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מבוא

3

טרום תהליך

הסטודנטים אשר זכאים לשיעורי עזר מקבלים תמיכה  

מסטודנטים המועסקים כחונכים

הכנת המערכת

ההגדרת טווח תאריכים לדיווחי שעות החונכים

,  שעות החונכים והנחנכיםניהול בSAPבמערכת העבודהמסבירה את שלביחוברת זו 

.סגירת החודש וכולי , הסטודנטיםדיווחיאישור 

דיווחי שעות על ידי החונך והנחנך

החונך האקדמי מדווח את השעות 

בהם עשה שיעורי עזר ולאחר מכן  

הסטודנט הנחנך מאשר את  

דיווחי החונך במערכת

החונך החברתי מדווח את השעות 

בהם עשה פעילות במסגרת  

תוכנית מיוחדת במערכת ולאחר 

מכן רכזת המרכז לייעוץ ותמיכה  

סטודנטים מאשרת את  

דיווחי החונך

אישור ובקרת דיווחי החונך

המרכז לייעוץ ותמיכה בסטודנטים אחראי על בדיקת דיווחי  

השעות וטיפול במחלוקות  

י קובץ שעות לכל חונך"ולאחר מכן על העברה לחילן ע



ניהול תקופות דיווח
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על החונכים השונים לדווח שעות עבודה במערכת המיועדת  , פעילויות חברתיות/לאחר ביצוע שיעורי העזר

(  כולל)המערכת לדיווחי שעות תאפשר הזנת נתונים עד , אם לא הוגדר כלום לגבי חודש מסוים, ככלל. לכך

.היום האחרון של החודש

:ניתן לבצע שינוי בהגדרות הזמן בו החונכים יכולים  לדווח

ברמת חודש–עבור חונך בודד •

ברמת חודש–עבור כלל החונכים •

היום האחרון ( כולל)ניתן יהיה לדווח עד , אם לא יוגדרו ערכים בטבלאות אלו לחודש מסוים-כברירת מחדל 

.של אותו חודש

:CATSניהול תקופות יפתח מסך . ZCM_PROM_CATSכנסי לטרנזקציה , עם כניסתך למערכת

:לחצי על            על מנת לעבור ממצב צפייה למצב עריכה

:כעת את יכולה לערוך ולהזין תקופת דיווח חדשה לבחירתך

. לחצי על                               כדי להזין זמני דיווח חדשים 1

(. כל החונכים)על מנת לתחזק תאריכי דיווח לכל חודש ברמה הכללית רוחבי –ניהול תקופות בחרי ב

על מנת לתחזק תאריכי דיווח לכל חודש ברמת החונך  ברמת החונך –ניהול תקופות בחרי ב

(.חונך ספציפי)

2

.המשך ההסבר מפורט בעמוד הבא

2

1



ניהול תקופות דיווח
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:שדות הערכים יפתחו להזנה, לחונך ספציפי/לאחר בחירת ניהול התקופה לכל החונכים

.בסיום מילוי כל העמודות שמרי את הנתונים

השנה הקלנדרית הרצויה: שנה קלנדרית•

החודש הרצוי: חודש קלנדרי•

(עמודה זו רלוונטית רק לניהול תקופות ברמת החונך)מספר העובד של החונך : עובד. מס•

:  לחצי עליה לחיפוש העובד במאגר, :                                תתווסף בועית, לחצי על שדה המילוי

מספר עובד/ פ מספר זיהוי"באפשרותך לחפש עובד ע

.פ שם פרטי ומשפחה"בנוסף ניתן לחפש עובד ע

.שנה שנבחרו/התאריך האחרון שבו ניתן להזין דיווחים לחודש: פתוח עד•

, :                                תתווסף בועית, לחצי על שדה המילוי

:לחצי עליה לבחירת תאריך מלוח שנה



ח כלל הדיווחים"דו
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.ח המפרט את כל דיווחי השעות ולשלוף את כל הדיווחים לפי פילוחים שונים"ניתן להפיק דו

:יפתח מסך הצגת שעות עבודה,  CATS_DAכנסי לטרנזקציה 

.הסבר על אופן מילוי השדות המסומנים מפורט בעמוד הבא

1

2

4

3
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:פ ההוראות המפורטות כאן"הזיני נתונים בשדות הבאים ע

בחרי את סוג התקופה הרצוי לשליפת הנתונים: חובה-תקופת דיווח 

.ח תהיה שנה נוכחית"כברירת מחדל תופיע תקופת הדו

.החונך עצמו: רשות-מספר עובד 

.הזיני את מספר העובד של החונך הרלוונטי במידה ואת מעוניינת להפיק רק את דיווחי השעות שלו

.  סטטוס האישור של הדיווחים: חובה-סטטוס עיבוד 

שוחרר לאישור  20סמני סטטוס עיבוד , על מנת לא לפספס דיווחים שלא אושרו על ידי הנחנכים

