
 מכון טכנולוגי לישראל –הטכניון 
Technion-Israeli institute of 

Technology 

 

 

 

 
 

 

  במערכת משתמשמדריך ל

   קשת
 אגודת דורשי הטכניון ישראל 

  CRM - SAP 

 

 
 2013יוני 

    http://www.admin.technion.ac.il/Matmon:  אתר מטמון                                     



                                             דורשי הטכניוןאגודת  –  CRM  מדריך למשתמש במערכת         

 
 49מתוך    2עמוד  1' סגרסה מ CRMמודול                                                             Simona Goldsteinנכתב ע"י                      30/05/2021תאריך  

 
 

 

 תוכן עניינים 
 

 
 
 

 3 ................................................................................................... הקדמה  . 1

 CRM ................................................................. 4סכימת התהליך במערכת   . 2

 CRM ................................................................. 6מילון מונחים ותהליכים ב  . 3

 CRM .................................................................. 7מילון סמלים במערכת  ה   . 4

 SAP WEB ................................................. 8דרך ה   CRMכניסה למערכת ה  . 5

 CRM ............................................................................... 9שולחן עבודה ב  . 6

 10 ............................................................................. חיפוש כללי   -שולחן עבודה    6.1

 12 ................................................................. שמירת חיפוש כללי  -שולחן עבודה     6.2

 CRM .......................................... 13חיפוש ועריכה/עדכון במערכת ה   -.  חשבון תורם  7

 CRM ............................................ 16יצירה ועריכה/עדכון במערכת ה   -.  חשבון תורם 8

 CRM .................................... 25יצירה ועריכה/עדכון במע' ה -ן תורם מסוג ארגון.  חשבו9

 27 ................................. )באחריות אגף קשרי ציבור בטכניון( CAMPAIGNSפתיחת  .10

 30 ........................................................................ לפרויקט  LEAD. פתיחת  11

 33 .......................................... )הזדמנויות( לפרויקט  OPORTUNITYפתיחת  . 12

 ACTIVITIES & RECOGNITION)     ) 40                  שלטים והוקרות לתורמיםש . יצירה וחיפו13

 SCHOLARSHIP)      ) ........................................... 45. דווח סטודנטים מקבלי מלגות14

 CRM .................................................. 47במערכת  ה   EXCEL. יצוא נתונים לגיליון 15

 CRM .................................................... 49. התאמה אישית של השדות  במערכת  ה 99

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                             דורשי הטכניוןאגודת  –  CRM  מדריך למשתמש במערכת         

 
 49מתוך    3עמוד  1' סגרסה מ CRMמודול                                                             Simona Goldsteinנכתב ע"י                      30/05/2021תאריך  

 
 

 

 הקדמה .1

 

 ם של קשריהחוברת זו נכתבה במטרה לשמש מדריך להכרות ותפעול מערכת "קשת" לניהול  

 . CRM SAP-    טכניון, המופעלת באמצעות מערכתעם ה לקשריחידה  התורמים ב  ציבור

 מטרות המערכת הינן: 

 , פוטנציאלים ופעילים. תורמיםניהול ה .1

 . טכניונייםשל פרויקטים   ניהול פעילויות שיווק ומכירה .2

 
 : תתרום להמערכת 

 
 .שיפור היעילות התפעולית של היחידה. 1
 והתרומות.  ורמים.הגדלת מספר הת2
 
 

 תיאור כללי של המערכת:
 

( ו/או כל מי שהינו פוטנציאל  מוסדיים)פרטיים ו/או  האגודהשל  תורמיםהבמערכת מנוהלים כל 
 . ורמיםת ופרטיו ידועים )להלן מועמדים( ליחידה וכמובן ה  תרוםל
 

 אשר יתמוך בתהליך השיווק.  מידע אישי ומידע שיווקימנוהל  מועמד/תורםלכל 
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 CRMסכימת התהליך במערכת  .2
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 CRMמילון מונחים ותהליכים ב  .3

 

 

 

 תיאור הגדרה

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

Donor  במערכתשותף עסקי יחיד/ארגון  –תורם/ תורם פוטנציאלי 

Individual Acc. שהינו לקוח פרטי  תורם 

Corporate Acc.  /תורם שהינו מוסדי   - קרןארגון 

עובדי טכניון,  

סטודנטים,  

 פקולטות,חברי סגל 

 במערכתשותף עסקי יחיד/ארגון 

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

Contact Person  מנהל קרן/ מוסד  -איש קשר 

Project  פרויקט/ תת פרויקט מוגדר בCRM כ- campaign 

Project Offering- 

LEAD 

 ההתעניינות במערכת הישות המנהלת את תהליך  

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

Project/Fund  הישות המייצגת את( הקרן/פרויקט כמספר מענק טכניוניgrant number ) 

Activities דיווחים לתורמים, מלגות, טכסים, מול התורמים: הוקרות, ת והנדרש ומשימות  ת יופעילו
 דו"חות, מכתבים 

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

 

 

 

 

 

 

 הערות תיאור סמל 

 
  התאמה אישית 

 

  יצירת פעילות חדשה 

 
  שמירת הפעילות 

 

 למסך הקודם לאחר השמירה חוזרים  שמירה וחזרה 

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

 

