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 הקדמה .1

 

 ם שלקשריהלניהול " קשת"חוברת זו נכתבה במטרה לשמש מדריך להכרות ותפעול מערכת 

 .CRM SAP-   מופעלת באמצעות מערכתה, טכניוןב לקשרי ציבוריחידה התורמים ב ציבור

 :מטרות המערכת הינן

 .פוטנציאלים ופעילים, תורמיםניהול ה .1

 .של פרויקטים טכניוניים ניהול פעילויות שיווק ומכירה .2

 
 :תתרום להמערכת 

 
 .שיפור היעילות התפעולית של היחידה.1
 .והתרומות ורמיםהגדלת מספר הת.3
 
 

 :תיאור כללי של המערכת
 

או כל מי שהינו פוטנציאל 0ו( מוסדייםאו 0פרטיים ו) טכניוןשל ה תורמיםהנוהלים כל במערכת מ
 .תורמיםליחידה וכמובן ה( להלן מועמדים)ופרטיו ידועים  תרוםל
 

 .אשר יתמוך בתהליך השיווק מידע אישי ומידע שיווקימנוהל  מועמד/תורםלכל 
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 CRMסכימת התהליך במערכת  .0
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 CRMמילון מונחים ותהליכים ב  .3

 

 

 

 תיאור הגדרה

 'יומן פגישות וכו, פעילויות לביצוע, דף הבית במערכת המציג את תפריטי המשתמש שולחן עבודה

Donor במערכתארגון 0שותף עסקי יחיד –תורם פוטנציאלי 0 תורם 

Individual Acc. שהינו לקוח פרטי תורם 

Corporate Acc. ורם שהינו מוסדית - קרן0ארגון 

, עובדי טכניון

, סטודנטים

 חברי סגל,פקולטות

 במערכתארגון 0שותף עסקי יחיד

Family Member  מוגדר . קשר בין שותפים –קשר בין בני משפחהBP  וישrelationship 

Contact Person  מוסד0 מנהל קרן -איש קשר 

Project תת פרויקט מוגדר ב 0 פרויקטCRM כ- campaign 

Project Offering- 

LEAD 

 הישות המנהלת את תהליך ההתעניינות במערכת

Opportunity  התרומה לפרויקטהישות המנהלת את תהליך הגיוס של (Donation) במערכת 

Project/Fund  פרויקט כמספר מענק טכניוני 0הקרןהישות המייצגת את(grant number) 

Activities דיווחים לתורמים, טכסים, מלגות, הוקרות: ל התורמיםמות והנדרשומשימות ת יופעילו ,
 מכתבים, חות"דו

 פ הגדרות המשתמש"חות שונים המציגה מידע בחתכים שונים ע"מערכת דו חות"דו
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 CRMמילון סמלים במערכת  ה  .4

 

 

 

 

 

 הערות תיאור סמל

 
  התאמה אישית

 

  יצירת פעילות חדשה

 
  שמירת הפעילות

 

 לאחר השמירה חוזרים למסך הקודם וחזרה שמירה

 
 פותח טבלת אפשרויות בחירה של הנתון המבוקש שדה קלט עם עזרת קלט

 

 אפשר לראות את הנושא הקודם  חזרה לעמוד הקודם

 

  הדפסת עמוד

 

  הלוביטול פע

 
  חיפוש נתונים 

 

 נמצאת כפונקציה נפרדת בכל בלוק התורםשינויים בחשבון 

 
  יקת נתונים בפעילותמח

 

  מחיקה

 

  העתקה

 

  EXCELיצוא ל 

 
 "לא נמצאה תוצאה: "לדוגמא הודעת מידע

 

  העתקת שורה

 
  הסרת שורה

 
  שדה עם בחירת תאריך

 
 :דוגמה. ללא תיקון השגיאה לא ניתן לשמור ולהמשיך בתהליך הודעת שגיאה

 

 

 .  ניתן לשמור ולהמשיך בתהליך הזהרה
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 SAP WEBדרך ה  CRMכניסה למערכת ה   .5

 

 (WEBדפדפן )הכניסה למערכת מתבצעת דרך ממשק משתמש 

 .המערכת מנוהלת בממשק משתמש בשפה האנגלית

http://tdcrmp.sap.technion.ac.il:8000/sap/bc/bsp/sap/crm_ui_frame/default.htm

language=EN-ltr=TRUE&sap-sessioncmd=open&sap-client=350&sap-?sap 

 

 

 

 .כדי להפעיל את המערכת ,(password)  "סיסמה"ו (user)  "שם משתמש"כל משתמש יקבל 

 .קוד המשתמש והסיסמה הם באנגלית

 .השדות המסומנים בכוכב אדום הן חובה

 

 

 .'וכו account ,opportunities :כגון) רק משתמש אחד יכול לעדכן הישות מסוימת, בכל זמן נתון

 

 

 

http://tdcrmp.sap.technion.ac.il:8000/sap/bc/bsp/sap/crm_ui_frame/default.htm?sap-client=350&sap-sessioncmd=open&sap-ltr=TRUE&sap-language=EN
http://tdcrmp.sap.technion.ac.il:8000/sap/bc/bsp/sap/crm_ui_frame/default.htm?sap-client=350&sap-sessioncmd=open&sap-ltr=TRUE&sap-language=EN
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  CRM ב שולחן עבודה  .6

