזכירות המשרדפתח נוס" אי  לנעול שולחנות מבלי למסור מ. עבודת�

ובסביבתו ובכלל שולח  על ההושארו שלחפצי�  ו אחראיאינ משרדה. הביתה בסיומו של כל יו� עבודה

וכ  כל כלי , ק שולחנותואנו ג� שומרי� לעצמנו את הזכות לבד. נגנבו או נהרסו, נפגמו, ואבדובמשרד 

  . מוערכי� כקשורי� לעבודה אשרודה ואחסו  או חפצי� אחרי� שבאזור העב

  
�  משרד ללא עישו

  . משרדה איזור לכאוסרת עישו  ב משרדמדיניות ה
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 בה ה� בכל עתעובדי� יכולי� לסיי� את העסקת� . העבודהאי  מש� קבוע ליחסי , שותפי�+ יראל ב

  . ללא עילה לתביעה, עשוי להפסיק העסקה בכל זמ  ומכל סיבה משרדכש� שה, כל סיבהחפצי� בכ� ומ

  
העבודה נכונות לתחילת  �א� אינ� מוגבלי� ל �הנהלי� המקובלי� באופ  כללי להנהגות נאותה כוללי� 

משימות ב עההשק, העבודה שהוטלה במסגרת שעות העבודה מתהשל, המקובלות שעות העסקי�ב

  . לעובדי� הבכירי� ממ� ולכל צוות העובדי�ד וכב, שהוטלו עלי�

  
ועשויות להוביל לנקיטת צעדי� משמעתיי� עד וכולל  מקובלות אינ דרכי ההתנהלות המוצגות מטה 

ל לקווי� מנחי� כלליי� לכ לתתוהיא נועד , ה מלאהרשימה זו אינ. לות בחומרת העבירהכת  פיטורי

  :העובדי�

  
והשירות ללקוחות כפי  העבודההיר של מטלות וכישלו  בשמירה על תקני ביצוע לא יעיל או לא ז  

  . שותפי� באמצעות הממונה עלי�+ י יראל "שהוגדרו ע

    
  . המשרדזיו" או שינוי רישומי   

    
  .או ללא מת  הודעה מתאימה/ו איחורי� מוגזמי�  

    
  .היעדרות מוגזמת  

    
  . העבודה שהוטלה עלי� אי ביצוע  

    
  . משרדנמצא בקשר עסקי מטע� האיתו אתה בעלות ער� גבוה מפרט  שה לת מתנות קב  

    
או את עובדיה או נתפס  משרדכישלו  לשמור על מידע על רכוש או קניי  אשר עשוי לסכ  את ה  

  .משרדה �או לש משרדכמזיק לקשרי� ע� לקוחות ה

    
כתובה או בעל פה הנוגעת , יצהמשמ ,כתיבה או העברה של תקשורת מאיימת, מעורבות בהקמה  

  . ואו ללקוחותי ולעובדי, משרדל

    
  . או עיסוק או נקיטה של פעילות היוצרת מפגע בטיחותי או בריאותי, הפרה של חוקי הבטיחות  

    
  .משרדמתח� האת מטלותי� או את עזיבה לא מאושרת   

    
  . שרדמגניבה או שימוש לא הול� ברכוש אישי של העובדי� או רכוש ה  

    
העשויה לנבוע בי  היתר מצריכה של משקאות אלכוהוליי� או סמי� במהל�  הכשירות לעבוד אי  

  .יו� העסקי�
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אחד של או  משרדמסמכי� או חומרי� אחרי� של ה, או לקיחה של רכוש, אחזקה בלתי מאושרת  