 אפשר לראות את הנושא הקודם   חזרה לעמוד הקודם

 

  הדפסת עמוד

 

  ה לוביטול פע

 
  חיפוש נתונים  

 

 נמצאת כפונקציה נפרדת בכל בלוק  התורם שינויים בחשבון 

 
  מחיקת נתונים בפעילות 

 

  מחיקה 

 

  העתקה 

 

  EXCELיצוא ל 

 
 לדוגמא: "לא נמצאה תוצאה" הודעת מידע

 

  העתקת שורה 

 
  הסרת שורה 

 
  שדה עם בחירת תאריך 

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

 

 

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

 

 ( WEBהכניסה למערכת מתבצעת דרך ממשק משתמש )דפדפן  

 המערכת מנוהלת בממשק משתמש בשפה האנגלית. 

http://tdcrmp.sap.technion.ac.il:8000/sap/crm_logon?sap-client=350&sap-ltr=TRUE&sap-

language=EN 

 

 

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

 קוד המשתמש והסיסמה הם באנגלית. 

 השדות המסומנים בכוכב אדום הן חובה. 

 

 

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

 

 

 

 

 

http://tdcrmp.sap.technion.ac.il:8000/sap/crm_logon?sap-client=350&sap-ltr=TRUE&sap-language=EN
http://tdcrmp.sap.technion.ac.il:8000/sap/crm_logon?sap-client=350&sap-ltr=TRUE&sap-language=EN
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  CRM ב שולחן עבודה  .6

 

 . מותאם לתפקידם והעדפותיהם העבודהכל המשתמשים יפעילו שולחן 

 

 

 

 גישה ישירה 

 תפריטים ראשיים 

 תפריטים מהירים 
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 כללי חיפוש   -   שולחן עבודה  16.

 

 

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

 הרלוונטיים, הנפוצים והשגרתיים.              
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 , את כל האפשרויות לביצוע( מקבלים  work centersבגישה מהתפריטים הראשיים )   6.1.2

 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  6.1.3

 : ע"י לחיצה כפולה, מתקבל המסך הבא לדוגמה: חיפוש  
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 כללי חיפוש שמירת   -שולחן עבודה      6.2

   כאשר תוצאות החיפוש נדרשות לשמירה, תהליך השמירה הינו כדלקמן:

 .. לחץ/י על הכפתור  את הפרמטרים הרצויים  הזן/ילמסך חיפוש כל שהוא ו  כנס/י   6.2.1  

 :יתקבל נמסך הבא               

 

       שומרים את נתוני החיפוש ע"י רישום הגדרה בשדה     6.2.2  

 .   ולחיצה על שמירה              

 : דרך   ומחפשים את הנושא חוזרים ל        6.2.3

 

 בכותרת.   ביטול "חיפושים שנשמרו" מתבצע ע"י לחיצה על    6.2.4
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 CRMבמערכת ה   ןחיפוש ועריכה/עדכו  -  תורם.  חשבון 7

 

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

 .CRM  -ל MAGIC -מועבר ממערכת ה

 

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

 

 ,   ""containsממומלץ להשתמש ב השדות המופיעים במסך הפתיחה. חיפוש פשוט לפי    7.1
 לצמצם את תהליך החיפוש:   כדי       

 

 

 

   פי פרמטרים נוספים, לפי הרשימה מעלה ולחיצה -החיפוש המתקדם מאפשר חיפוש על    7.2  

 .   הכפתורעל           

 



                                             דורשי הטכניוןאגודת  –  CRM  מדריך למשתמש במערכת         

 
מתוך   14עמוד  1' סגרסה מ CRMמודול                                                             Simona Goldsteinנכתב ע"י                      30/05/2021תאריך  

49 

 
 

 

 

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

 

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

 

 (a,b,cלפי של המערכת  )המיוןדוגמה לחיפוש ע"פ שם פרטי בנוסף לשם משפחה     7.5

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

 

 
 

 ובצע/י את העדכון בשדה המבוקש.  לחץ/י על הכפתור     7.6.1        

 

 .לשמירת העדכונים לחץ/י על הכפתור      7.6.2      
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 CRMבמערכת ה  יצירה ועריכה/עדכון  - תורם.  חשבון 8

 

 : חדש תורםחשבון י דרכים לבצע יצירת תישנן ש

 

 .  או     :התפריט הראשי של  דרך    8.1

 

 , שהוא המומלץ ודרכו מבצעים גם את החיפוש על קיומו של     מהיר  ה תפריט דרך    8.2

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

 
 

 

 

 

 : תורםבהתאם לסוג הלקוח בוחרים את השדה  של יצירת ה  8.3

 

 . ארגון/תאגידמסוג חשבון  =  או      תורם פרטיחשבון  =   

 

 

 . למילוי חובההחשובים   שדותחדש והפרטי  ורםעבודה ליצירת/עריכת חשבון ת הלהלן נוהל   8.4

 . יתקבל המסך הבא:  לחץ/י על   
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 הזן את הפרטים בשדות הבאים:  בבלוק   8.5

