International Students Management Office (ISMO)

המנהלת ללומדים בין לאומיים וקשרי חוץ
תיק חפיפה
ייעוד מב"ל – "המכללה לביטחון לאומי היא המוסד הממלכתי הגבוה במדינה להכשרת הסגל הבכיר בצה"ל ובמערכות הביטחון והממשל לתפקידי פיקוד וניהול בכירים, עפ"י החלטת הממשלה מתאריך ה-23 במאי, 1976". 

למב"ל מגיעים קצינים בכירים בדרגות סגן-אלוף ואלוף-משנה מכל זרועות הצבא, אנשים בכירים בדרגות מקבילות מכל הגופים הקשורים לביטחון הלאומי של מדינת ישראל – שב"ס (שירות בתי הסוהר), שב"כ (שירות הביטחון הכללי), המשטרה, ומשרדים מסויימים בממשלה (לדוגמא, משרד החוץ שולח באופן קבוע נציגים, וגם שניים מהמדריכים שלנו הם ממשרד החוץ). 

תוכנית הלימודים הינה שנה, מספטמבר עד סוף יולי, ובמשך השנה הזאת הם לומדים על ביטחון לאומי דרך הרצאות וקורסים, בין אם פה בבסיס או באוניברסיטת חיפה (בימי שני), ומקבלים תואר שני בביטחון לאומי מאוניברסיטת חיפה. 
היסטוריית מב"ל
המכללה לביטחון לאומי הוקמה לראשונה שבנת 1962 מכוח החלטת הממשלה שקבעה, "המכללה לביטחון לאומי...נועדה להקנות השכלה גבוהה למפקדים בצה"ל. הלומדים במכללה יעסקו בלימוד יסודות הביטחון הלאומי ברמה אקדמאית, וכן בנושאים כלליים הדרושים להבנת הרקע המדיני, החברתי, והטכנולוגי של בעיות הביטחון והמדינה..." (22.7.1962).

בשנת 1967 נסגרה המכללה ונפתחה מחדש בשנת 1967 מכוח החלטת הממשלה לפיה נועדה המכללה לביטחון לאומי להיות ..." המוסד הגבוה ללימוד, לעיון ולמחקר בבעיות הביטחון הלאומי של מדינת ישראל ..." (23.5.1976)

מטרות מב"ל

1. לימוד ומחקר של המרכיבים הביטחוניים, המדיניים, החברתיים, הכלכליים והטכנולוגיים של מדינת ישראל וניתוח קשרי הגומלין ביניהם.

2. פיתוח חשיבה ודרכי פעולה מערכתיות בקרב ההנהגה הבכירה במערכות הביטחון הלאומי בישראל, באמצעות קידום רעיונות ותפיסות ניהוליים, פיקודיים וערכיים בקרב הלומדים, במטרה להפכם שותפים משמעותיים בעיצוב תפיסת הביטחון הלאומי של מדינת ישראל.
3. פיתוח ידע יישומי באמצעות חקר סוגיות הביטחון הלאומי, במטרה לסייע למערכות הביטחון והממשל הישראלי.
מפת משרדי מב"ל






פירוט המשרדים


מש"ק מנהלת לומדים

הגדרות תפקיד:

1. בשוטף- יצירת בסיס לימודי לחניכים הבינ"ל במהלך שנת הלימוד.(תרגום מסמכים ועבודות, תרגום סימולטאני, עדכון לו"ז).
2. סיוע וקליטת החניכים הבינ"ל בהגעתם לארץ וכן לאורך כול השנה.
3. ריכוז כלל מרכיבי קורס הקיץ לחניכים- גיבוש תוכנית קורס, הוצאה לפועל של התכנים, תיאום מרצים וסיורים. 
4. ריכוז תחום האחריות הנוסף.
תחומי אחריות:

ר' מנהלת לומדים- רס"ן סם ווידרמן
א. מפקד מדור מנהלת לומדים.

ב. ליווי וחניכה של  התלמידים הבינ"ל לאורך כול השנה.

