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E-Profil (Calisan Bilgi YOonetimi)

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari> E-Profil
- E-Profil modull cahsanlarla ilgili her tarli bilgiyi gérmeye ve yonetmeye imkan tanir.

« E-Profil modullinin ana sayfasinda aktif sirket calisanlari alfabetik olarak listelenir.

Cahisanlar listesini goriintiileme
- Calisanlar listesinde galisanlar; online bilgisi, no, ad soyad, departman, tnvan,
pozisyon, durum ve iletisim bilgileriyle birlikte alfabetik olarak siralanir.

« Her bir calisan adina tiklayarak o calisana ait e-profil sayfasina erisilir.

- Liste sayfasinin sol alt kisminda yer alan 44> P ikonlarina tiklayarak bir sonraki,

bir 6nceki, liste bagsindaki veya liste sonundaki calisanlar sayfalarina gitmek

mumkindar.

Wi avirites

i fiddress I@ hitp:fworknet workcube, comfindes . cfm?Fuseaction=hr list_hrémaxrows=208page=2 | e Go

! orkcube

Gindem | Araglar ; Ajanda ; Proje : Cyeler | Literstids ; Editim | Varlklar ; Forum ; Rapor | dyarlar

ik E-Hesap : E-Profil: Planlama : ise &lma @ Bitge : Perfarmans : Organizasyon : Rapor Sik Kullzralanlar w
Cahganlar Filtre : | HT'um Calisanlar v ‘ Pozisyon Tipleri I -‘L‘ | AkKF ‘ E E E
10020 Hisnil Sarag Yianetim Crkak wianetici Ortak, Cahgryor ﬁ
‘\'-'-_'v\} EMP-18 thsar Tager 15 Geligtirme: Lizman Is Geligtirme Yoneticisi Gahgiyor ﬁ-
@ 10023 flhan Colak: Trafik Goreyl Trafiker Cabsior §
‘\'-'-_':} EMP-17 Tlker CAMER Yazim Geligtirme Lizrnan Uygulama Darigmant Cahsiyor ﬁ
(] Kemal Céceli Proje Yanetimi Llzman SworkMet Partner Cabsryor §
E{-_‘r\} 10014 kubilay Turhan Tasarim Attilyesi Giirevli Mai Cperatir Cabgiyor ﬁ
| 10026 Kutlu Merih 15 Geligtirme Llzman Darusman-Akademik Koordinatar Calgryor
t-'-}} 10009 Levent Zeykinci Proje Yonetimi Yonetici Uygulama Darigmant Cahgivor ﬁ
‘E-:i:’ 10015 Mahmut Demiroglu Finans Uzrnan Finans Sorumlusu Cahbgiyor ﬁ
'\-.‘__',} Mewliit Safi Proje Yanetimi YEnetici Uygulama Darigmant Cahsiyar ﬁ
{:", 10118 Milay Yaln Trafik Garevl & Biro Gorevlisi Cabsryar §
t-'-'r} 10015 Gmer Tuthan Yanetim Orkak winetici Crtak Cahsiyor @
1000z Gmir Camel ‘azilim Gelistirme Lizman Java Developer Calsryor ﬁ
k-'-}\} 1029 Gnder Kalafat Minchen Administration  |Y&netic Winetici Crbakd Cabgiyor ﬁ
& [EMP-24 Gzden Gztirk Proje Yanetimi Asistan Proje Yoneticisi Aday Cabgryor
%5} 10019 Gizlern Agikel ‘Yanekim Orkak. ‘énetici Orbak Gahgiyor ﬁ
@ 10025 Satiye Ketenci Igerik Y Enetici Miisteri Tigkileri Yénetmeni Cabsiyor §
‘\'-'-_'r\} 1041 Senal Unal Proje Yanetimi Lizman Uygulara Darigmant Cahsiyor ﬁ 3

S start

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari Yonetimi — E-Profil



Liste Gizerinden calisanlar ile hizli iletisim

Calisana Hizli mesaj Gonderme

. Calisanlar listesinde her bir gcalisan adinin basinda bulunan "=’ jkonu:
calisanin o anda sisteme bagdli (online) olup olmadigini gdsterir.

« Ikonun "' (sari) halde olmasi galisanin online oldugunu ifade eder ve iizerine
tiklandiginda "WorkCube Online Mesaj" ekranini acgar ve ilgili calisana
online mesaj yazmaya imkan tanir.

Online mesaj génderme ile ilgili bilgi igin bkz. WorkCube Iletisim Araclari

ve Genel Kullanim Esaslari Kitapcigi

« Ikonun "= (gri) halde olmasi ilgili calisanin on-line olmadigini ifade eder.

Calisana email ve sms gonderme

Calisanlar listesinde her bir calisan adinin hizasindaki,

. ikonuna tiklandiginda calisan emailine gonderilmek Gzere Outlook / Yeni
ileti ekrani acilir. E-Profil sayfasinda e-mail adresi girilmemis galisanlarda bu

ikon goérintilenmez.

+ Mouse oku ikonu Uzerine getirilip tiklamadan beklendiginde email adresi

bilgisi ok isaretinin alt tarafinda gortntilenir.

o @A

| o | 1
iror |husnusarac@wnrk;:ul:ue.cu:um|

. ikonuna tiklanmasi halinde mobil telefon numarasina génderilmek lzere
"SMS Gonder" ekrani acgilir. E-Profil sayfasinda mobil telefon numarasi

kaydedilmemis calisanlarda bu ikon gérintiilenmez.

+ Mouse oku & ikonu lzerine getirilip tiklamadan beklendiginde mobil telefon

no'su ok isaretinin alt tarafinda goérintdlenir.

¢ 505 ) 3334455
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Calisanlar Listesinde Arama Yapma

Galisanlar listesinin Ust kisminda yer alan filtre yazisinin yanindaki alanlara deger

veya dederler girilerek galisan aramasi yapilabilir. Arama yapmak igin asagida

belirtilen alanlara deger girip D ikonuna tiklayin.

Filkre ’“lem Cahsanlar # | | Pozisyan Tipleri sell | BktF s i2D '
T A Tim Galganlar E T
| Departmanlar
[, . |Fora{Finans
[ e |Fora | frerk

tak Cahsrar
Fara | 15 Gelistirme: ' i

|15 GelistilFara | Merkez Depo | toneticisi Calisrear
~|Fora | Merkez Depa i
Trafik  |Fora | Misteri Hiskileri Cahsmor

- 1. Bos Alan:Calisan ad ve soyadlari arasindan hece ve kelime
aramasi yapmaya imkan tanir. Arama yapacadiniz harf, hece veya
kelimeyi yazin.

Bu alan ayrica sicil nosuna gore gcalisan aramasi yapmak icin de

kullanilir. Arama yapacadiniz sicil numarasini bu alana yazabilirsiniz.

- Tum Calisanlar alani: Departmanlara gore galisanlarn
goriintiilemeyi saglar. Alan lzerine tiklayarak listeden ilgili departmani
segin. Burada secim yapmamaniz halinde tim sirket calisanlari listelenir.

- Pozisyon Tipleri: Pozisyon tiplerine gére galisanlari goérintilemeyi
saglar. Alan lzerine tiklayarak listeden ilgili pozisyon tipini segin.

« Aktif alani: Aktif calisanlarin, pasif calisanlarin veya
tim calisanlarin gosterilmesini saglar. Calisanlar listesi ilk agildiginda
daima aktif calisanlar gérintiler. Sadece aktif calisanlari goérintilemek
istiyorsaniz bu alana dokunmayin. Pasif calisanlari veya tiim galisan
kayitlarini gérintilemek istiyorsaniz listeden ilgili kelimeyi segin.

+ Son Alan: Bu alan arama sonuglarinin bir sayfada en fazla kag adet
gOsterilecegini belirtir. Bir sayfada gortntilemek istediginiz arama sonucu
adetini buraya yaziniz. Bu alana hig¢ dokunmazsaniz arama sonuglari

20'serli gruplar halinde ekrana gelecektir.

Not: Birden fazla alana deger girip arama yapmaniz halinde bu

degerlerin birarada karsilandigi arama sonucglari ekrana gelecektir.
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Calisan kisisel bilgi yonetimi

« Calisanlara ait e-profil sayfasi, kayith galisan bilgilerini gérmek ve giincellemek,
calisana hedef vermek, calisana izin vermek, belge eklemek, not eklemek, calisan

Ucret bilgilerine ulasmak, calisan mail ayarlarini yapmak v.b. amaclar icin kullanilir.

« Calisanlarla ilgili tim bilgilerin tek merkezde toplanmasini, takip edilmesini ve

yonetilmesini sadlar.

