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   המסמךתיאור כללי של  .1
, ולהנחות את  במסגרת פרויקט משכל  SAP-לשמש כמדריך למשתמש בעת תפעול מערכת החוברת זו נכתבה במטרה 

 . SAP-בעבודה היומיומית במערכת הפעילויות העבודה השוטפות  תהליך הביצוע של 

 בתיק הסטודנט  חקירותנתוני מדריך לעבודה בנושא תחזוקת חוברת זו היא 

כפי  ולאחר מכן מפורט התהליך כפי שמתבצע בעבודה השוטפת  כל פרק מתחיל בתיאור התהליך בחוברת מספר פרקים, 
 .SAP- שמתבצע טכנית במערכת ה

 

 הערה:  

 זו נעשה מטעמי נוחות בלבד. השימוש בלשון אך היא מיועדת לכולם.  הנה בלשון זכר, הפניה בחוברת זו 

 

 סמלים מוסכמים בחוברת  .2
 ומוסכמות כתיבה: לאורך החוברת יופיעו מספר סמלים 

  ïמופיעים בגופן מודגש. לציון מעבר בהיררכיה של  תפריטים מופיע כותרת התפריט בגופן מודגש ואחריו  :תפריטים  •
 המציין את המעבר לתפריט הבא. 

 תופיע בסוגריים, בסוף מסלול התפריטים.   :)קוד פעולה(   טרנזקציה •

 מופיעים בגופן מודגש ותמונה. : לחצנים •

 ומוגדל בתוך מסגרת. מופיעה בגופן מודגש  :כותרת פרק  •

 מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת, אך קטן מכותרת פרק, וכוללת את מספר הפרק. כותרת סעיף בפרק  •

 לשדה שלושה מצבי הזנה במסך: : סטאטוס שדה •

o   :מנת להמשיך בתהליך. - יש להזין שדה זה עלחובה 

o  :אפשרי להזין שדה זה, אך אי הזנתו אינה מעכבת את המשך התהליך. מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי  רשות
 להקל על חיפוש וחיתוך הנתונים בשלב מאוחר יותר. 

o  :ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת. לא להזנת המשתמש. -שדות המוזנים על אוטומטי 

כאשר המסך מחולק למספר חלקים, כל חלק נקרא 'בלוק'. בהנחיות לפעולה, תופיע הפנייה   :בלוקים  -   חלקי המסך  •
 לבלוק המתאים. 

 

 

סעיפים שרוצים להדגיש חשיבות של נושא יכולים להיות מסוג "שים לב" או "טיפ" והם מופיעים תמיד  : סעיפי הסבר •
 במסגרת ובצורה שמובאת להלן. 
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 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 

 מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה.  –טיפ  
 : כדאי לשמור טרנזקציות שימושיות ברשימת המועדפים. לדוגמא 

 

 תזכורת לכללי ניווט בסיסיים: •

o  .לאחר בחירה בתיקייה מבוקשת יש ללחוץ פעמיים ברציפות על התיקייה הנבחרת 

o או    לאישור הקש על הכפתור   -   לביצועF8   . 

o  יופיעו שמות המסכים וחיצים, החיצים מסמלים את המעבר בין המסמכים. לדוגמא   –בהיררכית התפריטים למעבר
 נווט נדל"ן  ï  נתוני אבï ניהול נדל"ן  גמיש    ïחשבונאות -

o  והקשה על    ניתן לעבור גם על ידי הזנת קוד טרנזקציה רצויה בתיבת ההזנהEnter   או

 להמשך.    

 

 ישויות ומילון מונחים הגדרת  .3

 תיאור  מינוח  

 המייצגת את האדם הלומד בטכניון.  SLCM-הישות המרכזית במודול ה סטודנט 

לפי החלטת הטכניון סטודנט ייוצג ע"י מפתח חד חד ערכי לכל אורך חייו, ולכל תקופות  

 וסוגי לימודיו בטכניון. 

 עבור סטודנט מנוהל מידע אישי, ארגוני, מידע על תכניות הלימוד וכו'. 

- סוג מידע הוא קבוצת נתונים המתארים אובייקטים מסוימים. זהו מונח מעולם ה  Infotypeסוג מידע  

HR ובכללו מודול ה-SLCM    המנהל את הסטודנטים ואובייקטים נוספים כמו לוח

 שנה אקדמי, תכנית לימוד, מודולים וכו'. 

 לכל סוג מידע מוקצית טבלה ובה נשמרים הנתונים. 

לכל סוג מידע מוגדר מהם השדות הכלולים בו, לאיזה אובייקטים הוא יכול להיות  

 משויך, מהן מגבלות הזמן שבו מבחינת קיום הרשומות בתוכו וכו'. 

קיימים סוגי מידע סטנדרטיים רבים במערכת, ניתן להרחיב סוגי מידע סטנדרטיים או  

 . Zליצור סוגי מידע 

 

  



 בקשה מקוונת בשם הסטודנט יצירת  –מדריך למשתמש  

 

 עמודים  9מתוך  5עמוד 

   , לצלם או לצטט, ללא הסכמה מראש ובכתב מטעם הטכניון מכון טכנולוגי לישראלקביצירה, להעתיאין לעשות כל פעולה  כל הזכויות שמורות, ©

 פרקי המדריך פירוט   .4
 

 התהליך סקירה כללית של  .4.1
 

 במדריך זה, יוסבר תהליך שבו עובד הטכניון מגיש את הבקשה במקום הסטודנט. 