ג. מנהל את הפעילות השוטפת במנהלת וכן כל נסיעות וביקורים.

 ק. מנהלת לומדים- נטלי לאופרט
א. מפקדת ישירה של המש"קיות.

ב.מרכזת את נושא תחום הקש"ח- ביקורים, נסיעות ותחום המחקר וניהול הידע.

דגשים:

1. יום עבודה מתחיל בשעה 08:00 ומסתיים עקרונית ב-17:30. (ישנם ימים שבהם נשארים יותר- סדנאות, סיורים).

2. בסוף יום ושבוע לדאוג שהמשרד נקי, פח מרוקן ואורות מכובים.
3. תורנות בבסיס- עפ"י רשימה שמופצת חודש מראש, במידה ויש תאריך בעייתי לשמירה יש לעדכן את ק. מנהלת הלומדים.
4. מסדר חולים- במידה ויש מישהי שלא מרגישה טוב יש אפשרות ללכת למרפאה ולהיבדק ע"י רופא הבסיס.
5. יש לעדכן את ק. מנהלת לומדים על כול בעיה.
6. יום חופש- יש לבדוק בלוח מתי חניכים לא בבסיס ולקבל אישור מק. מנהלת לומדים. במידה והחניכים בבסיס יישקל המקרה לגופו.
7. הגעה מאוחרת / יציאה מוקדמת- יש להודיע לק. מנהלת לומדים בתחילת השבוע, אם לא מתאפשר יש להודיע כמה שיותר מוקדם.
8. הופעה מדוגמת- אין לנוע בבסיס על ב' (למעט שמירות), על אזרחי או חצי א'. תג מב"ל, תג שם, כומתה ונעליים תקניות. אין דבר כזה- מכנסיים מונמכות! תזכרו- אתן מלוות משלחות ועובדות עם קצינים בכירים בצבא! 
9. התנהגות- אין לצעוק במשרדים או לשמוע מוזיקה ברמה מוגזמת. שימו לב לאיך אתן מדברות או מתנהגות. אתן מייצגות את המנהלות, מב"ל והכי חשוב את צה"ל!
10. במידה וישנה בעיה כלשהי- קודם כול לפנות לק. מנהלת לומדים ("הדלת שלי תמיד פתוחה"), אם הקצינה לא נמצאת, להתקשר  במידה ואני לא זמינה ניתן לפנות לר' מנהלת.
11. הגדלת ראש- תחשבו תמיד על התמונה הכוללת והמלאה, לרדת לפרטים הכי קטנים. קחו אחריות על המשימות ואם טעיתם- לא נורא, אנחנו בני אדם, אבל תאמרו- "טעיתי".
12. במידה ויש מישהו שהעליב, פגע או זלזל בכם אנא לעדכן את ק. מנהלת לומדים.
13. שאיפה ללמידה- תשאפו תמיד ללמוד (כתיבה צבאית, תרגום כתוב)
14. בסופו של דבר- חשוב גם ליהנות. השתתפות בפעילויות חברתיות רצויה (עם המנהלת והחניכים הבינלאומיים).
Guard Duty:

You have three- four guard duties a month or a "שבת". The day of your guard duty you are to collect your gun at 11:30 am from "נשקייה". – At 15:00 there’s "עליית משמר".

The following day you are to hand in your gun at 15:30

Where you are serving?
Pum is a base that houses a number of military colleges including פו"ם, פו"ם כללי, פו"ם אפק,מלט"ק  and מב"ל, along with a number of other courses. 

You are serving at Mabal – מב"ל. 

·  מב"לor  -המכללה לביטחון לאומיNational Defense College, is the college for the highest ranking officers in Pum. Within the framework of the college, there is an international fellows program where international officers are invited to study in the college alongside the Israeli students. You are part of the team that is responsible for all coordination, translation and any other services or assistance that the international fellows program may need. Welcome to ISMO! 

Basic things to know about  .:מב"ל
· There are 30-35 Israeli students and 5-7 international students every academic year. 