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

 .   בחר/י מתוך הרשימה את הסעיף    השדב  8.5.2        

 .המערכת תזין אוטומטית את השדה           

 .( מתוך הרשימה) התורם תואר  -צורת הפנייה  יש להזין את  בשדה     8.5.3

 

 תואר אקדמי אם קיים )מתוך הרשימה(. יש להזין   שדה  ב   8.5.4      

 . , בעבריתהשם הפרטי של התורםיש להזין את    שהוא שדה חובה, בשדה   8.5.5     
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 , בעברית.יש להזין את השם המשפחה של התורם  ,הוא שדה חובהששדה ב  8.5.6     

 . רצוי גם להזין את שם התורם באנגלית לצורך שימושים נוספים במערכת               

 

 יש להזין את מספר הזהות של התורם )לא שדה חובה(.    ZEHUT בשדה   8.5.7     

 .(לפי דרישות התורם)  הסטאטוס מתוך הרשימהיש להזין את   בשדה    8.5.8     

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

 יעודכן בקשרי ציבור על ידי האחראי להוקרות  בשדה    8.5.8    

 בחר/י את ההגדרה המתאימה  Position in Occupationו     Area of Occupationבשדות  8.5.9    

 מתוך הרשימה.  לתורם,              

 . את הסטאטוס מתוך הרשימהלרשום  מומלץ  שדה   ב  8.5.10     

 

      הזן/י את  , VIP Classification VIP Classification ,  Donor Not Active ,ות  בשד   8.5.11     

     י ניתוח כ הנתונים בהתאם לצורך.   חשוב שהערכים בשדות אלו יהיו מעודכנים לצר                  

 עתידיים.                 

 התורם.  עםבחר/י את השפה מתוך הרשימה, להתכתבויות  בשדה    8.5.12   

 הזן/י את פרטי הכתובת הראשית של התורם.   בשדה     8.5.13   

 נא לשים לב לסדר הזנת הנתונים.               

 הזן/י את הקוד של המדינה לפי הכתובת. זה שדה חובה.   בשדה    8.5.14  

  ,  ,    ,  שדות נוספים שמומלץ להזין פרטים הם:   8.5.15  

 לבחור מתוך הרשימה.                

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

                ,  ,. 

 . grouping- מקבל ערך אוטומטית לאחר הזנת ה  השדה     8.5.17 

 .    :לדוגמה             

 .לשמירת הנתונים לחץ/י על הכפתור     8.5.18
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לאחר השמירה נוצר עבור התורם מבנה נתונים של מאפיינים שיווקיים, ויש לעדכן     8.5.19

 הוגדרו מאפיינים שיווקיים עבור  ת המאפיינים השונים עבור כל תורם.א

 ITS Activities Detailsפעילויות במסגרת האגודה      •

 Second Degree, Third Degree, First Degreeסטורית תארי לימוד בטכניון יה •

 

 

 
 

 . donor, ATSהגדר/י את סוג התפקיד של התורם מתוך הרשימה. לדוגמה:   בבלוק     8.6

 ( יתווסף אוטומטי בשמירה של הנתונים הראשוניים לעיל. donorשל תורם )  Roleה 

 

 

                                      

דרך הקובץ    לאפרטים נוספים על התורם,   להזנת  לחץ/י על הכפתור     בבלוק     8.7

 המצומצם של פרטי החשבון. לדוגמה: שם איש הקשר בטכניון. 
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 . מצרפים את כל המסמכים הרלוונטיים לגבי התורם והפרויקט  בבלוק     8.8

 . יתקבל המסך הבא:  לחץ/י על     8.8.1

 

  

   הזן/י וצרף/י את הנתונים והמסמכים. בבלוק   8.8.2

אם מוסיפים מסמך נלווה מסוג תמונה ורוצים כי תמונה זו תופיע בכותרת של כרטיס התורם  

 " PORTRAITאת הערך "  Descriptionיש להקליד בשדה 

 

 . יתקבל המסך הבא: לחץ/י על       8.8.3

 

 

  ניתן להוסיף מספר בלתי מוגבל של קשרים עם התורם, בהתאם לצורך.  בבלוק       8.9

 כאן גם מקשרים בין התורם לוועדות שונות בהן התורם חבר. 

 



                                             דורשי הטכניוןאגודת  –  CRM  מדריך למשתמש במערכת         

 
מתוך   21עמוד  1' סגרסה מ CRMמודול                                                             Simona Goldsteinנכתב ע"י                      30/05/2021תאריך  

49 

 
 

 

 

 . יתקבל המסך הבא: להוספה לחץ/י על      

 

 

 

 

 סוג הקשר עם התורם הראשי.  בחר/י מתוך הרשימה את  בשדה    8.9.1

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

 . בשדה   ואח"כ הוספה לתורם הראשי

 במסך חיפוש. ניתן לחפש את המספר

   (, הקשר מתעדכן אוטומטית בשני התורמים.משפחה  ן בניי )בדו כיווני באם הקשר הוא 

 

התורם  של הקשר  סוג  חייבים להזין את   נבחר    אם  בשדה    8.9.2

. ינוהל בד"כ על ידי מזכיר  9.9.2.3 עד 9.9.2.1.  ראה/י סעיפים  ואת התקופה קורטוריוןל