« Calisanlar listesinden herhangi bir galisan adina tiklandiginda o calisana ait e-profil

sayfasina ulasilir.
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« Calisan E-profil Sayfasi, "Calisan Kaydetme" sayfasindaki tim alanlari kapsar ve bu
sayfadan girilen tim bilgileri ekrana getirir. Bu alanlar Gzerinde degisiklik yapmaya
imkan tanir. Pozisyon ve Departman harig E-profil sayfasinin sol bolimundeki tim
alanlarin bilgileri ve kullanimi hakkinda bilgi icin bkz. ISE ALMA YONETIMI
KIiTAPCIGI - YENI CALISAN KAYDETME
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- E-Profil ekraninda ek olarak “Gruba Giris” alani yer alir. Bu alan 6zellikle grup
sirketlerinde, bir ¢alisanain gruba ilk giris tarihini kaydetmek igin kullanilir. Calisan
farkli grup sirketlerinde calissa dahi kidem tazminati bu tarihten itibaren

hesaplattirilabilir.

. Ozel Kod alani: kurumunuz tarafindan geligtirilen bir kodlama modeli tizerinden,

organizasyon planlamasinda, bordro ve bildirgelerde farkli kurgulamalar yapmak
Uzere kullanilabilen bir alandir. Bu kurgulamalara gére farkl raporlamalar
olusturulabilmektedir.

Orn. Bildirgesi asgari Uicret lizerinden diizenlenen ve asgari licretten diizenlenmeyen

calisanlar bu alani kullanarak birbirinden ayirmak mimkindar.

ONEMLI: Ozel kod (Hiyerarsi) alani her bir sube, departman ve pozisyon

detayinda da mevcuttur. Dogru raporlamalar alabilmek icin kodlama modelinin
belli bir sistematik dahilinde gelistirilmesi gerekir. Ozel kod alaninin kullanimi ve
kodlama modeli hakkinda bilgi icin litfen WorkCube Danismanlari ile temasa

geciniz.

« E-profil ekranindaki Kullanici Adi, Sifre, Dil, Tasarim, IP Kontrol, IP Adresi,
Bilgisayar Adi ve Time Zone alanlari calisanin sistem erisimi ile ilgili alanlardir.

« Bu alanlarin fonksiyonlari ve kullanimlari ise Alma ydnetimi Kitapciginda
ver alan - “Yeni Calisan kaydetme” baslikli konuda anlatilmistir.

« Calisanlarin sistem erisim yetkileri pozisyonlar Gzerinden belirlenir.

- Herhangi bir pozisyona atanmamis bir galisanin sisteme eristirilmesi mimkun
olmaz.

« Kullanici adi ve sifresi kaydedilmeyen bir galisanin sisteme erismesi mimkin
olmaz.

+ Bir galisanin sisteme erismesi igin bagli oldugu subenin, departmanin,
pozisyonun ve e-profil sayfasinin aktif (aktif kutcugunun isaretli) olmasi

gerekir.
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Eger calisanin sisteme erisiminde sorun yasiyorsaniz liitfen asagidaki
konulari tek tek gézden gegiriniz.
1. Kullanici adi ve sifresi dogru mu? (sifrelerin keys sensitive oldugunu
unutmayiniz.)
Calisanin bagh bulundugu sube aktif mi?
Subenin SSK bilgileri kaydedilmis mi?
Calisanin bagh bulundugu departman aktif mi?
Calisan bir pozisyona atanmis mi?
Calisanin bagh oldugu pozisyon aktif mi?
Calisan aktif mi?

IP kontroll yapiliyor mu?

© ©®© N O Uk WD

Baglandigi bilgisayarin IP adresi dogru mu?

10.Calisan bilgisayar kontroll yapiliyor mu?

11.Calisan, e-profil sayfasinda adi kayith bilgisayardan baska bir
bilgisayari mi kullaniyor?

Eger tiim bunlar oldugu halde galisan hala sisteme erisemiyorsa,

calisanin sifresinin degistirin ve yeni sifreyle eristirmeyi deneyin.

Calisan fotografini kaydetme

Calisan detay sayfasina calisan fotografi eklenebilir, glincellenebilir veya
silinebilir.

Fotograf Eklemek Igin: Calisan fotografini eklemek igin Fotograf alaninin

yanindaki "Browse" butonuna tiklayin. Dosya ekle ekranindan calisan fotografini
bulup "A¢/Open"a tiklayin.

Not: Buraya eklenecek fotograflarin 72 pixel ¢ézunurlikte ve .jpg,.gif uzantih
olmasi gerekmektedir.

Fotografi Silmek iIcin: Fotograf ekli sayfadan fotografi silmek icin, sayfanin sol
tarafindaki "Fotograf Sil" yazisinin karsisindaki "Evet" kutucugunu secili duruma
getirin ve "Kaydet" butonuna tiklayin. Calisanin fotografi silinecektir. Bu
islemden sonra yukaridaki islemleri tekrarlayarak sayfaya yeniden fotograf

ekleyebilirsiniz.
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. Ise alinan her bir calisan mutlaka bir pozisyona atanmalidir.

- Bir calisan sadece bir pozisyona atanabilir.

« Calisanin atandidi pozisyon adi detay sayfada bu bashdin karsisinda linki ile
birlikte géruntilenir. EGer bu alan bos ise calisan heniz bir pozisyona
atanmamis demektir.

« Departman alani segilen pozisyonun bagli oldugu departmana gore, sistem

tarafindan otomatik gorintilenir.

Calisani Bir Pozisyona Atamak Icin:

«  Oncelikle eger sistemde kayith degilse calisan icin “Planlama”
modadlinden bir pozisyon kaydi yapilmalidir.

« Calisan ancak bos bir pozisyona atanabilir.

« Eder dolu bir pozisyona atanacaksa 6ncelikle o pozsiyondaki calisan
adinin Pozisyon detay sayfasindaki “Calisan” alanindan silinip
gincelleme yapilarak pozisyon bosaltiimali sonra da yeni atama
yapilacak galisanin adi "Pozisyon Calisani” alaninin yanindaki
isaretine tiklayarak segilmelidir. Bu konu hakkinda bilgi igin bkz. IK
PLANLAMA KITAPCIGI - YENiI POZISYON TANIMLAMA

+ Sectiginiz pozisyon adi "Calisan e-profil" sayfasindaki "Pozisyon"
yazisinin karsisinda linki ile birlikte gérintilenir.

« Calisan bir pozisyona atanmis olur ve sistem Uzerindeki tim yetkileri
bu pozisyon lzerinden yonetilir.

+ Pozisyon adina tiklamaniz halinde calisanin bulundugu pozisyonun

detay sayfasini gorebilirsiniz.

Calisanin Pozisyonunu Degistirmek igin:

« Sanki calisani ilk kez bir pozisyona atiyormus gibi yukaridaki islemleri
yapin.

« Calisan adini sectiginizde karsiniza "Bu g¢alisanin zaten bir
pozisyonu var. Iptal edilsin mi?" mesaji gikacaktir.

« Builetide "Tamam" butonuna tiklamaniz halinde galisan yeni bir
pozisyona atanmis olur ve eski pozisyonu bosalir.

« Calisan detay sayfada yani pozisyon adi géruntilenir ve galisanin
sisteme giris yetkileri yeni pozisyonun yetkilerine gére yeniden

dizenlenir.
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Calisan kisisel bilgiler kaydi

« Calisan kisisel bilgilerini eklemek veya giincellemek icin sayfanin sag Ust

kisminda bulunan @ ikonuna tiklayin.
« Karsiniza gelecek ekranda ilgili alanlara galisan kisisel bilgilerini girin veya
uygun segimleri yapin.

+ "Kaydet" butonuna tiklayin.

A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

HE]
Kigisel Bilgiler o

Beiirli O Evet ® Hayr EkKartMo | Siriicri Belg v | (08846
Hilkiim Giydi M2 O Evet G Hayr Ehiiyet Tip { vl 8 w190
Ehivetho |

Terdr Magdurumu

C‘ Ewel (‘_’:' Hayir

Askerlik

(®) ‘fapmad @® Yapk O voaf O vabano O Tecl
&-aydan fazla hikim givdi mi 7

OEvet ® Hayir

Bir sug zanniyla tukuklandiniz mi veya mahkumivetiniz oldu mu 7

O Ewel @ Hayir

Devam eden bir hastalginz veya bedeni sorurunuz var ri # Varsa nedir ?