· The military students are all at the rank of תת אלוף (BG – Brigadier General – (sword) אלוף משנה  (COL- 3 falafels), and סגן אלוף  (LTC – 2 falafels).

· Not all students are military. There are students with expertise in all areas of national security. Many are from the police and prison services. There are students who are experts in the field of finance, as well as ambassadors and intelligence officials. 

· The students are receiving a Masters degree in studies of national security.  Mabal is affiliated with Haifa University, and the students graduate with a Masters Degree from Haifa University, as well as a diploma from Mabal. 

· For this reason, every week the students have one day of studies at Haifa University – Monday is normally Haifa University day. 

· The year at Mabal is broken up into 4 parts – 

· Summer Preparation course for international students (without Israeli students) – meant to provide supplementary information and familiarity with Israel before the academic year begins

· Foundation/infrastructure season

· Core season 

· Advanced Studies Season

· In addition to plenum lectures, the students are divided into teams at the beginning of the year, where they spend many hours of their schedule delving into various issues as a group. The international students are divided in half amongst 2 of the teams. 

· Each team is guided by an instructor.  
Different elements of the position as a מש"ק\ית מנהלת בין לאומים וקשרי חוץ :

1. Professional Simultaneous Translation –Coordinating all matters connected to professional simultaneous translation- including ordering translation, ensuring that translators arrive, distributing the appropriate translation equipment at the appropriate time, keeping track of said equipment, ensuring that the translation company gets paid.  – Make sure to translate the schedule on Wednesdays as well as send Varda a copy of the updated schedule for the coming week.
2. Manual Translation – You will be responsible to translate most presentations, documents, schedules, tour handbooks etc that the students receive from Hebrew to English. The goal is that the internationals have exactly the same experience and receive all of the same information that the Israeli students do, so we need to translate all materials passed on to the students so that the internationals will understand as well.  

3. Accompanying the internationals on tours and seminars to verify that everything is running smoothly and for minute-to-minute coordination. This involves knowing the schedule very well and being in contact with a contact person at every site that is visited, or prior to every lecture that takes place. (this is especially relevant for the summer course) 

4. Any other way you can assist the international students. Usually they are quite new to Israel and have almost no familiarity with the Hebrew language. Therefore they will ask you to help them pay bills, find something fun to do with their families on a day off, recommend them your favorite restaurants, or simply send them a WAZE link to a new location they need to drive to. 

5. קשרי חוץ – Alongside your role as a soldier in the International Students Management Office, you are also a liaison for international delegations from various military colleges. You will coordinate and accompany the delegations to lectures, tours and functions. 
Professional Simultaneous Translation – תרגום סימולטני 
For all lessons, tours, seminars, functions, events etc that the internationals are integrated with the Israeli students for throughout the year, simultaneous translation needs to be ordered from the translation company. 

Basic things to know about translation: 

· "הקול ועשיו" –the translation service we use. 

· ורדה יערי – she runs the business, and is our primary contact – 

054-462-9140 – vardayar@gmail.com 

· אריאלה אלבג – Varda’s secretary, handles payment and fills in for Varda when she is not there – 054- 973-7630 – hearandnow10@gmail.com.
· Ordering translation means ordering a “team” of translators. They come in pairs so that they can switch off every couple of minutes to give themselves and each other a break. 

· Always make sure that the translators are present at least 15 minutes before the lesson/tour starts. If it is a plenum lesson, check the translation compartment behind the plenum. 

· The day before a tour or any non-routine scheduling, call Varda to clarify that she is sending translators at the appropriate times.

· As soon as any scheduling changes are made, the first thing that needs to be checked/updated is how it affects the translation order. 

