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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 

 מדמי הרישום. מדריך לעבודה בנושא תחזוקת דמי רישום והגדרת פטורים 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 

מופיעים 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  רשות

 כדי 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  

 

פעולה.   –טיפ     אותה  את  לבצע  נוספת  דרך  או  נוסף   מידע 

 : 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   התפריטים  למעבר המסמכים.    –בהיררכית  בין  המעבר  את  מסמלים  החיצים  וחיצים,  המסכים  שמות  יופיעו 

 נווט נדל"ן   נתוני אב  ניהול נדל"ן  גמיש   חשבונאות  - לדוגמא 

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

 להמשך.    או  
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 המדריך פרקי פירוט   .3

 ZCM_PROM_EX_LESS_RUNטרנזקציה  – תכנית חיובים וזיכויים לשיעורי עזר .3.1

 : בחירת פרמטרים לדוחייפתח מסך ,  ZCM_PROM_EX_LESS_RUNהיכנס לטרנזאקציה  (1)

   

 הזן את הערכים המבוקשים: 

 סטטוס הסבר  שדה 

 תוקף

 בודד  מה נפתחת שנת לימודים אקדמית מרשיבחר  שנה אקדמית 

 חובה 

 בודד  בחר סמסטר לימודים אקדמי מרשימה נפתחת  סמסטר

 חובה 

 

 סוג ריצה בחר 
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 סטטוס הסבר  שדה 

החזר  -תקציב

שעות   עודפי 

תכנון  

 בתקציב 

 בודד  עודפי שעות תכנון בתקציב  חיובל  –ריצת תקציב 

 אחד משני סוגי הריצהלבחור חובה  

חיוב  -כספים

סטודנטים  

בעודפי  

שעות  

 בפועל 

כספים   שעות    – ריצת  בעודפי  סטודנטים  לחיוב 

 בפועל  

 בודד 

 חובה לבחור אחד משני סוגי הריצה

 שדות חובה לריצת אמת כספית

  כי תארי 

 סמךמ

במסמך   שיירשמו  רישום  ותאריך  מסמך  תאריך 

 ריצת עדכון כספית 

 בודד 

 ת כספי   עדכון כאשר נבחרה ריצת חובה 

 בודד  עדכון כספית תאריך פירעון שיירשם במסמך ריצת     תאריך פירעון

 חובה כאשר נבחרה ריצת עדכון כספית 

 בודד  טקסט חופשי שיירשם במסמך ריצת עדכון כספית  טקסט מסמך 

 חובה כאשר נבחרה ריצת עדכון כספית 

 סטודנט

שותף   מספר 

 עסקי

 , רשות טווח הזנת מספר סטודנט 

 בחירות נוספות

 בודד,   ריצת סימולציה, ללא עדכון מסמכים  סימולציה 

או    חובה לבחור סימולציה או ריצת עדכון

 ריצת תקציב סופית בוצעה 

 ברירת מחדל: סימולציה 

 בודד,   ריצת עדכון, רישום מסמכים  ריצת עדכון 

חובה לבחור סימולציה או ריצת עדכון או  

 ריצת תקציב סופית בוצעה 

 ברירת מחדל: סימולציה 

תקציב   ריצת 

 סופית בוצעה 

בשנה  אפשרות ריצת עדכון תקציב  מיועד לסגירת  

 . שהוזנו בפרמטרים וסמסטר

 מאפשר הרצת עדכון כספית בשנה וסמסטר הנ"ל. 

 בודד,  

חובה לבחור סימולציה או ריצת עדכון או  

 ריצת תקציב סופית בוצעה 

 ברירת מחדל: סימולציה 

 בחר תבנית 

במסך   תבנית  שנשמרה  הדוח,  להצגת  פריסה  בחירת 

 תצוגת הדוח 

 רשות, בודד 

 
 : " תוקף" (1.1)

 בחר שנה וסמסטר אקדמיים. 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 . 1-השנה התקציבית שונה מהשנה האקדמית, והיא גדולה ממנה ב

 . 2023יש לבחור שנה אקדמית  2024כלומר: אם ברצונך להריץ ריצה תקציבית לשנת 

 "בחר סוג ריצה"  (1.2)

 הריצות: וגי  סשני חובה לבחור אחד מ
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o  תקציב 

 מטרת ריצה תקציבית: 

סטודנט:   (1) סעיף  חייבלבהזמנת  ולזכות  תכנון  של  הוצאות  של  סעיפי  סדרי    , (290)  " בפועל"  כללי  לפי 

 .  ת לסעיפי הוצאה"י "סדרי עדיפו עדיפויות המתוחזקים בטבלת תחזוקה

ל (2) תקציב:  התקציביים    חייבבסעיפי  בסעיפים  הסטודנטים,  ע"י  בפועל  נוצלו  שלא  תכנון  שעות  יתרת 