O Ewel (") Hayir

=
St

Devam eden bir davamz var mi 7 Yarsa agpklayine 7

C‘ Ewel C’:‘ Hayir

=

Calisan kimlik bilgileri kaydi

« Galisan kimlik bilgilerini eklemek veya giincellemek igin sayfanin sag Ust

kisminda bulunan ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelecek ekranda ilgili alanlara galisan kimlik bilgilerini kaydedin veya
gerekli degisiklikleri yapin.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

Not: Bu ekrandaki alanlar NiUfus Clzdanindaki bilgilerle aynidir.
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Okul durumu - is tecriubesi kaydi

« Calisan egitim/deneyim bilgilerini eklemek veya giincellemek icin sayfanin sag
e

« Karsiniza gelecek ekrandan ilgili alanlara galisan egitim, yabanci dil,

Ust kisminda bulunan ikonuna tiklayin.

kurs/sertifika ve deneyim bilgilerini girin veya uygun segimleri yapin.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer [:J[E|E|
FiE] -
Egitim Deneyim

Okul Adi / Mezuniyet Yili

Tlkikul Zubeyde HanlmI_Ikold_lIu 1979 _ Dl 1 ii.l.w_gi-li_zce Ilerl v
Orbaokul i.Fevzi paga Ortaokulu |l1982 _; oil 2 ;.Almanca .i:-Orta v;
Lise [i g

Universie listenbui v, [[100 | setr [istanbul

Fakiilte I.igletme 1 Béliim "ingilizce isletme

Yilksek Lisans :BU 1995 Bilim :_MBA

En Son Bitirilen Gl I-_Boﬁazigi Universitesi v

Kurs-Sertifika

Konu [Dis Ticaret Uygulamalan

Konu |8 Ekonomik Enteqrasyon Progral

Konu éi.nsan kaynaklar Yanetimi |

Tecriibe 1 o

Sirket |Global Lojstik | Passyon  [Operasyon Birim Ml |

Baslangc [o3fos2000 1@ s [osiozf2004. ]

Agklama gsirkete ille. giris pozisyonu migkeri iIi§kiIeri_departma|_1|_nc_Ia uzmanhk idi, Farkh _‘_
|departmanlarda calishktan sonra bu pozisyona getirildin, 5|

Tecriibe 2 %

Sirket | Pozisyon 1 |

Calisan iletisim bilgileri kaydi

« GCalisan iletisim bilgilerini eklemek veya glincellemek igin sayfanin sag st
kisminda bulunan ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelecek ekrandan ilgili alanlara calisan, calisan hakkinda iletisim
kurulacak kisi veya kisiler ve calisan raferanslarinin iletisim bilgilerini
kaydedin.

Not: Telefon numaralarini yazarken rakamlar arasinda bosluk veya herhangi

bir isaret olmamasina dikkat edin.

"Kaydet" butonuna tiklayin.

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari Yonetimi — E-Profil




23 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

Z2E — .:‘.‘J
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. id]
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Baglanti Kurulacak Kisi

Adsoysd  |Beki Kozuk | ekl
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Referans

Ad Soyad iNiyazi Tasdelen |

sirket |Globa Lojistik Ltd. i Pozisyon | Genel Mixdir L
Tel 2 Jamaz | Etal |nyadi@giabal.gen.tr

Referans

&d Soyad [ | =

Calisanin kullandigi araclar

« Calisanin kullandigi araclar hakkinda bilgi eklemek veya giincellemek igin

sayfanin sa§ Ust kisminda bulunan

ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelecek ekranda calisanin kullandigi bilgisayar programi, ofis
ekipmani v.b. tUm arag isimlerini ayri ayr alanlara yazip, yanindaki listeden
bilgi seviyesini segin.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

& FP.WORKCUBE - Microsoft Inte.... [2 |[H]

“Araclar =
{Microsoft Office | [Tleri vJ
| Visual Basic | [1leri v]
[asp | [leri v
| Sistem Bilgisi | | Dleri v]
|1zva |[orte vl
| ColdFusion | | Baslangic o |
| Oifis ekiprnanlar | | Orta v |
iLinux i i COrta » |

i || Baglan

|

’—| fleri

e I|akademik

| | i Baslangig v_|
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Calisan ek bilgilerini kaydetme
« Calisan e-profil sayfasindan o calisan ileilgili ek bilgi kaydi yapilabilir.
- Ek bilgi kaydi "Ayarlar" moduilinde calisanlar igin kullanilmak tzere
parametrik olarak hazirlanan ek bilgi formu lzerinden yapilir. Yani
calisanlar hakkinda hangi ek bilgileri kaydetmek istiyorsaniz ek bilgi formunu

buna gore ayarlayabilirsiniz.

Not: Ek bilgi formu olusturmak ve glincellemek sadece yetkilendirilmis

kullanicilar tarafindan yapilir.

Ek bilgi kayd: yapmak, kaydedilenleri okumak veya giincelleme

yapmak icin e-profil sayfasinin sag st kisminda bulunan (& ikonuna

tiklayin. Karsiniza gelen formda alanlara ilgili bilgileri girdikten veya bilgileri

degistirdikten sonra "Kaydet" butonuna basin.

2§ EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

FIE]
Calisan Ek Bilgiler |‘

Gimlek Badeni L _ Urye Cldudu Dernekler G‘r'I.ﬁ.Dj TED I
ssyakkat o 2 | Dier Gzt g Alanlan [Balk Tutmak ve Fotofiraf Cekmek, |
brabasivarm?  |Evet -Honda Accord 2001
Evikendsiinmi?  |Evet I

Serdidi Mizik Torler :Caz, Blues, Tirkee Pop

‘aphidl / Sevdidl Sporlar | Futbol, Tenis, Basketbol

Tuktugu Takim {E-E-a-l-‘;t;saray
;E;evecenJ kmla}.; ||et|§|m -—-_-
Kisilik. Ozellikleri |kurabilen, ekip caligmasinia |
|wathin, =
K%det Yazge:
|
|- 8]

Calisan yeterliliklerini tanimlama

« Her bir galisanin e-profil sayfasindan o galisana ait yeterlilikler tanimlanabilir.
- Sistem burada kaydedilen yeterlilik oranlarini pozisyonlarin yeterlilik tanimlari
ile karsilastirarak, pozisyon yeterliliklerine uygun galisan segmenize yardimci
olur.
Pozisyon yeterliliklerinin tanimlanmasi ve yeterliliklere uygun galisanlarin
gérintilenmesi hakkinda yardim icin bkz. iIK PLANLAMA KiTAPCIGI
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Pozisyon Yonetimi boliimii
« Ozellikle bosalan pozisyonlar icin ic atama yapmak acisindan bu fonksiyon

biylk éneme sahiptir.

alisan yeterliliklerini tanimlamak icin

+ GCalisana ait e-profil sayfasinin sag tst kisminda bulunan N ikonuna tiklayin.

Yeterlilik Formu

ad Soyad:  Bekir Kozuk

Pozisyon : Uzman
Yeterlilik

Ingilizce:
tatedilik Tipi Oran @

Liderlik vasfi

urk digi deneyim

Ertelleltiel bilgi

Kisisel Tletisim

Cng gdrlndm

Dizgin konugma ve diksiyon

Giyirn tarzi

Ekip calismasina vyatkinhk

() (v ) o
.

O00EFERERO®ROE

Fiziksel performans

- Karsiniza gelen ekrandaki isaretine tiklayin.

« Yeterlilik tanimlar ekrani agilacaktir.

« Bu ekrandan galisan igin hangi yeterlilikleri tanimlayacaksaniz basindaki
kutucugu isaretleyin.

« “Kaydet” butonuna tiklayin.
Not: Burada gordiglniz yeterlilik tanimlari Planlama moddllindeki “Yeterlilik
Tanimlar” béliminde tanimlanmistir. Bu konu hakkinda ayrintili bilgi igin
bkz. ik PLANLAMA KITAPGCIGI - Yeterlilik Tanimlarinin Yapilmasi

+ Segctiginiz yeterlilik ifadeleri “Yeterlilik Formu”nda gorintilenecektir.

2} EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

#lE:

Yeterlilik Formu
4d Sovad @ Engin Kavas

Yeterlilik

Yetarilil Tipi Oran
| inglizce , o0 | =
! Liderlik vasfi | a0 ! =
|Yurt digt deneyim | 100 | =]
| Entellekriel bilgi | a0 | B
[ cisisel Tletigim [[too | =]
[0 gériinim oo ] =
i_DL'lz___ggn konugma ve diksiyon _' i_QD | =
iGiyim tarzl _ !1007_! =
|Ekip calgmasna vkt [|s0 | =
!Fiziksel performans !_100 ! =]

b
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« Her bir yeterlilik ifadesinin yanindaki alana, o galisana ait yeterlilik oranlarini
yazin.
« “Kaydet” butonuna tiklayin.

ONEMLI: Yeterlilik oranlari kullaniimadan énce insan kaynaklari

planlamacilari bir degerlendirme modeli benimsemek durumundadirlar. Kimi
sirketler puanlamalarini 100'lik sistem tGzerinden (% oranlari seklinde)
yaparken , diger bir kurum 10'luk degerlendirme sistemini kullanabilir.
Burada 6nemli olan tim yeterlilik seviyelerinin sayisal olarak ve bir butanlik
icerisinde girilmesidir. Onemli olan tim oranlarin ayni bitiinliikle calisan ve

pozisyon detaylarindaki yeterliliklerinde kullanilmasidir.