Translation at Mabal: 

· When the schedule says plenum, one team of translators needs to be ordered.  Translation equipment is already built in to the plenum system. You just need to make sure the translators have arrived as scheduled. 
· When the schedule says “team rooms,” we need to order 2 teams of translators (4 translators total), one team for each room. Each room needs to be provided with a basket of translation equipment: 

· As many devices as there are students, plus 1 or 2 extra 

· Extra batteries

· 1  or 2 gray devices 

· 1 or 2 madonnas per room 

Translation at Haifa University:

· Every Monday a team of translators is needed at Haifa University. The translation equipment should be prepared and passed on to the ICT soldiers the day before. It should include: 
· As many devices as there are students, plus about 3 or 4 extra. 

· Extra batteries

· 2 or 3 gray devices 

· 2 or 3 madonnas 

· Earphones 

Translation for a tour, seminar or function: 

· When there is a tour, seminar day or function outside Mabal the same translation equipment should be prepared, and brought on the tour: 

· As many devices as there are students, plus about 3 or 4 extra. 

· Extra batteries

· 2 or 3 gray devices 

· 2 or 3 madonnas 

· Earphones 

Ordering Translation: Every Thursday we receive a schedule for the following two weeks. As soon as the schedule is translated, we use that schedule as a basis for the translation order schedule that is sent to Varda. 
Where it says plenum, 1 translation teams should be ordered. Where it says team rooms, 2 should be ordered. Most tours require 1 translation team. 
Once the schedule is finished, it should be:

1.  Sent to vardayar@gmail.com via the ismo.office gmail account. 

2. Saved in the network under the file לו"זים לוורדה so that we’ll have a copy of a schedule on file in order to know how much to pay the company by the end of the month. 
NOTE: if any changes take place in a short period of time, you ought to contact Varda immediately by mail, SMS, telephone. It’s important to make sure she receives the message, so that we get the translation required on time and she doesn’t charge us for a full day.
The following is an example of a translation order sent to Varda: 

	Notes
	Location
	Topic
	Hours
	Date

	צוות 1
	Plenum
	Seminar on International Law
	08:30 – 16:30
	Sunday,

April 19th,

2015

	צוות 1
	Rabin Building, Room No. 6011
	Perspectives and schools of thought – 

Prof. Gabi Ben Dor
	09:00 – 12:00
	Monday, April 20th,

2015

	ללא תרגום
	Rabin Building, Room No. 6002
	National Security Doctrine – Prof. Avi Ben Zvi
	13:00 – 15:00
	

	ללא תרגום
	Will be provided
	Intelligence –  Dr. Joshua Krasna
	08:00 – 09:30
	Tuesday, 

April 21st, 2015

	2 צוותים
	Team Rooms
	Team Discussions
	09:45 – 11:00
	

	צוות 1
	Plenum
	Presenting the final exercise – Mr. Gil Reich
	11:15 – 11:45
	

	
	
	Presenting the trip to the USA
	11:45 – 12:30
	

	
	IDF Hall
	Toast for Independence day
	13:45 – 14:15
	

	
	
	Independence day activity
	14:15 – 15:30
	

	Memorial Day
	Wednesday, April 22nd, 2015

	Independence Day
	Thursday, April 23rd, 2015

	SHABBAT SHALOM!
	Friday, April 24th, 2015


Paying for translation: 
There is a translation report format called דוח מעקב that needs to be sent to the translation company every month. It follows the amount of time that we used the translating service over the course of a month.

1.  Use the translation order schedules sent to Varda to fill in the דוח 
(date, time, number of translation teams, location)

2. Send it to אריאלה – hearandnow10@gmail.com
3. You will receive a confirmation in return. 

4. Fill out the תקציב order form. 

5. Have Sam sign both the confirmation and the form.

6. Bring the forms to תקציבים
7. תקציבים fill in the details at Ministry of Defense

8. MOD transfer the money to "הקול ועכשיו"
דוח מעקב- מכניסים נתונים (עדכניים) ושולחים לחברת תרגום

הקול ועכשיו – מאיה [mayate2@012.net.il]

מקבלים מהם את החשבונית מוודאים שכתוב עליו "העתק נאמן למקור"

ממלאים את הטופס של משהב"ט "תשלום לחברות"