 

 .מותאם לתפקידם והעדפותיהם כל המשתמשים יפעילו שולחן העבודה

 

 

 

 רהגישה ישי

 תפריטים ראשיים

 תפריטים מהירים
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 כלליחיפוש   -  שולחן עבודה  6.1

 

 

 נושאים ה-מקבלים את התפריט של תת( IN MENU)לנושא מסוים בגישה ישירה   6.1.1 

 . הנפוצים והשגרתיים, הרלוונטיים           
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 ,את כל האפשרויות לביצוע מקבלים( work centers) בגישה מהתפריטים הראשיים  6.1.3

 .מהתפריט הזה בוחרים את הנושא לחיפוש או יצירה. המותרות למשתמש

 :מתקבל המסך הבא על הנושא כפולה לחיצה ב: לדוגמה            

 

 

 .ישירות לחיפוש המבוקש מגיעיםבגישה מהתפריטים המהירים  6.1.2

 :מתקבל המסך הבא, י לחיצה כפולה"ע חיפוש : לדוגמה
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 כלליחיפוש שמירת   -שולחן עבודה     6.0

  :תהליך השמירה הינו כדלקמן, כאשר תוצאות החיפוש נדרשות לשמירה

 .י על הכפתור 0לחץ. את הפרמטרים הרצויים י0הזןלמסך חיפוש כל שהוא ו י0כנס   6.0.1  

 :יתקבל נמסך הבא               

 

      ם הגדרה בשדה י רישו"שומרים את נתוני החיפוש ע   6.0.0  

 .  ולחיצה על שמירה              

 :דרך  ומחפשים את הנושא חוזרים ל      6.0.3

 

 

 .בכותרת  י לחיצה על "מתבצע ע" חיפושים שנשמרו"ביטול   6.0.4
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 CRMבמערכת ה  ןעדכו/חיפוש ועריכה  -  תורםחשבון .  7

 

המידע , חשבונותשעבורו נפתחו בעבר ,  CRM -ה במערכת תורם מסוג ארגוןפרטי או  תורםלכל 

 .CRMל  Sapiensמועבר ממערכת ה 

 

 .טלפון, ל"דוא,תפקיד, שם פרטי, שם משפחה: יתבסס על שדות רכתבמעתורם חיפוש קיומו של 

 

 ,  ""containsממומלץ להשתמש ב . השדות המופיעים במסך הפתיחהחיפוש פשוט לפי   7.1
 :ליך החיפושלצמצם את תה כדי       

 

 

 

  לפי הרשימה מעלה ולחיצה , פי פרמטרים נוספים-החיפוש המתקדם מאפשר חיפוש על   7.0  

 .  הכפתורעל           
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 . י לחיצה על הסמן  "הוספת שורות חיפוש מתבצעת ע    7.3

 

 .י לחיצה על הסמן  "הורדת שורות חיפוש מתבצעת ע    7.4

 

 (a,b,cלפי של המערכת  המיון)פ שם פרטי בנוסף לשם משפחה "ש עדוגמה לחיפו    7.5

 :דרך הכפתור    Excelוניתן להוריד ל          
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 :יתקבל המסך הבא(. שמופיע בכחול)י על השם המבוקש 0עריכה של החשבון לחץ0לביצוע עדכון  7.6

 

 

 

 .כון בשדה המבוקשי את העד0ובצע  י על הכפתור  0לחץ  7.6.1       

 

 .י על הכפתור  0לשמירת העדכונים לחץ  7.6.3      
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 CRMבמערכת ה  עדכון/יצירה ועריכה  - תורםחשבון .  8

 

 

 :חדש תורםחשבון י דרכים לבצע יצירת תישנן ש

 

 . או    :התפריט הראשי של דרך   8.1

 

 בצעים גם את החיפוש על קיומו של   שהוא המומלץ ודרכו מ,  מהיר התפריט דרך   8.0

 
 :המסך הבא יתקבל .לפני ביצוע יצירה של חשבון חדש, התורם

 
 

 

 

 

 :תורםבהתאם לסוג הלקוח בוחרים את השדה  של יצירת ה  8.3

 

 

 .תאגיד0ארגוןמסוג חשבון  = או    תורם פרטיחשבון  =  
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 .למילוי חובההחשובים  שדותחדש והפרטי  ורםתעריכת חשבון 0עבודה ליצירתהלהלן נוהל   8.4

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0לחץ

 

 

 

 :הזן את הפרטים בשדות הבאים  בבלוק  8.5

 

 .יופיע אוטומטית את מספר התורם החדש לאחר הזנת כל הפרטים  בשדה    8.5.1 

 המערכת .  י מתוך הרשימה את הסעיף0בחר   השדב  8.5.3       

 .וטומטית את השדה  תזין א     

 .( מתוך הרשימה) התורםתואר  -צורת הפנייה יש להזין את  בשדה    8.5.2

 (.מתוך הרשימה)יש להזין תואר אקדמי אם קיים   שדה ב  8.5.9      

 .השם הפרטי של התורםיש להזין את ,שהוא שדה חובה בשדה  8.5.5     

 .זין את השם המשפחה של התורםיש לה,הוא שדה חובה  שדה   ב  8.5.6     
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 .(לפי דרישות התורם) הסטאטוס מתוך הרשימהיש להזין את  בשדה   8.5.7     