Ornek %'lik Degerlendirme: ingilizce yeterliliginde ingilizcesi cok iyi olan
bir calisan igin 100 yazilirken, ingilizcesi hi¢ olmayan igin 1, orta seviyede
olan igin 50 yazilabilir. 1yi seviyede olan icin 70 yazilabilir.

Bu oranlar tamamen kurumlara 6zel olarak belirlenebilir.

Calisan vakinlar tanimlama

« E-Profil sayfasindan calisanin yakinlari ile ilgili bilgiler tanimlanabilir.
- Burada kaydedilen bilgiler e-hesap modulinde yakinlar icin yapilan islem ve
belgelendirmelerde de kullanilir.

Calisan Yakini Eklemek igin:

« Calisana ait e-profil sayfasinin sag tst kisminda bulunan "l ikonuna
tiklayin.

« “Cahlisan yakini ekle” ekrani agilacaktir.

+ Bu ekranda bilgisini kaydedeceginiz calisan yakininin ad, soyad,
yakinlik derecesi, dogum tarihi, dogum vyeri, egitim durumu, ve eger
varsa meslek, sirket ve pozsiyon bilgilerini kaydedin.

Not: (*) isareti bulunan alanlar galisan yakini ile ilgili doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

« EdJer eklediginiz calisan yakini halen okumakta ise “Okuyor”

kutucudgunu isaretli duruma getirin.
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ONEMLI: Egitim goren yakin bilgisi E-Hesap modiiliinde

kullaniimaktadir. O yizden okuyan bir galisan yakini eklerken bu

kutucugu isaretlemeyi unutmayin.

+ "“Kaydet” butonuna tiklayin.

+ Eklediginiz galisan bilgisi ekranin alt kisminda goriintiilenecek ve ekran
yeni kayit yapmaya uygun konuma gelecektir.

+ Eklediginiz galisan yakini bilgisinde glincelleme yapmak veya cgalisan
yakini bilgisini silmek igin ilgili kisi adinin hizasindaki I ikonuna
tiklayin.

¥ EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

Cahsan Yakim Giincelle

ad tahal |

Soyad * [Koeuk ]

vakrig * s I

Dofium Terii*  [30/0511970 | (]

Dogum Yeri®  [famir ]

Editirn Durumu !jndvanced V- [ okuyer
Meslek | Reklarnct ]

Sirket ;._Fora Tletigim l

Pozisyan [ isteri Higkileri Direhterd |

[ Gincelle ][ weegec |

Cahisan Yakini Listesi

Ad Soyad Yalanhk Derecesi Dogum Tarhi Dogum Yer Egiim  Meslek Sirket Pozisyon

ittt Baba 05/10/1341  Batman orta  Esnaf

Avse Kozuk Anne 1310201948 Giresun Orka Ev Harirmi

Mihal Kozuk Esi 30/05/1970 Tzrmir Advariced Reklamo  Fora Tletisim Mlgteri Iigkileri L4l
Direkkdri ,h

Mert Kozuk oflu 23/02/1996 Uskiidar Baglangig - Ggrenci

Handan Kozuk Kzl 12f09f2000 Uskiidar

Sozlesme Kaydi
Calisan e-profil sayfasindan o calisanla kurumunuz arasinda yapilan sézlesme (is
akdi) kaydi yapilabilir.

« Soézlesme kaydi yapmak igin e-profil sayfasinin st kisminda bulunan e
ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelen ekrandan s6zlesme basligini ve igerigini kaydedin.
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Calisan Egitim Takibi

« Calisan e-profil sayfasindan o galisanin aldigi ve alacagi kurum igi egitimlerin
takibi yapilabilir.

«  WorkCube Egitim Yénetimi ve IK Performans modiiliinden yapilan tanimlama
ve kayitlara gore sistem tarafindan olusturulan bu egitim bilgi ekranindan
yoklama ve test sonuglari ile birlikte calisanin katildigi egitimler, calisanin
katilacagi kesinlesen egitimler, pozisyon tipine ve bagh oldugu departmana
g6re almasi gereken egitimler egitim adi, yeri ve baslangig bitis tarihleri ile
birlikte gérintilenir.

« Bu ekran pasif bir bilgi ekranidir.

23 DEMO.WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer [Z“_ :
Katildigi Egitimler 2] =
iyt iletisim vaksek verimiik iistanbul Merkez IS,M 29/04{2004-02/05/2004 | DL/09/2003-25100 ‘

[ il | 18/08(2003-55100 |
iOpen OFfice Kurulurmu ve Kullanmi|Kigik Toplant odasi 540;1 |19/01/2004-24/01 j2004  [26/10/2003-%:100 |

Katilacadi Kesinlesen Egitimler

|Deprem'den korunma Toplant Salonu 3 1714 03/03/2004 |03/03/2004

Almasi Gereken Egitimler {Pozisyon Tipi)

B o
' |

EMaIiyet Muhasebesi Editim Salonu 1 5/45 OFfo4j2004 |22/04/2004

;iyi iletigim Yiksek Verimlilik Istanbul Merkez |514 29/04/2004  |0z/05/2004

Almasi Gereken Egitimler {Departman)

= [
! | :
giyi iletizirn Yiiksek Yerimlilik istanbul Merkez 5/4 29/04/2004  [02)05/2004
;Maliyet Muhasehesi Editim Salonu 1 5145 07/04f2004 | 22/04/2004

Calisan deneme siiresi bilgilerini tanimlama ve takip etme

« Calisan deneme slreleri genellikle ise alma modilinde, basvurudan calisan
ise baglatirken tanimlanir.

. Ise alma modiiliinden kaydedilen deneme siiresi bilgileri otomatik olarak ilgili

calisana ait e-profil sayfasina aktarilir ve ikonu kullanilarak
goruntdlenebilir.

« Basvurudan degil de direkt olarak sisteme kaydedilen yeni galisanlar icin

deneme siresi tanimlanmak istendiginde e-profil sayfasindaki ikonu

kullanarak deneme slresi tanimlanabilir.

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari Yonetimi — E-Profil




Deneme Siiresi Bilgileri

Ise Baglama Tarihi  01/01/2003

Denerme Slresi 25 LETH ]

|3 GlR: Gnce uvar
varlacak Kisi Husevln TLIf’;
Degerlendirme Formu ' '
Agklama Deneme siiresi bitiminds il

tekrar maas adrismesi
wapllacak,

[ Sil ]‘_G[ig:elle ][ Wazger ]

- Deneme siresi ekraninda tanimlanan deneme slresi ise baslatma tarihinden
itibaren baslatilir.

« Deneme siresi bitme uyarisi ise yine deneme siiresinin bitecegi tarihten
buraya yazacadiniz gin kadar 6nce uyarilacak kisi alaninda sectiginiz
kullanicinin ana sayfasindaki IK Giindemi béliimiinde “Deneme siiresi
bitenler bashgi” ile goruntilenir.

- Degerlendirme formu alanindan, deneme siresi ile ilgili dederlendirmeleri
yapmak lzere form adi segebilirsiniz.

« Bunun icin alanin yanindaki isaretine tiklayin. Karsiniza sisteme
kayith dederlendirme formlarinin listesi gelir. Iliskili form bashgina
tiklayin.

« Form deneme siiresi bitiminde doldurulmak Uzere ise baslatilan
calisana ait e-profil sayfasindaki “Olcme ve Degerlendirme
Formlar” bélimune eklenir. Buradan
Not: Olgme ve degerlendirme formlari “Performans”
modiiliinden tanimlanir. Bilgi icin bkz. PERFORMANS YONETIMI
KiTAPCIGI

« Aciklama alanina deneme siuresi ile ilgili herhangi bir agiklama yazabilirsiniz.
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Calisan oryantasyon bilgisi takibi

» Calisan deneme sireleri genellikle ise alma modilinde, basvurudan calisan
ise baslatirken tanimlanir.

. Ise alma modiiliinden kaydedilen oryantasyon bilgileri otomatik olarak ilgili

calisana ait e-profil sayfasina aktarilir ve ""1‘ ikonu kullanilarak
goruntilenebilir.

+ Galisan oryantasyon egitimlerini géormek ve takip etmek igin e-profil sayfasinin

Ust kisminda bulunan ""T ikonuna tiklayin.

+ Calisan igin kaydedilmis tim oryantasyon editimleri basliklari ile birlikte
listelenir.

« Buradan ilgili oryantasyon basligina tiklayarak oryantasyon detaylari

gorilebilir ve giincelleme yapilabilir veya oryantasyon kaydi silinebilir.