 .  " החזרת תכנון בסוף סמסטר" כללי של  ולזכות סעיף המתאימים 

 : "בחירות נוספות בלוק "ב

 " נבחר  בוצעהאם  סופית  תקציב  תקציבית ריצת  עדכון  ריצת  אפשרות  של  נעילה  תבוצע  לשנה    נוספת  ", 

 . שהוזנו בפרמטרים  וסמסטר 

o  כספים 

 מטרת ריצת כספים: 

, לפי תעריף  שהוקצו להם   שעות התכנוןבחריגה מ בלו  יבהפרשי שעות בפועל שקלחייב סטודנטים חניכים  

 .  "נתוני רישום ותעריף שעה לשיעורי עזר" שעה המתוחזק בטבלת תחזוקה

 "שדות חובה לריצת אמת כספית"  (1.3)

 חובה למלא את השדות הייעודיים שיירשמו במסמך:  ,בריצת עדכון כספית 

 , תאריך פירעון וטקסט חופשי. )תאריך מסמך, תאריך רישום( תאריכי מסמך 

 "סטודנט"  (1.4)

 אוכלוסיית סטודנטים. סטודנט בודד או  את התכנית על שדה בחירה. ניתן להריץ 

 "בחירות נוספות"  (1.5)

 חובה לבחור אחת מהאפשרויות: 

o ברירת מחדל(   סימולציה( 

 הריצה שנבחרה. דוח, ללא עדכון. פירוט נתונים שנשלפו בריצה, בהתאם לסוג 

o  ריצת עדכון 

 מבצעת רישומים, בהתאם לסוג הריצה, כפי הרשום לעיל. 

o ריצת תקציב סופית בוצעה 

 אחרונה לשנה וסמסטר, יש להריץ "ריצת תקציב סופית בוצעה".  תקציב  לאחר הרצת ריצת עדכון 

שהוזנו בפרמטר, ותאפשר  התכנית תחסום את האפשרות להריץ ריצת עדכון תקציב נוספת לשנה ולסמסטר  

 להריץ הרצת עדכון כספית. 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

לאחר מכן לא ניתן יהיה  , כי  סופית  תקציב  רק לאחר הרצת עדכוןיש לבחור "ריצת תקציב סופית בוצעה"  

 וסמסטר שבפרמטר.  לשנה  להריץ הרצת עדכון תקציב

 : "בחר תבנית " (1.6)

 . לבחור תבנית פריסה קיימת של הדוח אשר נשמרה במסך תצוגת הדוח בעבר   מאפשר "תבנית" פרמטר 

 

 ריצת תקציב  (2)
 סימולציה   (2.1)

 הזן נתוני חובה:   . א
o  שנה אקדמית וסמסטר 
o  "סוג ריצה: "תקציב 
o   :סימולציה"בחירות נוספות " 
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 ( להצגת הדוח: F8) לחץ על צלמית בצע   . ב
 : תקציב נתוני וצג מסך י
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o  :בכותרת הדוח 
 סוג הריצה )סימולציה( מוצגים: סוג הדוח שנבחר, תוקף שנבחר, 

   :מוצגים  בשורות הדוח 

o   ,מספר אובייקט הזמנת סטודנט 

o זיהוי( 'מסשם משפחה, , פרטי שם מספר סטודנט, )  הסטודנט פרטי . 

 ( PIQSTDבלחיצה על מספר הסטודנט ניתן לעבור למסך הצגת נתוני אב סטודנט )טרנזקציה  

o  תכנון בהזמנת הסטודנט סה"כ שעות 

o סה"כ שעות בפועל בהזמנת הסטודנט 

o   )הפרש מתכנון )תכנון פחות ביצוע 

o  :תוצאת יתרה 

 תקציב )כאשר הפרש מתכנון גדול מאפס(  קיזוז   – " 1"

 ב סטודנט )כאשר הפרש מתכנון קטן מאפס( וחי – " 2"

o  כאשר הדוח מוצג מסימולציה, יהיה הערך בשדה  – סימולציה'X' 

o  במידה ואירעה שגיאה, יהיה הערך בשדה   –שגיאה'X 

, תת אובייקט:  ZCM_PROM, אובייקט:  ZCM_SLG1  ית הלוגים: ניתן לצפות בטרנזקצי   הודעות /בשגיאות 

ZCM_EXTRA_LESSONS 

 ריצת עדכון   (2.2)
 הזן נתוני חובה:   .1
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o  שנה אקדמית וסמסטר 
o  ריצה: "תקציב" סוג 
o   :ריצת עדכון"בחירות נוספות": 
o  ריצת הסימולציה( תמונת  )מודגש בצהוב ב 0100000195סטודנט אחד: בדוגמא  לריצת עדכון נבחר 