 הקורטוריון. 
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 . BOGהזן/י את הפרמטר   בשדה     8.9.2.1

 .להזין את כל הפרטים )התאריכים( הרלוונטיים לקשר  ו/או    בשדה    8.9.2.2

   מתוך הרשימה. הקשר של התורם  סוג חייבים להזין את   בשדה     8.9.2.3

 .מנת לחזור למסך הראשי- על  לחץ/י על      8.9.2.4

 

 

 

ואת  הקשר סוג חייבים להזין את       נבחר  אם  בשדה    8.9.3

 9.9.2.3  עד 9.9.2.1. ראה/י סעיפים  האגודה

 . BPשל התורם אליו מקשרים, גם וועדה מוגדרת כ  BP-ההזן/י את המספר  בשדה     8.9.3.1

 מקבלים ערכים אוטומטית.    ו    השדות  בשדה      8.9.3.2

 מנת לחזור למסך הראשי. -על  לחץ/י על      8.9.3.3
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של התורם הסופי.   ו בענייני אשר מטפלים של התורם מיועד לאנשי קשר   הבלוק    8.10

 . (foundationשל התורם מסוג "ארגון" )מנהל ה   בד"כ מדובר על מנהל

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

 עבור הוספת איש קשר קיים.   לחץ/י  על    8.10.1

 עבור הוספת איש קשר חדש.   לחץ/י  על    8.10.2

 

 

 

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

 הכתובות הנוספות כוללות טלפונים ודוא"לים בהתאם.        

 לדוגמה: כתובות חורף ו/או קיץ.       

 

 ניתן להוסיף פעילויות מול התורם, לפי הרשימה.      בבלוק  8.12

 

 עם רשימת פעילויות. .  מתקבל מסך לחץ/י על    8.12.1

 Outgoing Mailאו פעילות כללית של  ITSבחר/י את הפעילויות המתחילות  ב 
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 הרלוונטיים: לאחר בחירת הפעילות הנדרשת יתקבל המסך הבא ובו מזינים את השדות  8.12.2

 

 

 

 כדי לחזור למסך הראשי.    לחץ/י על הכפתור    8.12.3
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 CRMבמע' ה  יצירה ועריכה/עדכון-מסוג ארגון תורם.  חשבון 9

 

   .פרטיכמו בחשבון מסוג תורם בד"כ התהליך מתבצע   

 המערכת. הוועדות השונות מוקמות מראש על ידי מנהל  וכו'.  קרן/מדובר על ארגון תורם/ עיזבון 

 

   והשדות החשובים למילוי   מסוג ארגוןלהלן נוהל העבודה ליצירת/עריכת חשבון תורם    9.1

 . יתקבל המסך הבא: לחץ/י על    .חובה  

 
 

 הזן את הפרטים בשדות הבאים:  בבלוק   9.2

 

   9.2.2יופיע אוטומטית את מספר התורם החדש לאחר הזנת כל הפרטים .             בשדה       9.2.1

 . המערכת  בחר/י מתוך הרשימה את הסעיף   בשדה   

 .תזין אוטומטית את השדה   
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במידה ושם הארגון ארוך, ניתן     יש להזין את שם הארגון/קרן/עיזבון. בשדה     9.2.3

 . BPרצוי להזין גם שם באנגלית לכל  .להמשיך גם בשדה הבא,  

 . הקרן/הזן/י את שם המייסד של הארגון   בשדה     9.2.4 

 למנהל הקרן. פנייה הכוונה   . בחר/י מתוך הרשימה את ההגדרה המתאימה בשדה      9.2.5 

 החברה. להזין את מספר     בשדה     9.2.6 

 בחר/י את השפה מתוך הרשימה, להתכתבויות עם התורם.  בשדה     9.2.7 

נא לשים לב לסדר   הזן/י את פרטי הכתובת הראשית של התורם.  בשדה      9.2.8 

 הזנת הנתונים. 

 הזן/י את הקוד של המדינה לפי הכתובת. זה שדה חובה.   בשדה     9.2.9 

  ,  ,    ,  שדות נוספים שמומלץ להזין פרטים הם:   9.2.10 

 לבחור מתוך הרשימה.                

 . grouping- מקבל ערך אוטומטית לאחר הזנת ה  השדה     9.2.11 

 .לדוגמה                   

,,, יש להזין ערכים מתאימים בשדות:    9.2.12

 ,. 

 

 .לשמירת הנתונים לחץ/י על הכפתור     9.2.13

 

 

 , תורם פרטי. 8עריכה ועדכונים כמו בסעיף 
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 )באחריות אגף קשרי ציבור בטכניון(  CAMPAIGNSפתיחת  .10

ים מאושרים  פרויקטקמפיין לפרויקטים מוקם ומנוהל על יד קשרי ציבור. האגודה מקבלת רק 

 למכירה 

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

 . חדש והשדות החשובים למילוי חובה קמפיין להלן נוהל העבודה ליצירת

 .  יתקבל המסך הבא:בתפריט הראשי לחץ/י על   

 

 

 הבא: .  יתקבל המסך  -בעמודה של ה  לחץ/י על    10.1
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 :הזן/י את הפרטים הבאים  בבלוק של    10.2

