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פק"ל ביקורים במכללות

מושגים
1. ביקור מטכ"לי-ביקור באירוח אחד מהגופים הבאים: רמטכ"ל , אמ"ץ ,  (למעט דו"ץ-ארי"ה) ,אג"ת, רבצ"ר, יועכ"ל ,פצ"ר, בד"ץ  וקמל”ר.
ביקורי שה"ג או נציגי מחלקת המדינה תחת  אבט"ם נחשבים גם הם לביקורים מטכ"ליים ויטופלו- בכוח החלק הצבאי בלבד- ע"י מדור תיאום ואירוח בחטיבת הקש"ח.
ביקור זרועי-ביקור באירוח גופי הקש"ח  בזרועות ובאגפי צה"ל. ביקור משה"ט תחת סיביית,מפא"ת ומלמ"ב-יטופלו עצמאית ע"י משהב"ט ודרך התעשיות והרכש בצה"ל ומול התעשיות הביטחונית.
2. גופי קש"ח- רע"ני תב"ל וקש"ח האחראים על השת"פ הצבאי הבינ"ל בזרוע/גוף בה הם יושבים.
3. ביקורי דרג בכיר-ביקור באירוח תא"ל ומעלה.
4. ביקורי דרג עבודה –ביקור באירוח עד דרג  אל"ם(כולל)  
5. פגישה עבודה- פגישה (לרוב עם דרג מקביל לדרג האורח או פחות ממנו) שנועדה לקדם תחומים מקצועיים.
6. פגישה נימוסין-פגישה (לרוב עם דרג בכיר מדרג המארח) שמטרתה לכבד את האורח בפגישה עם אישיות בכירה העברת מסרים.
7. בן/בת זוג בכיר –בת זוגו של בכיר המתארח בצה"ל. מסמך זה מתייחס לאורח זכר אך הכללים בו נכונים לשני המינים.
8. טיסת אר"מים- טיסת ח"א "עודים לאורח כחלק מהביקור.
9. טיסות תובלה-טיסת ח"א שנועדה להתק"ם ממילא והאורח מצטרף אליה.
10. מפגשי שת"פ- מסגרות שת"פ המתקיימות באופן  קבוע בין צה"ל  לצבאות זרים.
11. קצין ליווי-קצין צה"ל( בסדיר או במילואים) שמוקצה ע"י  הגוף האחראי על הביקור לשמש מלווה לאיש צבא זר בכל דרג המבקר בארץ כאורח צה"ל
12. תשורה- שי המוחלף בין מארח לאורחו ולהפך
13. פקודת התראה- פקודה ראשונית לתיאום לו"ז לביקור. מופצת ע"י מדור רגיאונלי לטיפול מדור פרוטוקול וכולל את מטרות הביקור, תוכני הביקור המופעים המרכזיים הנדרשים, משתתפים וכו. 
14. דרישות מנהלות- מסמך המרכז רשימת עזרים ותיאומים לוגיסטיים הנדרשים לקיומה של פעילות, בהתאם לדרג המארח וע"פ מעטפת האירוח בתיק היסוד.
15. פקודת ביקור- פקודה שמבוצעת ע"י מדור פרוטוקול לכלל הגורמים הרלוונטיים לביקור. הפקודה מתכללת את לו"ז הביקור המפורט וכלל המנהלות הנדרשות.
16. תיק ביקור- מסמך המרכז נתונים שונים על הביקור ומטרתו לספק למארח תמונה מפורטת של הביקור ומה נדרש מהמארח.
17. חובק עולם- מדיניות המטכ"ל לשיתוף פעולה וקשרי חוץ של צה"ל מול צבאות זרים.
3. הגדרת דרג הביקור
א. ביקורי זרים מסווגים לפי 3 דרגים:
1. ביקור מפקד ארמי.
2. ביקור דרג בכיר.
3. ביקור דרג עבודה
ב. בכל מקרה דרג הביקור יקבע על פי דרג המארח בצה"ל (לדוגמה: אל"מ זר באירוח מפקד חיל (תא"ל) – הביקור מטופל כדרג בכיר.) 
קבלת אישורים: 
1. במידה והביקור תוכנן בתוכנית העבודה של הגוף המשך הטיפול יעשה ע"י ענף קש"ח כחלק מהטיפול השותף. אם הביקור חורג מהמדיניות "חובק עולם", יש להעלות אותו לאישור עקרוני של חטיבת קש"ח .
2. פגישה עם רמטכ"ל ,  סגן הרמטכ"ל ,רי אמ"ץ , רי אג"ת במסגרת באירוח זרועי :
3. יאושרו ע"י רח"ט קש"ח, רי אג"ת והבכיר הרלוונטי-באחריות המדור הרגיונלי הרלוונטי להלות המלצה לפגישה. הפגישה תתואם על פי חלונות זמנים שיתנו באצעות מדור תיאום ואירוח לאחר קבלת האישורים.
1) נציגות בפגישה בכל פגישה ישתתף רח"ט קש"ח /נציגי מטעמו מחטיבת הקש"ח , מארח הביקור בזרוע ונציג קש"ח.
2) פגישת זרים עם שאר אלופי צה"ל יעולו לאישור רח"ט קש"ח ורי אג"ת  במידה ומדור במדינה המסווגת כמדינת עניין.
4. ביקורי זרים בצה"ל בצה"ל  באירוח משהב"ט:
1) יאושרו בחטיבת הקש"ח על פי דרג האורח.
2) תיאום הביקור יתנבצע ישירות בין משהב"ט לבין ענף קש"ח.