 .'י תכתובת וכו"האם מותר לפנות לתורם באופן ישיר ע               

 .מתוך הרשימה,י את ההגדרה המתאימה לתורם0בחר בשדה   8.5.8     

 

 .את הסטאטוס מתוך הרשימהלרשום  מומלץ  שדה  ב  8.5.4     

 

 .במידה וקיים ATSי את מספר התורם באגודה 0הזן  בשדה   /8.5.1     

 

  .הסבההלאחר  Sapiens -יופיע אוטומטית המספר ממערכת ה   בשדה  8.5.11   

 .התורם עםלהתכתבויות , י את השפה מתוך הרשימה0בחר בשדה   8.5.13   

 .י את פרטי הכתובת הראשית של התורם0ןהז  בשדה    8.5.12   

 .נא לשים לב לסדר הזנת הנתונים               

 .זה שדה חובה. י את הקוד של המדינה לפי הכתובת0הזן  בשדה   8.5.19  

  ,  ,   ,  : שדות נוספים שמומלץ להזין פרטים הם  8.5.15  

 .לבחור מתוך הרשימה              

 :עבור התכתבויות מיוחדות, הבאים מומלץ להזין את הפרטים של התורם בשדות  8.5.16 

               ,  ,. 

 .grouping-מקבל ערך אוטומטית לאחר הזנת ה  השדה    8.5.17 

 .   :לדוגמה             

 .י על הכפתור  0לשמירת הנתונים לחץ 8.5.18

 

 .donor, ATS: לדוגמה. הרשימה י את סוג התפקיד של התורם מתוך0הגדר  בבלוק    8.6

 .יתווסף אוטומטי בשמירה של הנתונים הראשוניים לעיל( donor)של תורם  Roleה 
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דרך הקובץ  לא, פרטים נוספים על התורם להזנת י על הכפתור  0לחץ  בבלוק    8.7

 .הקשר בטכניון שם איש: לדוגמה. המצומצם של פרטי החשבון

 

 

 .מצרפים את כל המסמכים הרלוונטיים לגבי התורם והפרויקט  בבלוק    8.8

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0לחץ  8.8.1

 

  

 .י את הנתונים והמסמכים0י וצרף0הזן בבלוק  8.8.3

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0לחץ   8.8.2
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 .בהתאם לצורך, התורם ניתן להוסיף מספר בלתי מוגבל של קשרים עם  בבלוק      8.9

 

 

 

 :יתקבל המסך הבא. י על  0להוספה לחץ   

 

 

 

 

 .סוג הקשר עם התורם הראשי י מתוך הרשימה את0בחר  בשדה   8.4.1

( donor)מתבצע רק לאחר יצירה מוקדמת כתורם (  :  לדוגמה)הוספת בן משפחה 

 . בשדה  כ הוספה לתורם הראשי"ואח

 .במסך חיפוש ניתן לחפש את המספר

  .הקשר מתעדכן אוטומטית בשני התורמים, (משפחה ן בנייב)דו כיווני באם הקשר הוא 
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התורם של הקשר סוג חייבים להזין את   נבחר   אם  בשדה   8.4.3

 4.4.3.2 עד 4.4.3.1י סעיפים  0ראה.  ואת התקופה קורטוריוןל

 .BOGי את הפרמטר 0הזן  בשדה    8.4.3.1

 .הרלוונטיים לקשר( התאריכים)את כל הפרטים להזין   או 0ו  בשדה   8.4.3.3

  .מתוך הרשימההקשר של התורם סוג חייבים להזין את   בשדה    8.4.3.2

 .מנת לחזור למסך הראשי-על  י על  0לחץ   8.4.3.9

 

 

ואת הקשר סוג חייבים להזין את     נבחר  אם  בשדה   8.4.2

 4.4.3.2 עד 4.4.3.1י סעיפים  0ראה. האגודה

 .של התורם  ATSי את המספר 0הזן    בשדה   8.4.2.1

 .מקבלים ערכים אוטומטית   ו   השדות  בשדה     8.4.2.3

 .מנת לחזור למסך הראשי-על  י על  0לחץ   8.4.2.2
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 מיועד לאנשי קשר מחוץ לטכניון ואשר מטפלים בענייני הכספים   הבלוק   8.12

 .(foundationמנהל ה " )ןארגו"של התורם מסוג   כ מדובר על מנהל"בד.  של התורם הסופי      

 .בנפרד" תורם"יש לפתוח עבורם ישות של , במידה ואנשי קשר אלה הם תורמים      

 .עבור הוספת איש קשר קיים  י  על  0לחץ 1./8.1

 .עבור הוספת איש קשר חדש  י  על  0לחץ 3./8.1

 

 

 .בהתם לפעילות, ניתן להוסיף כתובות נוספות של התורם  בבלוק   8.11

 .לים בהתאם"ות כוללות טלפונים ודואהכתובות הנוספ      

 .או קיץ0כתובות חורף ו: לדוגמה      

 

 .לפי הרשימה, ניתן להוסיף פעילויות מול התורם    בבלוק 8.10

 