. ועדכני את הנחנכים הרלוונטיים שעליהם לאשר את דיווחי החונך שלהם

.ח דיווחי השעות"לחצי על           להרצת דו, בסיום מילוי כל השדות 4

1

2

3

ח כלל הדיווחים"דו
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:ח הבא"יתקבל הדו, לאחר הרצה

:  ח מחולקות לפי חונכים"רשומות הדו

:דיווחי השעות וסטטוס הדיווחים, (עובד' מס, שם)כל רשומת חונך מציגה בתוכה את פרטי החונך 

החונך שחרר דיווחי שעות וממתין לאישור הדיווח על ידי הנחנך-

החונך שחרר דיווחי שעות ודיווחיו אושרו על ידי הנחנך-

:כ השעות שדווחו"לכל רשומה יש שורת סיכום שמציגה את סה

.שורה זו תופיע לכל חונך בנפרד ותציג את סך כל שעות העבודה של חונך זה בלבד-

.שורה זו תופיע בתחתית כל הרשומות ותציג את סך כל שעות העבודה של כולם יחדיו-

:סרגל הכלים

:ח ניתן עשות מספר פעולות שימושיות"לאחר הרצת הדו

עריכה/שינוי

הצגה בטבלה

הדפסה

אקסל/הוצאה לגיליון אלקטרוני

ח"תצוגת העמודות בדו–פריסה 

ח כלל הדיווחים"דו



דחיית דיווחי שעות/אישור
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הסבר על אופן מילוי השדות  

.7הבאים מפורט בעמוד 

בסיום הזנת הנתונים המשיכי  

המסביר כיצד -10לעמוד 

לטפל בדיווחי השעות  

.ח"שהתקבלו בדו

.אושרושטרםח וממנו לשלוף את כל הדיווחים "ניתן להפיק דו

:כאשר קיימות מספר אפשרויות, יש להחליט על נוהל פתרון הדיווחים הללו

.לאשר את השעות( הנחנכים)לבקש מהמאשרים 1.

.לשנות דיווחים של החונכים באופן ידני2.

.את השעות( הנחנכים)לאשר במקום המאשרים 3.

.את השעות( הנחנכים)לדחות במקום המאשרים 4.

:יפתח נמסך הבא, CATS_APPR_LITEכנסי לטרנזקציה 
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:ח הבא"יתקבל הדו, לאחר הרצה

.הדחייה/לדחות דיווח שעות וגם למשוך בחזרה את האישור/ניתן לאשר

:ניתן לבצע את הפעולות הבאות על רשומות הדיווחים המופיעות במסך זה

:  אישור דיווח

לדוגמה  , לחצי על הרשומה אותה תרצי לאשר1.

לחצי על2.

–כעת סטטוס הדיווח ישתנה ל 3.

:דחיית דיווח

לחצי על הרשומה אותה תרצי לדחות1.

:תיפתח החלונית הבאה, לחצי על             2.

.  בחרי את סיבת דחיית הדיווח

–כעת סטטוס הדיווח ישתנה ל 3.

:    עריכת הדיווח

. לחצי על רשומת הדיווח ולאחר מכן על          , לשינוי דיווח ספציפי

דחיית דיווחי שעות/אישור



CO-העברת שעות מאושרות ל
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 .CO-למודול ה CATS-קיימת תכנית סטנדרטית להעברת שעות מ

.חות"תכנית זו תתוזמן ברקע כל יום על מנת לשמור על שלמות הדיווחים המוצגים בדו

אך חשוב לנטר שגיאות בריצה זו , ביצוע הרישומים של תכנית זו אינם משפיעים על הנתונים שיועברו לחילן

חיוב הסטודנטים בסוף / ושההחזרות התקציב , חות ישקפו את הרישומים הנכונים"על מנת שהדו

.הסמסטר יהיו מדויקים

:יפתח המסך הבא. 7CATכנסי לטרנזקציה 

.לחצי על           להרצה, בסיום מילוי כל השדות

.  שדות אלה הינם רשות: מלאי את השדות הבאים בלבד

הזיני את מספר העובד של החונך הרלוונטי במידה ואת מעוניינת להפיק  . החונך עצמו: מספר עובד•

.  רק את דיווחי השעות שלו

.  CO-ל CATS-תאריך הדיווח אותו רוצים להעביר מ: תאריך•

.CO-ל CATS-אותו רוצים להעביר מ CATS-מספר מסמך ב: מספר מסמך•

.התאריך יהיה היום הנוכחי, כברירת מחדל. CO-תאריך הרישום שיירשם ב: תאריך רישום•

:יש להפעיל שיקול דעת, במידה ומריצים נתונים רטרואקטיביים

מומלץ להזין את תאריך סוף , אך אינו סגור עדיין" קלנדרית"אם עובדים כעת על סמסטר שנגמר ✓

.ח בשיוך לסמסטר הנכון"הסמסטר על מנת שהשעות הללו יוצגו בדו

.כדאי להעביר עם תאריך נוכחי, אם הסמסטר כבר סגור✓
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