את המספר שמתקבל   דרוסיש למזינים מספור חיצוני )ידני(.    בשדה    10.2.1

 מהמערכת ולרשום את המספר , לפי הנהלים של הטכניון. אוטומטית

 יש לרשום את השם של הפרויקט.   בשדה    10.2.2

,    Descriptionבהערה מסוג   , Notesארוך יותר, מוסיפים אותו בבלוק   השם במידה ו 

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

 השם של פרויקט "האב" במידה וקיים. רושמים את   בשדה    10.2.3

 . בחר/י את הפרמטר    בשדה    10.2.4

 הזן/י את מקור הפרויקט מתוך הרשימה.  בשדה     10.2.5

 הזן/י את סיווג הפרויקט מתוך הרשימה ובהתאם לפרויקט.   בשדה     10.2.6

 . תכנון הפרויקטהזן/י את תאריך התחלת    בשדה     10.2.7

 של סיום הפרויקט.  מתוכנן הזן/י את תאריך    בשדה    10.2.8

 . USDב  , תמיד הזן/י את עלות הפרויקט כפי שתוכנן   בשדה     10.2.9

 

 הזן/י את התאריך שלפיו נקבע המחיר של הפרויקט.   שדה   ב 10.2.10

הזן/י את הסטאטוס מתוך הרשימה ובהתאם למצב    בשדה    10.2.11

 הפרויקט. 

 ( לא מציעים אותו לתורמים. not approvedפרויקט שלא מאושר )  10.2.12

 .releaseל   createdפרויקט שניתן לשווק, יש לשנות את הסטאטוס מ       

 . reject  -ו  cancelled  -ש לשנות את הסטאטוס ל פרויקט שבוטל, י      

 ( Lead  ,Opportunityניתן למכירה )יצירת    releaseפרויקט שנמצא בסטאטוס   רק     

 חייבים להזין את התפקיד של המאשר ותאריך האישור.   בסעיף של    10.2.13

 נוהל האישורים הנ"ל מתייחס לכל שלב בפרויקט.          

 .    מומלץ ללחוץ על שמירה     Campaign Detailsבסיום הזנת הנתונים בבלוק    10.2.14      
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 יש לבחור את הפקולטות הקשורות לפרויקט .   בבלוק של    10.3

 .  יתקבל המסך הבא: לחץ/י על    10.3.1

 

 

 . nameוחפש את פקולטה דרך העמודה   בחר/י מתוך הרשימה את    10.3.2

ולחץ/י על   . בחר/י מתוך הרשימה את  roleיתקבל המסך הבא לחיפוש לפי 

 תתקבל רשימה ומתוכה בוחרים את הפקולטה/ות ע"י פעולה חוזרת.   .

 ניתן להוסיף שורות לפי הצורך.  

 

 

 .  יתקבל המסך הבא: לחץ/י  על יצירת הערה חדשה    בבלוק    10.4

 

 

 ושנה את השפה אם צריך.     -בחר/י   מתוך הרשימה את ה  בשדה     10.4.1   

 את שם איש הקשר בטכניון והערות כלליות נוספות. הזן/י    בשדה    10.4.2

 

 כו'. ופירוט תקציב :  מצרפים את כל המסמכים שקשורים לפרויקט בלוק  ב 10.5
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   לפרויקט LEAD פתיחת . 11

 

 . LEADתהליך השיווק , המכירה והמעקב של פרויקט מתבצע דרך ה  

 את מהות /תיאור ההצעה של הפרויקט. רושמים  LEAD  בכל 

 

 חדש מתבצע בשתי דרכים: LEADתהליך פתיחת 

 

            דרך התפריט הראשי של     11.1

 

 , שהוא המומלץ. יתקבל המסך הבא:  דרך תפריט המהיר     11.2

 

 

 

 קבל המסך הבא: ית . על    י/ חדש לחץ LEAD  פתיחת/הוספתל 11.2.1
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 .  יתקבל המסך הבא:  לחץ/י בתוך הרשימה על   11.2.2

 

 

 

 יש להתייחס לשדות הבאים:   של  בבלוק  11.2.3     

 

 הזן/י את תיאור ההצעה.   שדה  ב  11.2.3.1        

 מציעים את הפרויקט. להלן הסוגים: לו מזינים את התורם ש    שדהב  11.2.3.2        

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

 אם הוא לא קיים במערכת, יש להקים אותו לפני זה.                         

 בוחרים מתוך מערכת.  –  ITS  תתורם מסוג אגוד  •

 . ITSבוחרים   האגודה הישראלית לדוגמה: עבור                          

 רושמים את שם האגודה  בסעיף   –  תורם שקשור לאגודה מסוימת  •

          , בעמודה   ובבלוק   (ITSהקודם )כמו בסעיף      

 . בוחרים את התורם המתאים מתוך הרשימה המתקבלת דרך      
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 בוחרים את הקמפיין מתוך הרשימה.   בשדה     11.2.3.3 

 . Releasedיש לשים לב לסטאטוס                     

 .בשלב היצירה תמיד הסטאטוס שיופיע הוא     בשדה     11.2.3.4 

     סוג:בוחרים מתוך הרשימה בהתאם ל  בשדה     11.2.3.5 

 .או                   

 בוחרים מתוך הרשימה בהתאם למקרה.   בשדה     11.2.3.6 

 לשמירת הנתונים.   לחץ/י על     11.2.3.7 

 .את הסטאטוס ע"י לחיצה על    לשנות לאחר השמירה ניתן   11.2.3.8 

 בחר/י מתוך הרשימה את הסטאטוס החדש.   בשדה                   

 ,, חייבים להזין את סיבת הדחייה בשדה    אם הסטאטוס הוא                   

 מתוך הרשימה של הסיבות.                 