 .עם רשימת פעילויותמתקבל מסך .  י על  0לחץ 8.13.1

 :PARDי את הפעילויות המתחילות  ב 0בחר
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 :מזינים את השדות הרלוונטיים לאחר בחירת הפעילות הנדרשת יתקבל המסך הבא ובו 8.13.3

 

 

 

 . כדי לחזור למסך הראשי  י על הכפתור  0לחץ 8.13.2
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 CRMה ' במע עדכון/יצירה ועריכה-מסוג ארגון תורםחשבון .  9

 

  .פרטיכמו בחשבון מסוג תורם כ "בדהתהליך מתבצע  

 .'עיזבון וכו0 אלא בארגון תורם, ATSלא מדובר על קרן  

 

  והשדות החשובים למילוי  מסוג ארגוןעריכת חשבון תורם 0העבודה ליצירת להלן נוהל   9.1

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0לחץ .חובה  

 

 

 :הזן את הפרטים בשדות הבאים  בבלוק  9.0

 

.           יופיע אוטומטית את מספר התורם החדש לאחר הזנת כל הפרטים  בשדה     4.3.1

 המערכת . ימה את הסעיף י מתוך הרש0בחר בשדה    4.3.3

 .תזין אוטומטית את השדה  

 .עיזבון0קרן0יש להזין את שם הארגון בשדה    4.3.2

 ., ניתן להמשיך גם בשדה הבא, במידה ושם הארגון ארוך            
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 .הקרן0י את שם המייסד של הארגון0הזן  בשדה    4.3.9 

 .למנהל הקרןפנייה הכוונה .הגדרה המתאימהי מתוך הרשימה את ה0בחר בשדה    4.3.5 

 . לאחר ההסבה Sapiens -יופיע אוטומטית המספר ממערכת ה   בשדה   4.3.6 

 .להתכתבויות עם התורם, י את השפה מתוך הרשימה0בחר בשדה   4.3.7 

 .י את פרטי הכתובת הראשית של התורם0הזן  בשדה    4.3.8 

 .זנת הנתוניםנא לשים לב לסדר ה             

 .זה שדה חובה. י את הקוד של המדינה לפי הכתובת0הזן  בשדה   4.3.4 

  ,  ,   ,  : שדות נוספים שמומלץ להזין פרטים הם  /4.3.1 

 .לבחור מתוך הרשימה              

 .grouping-מקבל ערך אוטומטית לאחר הזנת ה  השדה    4.3.11 

 .לדוגמה                  

 .י על הכפתור  0לשמירת הנתונים לחץ  4.3.13

 

 

 .תורם פרטי, 8עריכה ועדכונים כמו בסעיף 
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  CAMPAIGNSפתיחת  .12

 

 .CRMפרויקט פותחים קמפיין חדש במערכת ה -עבור כל פרויקט או תת

 .חדש והשדות החשובים למילוי חובה קמפיין להלן נוהל העבודה ליצירת

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0ץבתפריט הראשי לח

 

 

 :יתקבל המסך הבא.   -בעמודה של ה   י על 0לחץ 12.1
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 :י את הפרטים הבאים0הזן  בבלוק של   12.0

 

 את המספר שמתקבל אוטומטית דרוסיש ל(. ידני)מזינים מספור חיצוני   בשדה   3.1./1

 .לפי הנהלים של הטכניון, מהמערכת ולרשום את המספר 

 .את השם של הפרויקט יש לרשום  בשדה   3.3./1

,   Descriptionבהערה מסוג  , Notesמוסיפים אותו בבלוק , ארוך יותר השם במידה ו

 .ניתן לתת שם גם בעברית(. לאחר השמירה הראשונית)Enter  לאחר לחיצה על

 .במידה וקיים" האב"השם של פרויקט רושמים את  בשדה   3.2./1

 .י את הפרמטר 0בחר  בשדה   3.9./1

 .י את מקור הפרויקט מתוך הרשימה0הזן  בשדה    3.5./1

 .י את סיווג הפרויקט מתוך הרשימה ובהתאם לפרויקט0הזן   בשדה    3.6./1

 . תכנון הפרויקטי את תאריך התחלת 0הזן   בשדה    3.7./1

 .של סיום הפרויקט מתוכנןי את תאריך 0הזן   בשדה   3.8./1

 .USDב תמיד , י את עלות הפרויקט כפי שתוכנן 0הזן  בשדה    3.4./1

 .י את התאריך שלפיו נקבע המחיר של הפרויקט0הזן  שדה  ב /3.1./1

י את הסטאטוס מתוך הרשימה ובהתאם למצב 0הזן  בשדה   3.11./1

 .הפרויקט

 .לא מציעים אותו לתורמים( not approved)פרויקט שלא מאושר  3.13./1

 .releaseל  createdיש לשנות את הסטאטוס מ , פרויקט שניתן לשווק      

 .reject  -ו cancelled  -ת את הסטאטוס ל יש לשנו, פרויקט שבוטל      

 (Lead ,Opportunityיצירת )ניתן למכירה  releaseפרויקט שנמצא בסטאטוס  רק     

חייבים להזין את התפקיד של המאשר ותאריך   בסעיף של   3.12./1

 .האישור

 .ל מתייחס לכל שלב בפרויקט"נוהל האישורים הנ      

 .   מומלץ ללחוץ על שמירה   Campaign Detailsים בבלוק בסיום הזנת הנתונ   3.19./1      
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 .יש לבחור את הפקולטות הקשורות לפרויקט   בבלוק של   12.3

 

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0לחץ 2.1./1

 

 

 .nameוחפש את פקולטה דרך העמודה   י מתוך הרשימה את  0בחר 2.3./1

י על 0לחץו י מתוך הרשימה את 0בחר. roleיתקבל המסך הבא לחיפוש לפי 

 .י פעולה חוזרת"ות ע0תתקבל רשימה ומתוכה בוחרים את הפקולטה  .