1 Ize 8lma : Bibce : Performans @ Organizasyon @ Rapor

ExREXZ A DRPRESYESCOOET 4 (> )

vt R | !
Oryantasyon Filtre : | H_Z_U_! i
Ur&tin Diepratrap orvantasyony Al Grnek Ahmet Akay o1/04/2004 30/0412004
Satis Oryantasytmt) Al Grnek, Al Arslan 01/05/2004 15/04¢2004
Genel Kurumsal isleyis orvantasyonu ali Srnek Ali Kaymako 19/05/2004 250512004
0. WOR BE.CO arne o &l ]7
—— *
E =]
:I ) Oryantasyon
Fokodraf | |
EBaghk | Uiretim Deprakman aryantasyonu |
Fokagrafi Sil [ Evet 5 : £ 2 e |
T ] ubachs  [oeiosjeonsfl Senes  [onoejzons E] |
sthiens, Tstanbul, Minsk Al Eitig :_3_0,1’0:4!2004 ' |
D03 16:08 Sisteme Son Giris 05/04/2 Vatihme i ali Grrek !
12220030045 Sorumiu iAhmet Akay i
Agklama |Oryantasyan kathmos belitlen a o3} =
{slire icerisinde akbif olarak Oretin Jl
|departmaninda calsacakbr, |
igah;anln wanm gind Fiili Faalivetler |
|yatin gind de teotik editimlarle _ﬂ| i Yerilemek Tstedi
si | Goncelle | [ Vazgec ] — | |
-l
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Calisan Ucret Detaylarini Goriintiileme

« Calisan Ucret bilgilerini gérmek veya glincellemek icin sayfanin sag Ust

kisminda bulunan % ikonuna tiklayin.

« Bu ekran esas olarak e-profil sayfasindan tanimlanan bir ekrandir. Buaraya
girilen bilgiler e-hesap modtlinde galisan ile ilgili hesaplamalarda ve
belgelerde kullanilir. Bu ekranin kullanimi hakkinda ayrintili bilgi igin bkz.
WorkCube IK / E-Hesap Modiilii Kullanici Kitapcigi BOLUM II - Puantaj
islemleri

Calisan Hesap Ekstresini Goriintiileme

« Calisan e-profil sayfasinin sag tst kisminda bulunan ikonuna tiklayin.

« Karsiniza icinde bulundugunuz yilin basindan bulundugunuz tarihe kadar
calisana ait borg alacak bilgilerinin yer aldigi hesap dokimi ekrani gelecektir.
Not: Bu ekran finans moduliindeki kayitlar dogrultusunda sistem tarafindan
olusturulur.

« Goriuntllenen extre sayfasinin sag Ust kisminda bulunan ikonlarla sayfay! PDF
yapabilir, e-mail olarak génderebilir, farkh bir belge olarak kaydedebilir veya
print edebilirsiniz. Bu konularla ilgili yardim igin kitabin sonundaki EK bélime
bakiniz.

‘2 WORKNET.WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer

Cari Hesap Extresi : Hzlem Acikel 01/01/2004-31/12/2004 bl
T : : I | i : _Fa-rkll Kaydeé_ i i |
12/01 /2004 = |ooEmE i 170,000,000 7L | oL | 170,000,000 TL (8} |
1301 /2004 7 SDEME 20,000,000 TL| ot 190,000,000 TL (B} |
1302004 77 GDEME ] 50,000,000 7L orL| 220,000,000 TL (B}
19/01/2004 &1 GDEME 100,000,000 7L | ot 320,000,000 TL (B} |
2001 /2004 &0 GDEME 590,000,000 TL | ot 1.310.000,000 TL ()]
%_1_{91_{2_004 i'éz |6DEME _ 3,000,000 TL _ ot 1,313,000,000 TL (E)-E
26/01 /2004 as GDEME [ 120,000,000 TL| oL 1,433.000,000 TL (B |
2801 /2004 |as GOEME 20,000,000 7L o 1.453.000.000 TL (B}
30/01 /2004 |20 SDEME 8,000,000 TL| ot 1,461,000,000 TL (8} |
3001 /2004 o2 ODEME 200,000,000 TL| ot 1661000000 TL ()] ||
050z/2004 |66 SDEME ] 174,100,000 TL| oLl 1,635,100,000 TL (63|
o9jo2jz004 |20z GDEME 335,000,000 TL| ot 2.171.100.000 TL ()|
090z /2004 |z07 GDEME 40,000,000 TL | oL 2,211, 100,000 TL (B |
é}_s_{gg_;z_om %52? |GDEME _ 40,000,000 TL _ ot 2.251.100.000 TL (E)-E
|16/02f2004 233 GDEME [ 72,000,000 TL| oL 2,323.100,000 TL (8} |
[17fnzz004 |z39 SoEME 25,300,000 7L o] 2,345.,900,000 TL (B}
[17/02/2004 s SDEME 30,000,000 TL| ot 2,378,900,000 L (8}
[17/02jz004 346 GDEME 7,000,000 TL| ot 2.385.900,000 TL ()|
17/0z/z004 247 SDEME ] 200,000,000 TL| ol 2,585.500,000 TL (5)|
19/02{2004 360 ODEME 20,000,000 TL| ot 2,605.900,000 TL (B}
|20jn2/2004 365 GOEME 260,000.000 7L ot 2865300000 TL (B)] x|
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Calisan saglik ve muayene dzeti
» Sirket doktoru tarafindan rutin veya rutin olmayan muayenelerde doldurulan
calisan saglik ve muayene bilgilerine e-profil sayfasindan ulasilabilir.
« Muayene bilgileri E-Hesap moduliindeki saglik islemleri béliminden
kaydedilir. Bu konu hakkinda bilgi icin bkz. WorkCube IK/E-Hesap
Kullanici Kitabi

« Calisana ait saglik ve muayene 6zetini gérmek icin e-profil sayfasinin sag Ust

kisminda bulunan “=" ikonuna tiklayin.

« Calisanla ilgili kaydedilmis tim muayene kayitlar gériintilenecektir. Bu

kayitlarin detaylarini gérmek icin ilgili muayene bilgisinin hizasindaki

ikonuna tiklayin.

2 DEMO.WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer =13

isci saghd : Ali Hrnek

:DS,I'EIQ,I'ZEIDS :Karm agriyor, I|
o501 fzo04 |Bibrek adris @7‘

Calisan saglhik raporu kaydi

« Yasal olarak bazi isyerlerinde, iskolu zorluk derecesine goére calisanlarin belli

periyodlarda saglik heyeti taramalarindan gegmesi ve bunlarin kayitlarinin
tutulmasi gerekmektedir.

« Calisanlarin yaptirdigi bu saglik kontrolleri ile ilgili raporlar e-profil
sayfasindan kaydedilerek takibi yapilabilir.

« Calisanla ilgili saglik raporu kayitlarini gérmek igin e-profil sayfasinin sag ust

kisminda bulunan H] ikonuna tiklayin.

« Calisanla ilgili kaydedilmis raporlar, rapor tarihi ve raporu veren doktor adlari
ile bilikte listelenirler.

« Yeni bir rapor kaydetmek icin bu ekrandaki koyu renkli satirin sag basinda
bulunan isaretine tiklayin.

- Karsiniza gelen ekrandaki ilgili alanlara verilen rapordaki bilgileri kaydedin.

- Herhangi bir raporda giincelleme yapmak igin ilgili rapor kaydinin
hizasindaki ¥ ikonuna tiklayin.
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isci sadhk Raporu : Ali Girnek

S0l 2003 Gaffar OKUMUS il
0210j2003 Ahmet Sadlk B

. isci saghk Raporu @ Ali frnek -

&
| Doktor

Ad | Gaffar | Girew | Genel Cerrah i

Sovad [orumug | Diplomato 19992349234 |

Rapar Tarihi [31j0142003 |

izci Ozgecmisi

Konjenital ve diger hastalklar i\"OK

15 Kazalan |\"OK

Dider Kazalar | YOk,

Cigek [- | Bcs -
Zehirlenmeler |- | alerjik Durum - | Samana

Tanzim edilen veva edimeven meslek hastahklan |

|
|
1]
|
|
Tetanoz | = | Tiberkilin Testi | = i
|
|
|
|

Boy [1.85 | cagiis Gevresi [70
Al | a0 | GAFINGS | Sadlam
Doktorun Gorisler

Deri Adiz ve Disler |—

Ruh ve Sinir Hastalklan Solurum Siskeni |—

| | |
iskelet ve Kas Sisterni |- | Dahilive |— |
| | |
I 1 I

Saglik Raporunu Kagida Dokmek icin

« Actiginiz rapor ekraninin sag urt kisminda bulunan & ikonuna tiklayin. Resmi
kurumlara verilmeye uygun halde, calisan ile ilgili diger gerekli bilgilerin de

sistem tarafindan otomatik dolduruldugu saglik raporu, gikisa hazir halde

ekrana gelecektir. Bu ekranda tekrar = ikonuna tiklayarak raporu kagida

dokebilirsiniz.
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RKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer

SAGLIK RAPORU [Frazdr |
(agir ve Tehlikeli islerde Calisanlara Ait) =

ISYERININ Sicil NoiS4456777 212 45223 5322 3445 5486 1231 Ad), AdresiIstanbul - Merkez Barbaros Bulvan Mo:43 Begiktag Besikag Istanbul

MUSYENE g, et

wapan T Gorevi: KBE Dokkoru Diploma Mo: 1990
DOKTORLN Soyadi: Saglk
Sigorta Mo 31415926 Adi Soyadiali Grnel Dodurn il ve yeri:02/09/1950
Istanbul
PesiEl vkt i o Bodei] Askerlik Durumus Sirketin Hesap Mumarasin Girmelisiniz Talip aldudu is:

tsciumy  Universitesi ) : "
Ev Adresi: Kasap Sk, No:47 Esenler fstanbul Istivak ECEG] Kurs ve seminerler s Psikolojisi ve Uretimde Werimill (Arthur & Andersen) Etkin bilgisayar ve internet
fallarim

isCiNiN 12 GECMISH (isveren dolduracaktir.) TIBBI MUAYENELER (Dr. dolduracaktir.)
Korjenital ve difer hastalklar: - DERI (CESITLI BELIRTILER):

Pty o e S e R AR
Cicek: - L -
ISKELET VE kA= SISTEME:
B.CG- bzl qorilshilen ekl ve hakaret bozukuklar:
Tetanoz: - DUYU ORGANLART:
: = Giz:-  Burun: -
I Kazalan: Toiberkuin Testi: - Kulaki - Bogaz: -
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Calisana Hedef Ekleme ve Hedefleri Takip Etme

«  WorkCube IK Performans modiiliinden veya e-profil modiiliinden calisanlarla iliskili
hedef kayitlari yapilabilir ve takip edilebilir.
- Her iki modulden yapilan kayitlar otomatik olarak diger moduldeki ilgili alanlarda

gorantilenir.
» Yani performans modulinden calisanlarla iliskili olarak tanimlanan hedefler, o

calisana ait e-profil sayfasindan takip edilebilir.

Calisana hedef eklemek icin

+ E-profil sayfasinin sag tarafinda bulunan "Hedefler" yazisinin hizasindaki
isaretine tiklayin.

« Karsiniza "Hedef Ekle" ekrani gelecektir.
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+ Bu ekranin en Ustlinde hedef eklenen calisanin adi sistem tarafindan otomatik
olarak goérintilenir.

- Kategori alani hedef tirini belirtmek igin kullanilir. Alan Gzerine tiklayip
listeden ilgili hedef kategorisini segin.
Not: Bu alandaki hedef kategorileri "Ayarlar" moddilinde "Hedef / Hedef
Kategorileri b6luminde tanimlanmistir. Yeni hedef kategorisi eklemek sadece
yetkilendirilms kullanicilar tarafindan yapilir.

- Baslangig Tarihi, hedef igin konan slirenin basladidi tarihi ifade eder. Alanin

yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza ¢ikan takvimden baslama tarihini
secin.

- Bitis Tarihi, hedef igin konan slrenin bittigi tarihi ifade eder. Alanin
yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza ¢ikan takvimden bitis tarihini segin.

- Hedef alanina kisa ifadeyle hedefi yazin.

- Rakam alanina siire igerisinde gergeklesmesi hedeflenen rakami yazin.
Buraya yazilan rakam secilen kategoriye gore uretilecek Urin adedi, satis ciro
miktari v.b. farkli anlamlar tasiyabilir.

- Aciklama alanina hedef ile ilgili aciklamalari yazin.

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Kaydettiginiz hedef bilgisi o calisana ait e-profil sayfasindaki hedefler

bolimunde baslidi ile birlikte gorintilenecektir.
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ONEMLI: Herhangi bir calisana ait hedef ekleme ekraninin alt kismindaki

“Calisan” ifadesinin yaninda bulunan isaretine tiklayarak ayni hedefi birden

fazla calisan icin kaydetmek mikindir. Bu isarete her tiklandiginda ekranin
altina bir calisan adi alani eklenir. Bu alanlarin yanlarindaki isaretleri
kullanilarak farkli calisanlar igin de hedef kaydi yapilabilir.

Buradan yapilan hedef kaydi ilgili calisanlara ait e-profil sayfasinda
goruntdlenir.

Not: Birden fazla calisana ayni hedefin verilmesi durumunda bu bélimde
ekranin Ust kismindaki (e-profil sayfasinda olunan cgalisan) calisanin adi

secilmezse sistem bu hedef kaydini o calisan ile iliskilendirmez.

kaydetmek veya hedefi silmek icin
- "Hedefler" yazisina tiklayin. Alt kissmda calisana ait hedefler basliklariyla

birlikte siralanir. Ilgili hedefe tikladiginizda karsiniza "Hedef Giincelleme"
ekrani gelecektir.

« Bu ekranin Ust kisimda dedisiklik yapildiginda bu bélimde yer alan "Kaydet"
butonuna tiklanmahdir. "Sil" butonuna tiklamaniz halinde hedef sistemden ve
calisan sayfasindan silinecektir.

+ Hedefle Ilgili Sonuc kismi ekranin alt kisminda yer alir ve sadece yetkili
yOneticiler tarafindan doldurulabilir. Bu bolime bilgi girildikten ve ilgili segim

yapildiktan sonra yine bu bélimdeki "Kaydet" butonuna tiklamalisiniz.
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Hedef : Ali Ornek =i

Basbrge  [ouosjaons [ [lews [soiosjzo0s  |[E]
Kategori | Mugteri Memnuniyeti_ £
Hedef  [Ayda 15 Higter Ziyareti ]

15 miiskerive vaplan zivaretlerin en az 2 bilyiik sabis ile desteklenmesi sarttr, __,._'I_;
Aciklama

Fakam |15
Kawit : Abdullah Giker - 30/09/2003 (12:24)

E

Bu Bl Yaneticler dolduracak!

Sonug |Her ay dizenli olarak 15 zivaret yapimasa da sabis hedefleri tutturuldu, =
|Migkeriler ile iletigimin geligtirimesi konusunda biraz daha caligmas gerekecek,

‘_ |
O BeMenenin Dstii ¢+ 0 Beklerenin Ustii =) & Beklenen Diizey (+1 ) Bekleren Diizey
O Beklenen Dizey (-3 O BeMenenin Al (+1 O BeMerenin alt (-3 O Dederlendiriemedi

)
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Calisana izin bilgisi ekleme

«  WorkCube IK E-Hesap modiliinden veya e-profil modiliinden calisanlarla iliskili izin
talep kayitlari yapilabilir ve bu talepler onaylanabilir.
« Sistem kullanicisi calisanlar da kendi ana sayfalarindaki “Ben” bélimiinden izin

talebinde bulunabilir.
- Tdm bu farkh noktalardan yapilan kayitlar iliskili olan calisanlarin e-profil sayfalarina

eklenir ve takip edilebilir hale gelir.

Calisana izin eklemek icin

« E-profil sayfasinin sag tarafinda bulunan "Izinler" yazisinin hizasindaki
isaretine tiklayin.
. Karsiniza "izin Ekle" ekrani gelecektir.
2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer E“EE
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izin Talebi Ekle |—--

Calizan Atakan San

k.ategari ‘r'.l-lili{.i.zlin v_:

Baglanigi; * IZIl,I'IZI4,|'2IZIIZI4 1 w ;-I:IEI v_:
B * [11j04/2004 w00 ]
Ige Baglams * |12/04(2004 ¥l [0
Izinde Ulasilacak Telefon 232 - :33435?? |

Izinde Gecirilzcek Adres FFU:IEtl:I Sardsg Cad. ,:!'

Mo:45/a karsreaka | Izmir

Aciklama il izninin IDgununu *_I
kullanms aluyar
| ]
onay Ozlem F'.EI};&IEI ]

[Kavfc%:J[ Vazges ]

« Bu ekranin en Ustlinde izin eklenen galisanin adi sistem tarafindan otomatik

| P,
14|

olarak goérundatlenir.

- Kategori alani izin tirdni belirtmek igin kullanilir. Alan Gzerine tiklayip
listeden ilgili izin kategorisini segin.
Not: Bu alandaki izin kategorileri "Ayarlar" modiilinin insan Kaynaklari / izin
ve Mazeret Kategorileri béliminde tanimlanmistir. Yeni izin kategorisi

eklemek sadece yetkilendirilms kullanicilar tarafindan yapilir.

- Baslama Tarihi, iznin basladidi tarihi ifade eder. Alanin yanindaki
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ikonuna tiklayin. Karsiniza gikan takvimden izin baslama tarihini segin.
- Bitis Tarihi, iznin bittigi tarihi ifade eder. Alanin yanindaki ikonuna
tiklayin. Karsiniza gikan takvimden izin bitis tarihini segin.

