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BÖLÜM I – İK Bütçe Yönetimi

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Bütçe

• WorkCube İnsan kaynakları – Bütçe modülü, İK departmanlarının yaptıkları

harcamaları bir bütün halinde planlamalarına ve takip etmelerine imkan tanır.

• Yapılan gider kayıtları doğrultusunda sistem tarafından otomatik olarak oluşturulan

bütçe tablosunda, şube ve departmanlara göre İK giderleri aylık ve yıllık bazda takip

edilebilir. 

ÖNEMLİ: Bütçe tablosunda sadece yetkili olduğunuz şubelere ait departmanların

bütçesini görebilir, sadece yetkili olduğunuz şubelerin departmanları için bütçe

planlayabilirsiniz. 
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• Bütçe tablosunu farklı para birimlerinde görmek mükündür. Sistem üzerinde kayıtlı

kur bilgileri doğrultusunda tüm giderler ilgili para birimine otomatik olarak çevrilir ve

görüntülenir. 

• Bütçe giderleri farklı gider kategorileri üzerinden takip edilir. İK bütçe giderlerini

sisteme kaydetmeden önce E-Hesap modülü / Tanımlar bölümünden gider

kategorilerinini tanımlanması gerekir. 

 

Bütçe Gider Kalemi Tanımlamak İçin

Sayfa: E-Hesap > Tanımlar > Gider Kalemleri

 

• İnsan kaynakları departmanının genel harcamalarına ilişkin gider kategorileri E-

Hesap modulü tanımlar bölümünden tanımlanır. 

• E-Hesap modülünde “Tanımlar” butonuna tıklayın. 

• Tanımlar sayfasının sol tarafındaki “Gider Kalemleri” linkine tıklayın. 

• Tanımlanmış tüm gider kalemlerin listelendiği “Gider Kalemleri” sayfası açılacaktır.

• Bu sayfadaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan   işaretine veya sayfanın sol

tarafında bulunan "Gider Kalemi Ekle" linkine tıklayın. Karşınıza gelecek ekranda

• Kategori yazan alanda "İnsan Kaynakları" bilgisi sistem tarafından otomatik

görüntülenir. Bu alanda değişiklik yapılamaz. 

• Gider Kalemi alanına oluşturacağınız gider kategorisinin adını yazın. 

Örn. İç Eğitim Giderleri / Kırtasiye Giderleri v.b.

• Muhasebe Kodu alanının yanındaki  işaretine tıklayıp, listeden  giderle ilgili

muhasebe kodunu seçin. 

NOT: Bu fonksiyon WorkCube Muhasebe modülünün de kullanıldığı durumlarda

geçerlidir. Muhasebe kodunun seçilmesi bütçe planında yer alan gider

kalemlerindeki gerçek harcamaların takip edilmesini sağlar. Yanlışlığa meydan

vermemek ve muhasebeleşen giderleri doğru takip edebilmek için, burada

hangi muhasebe kodunun seçilmesi gerektiğini muhasebe departmanına

sormanız tavsiye edilir. 

• Açıklama alanına gider kalemine hangi tür harcamaların dahil olduğunu ve diğer

gerekli açıklamaları yazın. 

• "Kaydet" butonuna tıklayın.  

• Kaydettiğiniz gider kalemi "Bütçe Gider Kalemleri" listesinde görüntülenmelidir. 
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Giderler Kalemi Üzerinde Değişiklik Yapmak veya Gider Kalemini Silmek İçin

• Listede yer alan ilgili gider kaleminin an sağ başında bulunan  ikonuna

tıklayın. Karşınıza Bütçe Gider Kalemi Güncelleme ekranı çıkacaktır. Bu

ekranın kullanımı Gider Kalemi Ekleme ekranıyla aynıdır. Burada gerekli

değişiklikleri yapıp "Kaydet" butonuna tıklayın.  "Sil" butonuna tıklamanız

halinde gider kalemi sistemden tamamen silinecektir. 

 

Bütçe Tablosunun Kullanımı

İK bütçe planına yeni gider eklemek için

• Sayfanın sağ üst kısmında bulunan  ikonuna veya bütçe plan tablosunun sol

üst köşesinde bulunan  işaretine tıklayın. Karşınıza "Bütçe planına Gider

Ekle" ekranı çıkacaktır. Bu ekranın kullanımı hakkında yardım için bkz.