 .ניתן להוסיף שורות לפי הצורך 

 

 

 :יתקבל המסך הבא.  י  על יצירת הערה חדשה 0לחץ  בבלוק   12.4

 

 

 . ושנה את השפה אם צריך   -י   מתוך הרשימה את ה0בחר  בשדה    9.1./1   

 .יש הקשר בטכניון והערות כלליות נוספותאת שם אי 0הזן  בשדה   9.3./1

 

 .'כוופירוט תקציב : מצרפים את כל המסמכים שקשורים לפרויקט בלוק ב 12.5
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  לפרויקט LEAD פתיחת . 11

 

 .LEADהמכירה והמעקב של פרויקט מתבצע דרך ה , תהליך השיווק 

 .תיאור ההצעה של הפרויקט0את מהות רושמים  LEAD בכל 

 

 :חדש מתבצע בשתי דרכים LEADתהליך פתיחת 

 

          דרך התפריט הראשי של    11.1

 

 :יתקבל המסך הבא. שהוא המומלץ,  דרך תפריט המהיר    11.0

 

 

 

 :קבל המסך הבאית . על   י0חדש לחץ LEAD הוספת0פתיחתל 11.3.1
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 :יתקבל המסך הבא.   י בתוך הרשימה על  0לחץ 11.3.3

 

 

 

 :חס לשדות הבאיםיש להתיי  של  בבלוק  11.3.2     

 

 .י את תיאור ההצעה0הזן  שדה ב  11.3.2.1       

 :להלן הסוגים. מציעים את הפרויקטלו מזינים את התורם ש  שדהב  11.3.2.3       

  בוחרים את השם מתוך רשימת התורמים שבמערכת – תורם באופן ישיר             . 

 .יש להקים אותו לפני זה, רכתאם הוא לא קיים במע                        

   תורם מסוג אגודתATS – בוחרים מתוך הרשימה שבמערכת . 

 .ATS102בוחרים  New Yorkעבור אגודת : לדוגמה                        

  רושמים את שם האגודה בסעיף  – תורם שקשור לאגודה מסוימת 

         בעמודה ,  ובבלוק  (ATS102)כמו בסעיף הקודם     

 . בוחרים את התורם המתאים מתוך הרשימה המתקבלת דרך     
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 .בוחרים את הקמפיין מתוך הרשימה  בשדה    11.3.2.2 

 .Releasedיש לשים לב לסטאטוס                    

 

 (.Pending File)בוחרים את מספר התיק בארכיון של ההצעה   בשדה    11.3.2.9

 

 .לב היצירה תמיד הסטאטוס שיופיע הוא  בש  בשדה    11.3.2.5 

 

 .בוחרים מתוך הרשימה בהתאם למקרה  בשדה    11.3.2.6 

 

 .לשמירת הנתונים  י על  0לחץ  11.3.2.7 

 

 .י לחיצה על  "את הסטאטוס ע לשנותלאחר השמירה ניתן   11.3.2.8 

 .י מתוך הרשימה את הסטאטוס החדש0בחר  בשדה                  

 ,חייבים להזין את סיבת הדחייה בשדה  ,  אם הסטאטוס הוא                  

 .מתוך הרשימה של הסיבות                

 .ניתן לרשום פרטים נוספים על הדחייה או כל נושא אחר רלוונטי  בשדה                  

 

 .י  על  0לסיום השינויים לחץ  11.3.2.4 
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 לפרויקט OPPORTUNITYפתיחת   .10

 

 ,אגף קשרי ציבור של הטכניון מנהל את כל הפרויקטים מול התורמים Opportunityדרך ה 

 .לאורך כל חייו של הפרויקט

 .לניהולו ומעקבו CRMבמערכת ה  Opportunityפותחים , שברגע שהפרויקט נמכר, הכוונה היא

 

 :ע בשתי דרכיםחדש מתבצ Opportunityתהליך פתיחת 

 

          דרך התפריט הראשי של   10.1

 

 :יתקבל המסך הבא. שהוא המומלץ,  דרך תפריט המהיר   10.0

 

 

 

 :עבור אגף קשרי ציבור Opportunitiesסוגים של  2קיימים 

 PARD Individual Oppr. –  תרומות אישיות של תורם לטכניון שלא במסגרת

 .נן ישירות מול התורםהחוזה וההתנהלות הי. אגודה

 Society Opportunity–  י אגודת  "פרויקטים שאומצו עATS  .התרומות הן של 

 .והאגודה היא זאת שמעבירה את הכסף לטכניון , תורמים לאגודה

  Donor SubOpportunity – תרם לפרויקט במסגרת 0עבור כל תורם שהתחייב

 .Society Opportunity -שקשורה ל, "בן-הזדמנות"נפתחת , האגודה

 .האב" הזדמנות"מתוך " בן-הזדמנות"ממומלץ לפתוח את ה
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 .מהרובהתאם לסוג הת Opportunityלהלן תהליך פתיחת  