מימון הביקור
1. ככלל הוצאות אירוח ביקור זרים בזרוע ימומנו מתקציב שיועד לכך בתוכנית העבודה, בהתאם לייסיגים המפורטים להלן.
2. קיימים שלושה סוגי מימון ביקורים :
1) מימון חלקי-(השכיח יותר)- כיסוי כל הוצאות האירוח הרשמי,למעט טיסות בינ"ל והלנה.
2) מימון מלא-כיסוי  כל הוצאות האירוח הרשמי (למעט טיסות בינ"ל) של אורחים מהמדינות תורכיה ,ירדן,מצרים,הודו( גורמים מסויימים) וסין.זאות ע"ב חשיבות השת"פ או קיום הסכמים הדדיים בנושא הלנה מול המדיניות הנ"ל.
3) מימון משותף במקרה של אורח המבקר בזרוע לבקש משהב"ט – השתתפות של משהב"ט בחלק מו העלויות,כפי שמסוכם בין הזרוע ומשהב"ט לפני הביקור.

קו"ח-
א  .קורות חיים באנגלית של המארח ושאר הבכירים עימם נפגש האורח יעובדו לאורחים באמצאות נספח צה"ל /נספח זר.
ב.י ודגשו כי מדינה ונדרש תיאום פגישה גורם מטכ"לי ובפיקודים ,באחריות  מדור הקש"ח להביר קו"ח של הבכיר בעברית בנוסף לגרסה המקורית באנגלית.
אבטחה:
1. אופי והיקף האבטחה הפיסית של האורחים הינם על פי קביעת חטיבת הבצים/היחידב לאבטחת אישים ובאחריותם.
2. יש לעדכן את היחידה בכל הגעתה ארמ"ת ע"ם  לקבל מדיניות אבטחה לגבי הביקור הספציפי. כמן כן ,יש לעדכן כאשר האורח מגיע עם מאבטחים או שהאורח מאובטח ומאוים ברצו. תיקבע מדיניות על ידי יחידת האבטחה לגבי האם או לא יקבל מאבטחים צמודים.    

ב''ם 
1. באחריות המדור לעביר רת קיום ותכני הביקור לאישור ב"ם ולקביעת סיווג הביקור. לאחר אישורים,יוכנסו  דגשי הב"ם לפקודת הביקור.
2. מצגות וחוברות- יועברו לאור4חים בד"פ באמצאות הנ"צ לאחר אישור ב"ם
3. אם בכל זאות ישנה בקשה פרטניתשל אוחרים לקבלת החומר במהלך הביקור ,יש לבחון הנושא פרטנית מול ב"ם.חל איסור על עברת חומרים ללא אישור הגורם המוסמך לכך .
פרסום ביקור.
1. במרבית המקרים יפורסמו ביקורים בעלי חשיבות מדינית –ביטחונית. פרטי הביקור יפורסמו עפ"י שיקול דעתו של המארח בתיאום עם ענף קש"ח,דו"ץ,חתיבת קש"ח והנספח הזר,ובהתאם להנחיות ב"ם.
2. הליכי פרסום הביקור הינם באחריות דוברות הזרוע.
כללי.
1. תחום האירוח הוא התחום האמון על הביצוע המנהלתי של כלל פעילויות השת"פ  הצבאי הבינ"ל.
2. הטיפול המנהלתי כולל:טיפולי שדי,הקצאת ושכירת כלי רכב,בתי מלון(לינה,חנויות),מסעדות אירוח ,אתריח תיירות,כניסת ש רים,מדריכי ידיעת הארץ, תשורות, דמי קצין ליווי ,עזרים(תחקח  בחקור,דגלים).
3. יודגש,כי כל ההתקשרויות מול גופים אזרחיים לצורך הזמנת בתי מלון ,מסעדות,כלי רכב ואתרי תיירות, ייעשו עפ"י הוראות משהב"ט ובאמצעות מדור תיאום ואירוח בחתיבת הקש"ח בלבד.  
  דרישת מנהלות.
1. דרישות המנהלות הינה רשימת עזרים ותאומים לוגיסטיים הנדרשים לקיומה של פעילות.  דרישת מנהלות תתבסס על בקשות הגוף המארח את הביקור, לרבות העזרים הבסיסיים המוקצים לביקור ,בהתאם לדרג המארח ועפ"י מעטפת האירוח בתיק זה.
2. באחריות מדור פרוטוקול להעביר את דרישת המנהלות לכלל הגורמים הרלוונטים ,לא יאוחר משבועיים לפני קיום הפעילות  שבנדון,למעט חריגים (גם אם אלו רק הדרישות הבסיסיות והרשאוניות).