 

  מרכז הייעוץ,  ניתן לצפות בשעות הסטודנט הן בסימולציה בסעיף הקודם, והן בפירוט בדוח תקציבי ▪
 : ZCM_PROM_BDGT_REPבטרנזקציה 

 

 . שעות בפועל 4שעות תכנון בסעיף הוצאה של מילואים, וניצול של   10לסטודנט 

 תכנית. הרצת ( להF8) לחץ על צלמית בצע   .2
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   :יוצג דוח זהה לריצת הסימולציה
 בכותרת: "ריצת עדכון" 
 ריצת עדכון  שדה "סימולציה" ריק 

 תקציב  נרשמו מסמכי שורה ללא שגיאה 
 

 
 

 , ניתן לראות: ZCM_PROM_BDGT_REPבטרנזקציה תקציבי מרכז הייעוץ, ש בדוח 

 שעות בפועל  4רשמו ננוספו ו – מילואים"  -  201בסעיף הוצאה " .1
 "מילואים" סעיף  שעות שהתווספו לה  4 אופסו  – ש.עזר" -בפועל: אקדמי   -  290בסעיף הוצאה " .2
נרשם זיכוי סעיף הוצאה כללי של "החזרת תכנון    – החזרת תכנון בסוף סמסטר"    -   289התווסף סעיף " .3

 . הפרש מתכנון השעות  6-ב  י(תקציבסעיף הה חיוב בסוף סמסטר" )כנגד 
 : חד א ל שעות כ  4 : תכנון מול ביצוע  –יתרת ההזמנה כעת מאופסת  

 
 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 בשנה וסמסטר שבפרמטר.  תקציבית נוספת לסטודנטים שכבר בוצעה להם ריצת עדכון  הלא ניתן להריץ ריצ
 . רישום תקציבי כבר עבורם כלומר: בוצע 

 : הודעהתוצג הן בריצת סימולציה והן בריצת עדכון, 

   

 תקציב סופית בוצעה ריצת  (2.3)
לחשבונות סטודנטים  לשנה וסמסטר, כדי לאפשר    י תקציבה  עדכון ה  ת וריצ כל  יש לבחור בכפתור זה לאחר סיום  

 עדכון כספית.  להריץ ריצת 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  
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עודף  שיש להם סטודנטים ל  םחיובירישום לכספית  כל עוד לא הורצה תכנית זו, לא ניתן יהיה להריץ ריצת עדכון 
   שעות בפועל! 

 :כי הרישום בוצע בהצלחה בסיום הרצת התכנית תוצג הודעה

 
 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 תוצג הודעה עוצרת:   בוצעה להם ריצת תקציב סופית, בנסיון להריץ שוב ריצת עדכון תקציב לשנה וסמסטר ש
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 ריצת כספים  (3)
 סימולציה  (3.1)

 הזן נתוני חובה:   . א
o  שנה אקדמית וסמסטר 
o " :כספים סוג ריצה " 
o   :סימולציה" בחירות נוספות" 
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 ( להצגת הדוח: F8) לחץ על צלמית בצע   . ב
 : כספיים לחיוב ם יוצג מסך נתוני
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o  :בכותרת הדוח 
 מוצגים: סוג הדוח שנבחר, תוקף שנבחר, סוג הריצה )סימולציה( 

 בשורות הדוח מוצגים:  

o   ,מספר אובייקט הזמנת סטודנט 

o  'זיהוי(. פרטי הסטודנט )מספר סטודנט, שם פרטי, שם משפחה, מס 

 ( PIQSTDבלחיצה על מספר הסטודנט ניתן לעבור למסך הצגת נתוני אב סטודנט )טרנזקציה  

o  הפרש שעות בפועל לחיוב הסטודנטסה"כ 

o  בטבלת התחזוקה  בהתאם לתעריף המתוחזק  – סכום לחיוב סה"כ 

o  כאשר הדוח מוצג מסימולציה, יהיה הערך בשדה  – סימולציה'X' 

o  במידה ואירעה שגיאה, יהיה הערך בשדה   –שגיאה'X 

 הערה: 

 חיוב סטודנט"   –  2: "הערך בדוח זה יוצגו כל הסטודנטים אשר בריצת התקציב בשדה "תוצאת יתרה" הוצג להם 
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 ריצת עדכון  (3.2)
 זן נתוני חובה:  ה .1
o  שנה אקדמית וסמסטר 
o " :כספים סוג ריצה " 
o   :שדות חובה לריצת אמת כספית 