 

 :יתקבל המסך הבא. תרומות אישיות של תורם -  סוג הראשון    10.3
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 :יש להתייחס לשדות הבאים  של  בבלוק   10.3.1

 

 .ת לאחר שמירת המסמךהמספור יופיע אוטומטי  בשדה    13.2.1.1

 .י את תיאור הפרויקט0הזן, שהוא שדה חובה,  בשדה    13.2.1.3

 .י את שם התורם מתוך הרשימה0הזן, שהוא שדה חובה,  בשדה    13.2.1.2

 .י את תאריך הסיום המשוער0הזן, שהוא שדה חובה,  בשדה    13.2.1.9

 אם הגרנט)י את מספר הגרנט הטכניוני במידה וקיים 0הזן,  בשדה    13.2.1.5

 (.מקבלים הודעת שגיאה, לא קיים במערכת                

 .משנים לפי הצורך מתוך הרשימה. מופיע סטאטוס ראשוני   בשדה    13.2.1.6

  חייבים לציין את הסיבה בשדה , אם הסטאטוס שנבחר הוא   

 .בוחרים את הסיווג מתוך הרשימה בשדה    13.2.1.7

 .צורךבהתאם ל, בוחרים את סוג הקרן מתוך הרשימה  בשדה    13.2.1.8

 .בוחרים מתוך הרשימה  בשדה    13.2.1.4

 .USDתמיד הסכום ב . י את הסכום שהתורם התחייב0הזן  בשדה    /13.2.1.1

 . 7.5%ברירת המחדל היא   בשדה    13.2.1.11

 (.ATSשימוש לתורמים של בכרגע . )ניתן לשנות את אחוז העמלה לפי תנאי החוזה

 מופיעה ברירת מחדל, ח שנתי לתורם"ליחת דוש -  בשדה  13.2.1.13

 .היבתוך הקובי מבטלים את ה סימון , ח"אם אין צורך בשליחת הדו.   "= כן" 

 מוצגים הנתונים כפי שמתקבלים ממערכת הפיננסית    בשדות של    13.2.1.12

 .זה עדכון אוטומטי. של הטכניון 

 

  מוסיפים פרטים  ובבלוק  בבלוק    10.3.0 

 .ומסמכים כמו בסעיפים הקודמים              
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 ניתן לצפות בכל הפעילויות שמתוזמנות לביצוע בתאריכים   בבלוק    10.3.3    

:          ראה מסך הבא. השונים             

 

 

   .י לחיצה על  "לאחר ביצוע הפעילות מומלץ לסגור אותה ע  13.2.2.1           

 

 .י על שמירת הנתונים  0לחץ  10.3.4    

 

 :campaign -את הקשר בין הפרויקט למבצעים   בבלוק    10.3.5   

 

 :יתקבל המסך הבא.  י על  0לחץ  13.2.5.1      

 

 

 .י מתוך הרשימה 0בחר  בשדה    13.2.5.3    

 .התיאור יתקבל אוטומטי .campaign-י מתוך הטבלה את שם ה0בחר  בשדה    13.2.5.2    

 :עם הנתונים שהוזנו יתקבל המסך הבא.  י על הכפתור  0לחץ  13.2.5.9    

 

 

 .י על שמירה  0לחץ  13.2.5.5   
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 .Opportunity -ב ר פעילויות נוספותויצעל מנת ל  הכפתור   י על0לחץ   10.3.6

 

 

 

 :e-mailאו  PARD -מתוכו בוחרים את הפעילויות המתחילות ב, יתקבל המסך הבא            

  

 

 

      יש לעדכן את השורה המתאימה     , נאי להשלמת המשימהבאם נדרש אישור של התורם כת 

 .בבלוק            
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 .של הפרויקט Milestoneבדרך הזאת ניתן להקים את הפעילויות של עדכון ה    13.2.6.1 

 :יתקבל המסך הבא.  י את הפעילות  0בחר                     

 

 

 

 

 

 .למעלה  י על 0שדות החובה ולחוץ י את0מלא  בבלוק   13.2.6.3   

 :יתקבל המסך הבא                  

 

 

 

 על מנת Opportunity -בראש המסך של ה  י על הכפתור  0לחץ  10.3.7

 .         בהתאם להרשאות, לצפות בפירוט כל התנועות הכספיות של הפרויקט            
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 :יתקבל המסך הבא. ATSי "ו עפרויקטים שאומצ - סוג שני    10.4
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 :יש להתייחס לשדות הבאים  של  בבלוק   10.4.1

  

 .ATSxxxxx: חייבים להזין את המספר בפורמט הבא  בשדה    13.9.1.1

 כפי, בהתאם למספר הקרן, ספרות 5ומספר הקרן מורכב מ  ATS, כלומר               

 .שמתקבל במסך מהאגודה               

 כפי , י את תיאור הפרויקט0הזן, שהוא שדה חובה,  בשדה    13.9.1.3

 .שמתקבל במסך מהאגודה               

 .בלבד ATSי 0הזן, שהוא שדה חובה,  בשדה    13.9.1.2

 

