
ספריית בקשות

העתיקו את הבקשה המתאימה וצרפו את הקובץ הנדרש. השתמשו רק במידע שמותר לכם

לשתף.

התאמה לתפקיד

אני עובד בניהול פרויקטים. ענה בעברית מקצועית ותמציתית. הסתמך רק על הקובץ המצורף. אל

תניח מה גרם לחריגה ואל תסיק רווחיות. כשמידע חסר, ציין שלא צוין. הצג את המקור לכל

מסקנה.

בדיקת אקסל

בקובץ מעקב-שעות-תרגול.xlsx, בגיליון מעקב שעות ובטבלת TrainingHours, הוסף עמודת

הפרש שעות: שעות בפועל פחות תקציב שעות. ציין את שתי החריגות החיוביות הגדולות ביותר

ואת העובד שביצע הכי הרבה שעות בסך הכול. הצג את החישוב, ללא הנחות על סיבות החריגה.

תיקון ניתוח אקסל

בדוק שוב את כל שש השורות. הפרד בין חריגה בשעות לבין חריגה באחוזים. הצג לכל פרויקט

תקציב, בפועל והפרש. אם שינית מסקנה, הסבר למה.

סיכום פרוטוקול

סכם את פרוטוקול-פגישה.docx בפסקה אחת. חלץ טבלת משימות עם משימה, אחראי, מועד

ומקור במסמך. הפרד בין החלטה שהתקבלה להצעה בלבד. אם לא נקבע אחראי או מועד, כתוב

לא צוין. אל תשלים פרטים.

ניסוח להנהלה

נסח את הסיכום מחדש להנהלה בעד 80 מילים. שמור את ההחלטות, הסיכון והשאלה הפתוחה.

אל תהפוך הצעה להחלטה.

מתווה מצגת

על סמך בריף-מצגת.docx בלבד, הכן מתווה לחמישה שקפים לעדכון צוות על פיילוט פורטל

שירות. לכל שקף תן כותרת ומסר מרכזי, עד שלוש נקודות. הבחן בין יעד לבין תוצאה שכבר

נמדדה. אין להמציא נתונים או להציג יעד כהישג.



שיפור מצגת

השתמש בתבנית הארגונית הפתוחה אם היכולת זמינה. קצר את השקפים ושמור את כל התנאים

והסיכונים. אם אי אפשר ליצור שקפים כאן, הצג את המתווה כטבלה להעתקה.

סיכום פגישה

על סמך תמלול הפגישה בלבד, סכם החלטות ומשימות. לכל משימה ציין אחראי, מועד וציטוט

קצר מהמקור. הפרד הצעות מהחלטות. אם פרט לא נאמר, כתוב לא צוין.

סיכום מייל וטיוטה

סכם את השרשור המצורף לנקודות פעולה. נסח טיוטת תשובה מקצועית עד 80 מילים. אשר רק

מה שאושר בשרשור; אל תתחייב לתאריך חדש ואל תמציא מחיר. ציין מה עוד צריך לברר. אל

תשלח את ההודעה.

חיפוש במקורות

מצא במסמכים שהגישה אליהם מותרת לי את תנאי אישור הפיילוט של פורטל השירות. לכל תנאי

ציין שם מסמך ומקור. אם יש סתירה או שאין מקור, אמור זאת במפורש. אל תנחש.

בדיקה לפני שממשיכים

פתחו את המקור. בדקו מספר או חישוב, שם, מועד והתחייבות. הבחינו בין הצעה להחלטה ובין

יעד לתוצאה. אם פרט חסר, משאירים אותו חסר.