מעטפת אירוח .




טיפולי שדה.























כלי רכב
1. רכבים יוקצו עפ"י דרג המארח כפורמט בהמשך.
2. סוג הרכב יקבע בהתאם לדרג הביקור ומספר הנוסעים ברכב ( לא כולל הנהג)
3. כלי הרב לאר"מים יוקצו לאורח הבכיר ולפמלייתו וכך לעייתו( מדרג תא"ל ומעלה)
4. סוג כלי הרכב:
	סוג רכב 
	מס מקומות 
	יינתן לדרג המארח 
	הערות 

	רכב שרד-4 מקומות 
	3
	אלוף.
למעט חריגים 
	-נהג אזרחי                          -הזמנה דרך אג"ת

	רכב 7 
	7
	תא"ל ומעלה (תלוי בגודל המשלחת)
	-נהג אזרחי                               -הזמנה דרך אג"ת

	רכב 11
	10
	תא"ל ומעלה (תלוי בגודל המשלחת)
	-נהג אזרחי                               -הזמנה דרך אג"ת

	מיניבוס 
	19
	תא"ל ומעלה (תלוי בגודל המשלחת)
	-נהג אזרחי                               -הזמנה דרך מרכז הובלה 

	מידיבוס
	35
	תא"ל ומעלה (תלוי בגודל המשלחת)
	נהג אזרחי                               -הזמנה דרך מרכז הובלה

	אוטובוס 
	54
	תא"ל ומעלה (תלוי בגודל המשלחת)
	נהג אזרחי                               -הזמנה דרך מרכז הובלה

	רכב מאבטחים 



 
5. במניין הנוסעים ייספרו :האורחים ,נספ"ז,נ"צ ,קי ליווי ,נציג קש"ח צלם. לא יוזמן רכב גדול יותר למלווים נוספים.
6. ככלל לא יתבצע פיצול רכבים למשלחות ( הזמנת שני רכבים למשלחת לאותה משימה ). במידה ויהיה צורך בפיצול (בשל טיסות,/פיצול חברי המשלחת)הזרוע תעמיד  כלי רכב לביצוע המשימה ,באמצאות הגוף המארח.
7. בכל עת בה נמצאים זרים ברכבים הביקור המסופקים ע"י גורם צה"לי,יש לוודא כי יהיה נוכח בהם (בכל אחד מרכבי הביקור) נציג הזרוע.
8. מימון הרכבים השכורים ייעשו ע"י העברה תקציבית של חטיבת הקש"ח טרם הביקור.
9. משלחת מ"יפית" ומצרים בכל דרג יגובו ברכבים.
10. ברכבים המוקצים ע"י צה"ל יש להקפיד על שעות השינה והניגה (עבור נהגים צבאיים-כמקובל בפ "ם) וכן על ארוחות צוות עבורם.          
 