 .י את תאריך הסיום המשוער0הזן, שהוא שדה חובה,  בשדה   13.9.1.9

 

 10.3בסעיף  כמוכל יתר השדות  13.9.1.5

 

 

 .  זה" הזדמנות"לסוג  תמופיעה פעילות אוטומטי  בבלוק     10.4.0

 ל לאנשים הרלוונטיים באגף קשרי ציבור  "הפעילות מורכבת משליחת דוא  

 . annual reportלגבי תזכורת לשליחת , ופעילות נוספת של חצי שנה קדימה  

 

 

 

 

 10.3כמו בסעיף  הזנת פרטים ביתר הבלוקים  10.4.3           
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 .ATSדרך ההזדמנות של  תמידתפתח  "זדמנותה-תת"ה -   השלישיסוג   10.5

 :sub-opportunityלהלן תהליך יצירת          

 

 .י על ה 0לחץ המבוקש ובבלוק    opportunityי ל 0כנס  13.5.1    

 :יפתח המסך הבא                

 

 

 

 .י מתוך הטבלה את הסוג 0בחר  13.5.3   

 .כל השדות והבלוקים יש להזין בהתאם. של תרומות אישיות 10.3כמו בסעיף יתקבל המסך             

 

 ,נא לשים לב לבלוק הבא sub-opportunity -במסך החדש של ה  13.5.2  

 (:האב)הראשי   opportunity -בו מופיעה ה              

 

 

 .נא לשים לב שהמספור הוא פנימי ומתקבל אחרי השמירה  13.5.9  
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                  שלטים והוקרות לתורמיםיצירה וחיפוש . 13

ACTIVITIES & RECOGNITION)       )  

 

באגף קשרי ציבור של הטכניון מנהלים את כל תהליכי ההוקרה לתורמים ונושא הענקת תארי כבוד 

 .שהטכניון מצא לנכון להוקיר את פועלם לאנשים

  .  Activities & Recognition התהליך מתבצע דרך התפריט 

 

 :חדש של הכרה מתבצע כדלקמן סוג  פתיחתתהליך   13.1

          דרך התפריט הראשי של  

 :יתקבל המסך הבא

 

 :יש להתייחס לשדות הבאים  של  בבלוק   13.1.1

 

 י את 0י את הגלילה ומתוך הרשימה בחר0פתח, שהוא חובה בשדה . 12.1.1.1               

 :Enterי 0בהתאם לצורך ולחץ( PARD -כל מה שמתחיל ב)ההכרה סוג                                
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 .שבחרנוAward Typeיופיע אוטומטי הקוד של השדה  בשדה    12.1.1.3

ניתן  .categoryכברירת מחדל את התיאור של ה יופיע  בשדה   12.1.1.2

 .לא להשאיר את השדה ריקמומלץ . לדרוס ולשנות את התיאור

 לפי, ט"לאחר בחירת המק Objectיופיע אוטומטי מספר ה   בשדה   12.1.1.9

 . התהליך בסעיף הבא

 

 :יש להתייחס לשדות הבאים  של  בבלוק  13.1.0

 

 ו בתהליכים קודמים ובוחרים   ממחפשים כ, שהוא חובה בשדה    12.1.3.1            

 :המסך הבאיתקבל   .(ט"המק) רהוקמתוך הרשימה את סוג הה                           

 

 לפי ( Z*שתמיד מתחיל באות )ט "י את המק0חפש  בשדה    12.1.3.1.1                      

 : הקטגוריות הבאות                                        

 ZPL – ט מסוג שלטים"מק 

 ZPR – ט מסוג מתנות"מק 

 ZPY – ט עבור שנת תואר כבוד"מק 

         

 .י על  0ים לחץושמירת הנתונ לסיום 13.1.3
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     ולפי לסוג " שינוי"מתבצע במצב של  לאחר השמירה שלב הבא להשלמת הנתונים 13.1.4

 .כרההה                        

 :יש להתייחס לשדות הבאים. י על 0לחץ  של  בבלוק  12.1.9.1

 הרשימההחיפוש מתוך . רה לבנייןוקיש לקשור את הה  בשדה                               

 או לפי התנאי  לפי התנאי  * ( לרשום את שם הבניין בין כוכביות )                             

 (.ת"מספר הבניין בטכניון לפי הגדרת אב)שהוא מומלץ ,                               

  בשדה"External ID for IBase " כאשר 48/קוד בניין  להזין תמידיש 

   .כאשר מדובר בתואר כבוד 44/וקוד בניין מדובר במתנות 

                  יש לפנות למיישמים בלבד, רהוקט שמתאימים לה"במידה ולא קיים בניין או מק.  

 מנת להוסיף את שם על  י על  0לחץ  בבלוק של   12.1.9.3

 .רהוקמקבל הה, התורם

 ניתן להוסיף" ZPMP= Master Plague"רות למעט הכרה מסוג וקההבכל 

 .רק תורם יחיד

 

   בוחרים את התורם לפי  בשדה. 

   רהוקיש לעדכן את תאריך קבלת הה  בשדה. 

 

 :יש להתייחס לשדות הבאים. י על 0לחץ  של  בבלוק  12.1.9.2           

     

   י את השנה במידה וחסר0הזן  בשדה. 