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

 

 .לסיום השינויים לחץ/י  על     11.2.3.9 
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 לפרויקט )הזדמנויות(  OPORTUNITYפתיחת   .12

 

 לאורך כל חייו של הפרויקט.  את כל הפרויקטים מול התורמים   מנהלים Opportunityדרך ה  

 לניהולו ומעקבו.  CRMבמערכת ה   Opportunityהכוונה היא, שברגע שהפרויקט נמכר, פותחים  

ויקבל    ITS. התורם בהזדמנות זו יהיה תמיד  ITS Society Opportunityיש לפתוח הזדמנות מסוג 

 מספור פנימי במבנה  

ITSXXXXX בעת השמירה יוקם אוביקט  מתאים במערכת הכספית ב .SAP  (WBS .) 

 חדש מתבצע בשתי דרכים:   Opportunitpryך פתיחת תהלי 

 

            דרך התפריט הראשי של    12.1

 

 , שהוא המומלץ. יתקבל המסך הבא: דרך תפריט המהיר   12.2

 

 

 

 : אגודת דורשי הטכניוןעבור   Opportunitiesסוגים של  2קיימים 

• ITS Society Opportunity–  שאומצו ע"י אגודת   פרויקטיםITS התרומות הן של .  

 תורמים לאגודה, והאגודה היא זאת שמעבירה את הכסף לטכניון . 

•  ITS SubOpportunity  –   ,עבור כל תורם שהתחייב/תרם לפרויקט במסגרת האגודה

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

המערכת כחלק מהמהלך של  עדכון   בתהליך השוטף הזדמנויות אלו יפתחו על ידי 

 ( SAP FI)מודול  SAPבתרומות שנקלטו במערכת הכספית ב  CRMמערכת ה  

בן" מתוך "הזדמנות"  -מומלץ לפתוח את ה"הזדמנותבמקרה של הקמה ידנית, 

 האב.
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 . מהרו בהתאם לסוג הת  Opportunityלהלן תהליך פתיחת  

 

 . יתקבל המסך הבא:ITSפרויקטים שאומצו ע"י  -  סוג הראשון     12.3
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 יש להתייחס לשדות הבאים:    של   בבלוק   12.3.1

 המספור יהיה המספור יופיע אוטומטית לאחר שמירת המסמך.  בשדה     12.3.1.1

      ITS + 5ספרות                          

 יש שני   , שהוא שדה חובה, הזן/י את תיאור הפרויקט. בשדה     12.3.1.2

 שדות נוספות לשם ארוך.                       

 כברירת מחדל   ITSשם התורם   מופיע , שהוא שדה חובה,  בשדה    12.3.1.3

 , שהוא שדה חובה, הזן/י את תאריך הסיום המשוער.  בשדה     12.3.1.4

 , הזן/י את מספר הגרנט הטכניוני במידה וקיים )אם הגרנט  בשדה     12.3.1.5

 לא קיים במערכת, מקבלים הודעת שגיאה(.                 

 . משנים לפי הצורך מתוך הרשימה. מופיע סטאטוס ראשוני    בשדה     12.3.1.6

  , חייבים לציין את הסיבה בשדה  אם הסטאטוס שנבחר הוא    

 הרשימה. בוחרים את הסיווג מתוך  בשדה     12.3.1.7

 בוחרים את סוג הקרן מתוך הרשימה, בהתאם לצורך.   בשדה     12.3.1.8

הזן/י את הסכום שהתורם התחייב. תמיד הסכום ב    בשדה             12.3.1.9

USD . 

 ליחת דו"ח שנתי לתורם, מופיעה ברירת מחדל ש -  בשדה   12.3.1.10

 ה. י בתוך הקובי ✓אם אין צורך בשליחת הדו"ח, מבטלים את ה סימון .  "כן"=    

ט בדו"ח  נה בה יופיע הפרויק החל מאיזו שיש לרשום      ה  בשד 12.3.1.11

   הנשיא

מוצגים הנתונים כפי שמתקבלים ממערכת הפיננסית      בשדות של     12.3.1.12

 של הטכניון. זה עדכון אוטומטי. 

 

   מוסיפים פרטים  ובבלוק   בבלוק     12.3.2 

 ומסמכים כמו בסעיפים הקודמים .               
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 ניתן לצפות בכל הפעילויות שמתוזמנות לביצוע בתאריכים    בבלוק     12.3.3    

השונים. ראה מסך הבא:                        

 

 

    .לאחר ביצוע הפעילות מומלץ לסגור אותה ע"י לחיצה על    12.3.3.1           

 

 לאחר השמירה נשלח דוא"ל לגורמים המעורבים.  .לחץ/י על שמירת הנתונים     12.3.4    

 תוכן ההודעה והנמענים נקבעים מראש וניתנים לשינוי.                  