  .ומעובדי

    
  . המשרדשל חומרי נפ& או כלי נשק ח� או קר מסוג כלשהו בשטחי אחזקה   

    
  . הטרדה מינית או כל הטרדה אחרת בלתי חוקית כלפי עובד אחר  

    
  . הכאה וכיוצא בזה, אונס, תקיפה, איו�: הפרת זכויותיה� של עובדי� אחרי� כגו   

    
. משרדי ה"סבר הגיוני שיתקבל עה יינת  בדיעבדאלא א� , היעדרות מבלי לתת הודעה לשותפי�  

  . דרש להמציא הוכחה לסיבת ההיעדרותייתכ  והעובד י

    
  : שותפי� מתחייבת לדברי� הבאי�+ יראל 

 
נטייה , מי , אר& מוצא, דת, צבע עור, לנהל את תהלי� הפסקת עבודה ללא התייחסות לגזע   ∗  

  .  גיל או נכות נפשית או פיזית, מצב משפחתי, מינית

      
זכות לבעלות על , רכוש: כגו ( משרדלנקוט בצעדי� הנדרשי� בכדי להג  על כל נכסי ה   ∗  

  .אשר אליה� יתכ  והייתה גישה לעובד שהופסקה העסקתו) מידע וכדומה, רכוש

      
ורבות מהסיבות , רגו מפעילות ע� סגל עובדי� בתו� כל אהפסקה של העסקה הינה חלק בלתי נמנע 

ישנ� בעיקרו  שני סוגי� של הפסקת העסקה שבה� תמה ההתקשרות . ר שגרהלהפסקת ההעסקה ה  בגד

  : בי  המעסיק למועסק

      
העובדי� . מרצונו של העובד הבוחר לעזוב את הארגו מעשה שנעשה  –התפטרות    ∗  

  . מתבקשי� לתת על כ� הודעה בכתב לפחות חודש מראש לסיי� את העסקת�המעונייני� 

      
  . את הפסקת ההעסקה של העובד יוז� משרדה –פיטורי�    ∗  

      
שותפי� שומרת את הזכות + יראל , בכל המקרי�. תהלי� הפסקת ההעסקה יער� באופ  רגיש ומקצועי

 תתארי� הפסקת העסקה רשמי, באופ  כללי. לקבוע את יו� העבודה האחרו  של העובד בתלוש המשכורת

  . ע� העובד תאחר �סכואלא א� ה, יו� העבודה האחרו  בו עבד העובדבהיה ת

  
המספק לה� הזדמנות לבטא ע� שות" ראיו  עזיבה יש האפשרות לערו�  המשרדעובדי� העוזבי� את ל

  .תלונות ושאלות, הצעות
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 וע כתוב שהופקמפתחות או מיד, חומרי�, כל רכושבעת הפסקת ההעסקה  משרדהעובד נדרש להחזיר ל

שותפי� עשויה לעכב מתו� תשלו� המשכורת + יראל . משרדהשייכי� ל או ברשותו של העובד, ועבור

  .  משרדהאחרונה את עלות� של פריטי� אשר לא הוחזרו ל

  
בחלק כלשהו שאירע ע� העובד בכדי לדו  באשר להפרה או הליקוי בתפקוד  השותפי� ראשית יפגשו

א� התקרית חמורה מאוד לפי שיקול . פגישה זו תתועד בתיקו של העובד. די�הנכלל במדרי� זה לעוב

 במידה ולא הופסקה עבודת העובד. העובד יקבל הודעה בכתב ותופסק עבודת העובד, דעת� של השותפי�

העובד יקבל הודעה בכתב על , או תבוצע הפרה אחרת של הנהלי� הכללי�, התקרית שנידונה תימש�ו

  . הפסקת ההעסקה

  
  מדיניות פיצויי�

המדיניות הכללית של המשרד ביחס לפיצויי� הינה לשל� פיצויי� . המשרד משל� פיצויי� לפי החוק

תקופת התמחות או טרו� התמחות אינה נחשבת למניי  (שני�  4 �בעלי ותק של למעלה מ לעובדי�

עקב זהיר אחר ביצועיו נעשה מ, בהתאמה. בכדי למשו� ולשמר את הצוות המקצועי והטוב ביותר) השני�

של כל חבר צוות ועדכוני שכר שנתיי� נעשי� על בסיס הרמות המופגנות של אחריות והערכת התקדמות 

   . העובד

  
  שעות העבודה

נמש� יו� עבודה רגיל . שבוע העבודה הרגיל שלנו מתחיל ביו� ראשו  בבוקר ומסתיי� ביו� חמישי בערב

 המשרדשעות העסקי� הרגילות של . ימי עבודה 5שעות עבור  42.5ו ב  שבוע העבודה הרגיל הינ. שעות 8.5

, בטווח שעות העסקי� הרגילות� ז יו� העבודה של� חייב להתקיי"לו. 19:00ועד  08:00 �הינ  החל מ

שעה  0.5הינ� זכאי להפסקה של . שעות עבודה ביו� 8.5ולהימש�  בבוקר 9:00 �להתחיל לא יאוחר מ

  . העבודה שעות 8.5 �ה נכללת בלארוחת צהרי� שאיננ

  
  איחורי�/ נוכחות 

נוכחות סדירה ודייקנית . אנו מחשיבי� נוכחות סדירה כמשקפת את האמינות של� ואת רצונ� להצליח

כול� מצופי� לתת את חלק� . הינה חיונית א� ברצונ� לתפקד כהלכה ולבצע את המשימות שהוטלו עלי�

נטל נוס" על עובדי� אחרי� המשפיע על היכולות של כול� לבצע את היעדרות ואיחורי� כופי� . בעבודה

להבטיח  שנוכל בכדי, ל זמ  היציאה המשוער של� מהמשרדאנא ידע את הממונה עלי� ע. תפקיד� כהלכה

  . מענה הול� של שירותי� ללקוחותינו

  
בקרות . עדר מהמשרדעשוי לעלות הצור� של� להי, או סיבות מחייבות אחרות האנו מביני� כי לאור מחל

   . בבוקר 8:30עד  מזכירות המשרדחייב ליידע את אתה , מקרה כאמור

  
  . כהתפטרות והפסקת ההעסקה מרצו  מציד� משרדי ה"תפורש ע, היעדרות של שלושה ימי� שלא דווחה
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לפני הזמ  בו  מזכירות המשרדאנא יידע את , לאחר לעבודהא� ידוע ל� מראש כי באופ  בלתי נמנע תאל& 

  . היית אמור להגיע למשרד

  
  ותנוספ שעות

 160%עבור שעות נוספות בער� של  שכרעובדי� מקבלי� . ותשע 42.5שבוע העבודה הרגיל הינו ב  

  . בשבועשעות עבודה  46.5 �החל משבוצעו נוספות מהתערי" הרגיל עבור שעות 

  .ההעסקה  תנאיהינ  שעות נוספות גלובליות על פי ) 46.5עד  42.5בי  (וספות הראשונות השעות הנ 4

  
  המשכורת של�

בצע ניכויי� י משרדחוקי המס דורשי� שה. המשכורות של כל העובדי� מחושבת ומשולמת מידי חודש

  . ניכויי� אלו ה� עבור תשלו� מס ההכנסה והביטוח הלאומי של�. ממשכורת�

  
  ת סוציאליות של המעבידהפרשו

עבודה של או לקר  השתלמות לאחר שהשלימו תקופת מנהלי� זכאי� לביטוח  הכל העובדי� במשרה מלא

  . חודשי� 12עד  6

  
  חופשות

לקבל ו בהתא� לנוהל חופשותלהודיע  ישעל חופשות . ישראלבהעבודה  יימי חופשה נקבעי� בהתא� לחוק

  . שות"מאישור 

  
  מחלה

  . ע� הצגת אישור מחלה מרופא ה מזכה בשכר בהתא� לחוק העבודה הישראליזמ  מחל

  
  שירות מילואי�

  . יש ליידע על שירות מילואי� מראש עד כמה שנית . היעדר לצור� שירות מילואי�לחברי צוות עשויי� 