 28.05.2024תאריכי מסמך:   ▪
 28.05.2024תאריך פירעון:   ▪
 " 2023חיוב שיעורי עזר חורף טקסט מסמך: " ▪

o  "בחירות נוספות: "ריצת עדכון 
o מודגש בצהוב בתמונת ריצת הסימולציה(  0100000395: לדוגמא   לריצת עדכון נבחר סטודנט אחד( 

 

 ( להרצת התכנית. F8) לחץ על צלמית בצע   .2
 לריצת הסימולציה:    דומהיוצג דוח  

 בכותרת: "ריצת עדכון" 
 ריצת עדכון  שדה "סימולציה" ריק 

 נרשמו מסמכים שורה ללא שגיאה 
 שנרשם בחשבון הסטודנט.  החיוב  מספר מסמך – 4000005297מספר מסמך: 
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 (: FPE3ך תועבר להצגת פרטי המסמך שנרשם )טרנזקציה מבלחיצה על מספר המס

 
 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 בשנה וסמסטר שבפרמטר.   כספיתנוספת לסטודנטים שכבר בוצעה להם ריצת עדכון  הלא ניתן להריץ ריצ
 . יכספרישום  להם כבר כלומר: בוצע 

 : הודעההן בריצת סימולציה והן בריצת עדכון, תוצג 
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 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 לשנה וסמסטר נבחרים.  לפני "ריצת תקציב סופית בוצעה" לא ניתן לבצע ריצת עדכון כספית 
 . לשנה וסמסטר  באחריות אגף התקציבים לשחרר את האפשרות להרצה כספית, לאחר סיום העדכון התקציבי

לא ניתן להריץ ריצת    כי  הרצת עדכון כספי תתקבל הודעה עוצרת עת  ב ,  לעדכון כספיבמידה ולא בוצע שחרור  
 : עדכון כספית לפני ריצת עדכון תקציבית

 
 

 במקרה כזה, יש לפנות לאגף התקציבים, לצורך תיאום סיום ריצה תקציבית לשנה וסמסטר. 
 

 

 סדרי עדיפויות לסעיפי הוצאה   –נתוני טבלת תחזוקה  .3.2

 : אייפתח המסך הב  , ZCM_PROM_CATSהיכנס לטרנזאקציה  (1)
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 הבא: , ייפתח המסך לחץ על צלמית  

   
 

 : ע"י דאבל קליק על שמה"סדרי עדיפויות לסעיפי הוצאה" בחר את הטבלה   (2)
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 (: Ctrl + F4) הצג"   לשינוי / הוספת רשומות, לחץ על צלמית "שנה  (3)

 



 תכנית חיובים וזיכויים לשיעורי עזר  :מדריך למשתמש                

 

21 

 

 

 ניתן לבצע את הפעולות הבאות:  (4)

 בשדה "עדיפות"    –שינוי עדיפות לסוג פעילות  ▪

 הזנות: (, יפתח מסך F5)  הזנת רשומה חדשה  ▪

 

 . בחר "סוג פעילות" והזן עדיפות

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 במידה ויוזן מספר עדיפות זהה לשני סוגי פעילות שונים, הרישום יבוצע עבורם לפי סדר אקראי. 

 

 מחיקת רשומה קיימת.   ▪

ע"י לחיצה על הריבוע הימני ביותר שלה    ,מחוק על מנת לבצע פעולה זו סמן ראשית את הרשומה שברצונך ל
 . חיצה על הצלמיתאחר מכן ל ול

 .   צלמיתע"י לחיצה על   את הפעולה שמור   –בסיום פעולת העדכון  (5)

 נתוני רישום ותעריף שעה לשיעורי עזר   –נתוני טבלת תחזוקה .3.3

 יוצג המסך הבא:   ,ZCM_PROM_POST_RATESהיכנס לטרנזאקציה  (1)
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 (: Ctrl + F4) הצג"   לשינוי / הוספת רשומות, לחץ על צלמית "שנה  (2)

 
 

 . אותן פעולות בדומה לסעיף הקודםניתן לבצע את   (3)

 (, יפתח מסך הזנות: F5הזנת רשומה חדשה ) להזנות חדשות לחץ על צלמית  



 תכנית חיובים וזיכויים לשיעורי עזר  :מדריך למשתמש                

 

23 

 

 

 : תכנוןשיעורי עזר שחרגו מיש לבחור / להזין נתונים הנדרשים לרישום התנועה הכספית של חיוב הסטודנט עבור  

 תאריך התחלה ▪

 תאריך סיום  ▪

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 לא ניתן להזין תאריכים חופפים! 

 קטגוריית חשבון חוזה ▪

 סוג אובייקט חוזה  ▪

 תנועה עיקרית  ▪

 פעולת משנה  ▪

 )תמיד בש"ח(   סכום ▪

 . שמור ע"י לחיצה על כפתור    –בסיום פעולת העדכון  (4)

 
 
 
 

 בהצלחה!