יבוצעו התאמות  יודגש שהשמשת אפשרות זו להגשה במקום הסטודנט דורשת התאמות בתכניות השונות, ולכן רק כשעולה צורך 

 אלו, בהתאם למגבלות הכלי. 

 (. ZR10בשלב זה, בוצעה התאמה כך שניתן יהיה להגיש את בקשת האשרור למעונות בלבד )

 מדריך זה יתמקד אך ורק ביצירת הבקשה, כאשר המשך העיבוד מבוצע כרגיל ומתועד במדריכים אחרים למשתמש. 

 

 
 
  

פעולות אוטומטיות במערכת

אוטומטי ביצוע פעולות המשך כתוצאה מדריכת הסטטוס

תיקון מסמכים

הסטודנט מתוקנים/טעינת מסמכים חדשים

בדיקת ועיבוד הבקשות המקוונות

עובד הטכניון
דחיית מסמכים/אישור, בדיקת תקינות הזנות מול המסמכים

דריכת סטטוס רלוונטי לבקשה, הזנת נתונים במקום הסטודנטים

הגשת הבקשות המקוונות

הסטודנט
מילוי השדות

צירוף הטפסים

הכנת המערכת

עובד הטכניון
הגדרת טווח תאריכים להגשת הבקשות

הגדרות כלליות נוספות בהתאם לתהליך הרלוונטי
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 Decision Workbench  –מערכת החלטות  – טיפול בבקשות המקוונות .4.2

 

                                                          בקשות למעונות, למלגות סיוע ועוד.דרך "מערכת החלטות" ניתן לבצע תהליכי החלטה עבור בקשות שונות, כמו  

 

כלל מחלקות הטכניון בבואם לעבד בקשות לרישום וקבלה ובקשות מקוונות בנושאים אקדמיים ומנהליים  זה כלי עבודה של 
 כאחד.  

במסגרת כלי זה ניתן לבדוק את הפרטים שהוזנו ע"י הסטודנט, להצליבם מול המסמכים שהוגשו ולנהל את תהליך  
 האישור/דחיה של הבקשה. 

 . Infotype, לדוגמה: יצירת/עדכון ECC-בסיום התהליך מתבצעות פעולות אוטומטיות המעדכנות פרטים ב 

 

 . להגיש בקשה בשמםבמקרים מסוימים בנוסף לפעולות המוכרות של עיבוד בקשות שנוצרו ע"י סטודנטים, ניתן 

 
 הבא:  הכניסה ל"מערכת החלטות" מתבצעת דרך הקישור  . א

 (: Productionבמערכת הייצור )

https://tdsapprd.sap.technion.ac.il:8005/sap/bc/webdynpro/sap/piq_ad_ovp_admin?WDCONFIGURATIONID=

language=HE-client=400&sap-basic_auth=X&sap-login-system-%2fNVIAS%2fAD_AC_ADH_OVP&sap# 

 

 : PRODכניסה למערכת ע"י הזנת קוד משתמש וסיסמה במערכת ה 

 

 
 ייפתח המסך הבא:  . ב

https://tdsapprd.sap.technion.ac.il:8005/sap/bc/webdynpro/sap/piq_ad_ovp_admin?WDCONFIGURATIONID=%2fNVIAS%2fAD_AC_ADH_OVP&sap-system-login-basic_auth=X&sap-client=400&sap-language=HE
https://tdsapprd.sap.technion.ac.il:8005/sap/bc/webdynpro/sap/piq_ad_ovp_admin?WDCONFIGURATIONID=%2fNVIAS%2fAD_AC_ADH_OVP&sap-system-login-basic_auth=X&sap-client=400&sap-language=HE


 בקשה מקוונת בשם הסטודנט יצירת  –מדריך למשתמש  

 

 עמודים  9מתוך  7עמוד 

   , לצלם או לצטט, ללא הסכמה מראש ובכתב מטעם הטכניון מכון טכנולוגי לישראלקביצירה, להעתיאין לעשות כל פעולה  כל הזכויות שמורות, ©

 

 את הצגת כל ההחלטות )=בקשות( מסוג מסוים ועיבודן. מסך זה מאפשר 

 כאמור, במדריך זה נתמקד אך ורק ביצירת בקשה ע"י עובד הטכניון בשם הסטודנט. 

 

 חיפוש הסטודנט שעבורו רוצים להקים את הבקשה:  . ג

 מערכת ההחלטות מוכוונת לחיפוש החלטות קיימות. כברירת מחדל, 

 : חיפוש סטודנט כדי לשנות זאת, יש לבחור 

 

 , לדוגמה: שדות החיפוש ישתנו מעט 
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 ותאריך לידה. ניתן לחפש לפי מספר הסטודנט, שם פרטי, שם משפחה 

, ולאחר מכן  מספר סטודנט )זמני( . יש להזין את המספר שלו בשדה חיפוש 0200496108בדוגמה זו, הסטודנט הוא 

 תוצאת החיפוש תופיע בחלק התחתון של המסך: .  ללחוץ על כפתור  

 

 :הקמת הבקשה בשם הסטודנט . ד

יש ללחוץ על מספר הסטודנט שמופיע בחלק התחתון של המסך )בתוצאות החיפוש(, ייפתח מסך ובו כל הבקשות  

 המקוונות: 
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יש ללחוץ על הלינק לצורך התנעת  .  מעונות: אשרור יש לגלול מטה עד למציאת סוג הבקשה הרלוונטי, בדוגמה זו:  

 התהליך. 

 ייפתח המסך הבא ובו שדות הבקשה והמסמכים הנדרשים לצירוף: 

 

 .יש למלא את השדות, לצרף את המסמכים, ובסיום לשמור ע"י לחיצה על  