ממלאת טבלת מעקב תרגום באקסל

מחתימים את סם על 1. טופס תשלום למשהב"ט 2. חשבונית שקבלנו מהחברה

מביאים את הטפסים החתומים לשירה ברקת מפו"ם ביד

החוזה עם החברה "הקול ועכשיו"
1. יום עבודה מצד "הקול ועכשיו" הינו בהגדרה 8 שעות ביום (כגון 16:30 – 08:30). לעיתים, החברה תחייב פחות שעות בהתאם למספר השעות בהם היא עבדה.
2. החברה מחייבת רק על שעות עבודה. כלומר, הם אינם לוקחים כסף על לינה.
3. עלות יום עבודה הינו 195 ₪ לבן אדם, כאשר בכל צוות יש שני אנשים.
4. יש להודיע לכל הפחות 24 שעות לפני על ביטול. במידה ולא מודיעים בזמן החברה גובה על יום עבודה שלם (8 שעות), גם אם לא היה יום שלם של תרגום באותו היום.
5. החברה מבקשת להימנע מהזמנת תרגום לזמן הקטן מ-4 שעות ביום. במידה ומזמינים תרגום לזמן הקטן מ-4 שעות, החברה עדיין יכולה לגבות על יום שלם (8 שעות).
6. על כל שעה או חלק ממנה (החורגת מעבר ל-8 שעות) החברה גובה 125%.
7. החברה גובה תשלום דלק כאשר המרחק עולה על 50 ק"מ מפרדס-חנה (מיקום החברה + מקום יציאת המתורגמות). הסכום החורג מה-50 ק"מ הינו 1.40 ₪ לק"מ.
8. החברה גובה על תזוזה עצמאית ממקומות, כפי שעלול לקרות בסיורים בהם עוברים מנקודה לנקודה. לכן, אנו ממליצים שבכל סיור המתורגמות יעלו על האוטובוס של מב"ל כדי להימנע מתשלום זה.
9. בהמשך, נעביר טבלה של פירוט הנסיעות.
10. יש לחדש את החוזה חמישה חודשים לפני תום החוזה.
11. יש לעשות מעקב על יתרת הכסף.
12. החברה מבקשת שאנו נעביר מצגות מבעוד מועד ולו"ז חודשי בטרם כל חודש.

Manual Translation 
We translate presentations, documents, schedules, invitations… almost anything.

Often, a presentation or document will be sent to us for translation that is the same or very similar to one that has already been translated a year or 2 before. Always check the network in previous class’ files for presentations that may already have been translated. If you have in fact found it, then just update and save it as a new file for this class. 
Presentations: When a presentation is going to be projected in the plenum, you need to look over it to verify that there are no mistakes, and that no Hebrew is left on the presentation. Then save it in two places in the segel network:

תיקיית מליאה  .1  - This is where all files meant to be projected in the plenum are saved. The ICT team will look for it there and then put it up on screen at the time of the lecture. 

2. In the relevant ISMO file. – This way we’ll always have it for our purposes. 

· Tip: Often complicated military acronyms are used in presentations. To help you decipher those acronyms, go to kizur.co.il 

Schedules: Schedules are usually formulated on Thursday, for the following two weeks. They need to be translated, saved, then distributed to the international students at the same time that schedules are distributed to the Israelis. It should be hung up around the Mabal turf as well (next to the cafeteria, in and around the offices). Don’t forget to work on a simultaneous translation order schedule to be sent to Varda once you’ve finished writing up the schedule. 
Tip – The most efficient way to translate a new schedule is to use the format of the last week’s schedule and fill in the new information. Be really careful about changing the dates to the proper ones on the new schedule though. 

Accompanying the International Students

Generally entails being very aware of the schedule. 
Arriving early when meeting delegations at a particular site. 

Keeping to the allotted timeline. 

 Making sure things run smoothly. 
Having contact numbers readily available, and constantly being in contact with all גורמים  involved. 
קשרי חוץ של המכללות

Every couple of weeks we will receive delegations from military colleges around the world. 