. Ise Baslama Tarihi alanindan calisanin isbasi yapacagi giiniin tarihini segin.

« EdJer var ise alttaki alanlar galisanin iznini gegirecegi yerin telefon ve adres
bilgilerini kaydedin.

- Aciklama alanina izin sebebi v.b. aciklamalar yazin.

« Onay alaninin yanindaki isaretine tiklayin. Karsiniza gelecek listeden izni
onaylayacak yetkili adini segin.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

Calisan izin bilgilerini gormek veya izni silmek icin

« "Izinler" yazisina tiklayin. Alt kisimda calisan izinleri onay bilgileriyle birlikte

siralanir. Ilgili linke tikladiginizda karsiniza "izin Bilgi" ekrani gelecektir.
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izin Talebi Giincelle i
Cahsan Atakan Sar
Kategori il 1zin
Baslangic 01/04/2004 (00:00]
Bitis 11/04§2004 (00:00)
ise Baslama 12/04§2004 (00:00)
Tel 232 ) 3343577
Adres Rigti Sardag Cad. Mo:45)5 karsryaka | Lzmir
Acildlama illik izninin 10 gindnd kullannis oluyor
Onay [Ezlem Ackel ]
o g I |
Kayit : Ozlem Aglk4/2lll]4 (15:16)
[ il ] [ Guncele I [ Wazger

« Onaylanmamis izin talebini onaylamak igin "izin Bilgi" ekraninda bulunan
ikonuna tiklayin. Onaylanmis izin bilgisi sisteme kaydedilir ve bu bilgi "Izinli
ve Mazeretliler" listesinde gérintilenir. izin talebini reddetmek icin ikonuna
tiklayin.
+ Heniiz onaylanmamis izin talepleri "Sil" butonuna basmaniz
halinde sistemden silinir. Reddedilmis izinlerin sadece bilgileri

goriintiilenir.
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- WorkCube IK/E-Hesap modiiliindeki disiplin islemleri bélimiinden kaydedilen
ihtar bilgilerine, ilgili calisana ait e-profil sayfasindan ulasilabilir.
Disiplin islemleri hakkinda ayrintili bilgi icin bkz. WorkCube iK/E-

Hesap Kullanici Kitapcigi
. Ihtar bilgi ekrani pasif bir bilgi ekranidir.

« Calisana yapilan ihtarlari gormek igin e-profil sayfasinin sag kismindaki
“ihtarlar” yazisina tiklayin.

« Eder var ise galisan igin yapilmis ihtar kayitlari basliklari ile birlikte alt tarafta
goruntdlenir.

. lIlgili baghga tiklanarak ihtar detay bilgilerine ulasilabilir.

3kt Tel [z1z ||3s44e00 _
3 DEMO.WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Ex.... [2 (B |Il

,
il f —
Ihtar
Bashk Ise Geg Kalma
i ihtar Eden Kirsad Baser
off Ihtar Alan ali Grnek
Gl Ter 31/07/2003 [ |
Kurul Merkez Disiplin Kuruly I |
Sube Disiplin Kurula | 15 G%ﬁ K.alma 31/07/2003 |
Gerekce — B T .

Son bir kag avdir sirekli ise gec geldiginiz tespit edilmistir, Bu konuda
gereken hassasiveti gistermeniz konusunda bu ihtara gerek gérdlmistiir,
Durumun devam halinde daha Fartkl vapbnmlar séz konusu olabilecekkir,

«  WorkCube IK/E-Hesap modiiliindeki édiller bélimiinden kaydedilen 6édil
bilgilerine, ilgili calisana ait e-profil sayfasindan ulasilabilir.
Odiil islemleri hakkinda ayrintili bilgi icin bkz. WorkCube IK/E-Hesap

Kullanici Kitapcigi
- Odil bilgi ekrani pasif bir bilgi ekranidir.

« Calisana verilen 6dulleri gérmek igin e-profil sayfasinin sag kismindaki
“Odiiller” yazisina tiklayin.

« Eder var ise calisan icin yapilmis 6dul kayitlari baslklari ile birlikte alt tarafta
goruntdlenir.

. IIqgili bashiga tiklanarak 6diil detay bilgilerine ulasilabilir.
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Bdiil |
Bashk 1 Hafta Londra Tatil
ddiil ¥eren Muhammed ahin

odiil Alan EBekir Kozuk, 1 Ha%f Londra Tatili
Aciklama :

Kurumurmuzdaki 10, wihn tamarmlarnig olmasi ve bu sire icerisinde kendisine |
verilen girevler sadakat, diristiik icerisinde bagarivla yerine getirdidi icin 2 e
kisilik. bir Londra tatili ile addllendirilmistir, [Kayik ok, |

;-Kawt ok |

]

Calisan Ile Ilgili Belgeleri Kaydetme ve Goriintiileme

Calisan e-profil sayfasina calisan ile ilgili her tirlt belge kaydi yapilabilir.

Belge Eklemek icin: Belgeler yazisinin karsisindaki X isaretine tiklayin.

« Karsiniza gelen ekrandan Dékiiman alninin yanindaki "Browse"
butonuna tiklayin. Acgilan ekrandan secmek istediginiz belgeyi bulun
secili konuma getirin ve ekranin alt kisminda yer alan "A¢" / "Open"
butonuna tiklayin.

Sectiginiz dokimanin konum bilgisi dokiiman alaninda
goruntilenecektir.

Not: Bu alanda birsey yazmiyorsa secme isleminiz basarisizolmus
demektir. Tekrar denemelisiniz.

« Varhk Adi alanina eklediginiz dékiimanin ismini yazin.

- Dokiiman tipi alanindan dékiman tipini segin.

- Anahtar Kelimeler alanina bu dokimani sistem icerisinde aramaniz
gerektiginde bulmaniza yardimci olacak kelimeleri aralarinda birer
bosluk birakarak yazin.

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Sectiginiz dokiman, sayfanin "Belgeler" bdlumuinde bashgi ve linki ile

birlikte yer alacaktir.

Eklenmis Bir Belgeyi Acmak igin:
- "Belgeler" yazisinin Usttne tiklayin.
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- Sayfaya daha 6nceden eklenmis belgeler isimleriyle birlikte alt alta
siralanir.

- Belge ismine tiklayin. Karsiniza gelecek ileti size dosyayl agmak mi
yoksa bilgisayariniza kaydetmek mi istediginizi soracaktir. Buradan
arzu ettiginiz segimi yapin.

+ Ac butonuna bastiginizda belge olusturuldugu program icerisinde
otomatik olarak acilir.

- Ddékimani 6nce acip kendi programi iginden de kaydedebilirsiniz.
Not: Burada yer alan iletide "Bazi dosyalar bilgisayariniza zarar
verebilir...." diye baslayan kisim genel bir uyaridir. dyle bir yazi

goéruyorsaniz gézardi edebilirsiniz.

Eklenmis Belgeyi Giincellemek Icin: Belge adinin karsisindaki ikonuna
tiklayin. Karsiniza gikan ekranda gerekli degisiklikleri yapip "Kaydet" butonuna
tiklayin.

Belgeyi silmek icin: Belge adinin karsisindaki =l ikonuna tiklayin.

Calisanla ilgili not kaydi

Calisan e-profil sayfasina calisan ile ilgili her tarli not kaydi yapilabilir.

Not Eklemek Icin: Notlar yazisinin karsisindaki & isaretine tiklayin. Karsiniza
gelecek ekranda not basligini ve notu girip kaydedin.

Notu Okumak, Giincellemek veya Silmek Icin: "Notlar" yazisinin {stiine
tiklayin. Asadida sayfaya eklenmis notlar basliklariyla birlikte listelenir. Not
basligina tiklayin. Okuduktan veya degistirdikten sonra "Kaydet" butonuna
basin. Notu silmek igin "Sil" butonuna tiklayin.
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Calisan Banka Hesaplari Kaydi

« Calisan e-profil sayfasindan calisana ait banka hesap numaralari kaydedilebilir.

Banka Hesabi Eklemek igin: "Banka Hesaplari" yazisinin sag basindaki
isaretine tiklayin.

3 FP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer E|E]

Banka Hesabi Ekle -

Standart Banka Hesab

Barka Ad E.t.iaranti

sube Adi \Esentepe |

Sube Kodu 2211

Hesap Mo '-6111_13: :

Para Er, :I'-L | ;*_'
| Kaydet [ Yazgec

« Karsiniza hesap ekle ekrani gelecektir. Bu ekrandaki alanlara calisan banka
hesabi ile ilgili bilgileri girin.

« Eder bu hesap calisanla ilgili maas 6deme v.b. islemlerde standart olarak
kullanilacak hesap ise “Standart Banka Hesab1” kutucugunu secili duruma

getirin.