"Bütçe Planına Gider Ekleme" 

Bütçeye eklenmiş giderler üzerinde değişiklik yapmak veya gideri bütçeden

silmek için:

• İlgili gider satırının başında bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza gider

güncelleme ekranı çıkacaktır. Bu ekranın kullanımı gider ekleme ekranıyla

aynıdır. Burada gerekli değişiklikleri yapıp "Kaydet" butonuna tıklayın.  "Sil"

butonuna tıklamanız halinde gider bütçeden tamamen silinecektir. 
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Bütçe planını USD veya Euro olarak görmek için:

• İK bütçe planı ilk açıldığında tüm harcamaları "TL" (veya sistemin temel

olarak üzerinde çalıştığı para birimi) bazında görüntüler. USD veya Euro

olarak girilmiş harcamalar sistem tarafından tanınan kur üzerinden

(settingslerden veya finans modülünden girilen döviz kur değerleri) TL'ye

çevrilir ve bütçede planında TL olarak görüntülenir. 

• Sayfanın sağ üst kısmında bulunan "Filtre" yazısının yanındaki "TL" yazılı

alan üzerine tıklayın, ilgili para birimini seçin ve  ikonuna tıklayın. Bütçe

planındaki tüm tutarlar sistem tarafından tanınan kurlar üzerinden ilgili para

birimine otomatik çevirilir ve görüntülenir.  

Eski veya gelecek yıllara ait pazarlama bütçe planlarını görmek için:

• Bütçe sayfasında içinde bulunulan yılın bütçesi görüntülenir. Yeni bir yıla

başlandığında eski yıla ait bütçe görüntülenmez. 

• Sayfanın sağ üst kısmındaki para birimi alnının yanındaki alan üzerine

tıklayın, bütçesini görüntülemek istediğiniz yılı seçin ve  ikonuna tıklayın. 

Bütçe Gideri Planlama

• Bütçe planına gider eklemek için "Bütçe" sayfasının sağ üst kısmında bulunan  

ikonuna tıklayın. 

Karşınıza gelecek ekranda 

• Kategori   yazan alanda bütçesini oluşturduğunuz departman adı "İnsan

Kaynakları" sistem tarafından otomatik görüntülenir. Bu alanda değişiklik

yapılamaz. 

• Gider Kalemi   alanında İnsan Kaynakları departmanına ait gider kalemleri

listelenir. Alan üzerine tıklayıp listeden ilgili harcama kategorisini seçin.

Listeye yeni gider kategorisi eklemek için bkz."Bütçe Gider Kalemi Tanımlama"

• Açıklama   alanına harcamanın adını, ödemeye konu ürün veya hizmeti veya

iligili tedarikçi adını yazabilirsiniz. 

Örn: Örneğin kategorisi eğitim harcamaları olan bir gider için açıklama

kısmına "Kurs Ücreti" yazılabilir. 
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• Departman   alanında departman isimleri listelenir. Alan üzerine tıklayıp gider

planı yapılacak departmanı seçin. 

ÖNEMLİ: Sadece yetkili olduğunuz şubelerin departmanları için bütçe

planlayabilirsiniz. Diğer departmanlar için gider kaydı yapsanız dahi bu

kayıtlar bütçeye dahil edilmez ve siz yetkili olmadığınız şubelerin İK bütçe

kayıtlarını bütçe tablosunda göremezsiniz. 

• Yıl     alanında gideri ekleyeceğiniz bütçe planına ait yılı seçili duruma getirin.

Ekran açıldığında bu alanda güncel tarih yılı görüntülenir. 

• Para Birimi   alanında gireceğiniz harcamanın para birimini seçin. 

• Harcama tutarlarını,   gider hangi ay veya aylarda yapılacaksa ilgili ayın

yanındaki boş alana girin. 

• Ayın belli bir gününe ait harcama girmek için   ilgili ayın yan tarafındaki

alan üzerine tıklayarak ayın gününü seçin. 

• Aylara girdiğiniz tutarlar sistem tarafından otomatik toplanarak "Toplam"

alanında görüntülenir. 

• İlgili alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın.

• Kaydettiğiniz bütçe gideri, bütçe tablosunda ilgili şube başlığı altında

görüntülenecektir. 
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BÖLÜM II – Performans Yönetimi

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performans

• Performans Yönetimi modülü kurum çalışanları için verilen hedefleri ve kotaları takip

etmeye, sınırsız sayıda ölçme ve değerlendirme formu tasarlamaya, çalışan zaman

harcamalarını takip etmeye, iş çıkış mülakatlarını takip etmeye ve periyodik olarak

çok yönlü performans değerlendirmesi yapmaya imkan tanır. 

Performans Ölçme ve Değerlendirme

Ölçme değerlendirme formu oluşturma

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performans > Ölçme/Değerlendirme > Form Ekle

• Performans modülünde, farklı amaçlar için kullanılmak üzere sınırsız sayıda  

form tasarlanabilir.