 אוטומטים עם תאריך יעד לעוד חצי שנה לצורך TASK שלושהלאחר השמירה נוצרים   12.3.5    

 אם אחת המשימות מיותרת   . והכנת דוח תקופתי  , טקס הקמה,מעקב של הקמת שלט                 

 לסגור אותה באופן ידני.  יש                  

 : campaign  -מבצעים את הקשר בין הפרויקט ל  בבלוק     12.3.5   

 

 . יתקבל המסך הבא:  לחץ/י על     12.3.5.1      

 

 

 .בחר/י מתוך הרשימה    בשדה     12.3.5.2    

 התיאור יתקבל אוטומטי.   .campaign-בחר/י מתוך הטבלה את שם ה  בשדה     12.3.5.3    

 .  יתקבל המסך הבא עם הנתונים שהוזנו: לחץ/י על הכפתור     12.3.5.4    
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 .לחץ/י על שמירה      12.3.5.5   

 

 . Opportunity  -ב  ר פעילויות נוספותויצעל מנת ל   הכפתור     לחץ/י על    12.3.6

 

 

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

  
 

             באם נדרש אישור של התורם כתנאי להשלמת המשימה, יש לעדכן את השורה המתאימה 

 .בבלוק             
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 של הפרויקט.  Milestoneבדרך הזאת ניתן להקים את הפעילויות של עדכון ה     12.3.6.1 

 .  יתקבל המסך הבא: בחר/י את הפעילות                        

 

 

 

 

 למעלה.   מלא/י את שדות החובה ולחוץ/י על    בבלוק     12.3.6.2   

 יתקבל המסך הבא:                    

 

 

 מזינים את פרטי הסטודנטים בטכניון אשר קבלו מלגה    בבלוק       12.3.7

 מהפרויקט.
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 .  הצגת פרטי תנועות כספיות   8.3.21

 על מנת   Opportunity -בראש המסך של ה   לחץ/י על הכפתור   

 לצפות בפירוט כל התנועות הכספיות של הפרויקט, בהתאם להרשאות.                       

 

 

 

 . ITSדרך ההזדמנות של  תמידתפתח  הזדמנות" -ה"תת -    השלישיסוג   12.4

בדרך כלל סוג זה של הזדמנויות נוצר אוטומטית על ידי המערכת בחלק מתהליך קליטת            

 תרומות של התורמים. היצירה תהיה בפעם הראשונה שמגיעה תרומה. 

 : sub-opportunityלהלן תהליך יצירת          

 .לחץ/י על ה   המבוקש ובבלוק     opportunityכנס/י ל   12.4.1    

 יפתח המסך הבא:                 

 

 
 

 . בחר/י מתוך הטבלה את הסוג    12.4.2   

 של תרומות אישיות. כל השדות והבלוקים יש להזין בהתאם. 12.3כמו בסעיף יתקבל המסך              

 

 נא לשים לב לבלוק הבא,   sub-opportunity  -במסך החדש של ה  12.4.3  

 הראשי )האב(:  opportunity  -בו מופיעה ה              

 

 

 נא לשים לב שהמספור הוא פנימי ומתקבל אחרי השמירה.   12.4.4  
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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

 לאחר השמירה.   Objectיופיע אוטומטי מספר ה   בשדה    13.1.1.1

, פתח/י את הגלילה ומתוך הרשימה בחר/י את  שהוא חובה בשדה   13.1.1.2

 :Enterולחץ/י  )באגודה מדווחים רק מתנות של האגודה( וקרה. הה סוג  

 .  ZIPR- ITS Presentsבאגודה יוצרים רק הוקרות מסוג  

 והאגודה יכולה רק לצפות בהם.  PARDכל שאר ההוקרות מדווחות על ידי 
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 . (ZIPR)שבחרנו Award Typeיופיע אוטומטי הקוד של השדה  בשדה                      

ניתן לדרוס    .categoryכברירת מחדל את התיאור של ה יופיע  בשדה    13.1.1.3

 . לא להשאיר את השדה ריקולשנות את התיאור. מומלץ 

 התהליך בסעיף הבא.  

 יש להתייחס לשדות הבאים:    של  בבלוק    

 , מחפשים כמו בתהליכים קודמים ובוחרים    שהוא חובה בשדה    13.1.1.4

 מתוך הרשימה את סוג ההוקרה )המק"ט(.                                

 יתקבל המסך הבא:                              

   

 ( לפי  Z)שתמיד מתחיל באות *  חפש/י את המק"ט  בשדה                         

 הקטגוריות הבאות:                                          

• ZPL  –  מק"ט מסוג שלטים 

• ZPR  –  מק"ט מסוג מתנות 

• ZPY  –  מק"ט עבור שנת תואר כבוד 
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 על מנת להוסיף את שם   לחץ/י על     בבלוק של    13.1.1.5

 התורם, מקבל ההוקרה. 

 " ניתן להוסיףZPMP= Master Plagueלמעט הכרה מסוג "  רותוקההבכל 

 רק תורם יחיד. 