  
�  בחינת רואי החשבו

בכדי לזכות העובד על פי חוק  מעבר לימי חופשה רגילי� העומדי�אפשר חופשה בתשלו� אינו מ משרדה

  . רואי החשבו  ות במהל� לימודי� ובחינות מועצתלהתכונ  ולהיבח  בבחינ

  
  מקרי חירו� ומוות במשפחה, עסקי� פרטיי�

מכיר בכ� שחברי צוות עשויי� לעיתי� להזדקק לזמ  חופש מסיבות אישיות או מקרי חירו�  משרדה

יעמוד המשרד , ה הא� ההיעדרות תהיה בתשלו� או ללא תשלו�בקביע. כ תעניק זמ  חופשי כשנדרש"ובד

  . בדרישות חוקי העבודה
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  :הטבות אחרות. ט

        
  הוצאות מקצועיות

  . משרדי ה"דמי רישו� ראשוניי� ודמי חבר שנתיי� ללשכת רואי החשבו  בישראל ישולמו ע

  
  איגודי� עסקיי�

   . משרדי ה"ישלמו עבענייני� עסקיי� עסקי כלשהו חובות ודמי תשלו� עבור חברות באיגוד 

  

  :מדיניות ניקיו�. י

  
  מראה המשרד ואיזור הקבלה

שירותי הניקיו  . משתמש בשירותיה של חברת ניקיו  בכדי לספק תמיכה בסיסית בניקיו  המשרד המשרד

חי  כי שירותי א� אתה מב. ניקוי רצפות וניקוי אבק, שאיבת שטיחי�, ריקו  פחי אשפהל אחראי�

  .   אנא ידע את מנהל המשרד על כ�, כהלכהו  אינ� מבצעי� את תפקיד� הניקי

  
זאת ע� . באופ  מסודר ומקצועישל� איזור העבודה על המשרד שלנו ו עלעלי� מוטלת האחריות לשמור 

המטלה מיד כשהושלמה . מוב  כי תמיד יהיה הצור� בניירות ותיקי� בחו& בזמ  שמבוצעת מטלה כלשהי

שולחנ� והמשרד כ� שיהיו , עלי� לבצע כל ניסיו  בכדי לנקות את איזור העבודה של�, וכ  בסו" כל יו�

  . נקיי� לתחילת יו� העבודה הבא

  
חלק� עשויי� להיות לקוחות בעלי ער� רב או מקורות . אנו לעול� איננו יודעי� מתי יהיו לנו אורחי�

מסודר ומקצועי תמיד משפר את תדמיתנו , משרד נקי, לכ . שיכולי� להפנות אותנו ללקוחות חדשי�

  . בעיני אורחי המשרד

  
  תחזוקת ציוד

העובדי� שלנו מצופי� לנקוט בכל אמצעי הזהירות הנדרשי� בכדי להבטיח שציוד החברה וכל רכוש אחר 

  .  או מנהל המשרד יכי� יש לדווח מיד לשות"כל פעילות חשודה או גניבה צרעל . יינזק או ייגנב, לא יאבד

  
י חוזי שירות בכדי לשמור על תפקודו "רוב הציוד הנמצא במשרדנו הינו יקר וברוב המקרי� מתוחזק ע

יש לדווח על כ� מידית למנהל , התאמות או תיקוני�, כל ציוד שנדרש לבצע בו שינויי�. באופ  תקי  והול�

  .  המשרד

  
  שימוש בטלפו�/ מבקרי� 

במקרה ואי  ברירה . עות העבודהבמהל� ש פרטיות ושיחות טלפו פרטיי� מבקרי�  עלי� להימנע מלקבל

עלי� לעשות כל מאמ& , והינ� חייב שב  משפחה או חבר יגיע לבקר או יתקשר אלי� במהל� שעות העבודה