ONEMLI: Buradan yapilan kayitlarda standart olarak belirtilen banka

hesabi IK/E-Hesap modiiliinden, banka yoluyla maas édemesi yaplirken
kullanilir. Sistem tarafindan olusturulan banka édeme emri bu hesap
bilgileri kullanilarak olusturulur. Her bir calisan icin sadece bir tane
Standart hesap kaydi yapilabilir.

Banka Hesabini gormek, giincellemek veya silmek icin: "Banka Hesaplan"
yazisinin Gzerine tiklayarak banka hesap basliklarini listeleyin.
. Ilgili hesap bashdina tiklayin. Karsiniza gelecek ekranda gerekli
degdisiklikleri yaptiktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.
« "Sil" butonuna tiklamaniz halinde banka hesabi galisan sayfasindan

silinecektir.
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alisan olcme degerlendirme formlarini doldurma ve takip etme

» Calisan detay sayfasinda calisan icin dederlendirmesi yapilmis tim 6lcme ve

dederlendirme formlari basliklari ile birlikte listelenir.

Perfu:urman_s 01/01/2004 -
Dederlendirme Formu 31/12/2004
{Miidiir)
L | Formu Gincelle

- Olcme Degerlendirme formlari IK performans moddiliinde tanimlanir ve

pozisyonlarla iligkilendirilir.

Bu konu hakkinda ayrintili bilgi icin bkz. PERFORMANS YONETIMI KiTAPCIGI
« Galisan igin doldurulmus 6lgme/degerlendirme formlarinin hizasinda £l ikonu

bulunur. Bu ikona tiklayarak doldurulmus form bilgileri gortnttlenebilir ve belli

alanlarda glncelleme yapilabilir.

Acilan Formda
. 1. Amir ve 2. Amir alanlarinda, IK Planlama modiliindeki Amirler

Yedekler bélimiinde galisan igin tanimlanmig 1. ve 2. amirlerinin adlari
sistem tarafindan otomatik gérinttlenir.

- Bu adlarin altinda ikonlarinin gérintyor olmasi bu formun hendz ilgili
amir tarafindan onaylanmadigi anlamina gelir.

« Amir ikonuna tiklayarak doldurulmus formu onaylar veya ikonuna
tiklayara k formu reddedebilir.

« Onay/red bilgisi ilgili amir adinin altinda onaylayan/reddeden Kisi adi

ve tarihi olarak gorintilenir.

ONEMLI: Doldurulmus dederlendirme formlarinda diger alanlarda

degisiklik yapilabilse de formun soru cevap bolimunde degisiklik

yapilamaz.

- Degerlendirilenin Goriisleri: Bu alan doldurulmus formlarin form

gincelleme sayfalarinda bulunmaktadir. (Form ilk kez
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doldurulurken bu alani goremezsiniz.) Bu alana degerlendirilmesi
yapilan calisanin bu dederlendirmeye iliskin gorislerini yazmasi icindir.
Calisan ilk bos alana gérislerinin yazmali, alttaki siklardan da

degerlendirmeye katilip katilmadigini yaptigi secim ile gostermelidir.

ONEMLI: Calisanlar kendileri icin yapilmis dederlendirmeleri kisisel

ana sayfalarindaki “"Ben” bélimunde pasif olarak gorurler ve

“Degderlendirilenin gorisleri” bélimunit doldururlar.

« Degerlendirme fomu doldurma ve glincelleme hakkinda bilgi icin bkz.
PERFORMANS YONETIMi KiTAPCIGI - Calisanlar igin 6lcme ve
degerlendirme formlarini doldurma

+ Calisanin bulundugu pozisyonla ilgili yeni bir dederlendirme formu
hazirlamak hakkinda bilgi icin bkz. PERFORMANS YONETIMI
KiTAPCIGI - Olcme Degerlendirme Formu olusturma

/3 DEMO.WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer

File Edit Wiew Favorites Tools  Help

Ginden | Araclar ; Ajanda ; Proje ; Dieler ; Likerabir ; Eitim : Yarhklar ; Forum ; Rapor : Ayarlar
ik E-Hesap : E-Profil: Plarlama : Ise Alma: Bitge : Performans : Organizasyon : Rapor
Form : Performans Dederlendirme Formu (Miidiir) EBE 44
Bu degerlendi formu, degerendi yapilacak calisanin yineticileri tarafindan yapilacaktr, ege {
Calisan Ali Srmek 1. Amir E);n?“n}l:van i Dederlendirmenin dodru oldugunu disinmiyarum, | ﬂi
Fozisyon 1k Misciirci Onay e Tarih =B
Dénem 01/01/2004 - 31{12/2004 2, Arir Al _Q[’ljik_ ! al
onay ve Tarih & @C
Balum 1: Bilgi Dizeyi / Lidedik |
= - Bekl Gelismesi . -
GD ok iistin  Ustun  [EREACE BRIROES Yetersiz © Deterlendimeye Kathyarum
1- Go iile ilgili lelki teknile bilgi o
dhz:;f""e'g"'“ese s et sl O ) O @ O @ Deferlendirmeye Katimyorum
2- Sirket politika ve kurallann bilmek ve
uygulamak ] ] o ] @
2- Dahili ve harici miisteri ihtivaclann
doiiru algilamak ve bunlara cevap ) O O O ®
werebilecek hedefler olusturmak
4- Yenilikleri izleme ve kendini gelistirme [ | ) 9] ® (8] ()
5- Dedigen kogullan algilama ve
adaptazyon o o o o o ©
6- Global bir vi: tialik sahibi
L T S R A I L o) ® o o o
7- Diisuncelerini savunma ve ikna
Lhven o o o o ®
8- Sunug ve sahs yetenegi (il O 0] ® & o
9- Ticari (is gerceklerine gére) diisinme
Rt o o o o} ®
10- Sirketi temsil becerisi I (B 9] O (8] @
11- Zamannda, dodru ve diizenli
ol g O Q O O ®
12- Yazih raporlama ve sizlii ifade kalitesi O O O (! ®
Balum 2: Planlama ve Organize Etme
= = ;
GD_Gok iistiin stiin Beklenen  Gelismesi v, osiz b

&

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari Yonetimi — E-Profil




Calisan mail ayarlarini yapma

« Calisan mail ayarlarini yapmak veya glincellemek icin Calisan e-profil

sayfasinin sag Ust kisminda bulunan ikonuna tiklayin.

« Karsiniza "Mail Ayarlan" ekrani gelecektir.

2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet E... [Z“EJE|

|

Mail Ayarlar
E-Mail Il_ozlem@Fora.com.tr
Kullanict &di Ozlem Giicek
POP Sifre i............
POR Server :wor:l:cdlse:l-’ora.com.tr
SR Server | workcubelforacontr |

|

« Bu ekran calisan mail ayarlarinin sistem tarafindan taninmasina ve calisanlarin
WorkCube igerisinden mail gonderip almasina imkan tanir.
« Bu ekrandaki alanlara girilecek bilgileri "Bilgi Islem" departmanindan

o6grenebilirsiniz.

Calisan icin yeni mail hesabi ekleme

« Calisana yeni mail hesabi eklemek icin e-profil sayfasinin sag ust kisminda

bulunan ikonuna tiklayin.
- Karsiniza gelen ekranda yeni mail ile ilgili sifrenizi girin ve mail ayarlarimi yap

kutucugunu isaretleyip “Kaydet” veya “Glincelle” butonuna tiklayin.

2} EP.WORKCUBE - Microsoft In... |§]@@

1 |
|22

Mail Hesabim |

kullarict Adi

(Odem dghel |

Sifre Tekrar

[........ -‘ l-....... ‘

Mail fevarim Yap

[ Sil ]| G.Uncql%J[ Vazger ]

+ Sistem kurulumunda tanimlanmis bilgiler dogrultusunda otomatik olarak yeni

mail hesabinin ayarlarini sistemde Uizerinde yapilr.

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari Yonetimi — E-Profil




« Calisana ait pozisyon tarihgesini gérmek icin ekranin sag st kisminda bulunan

@ ikonuna tiklayin.
« Sistem lzerinde calisan ile ilgili yapilmis tim atama (Grup sirketi, pozisyon,
sube ve departman dedisiklikleri) islemleri pozisyon, sirket, departman, gorev

baslama, bitis tarihleri ve onay bilgileri ile birlikte gérintdlenir.

3 DEMO.WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer =14
calisan Tarihgesi JOrnek IKMUDURD =
oy i Sobe  Depar Boslangic it nay  oriay Tariti|
[k Midirs | (Tskaribul [Bilgi T5lem |oif09f2003  |16/11/2003 | Onayland |otjospz003 |
[ e | {istanbul ik ;16,1’11,1’2003 | |omayland: |1s;11;2003 |

« Bu ekran bilgi ekranidir ve yapilan kayitlar dogrultusunda sistem tarafindan

otomatik olusturulur.
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