• Öncelikle genel bilgileri (ilişkili pozisyon tipleri, kullanım amacı v.d.) tanımlanan

fomlara daha sonra sınırsız sayıda bölüm ve soru eklenebilir. 

• Perfomans modülündeki form tasarım aracı sadece performanslar için değil işe alma

ve deneme süresi değerlendirmeleri ve işten çıkarma mülakatları için de formlar

tasarlamaya ve ilişkili modül ve sayfalarda kullanmaya imkan tanır. 

Yeni Form Oluşturmak İçin

• İnsan Kaynakları / Performans modülünde yer alan "Form Ekle" linkine

tıklayın. 

• Form ekleme sayfası ekrana gelecektir. 
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Bu ekranda;

• Pozisyon Tipleri   oluşturulan formun hangi pozisyon tipindeki

çalışanları değerlendirmek için kullanılacağını belirlemek için kullanılır.

Bu bölümde sistemde daha önceden tanımlanmış pozisyon tipleri

sıralanır. Burada yapılan seçimlere göre, oluşturulacak Ölçme

Değerlendirme Formu ilgili pozisyon tipindeki tüm pozisyonların

detay sayfalarında görüntülenir ve o pozisyonlara atanmış

çalışanlar için kullanılabilir. Ölçme Değerlendirme Formunun

kullanılacağı pozisyon tiplerinin yanındaki kutucukları seçili duruma

getirin. 

• Aktif kutucuğunun   işaretli olması formun aktif olduğunu ifade eder.

Aktif ve pasif formlar  "Ölçme Değerlendirme Formları" listesinde

görüntülenir. Ancak pasif formlar yayında olsalar dahi "Pozisyon

Detay" sayfasında ve pozisyon çalışanlarının e-profil sayfasında

görüntülenmez ve doldurulamaz. 

Eğer formu aktif yapmak istiyorsanız bu kutucuğu seçili duruma getirin.

• Başlık   alanına formun başlığını yazın. 

• Amaç/Açıklama   alanına formun hangi amaçla kullanılacağını ve diğer

gerekli açıklamaları yazın. 
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• Çalışan değerlendirmesi haricinde kullanılacak ise   alanı, formun

performans değerlendirmesinden başka amaçlar için kullanılacak

olması durumunda kullanılır. Bu alana tıklayarak İşten Ayrılma

mülakatları, Deneme Süresi ve İş Başvurusu Değerlendirmeleri

için formlar oluşturulur. 

ÖNEMLİ: 

1) Eleman başvurusunda kullanılacak ifadesi seçildiğinde,

oluşturulan form ilgili pozisyon tipleri için yapılan tüm

başvuruların detay sayfalarında değerlendirilmek üzere

görüntülenir. 

2) Deneme Süresi ifadesi seçildiğinde oluşturulan form, iş

başvurusundan veya e-profil ekranından deneme süresi

tanımlanırken form alanından seçilebilir hale gelir. 

3) İşten ayrılma mülakatları ifadesi seçildiğinde oluşturulan

form, işten ayrılan her bir çalışan için Performans modülü

“Mülakatlar” bölümünde değerlendirilmeye hazır hale gelir. 

Eğer fom çalışan değerlendirmesi (performans değerlendirmesi) için

kullanılacaksa bu alana hiç dokunmayın. Eğer başka bir amaç için

kullanılacaksa alandan ilgili ifadeyi seçin. 

• İletişim Yöntemi   alanı formun hangi iletişim yöntemi kullanılarak

doldurulması gerektiğini ifade eder. Alan üzerine tıklayıp listeden ilgili

iletişim yöntemini seçin. 

• Yayın Aşama   alanı formun durumunu ifade eder. Bu alan "Yayın"

durumuna getirilmeden form pozisyon detay ve e-profil sayfalarında

yayına geçmez ve çalışanlar için doldurulamaz. 

TAVSİYE: Formlar yeni oluşturulurken “Yayın Aşama” alanının

“Hazırlık” konumunda tutulması, forma bölüm ve sorular

eklendikten sonra “Yayın” konumuna getirilmesi tavsiye edilir.

Form genel bilgileri “Form Detay” sayfasının sağ üst kısmında

bulunan  ikonuna tıklayarak güncellenebilir. 
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• Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna basılmalıdır. 

• Kaydetiğiniz form başlığı Formlar sayfasındaki listede görüntülenir. Buradan

form başlığına tıklayarak form güncelleme sayfasına ulaşabilir ve forma soru

ve bölüm ekleyebilirsiniz ve form genel bilgilerini güncelleyebilirsiniz. 