  . בכדי לקיי� ביקור או שיחת טלפו  קצרי� ככל האפשר

  
  נו קשור לענייני עבודההפצת חומר פרסומי או אחר שאי, טשימוש באינטרנ

חומרי , פרסומות, נקייה מהפרעותלספק סביבת עבודה  משרדה שותפי� ועובדי+ יראל אחריותה של ב

  . קריאה שאינ� קשורי� לעבודה
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הפצה של חומר כתוב , ללא אישור מראש של שות" משרדהתחו� פרסו� של הודעות או חומר כתוב אחר ב

כל צורה אחרת של הפרעה לעובדי� במהל� ו מכל סוג שהוא בסביבת העבודה או במהל� שעות העבודה

  . אסורה בהחלט, זמ  העבודה

  .כמו כ  אסור בהחלט שימוש באינטרנט או במייל שלא לצרכי עבודה במהל� שעות העבודה

או כל הפסקה , הצהרי� זמ  שהוא אינו זמ  העבודה כולל לפני ואחרי שעות העבודה או במהל� הפסקות

  .  ספציפית אחרת במהל� יו� העבודה כאשר העובדי� אינ� עסוקי� בביצוע מטלותיה� הקשורות לעבודה

  
שותפי� אינ� מורשי� להפי& חומר כתוב במקו� העבודה או + י יראל "אנשי� אשר אינ� מועסקי� ע

  . י השותפי�"ישור בכתב לכ� עבשו� זמ  שהוא ולשו� מטרה שהיא מבלי לקבל מראש א משרדבמתח� ה

  
  מדיניות הדלת הפתוחה

  . הרגש חופשי לדו  על כ� ע� השותפי�, א� נתקלת בבעיה או תלונות הנוגעי� לנושא הקשור לעבודה

  

  . חשוב לנו לדעת שאתה כאד� זוכה ליחס הוג  וישר בכל עת

  
ותלונות בעיות  של ההנהלה לתשומת ליבה צעי� להעלותשלנו לספק ל� את האמ משרדו  של ההרצ

בכדי להבטיח תשומת לב מלאה . ללא חשש מענישה או דעה משוחדת, הנוגעות לכל תנאי ההעסקה

. עלי� לשוחח ע� שות" באופ  מידי על כ� פעולה או מצב אשר יצר בעיה שכזו, לבעיות הנוגעות לעבודה

איננו יכולי� להתחייב שהפיתרו  ,   טבעיבאופ. איננו יכולי� לעזור ל� לטפל בבעיה א� איננו יודעי� עליה

  . יהיה לשביעות רצונ� עבור כל בעיה שהועלתה לתשומת ליבנו

  
  המטבח

ג� . תה ומי� מינרליי� זמיני� ללא תשלו�, קפה. המטבח מיועד לשימוש� ושימוש שאר העובדי�

  . ומקרר זמיני� לשימוש� ולנוחיות� טוסטר אוב /מיקרוגל

  
א� אתה מבחי  במשהו שאינו תקי  או . ודא כי אזור המטבח נשמר באופ  נקי ומסודרזוהי אחריות� לו

ג� א� אינ� זה שיצר את , אנא הקדש מספר רגעי� בכדי לנקותו, שאזור המטבח הושאר מבולג  ומלוכל�

  . הבלג 

כיור ולא להשאיר כלי� ב הדר� הטובה ביותר לשמור על איזור זה נקי היא להקפיד לסדר ולנקות אחרי�

  .עלי� לפנות את כל הכלי� בשימוש� למדיח . או על משטח השיש במטבח

  
אנא אל תשאיר . אנא יידע את מנהל המשרד, א� הינ� ש� לב שאספקת הציוד במטבח עומדת להסתיי�

  . מיו� או יומיי� אוכל במקרר לתקופות זמ  ארוכות

  