בתי מלון 
1. ככלל צה"ל אינו מממן לינה לאורחיו (ההזמנה נעשית באמצעות הנספ"זים ובמימונים)
2. במידה ומימון הלינה נקבע ע"ח צה"ל ,אז באחריות חטיבת הקש"ח הזמנת חדרי המלון. מימון השהייה תהיה מתקציב הזרוע הנצבע ע"י חטיבת הקש"ח או ע"י העברה תקציבית של הזרוע.
3. חטיבת הקש"ח אחרית להזמנת לינה במלונות  עבור מדינות איתן קיים הסכם
4. מאבטח צמוד- לעיתים ע"פ דרג בכירות צורך איום( נקבע ע"י חטי המבצעים) מוצמד מאבטח/מאבטחים לליווי משלחת . יש להזמין עבורו לינה במלון האורח,בצמוד לחדר הבכיר.
5. לא קיימת אפשרות לחדרי התרעננות במלון האורחים-במידה וקי.ליווי הצמוד למשלחת הינו אל"ם וקיימות  שעתיים להתארגנות הזרים במלון,ייתכן אישור חריג שח רח"ט קש"ח למימון כניסה למתחם הספא שם יוכל להתקלח ולהתארגן גם הוא.
6. קריטריונים להזמנת שירותים מהמלונות (להוציא הזמנת לינה):                                                                                                  1) ארוחות במלונות-ארוחות במלונות ארוחת צהררים וערב ,במסגרת ביקור מוזמנות לעתידים במסעדות המלונות ללא קשר למקום לינת המשלחת.  
2)ארוחת בוקר- במקרים בהם אין זמן בלו"ז לפגישות עם אלופי צה"ל ניתן לקיים את הפגישות במסגרת ארוחת בוקר. במקרה זה תוזמן ארוחת בוקר משותפת עבור האלוף והמשלחת גם אם הזמנת המלון אינה של צה"ל. 
3)ארוחות ערב –במסגרת ביקורים של אורחים מרוסיה-בקבוקי וודקה עפ"י דרישה ספציפית. 
4) מחווה לבכיר התארח מהמארח בחדר המלון-כאשר המארח הוא אלוף ומעלה, ניתן להזמין סלסלת פירות /יין משובח שימתין לו בחדר האורח. לסלסלה/יין יש לצרף ברכה חתומה ע"י המארח ותעובר למלון ע"י ענף קש"ח.
5) חדרי פגישות-במקרים בהם אין זמן בלו"ז לפגישות עפ אלופי צה"ל ניתן לשכור חדר דיונים/פינה מבודדת עם כיבוד קל עבור פגישה.
6)חניות למלווי המשלחת(קציני ליווי ,נציגי קש"ח)-חניות במלון האורחים או בקרבתו יתאומו לקציני הליווי בלבד.
7) חניות במסגרת ארוחת ערב-בארוחת ערב במסעדות או אולמות מלון יתואמו חניות לרכבי סא"ל ומעלה ולרכבי המשלחת .כמות חניות קציני צה"ל לא תעלה על 4 ( לא כולל רכבי המשלחת).      



יד ושם
1. כל אר"ם ( דרג תא"ל ומעלה) בביקורו הראשון בארץ בתפקידו הנוכחי מחויב לביקור ביד ושם וטקס הנחת זר.
2. במידה וזהו ביקורו השני של האר"ם בארץ  (אלוף בלבד) יבקר באתר מורשת הארץ.
3. במקרים בדרגת תא"ל ומטה בביקורים  הראשון בארץ יבקרו ביקור רשמי ביד ושם .בביקורים השני אינם מחויבים בביקור אתרי המורשת כלל.
4. יש לציין ,אם האורח עומד על כך שאינו רוצה להגיע ליד ודם מכל סיבה שהיא (גם אם בביקורו הראשון )יגיע לאתר מורשת ישראל ולא ליד ושם.
5. הכנת והבאת זר הפרחים הינה באחריות הנספחות המקומית בארץ,באחריות ענף קש"ח ליידע את הנספחץ ענף קש"ח יזמין ויממן זר לאורחים מירדן וממצרים כך גם זרים לביקורים בינ"ל (להם אין נספחות  אחת אחראית).
6. יש ליידע את המדור תיאום ואירוח אג"ת גם למשלחת יש דרישות מיהוחדות לביקור (מדריך ספציפי,חדר להחלפת בגדים,הדרכה בשפה מסוימת ,אישור צילום) בכדי לאפשר תיאום מוקדם של הדרישות הנ"ל.
7. ביקור ביד ושםיתקיים אך ורק במדי א (למעט ביקורים סודיים/מסווגים)
8. משך  הביקור:
1)ללא טקס הנחת זר-כשעה עד שעה וחצי
2)כולל טקס הנחת זר-כשעה וחצי עש שעתיים
3)בתכנון הלו"ז יש  לקחת בחשבון החלפת בגדים,תרגום באם נדרש ומשך ביקור ארוך יותר עם קבוצות גדולות.

9. יש להעביר את קורות חיים של האורח הבכיר ,טרם הביקור,ליד ושם.
10. קבוצות עבודה לא מחויבים להגעה ליד ושם .





1. כללי
1. בע"ת בצבא זר ו/או גורם ביטחוני זר, המבקר באופן רשמי ביחידות צה"ל, במחנות צה"ל, במתקנים, בשטח צבאי סגור ובמקומות אזרחיים שהועמדו לרשות הצבא לזמן מוגבל, ובהם מתקיים אירוע צה"לי, ייחשב כאורח 
2. המכללות הצבאיות הינו גוף המארח במהלך שנת העבודה ה
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