 

 

 

 .בוחרים את התורם לפי   בשדה    •

 יש לעדכן את תאריך קבלת ההוקרה.   בשדה    •

 

 .ושמירת הנתונים לחץ/י על    לסיום 13.1.2

 

 

      מתבצע במצב של "שינוי" ולפי לסוג   לאחר השמירה שלב הבא להשלמת הנתונים 13.1.3

 . כרההה                        

 יש להתייחס לשדות הבאים: . לחץ/י על     של  בבלוק  13.1.4.1

 רה לבניין. החיפוש מתוך הרשימה וקיש לקשור את הה   בשדה                               

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

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

כאשר   090  חיצוני קוד בניין להזין תמיד" יש External ID for IBaseבשדה "  •

    כל שאר ההוקרות מוזנות בקשרי ציבור. . ITSשל מדובר במתנות 

                   רה, יש לפנות למיישמים בלבד.וקבמידה ולא קיים בניין או מק"ט שמתאימים לה  
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 . יש להתייחס לשדות הבאים: לחץ/י על     של   בבלוק  13.1.4.2           

 

      

 

 . השנה במידה וחסרהזן/י את   בשדה    •

 ✓סמן/י    בשדה    •

 בחר/י את הערך המתאים )מקום האירוע(.  בשדה    •

 

 

  מנת להשלים פרטים נוספים של  לע  לחץ/י על     של  בבלוק   13.1.4.3         

 .השלט  מיקום                        

 . בלבד Master Plagueאו   Individual רלוואנטי עבור                          

 

 

 .  יתקבל המסך הבא: לחץ/י על    של   בבלוק  13.1.4.4        

 

 

 בחר/י את הנושא המתאים מתוך הרשימה.   בשדה     •

 בחר/י את השפה המתאימה מתוך הרשימה.   בשדה     •

 יש לרשום את הטקסט הדרוש.   בשדה     •
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 הוסף/י מסמכים לפי הצורך.     של  בבלוק  13.1.4.5     

 

 מתבצע כדלקמן:שכבר נוצרה רה וק של ה החיפושתהליך  13.2

 

            דרך התפריט הראשי של 

 (: PARD)רה  וקאו סוג הה  Ref/ Product IDאו    Partner IDיתקבל המסך הבא.  החיפוש לפי 
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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  

  Opportunity/SubOpportunity  -ה  .שמחלקת את המלגה לסטודנטים פרויקט/שמייצגת את הקרן

 הנ"ל הוא המקום שאליו שרוצים לשייך את הסטודנט. 

 משייכים סטודנטים ברמת הקרן/פרויקט. אנחנו  

 .התייחס לבלוק   Opportunity/SubOpportunityלאחר הכניסה ל    14.1

 

 להוספת סטודנט/ים מקבלי מלגה מהקרן הרלוונטית.   לחץ על הכפתור     14.2

           

 .  יתקבל המסך הבא: לחץ על הכפתור   14.3

 

 

 

 הזן את מספר תעודת הזהות של הסטודנט הרלוונטי.   בשדה     14.3.1     

 

 הזן את השנה האקדמית של המלגה.   בשדה     14.3.2     

 

 הזן את הסמסטר הרלוונטי מתוך הרשימה.   בשדה     14.3.3     

 

 רמת הלימודים מתוך הרשימה. הזן את   בשדה     14.3.4    
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   .כאשר הסמן מוצב על שדה עריכה  הפעולה מתבצעת רק לקליטת הפרטים.  ENTERלחץ    14.3.5    

 . שדה מספר זהותשהסימון יהיה על המומלץ                 

 

  , קוד הפקולטה    סטודנטה השדות שם    14.3.6    

 נמצא. מקבלים ערך אוטומטי במידה והסטודנט  ,   והמסלול                  

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

 

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

  על מנת לשנות נתונים, חייבים למחוק את השורה ולהזין את הפרטים מחדש כולל השינוי.            

 

   

 הנתונים שאפשר לעדכן לאחר קליטת פרטי הסטודנט והם גם נתוני חובה הם:   14.3.7  

 

 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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 CRMבמערכת  ה   EXCEL. יצוא נתונים לגיליון 15

 

 . OPPORTUNITIES. לדוגמה רשימת  EXCELניתן לייצא נתונים לגיליון  

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

 

 

 

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

 הבאות:  הפעולות

 ובחר/י את הקובץ שנשמר. מתקבל המסך הבא:   בתוך הגיליון לחץ/י על   15.1  
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או קידוד אחר      Unicode (UTF-8)  ,Hebrew (Windows)ובנוסף     Delimitedבחר/י    15.2 

 אח"כ לחץ/י על     שמתאים

 

 ולחץ/י על    Semicolonסמן  2בשלב   15.3

 

 

 כדי לסיים את התהליך. ובחלון ההמשך לחץ/י על    לחץ/י על   3בשלב   15.4
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 CRMהתאמה אישית של השדות  במערכת  ה . 99

 

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

לפי ההנחיות  שבהתאמה אישית ניתן להוסיף/להוריד עמודות שיוצגו בטבלה, לקבוע את הסדר של 

 העמודות וכמו כן גם את הרוחב.  

 

 

 

 