Delegations or ביקורים  require:

· Sending out  בקשות צבאיות   for whatever military tours are planned outside of Pum. 

· Being in touch with תיאום ואירוח for entrance to various non-military sites.

· Sending out a  פקודת ארגון for all activities that are planned to be conducted at Pum. 

· Request lecturers to lecture to the delegation 

· Request use of relevant rooms based on size of the ביקור for lectures
· Request a spread of light beverages in the cafeteria local to where the visit takes place on base

· Meals – dinner/lunch need to be requested from the kitchen staff. Should specify whether festive (cocktail) or casual meal. 

For parts of the ביקור that the delegation visits at Pum, 

you need to arrange whatever venue for lectures  and panels with:

Official מכללות צבאיות  folders with paper inside

Pens 

Water bottles

· There should be enough of these for every single member of the visit. 

· Ask Shlomi to prepare these items a few weeks in advance or they will not be readily available at the time that you are preparing for the visit. 

 Knowing the delegation schedule quite well, and making sure everything runs according to schedule.

Summer Course – קורס קיץ
The summer course takes place in July – August, after Mabal ends. The course is prepared for next year’s students of  INDC, as well as the foreign attaches’ that are situated in Israel.  We are the ones who plan and do everything during the 4 weeks of the course. Planning, coordinating, ordering transportation and contacting lecturers are just part of what is required in order for the summer course to be successful. The lectures, briefings and activities we have help the students and the attaches acclimate into the Israeli culture, norms and habits.
The course is very important for the international students of next year, since they will be soon learning in INDC. They get to know us, the people that will be assisting them during the whole upcoming year; they begin learning a bit of Hebrew; they learn about the country and get to know it by traveling to various locations. 
ספרייה


ספרנית: סא"ל נאוה אלוני-גרוסמן


פקידה: לירז עזר





ארגון וניהול


רמ"ד ניהול וארגון: רס"ן הילה מיטלמן


פקיד: אור דקל


         בן טריגר


תקשוב: גלעד באר


דורין כחלון


אלינור בר פת


אלדר ששון


ניצן צדוק


ק. ניהול: רס"ל שלומי ברנס


עובדים כללים: יואב אסטרין


עידן אקלה


תום בורמן


נהג: יאן אגמי





לשכת אלוף


מפקד המכללות: אלוף יוסי ביידץ


רל"ש (ראש לשכה): רס"ן מתן אור


מזכירה: סרן אור פרמון


פקידות לשכה: שחף לוי


ננה יוסיפוב


מור עובד


ירדן מלכה


רותם לק


נוי מזרחי


נהג: רון רזון








מליאת קב"ש





חד"ן אלוף





קפיטריה





בניין אלוף


קומה ראשונה


לשכת מד"ר


מנהלת לומדים בינל'


רע"ן הדרכה


יועצת





קומה שנייה


לשכת אלוף


משרד מדריכים





תא תרגום





משרדים- לוגיסטיקה, תקשוב





חדר


 דיונים





חדר צוות 


1





חדר צוות


 2





חדר צוות


 3








מדריכים


מר. גיל רייך


מר. חיים וקסמן


ד"ר ג'ושוה קראסנה


אל"ם דרור שלום


נצ"מ עודד שמלא





מדור הדרכה


רע"ן (ראש ענף) הדרכה:


סא"ל צביה חשמונאי


פקיד: דניס גלביץ'


ק. תאום והדרכה – סג"ם מאיה אישוב


פקידות: אסתר באיינסאי


		אמירה דנקביץ'








לשכת מד"ר


מד"ר (מדריך ראשי) – אל"ם איציק כהן


פקידת לשכה: נוי לוי





מליאה








ספרייה





יועצים


ד"ר אורנה קזמירסקי


פרופ' ארנון סופר


תא"ל (במיל') שמעון נווה


אורי גולדברג





ק. תאום והדרכה, מזכירות חניכים, משרדי חניכים
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