   י  0סמן  בשדה 

   (.רועמקום האי)י את הערך המתאים 0בחר  בשדה 
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  מנת להשלים פרטים נוספים של  לע  י על 0לחץ  של  בבלוק  12.1.9.9         

 .השלט מיקום                        

 .בלבד Master Plagueאו  Individual רלוואנטי עבור                         

 

 

 :יתקבל המסך הבא.  י על 0לחץ  של  בבלוק  12.1.9.5       

 

    י את הנושא המתאים מתוך הרשימה0בחר  בשדה. 

    י את השפה המתאימה מתוך הרשימה0בחר  בשדה. 

    יש לרשום את הטקסט הדרוש  בשדה. 

 

 .י מסמכים לפי הצורך0הוסף   של  בבלוק  12.1.9.6     

 

 :מתבצע כדלקמןשכבר נוצרה רה וקשל ה החיפושתהליך  13.0

          דרך התפריט הראשי של 

 (:PARD)רה וקאו סוג הה  Ref/ Product IDאו   Partner IDהחיפוש לפי .  יתקבל המסך הבא
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  (       (SCHOLARSHIPדווח סטודנטים מקבלי מלגות. 14

 

 :עדכון פרטי הסטודנטים מקבלי מלגות מתבצע כדלקמן

 ,SubOpportunity -את ה או  Opportunity -מחפשים את ה  דרך תפריט המהיר 

  .שמייצגת את הקרן שמחלקת את המלגה לסטודנטים

 .ל הוא המקום שאליו שרוצים לשייך את הסטודנט"הנ Opportunity/SubOpportunity -ה

 

 .התייחס לבלוק  Opportunity/SubOpportunityלאחר הכניסה ל   19.1

 

 .ונטיתים מקבלי מלגה מהקרן הרלו0להוספת סטודנט  לחץ על הכפתור   19.3

          

 :יתקבל המסך הבא.   לחץ על הכפתור  19.2

 

 

 

 .הזן את מספר תעודת הזהות של הסטודנט הרלוונטי  בשדה    19.2.1     

 

 .הזן את השנה האקדמית של המלגה  בשדה    19.2.3     

 

 .הזן את הסמסטר הרלוונטי מתוך הרשימה  בשדה    19.2.2     

 

 .רמת הלימודים מתוך הרשימההזן את   ה  בשד  19.2.9    
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  .כאשר הסמן מוצב על שדה עריכה הפעולה מתבצעת רק .לקליטת הפרטים ENTERלחץ   19.2.5    

 .שדה מספר זהותשהסימון יהיה על המומלץ                 

 

  קוד הפקולטה ,  סטודנטההשדות שם   19.2.6    

 .מקבלים ערך אוטומטי במידה והסטודנט נמצא,  והמסלול                 

 .מתקבלת הודעת שגיאה בראש הדף ,במידה והסטודנט לא נמצא או הסטודנט לא פעיל               

 

       לא ניתן לבצע שינויים בפרטיו, לאחר הבאת הנתונים של הסטודנט. 

  .ן את הפרטים מחדש כולל השינויחייבים למחוק את השורה ולהזי, על מנת לשנות נתונים           

 

   

 :הנתונים שאפשר לעדכן לאחר קליטת פרטי הסטודנט והם גם נתוני חובה הם  19.2.7  

 

   הזן את סכום המלגה  בשדה. 

    הזן את שם התורם מתוך הרשימה הכללית   בשדה. 

    בחר את סוג המכתב מתוך הרשימה בהתאם לנדרש  בשדה. 
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15. Master Data  במערכתCRM 

 

 .מתחזקים את טבלת תיקי הארכיון המנוהלים באגף קשרי ציבור Master Data -דרך ה

 

 .          במסך הראשי בוחרים  

 

 :יתקבל המסך הבא של תיקי הארכיון
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 CRMבמערכת  ה   EXCELיצוא נתונים לגיליון . 16

 

 .OPPORTUNITIESלדוגמה רשימת . EXCELלגיליון ניתן לייצא נתונים 

 .בלבד" לפתוח"או " לשמור"ניתן . כדי לייצא את הרשימה י על הכפתור 0לחץ

 

 

 

ולבצע את  DESKTOPלא יוצא בצורה תקינה חייבים לשמור אותו על ה  EXCELבמידה והקובץ 

 :הבאות הפעולות

 :מתקבל המסך הבא. ץ שנשמרי את הקוב0ובחר  י על 0בתוך הגיליון לחץ 16.1  
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 י על 0כ לחץ"אח  Unicode (UTF-8)ובנוסף    Delimitedי 0בחר  16.3 

 

 י על 0ולחץ  Semicolonסמן  3בשלב   16.2

 

 

 .כדי לסיים את התהליך י על 0ובחלון ההמשך לחץ  י על 0לחץ 2בשלב   16.9
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 CRMהתאמה אישית של השדות  במערכת  ה . 99

 

 .י לחיצה על  "ניתן לבצע התאמה אישית של רוחב השדות בפעילויות השונות ע

לקבוע את הסדר של , להוריד עמודות שיוצגו בטבלה0לפי ההנחיות  שבהתאמה אישית ניתן להוסיף

 . העמודות וכמו כן גם את הרוחב

 

 

 

 