Form Bilgilerini Güncellemek İçin:

• Performans modülündeki “Formlar” linkine tıklayın.

• Karşınıza gelen listeden ilgili form başlığına tıklayın. 

• Form detay sayfası açılacaktır.

• Form Detay sayfasının üst sol bölümünde hazırlanan formun genel

bilgileri yer alır. Bu bilgiler formun Aşaması, Başlığı, Amacı, İletişim

Yöntemi, Uygulama Peryodu ve Formun uygulanacağı Pozisyon

Tipleridir. 

• Burada "Form Ekle" sayfasında girilen bilgiler otomatik olarak

görüntülenir. 

• Bu bilgilere ekleme veya güncelleme yapmak için sayfanın sağ üst

kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelecek ekranda

gerekli değişiklikleri yaptıktan sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

Ölçme değerlendirme formuna bölüm ekleme

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performans > Formlar > Form Başlığı

Form Bölümleri

• Bir forma soru ekleme için öncelikle forma bölüm eklemek gerekir. Bir forma

birden fazla bölüm eklenebilir. 

Forma Bölüm Eklemek İçin:

• Sayfanın sağ üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. Karşınıza bölüm

ekle ekranı gelecektir. 

• Bu ekranın üst kısmında bölümün eklendiği form adı otomatik

görüntülenir. 
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• Bölüm kısmına eklenecek bölümün başlığını yazın.

Örn: Kişilik Özellikleri 

• Açıklama kısmına eklenen bölüm ile ilgili açıklama yazın.  

Örn. Bu bölümde çalışanın kişilik özellikleri değerlendirilecektir. 

• Bölüm Ağırlığı  , eklenen bölümün, formun değerlendirmesinde ne

kadarlık bir ağırlık yüzdesine sahip olduğunu gösterir. 

Bölüm ağırlığı, performans puanının ve bu puana bağlı olarak

performansa bağlı maaş hesaplamalarının yapılabilmesi için

doldurulması zorunlu bir alandır. 
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BÖLÜM AĞIRLIĞINA İLİŞKİN ÖRNEK HESAPLAMA: Ağırlık yüzdesi 30

olan bir bölümde 10 adet soru yer aldığında, bölüme eklenen sorulardan en

yüksek puanlı cevap şıklarının toplamı alınarak bu bölümde alınabilecek en

yüksek puan yukarıdaki ekrana göre örneğin 2x10=20 olarak belirlenir.

Değerlendirmede ilgili çalışan bu bölümden 15 puan aldığında, sistem 20

üzerinden 15'in, 30 (ağırlık yüzdesi) üzerinden neye karşılık geldiğini hesaplar

ve basit orantı hesabı ile 22,5 rakamına ulaşır. Bu rakam ilgili çalışanın o

formdaki o bölüme ait başarı yüzdesidir. Diğer bölümlerde de bu şekilde

yapılan hesaplamalara göre alınan sonuçlar toplanır ve 100 üzerinden

çalışanın toplam başarı oranı hesaplanır. Bu oran daha sonra sistem

tarafından 5'lik sisteme çevirilerek performansa dayalı maaş artış yüzdesinin

hesaplamasında kullanılır.

ÖNEMLİ: Bir formdaki bölümlere verilen ağırlık yüzdelerinin toplamının

daima 100 olması gerekir. Aksi halde sistem başarı yüzdesini ve buna

bağlı maaş artış oranını doğru hesaplayamaz. 

• Tasarım Tipi alanı, bölüme eklenecek soruların cevap şıklarının sayfada

nasıl görüntüleneceğini belirlemeyi sağlar. Cevaplar Yan Yana veya

Cavaplar Alt Alta şıkkından birini seçin. 

• Cevaplar Yan Yana seçimi yapıldığında alt kısımda "Şık Sayısı" alanı

gözükecektir. Bu alanda bölüm içerisinde yer alacak sorularda kaç cevap

şıkkı olacağını seçebilirsiniz. Buradaki alan üzerine tıklayıp listeden

cevap şıkkı sayısını seçin. 

ÖNEMLİ: Cevaplar alt alta şıkkının işaretlenmesi halinde, her bir soruya

özel cevap şıkları ve puanları tanımlanabilir. 

Cevaplar Yan Yana seçimi yapılmış bölümlere sadece o bölüm için

tanımlanmış özelliklerde ve cevap şıklarına sahip soru eklenebilir. Yani burada

tanımlanan şık sayısından ve açıklamalarından bağımsız soru eklenemez. 
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• Sayfanın alt kısmında seçtiğiniz rakam kadar cevap şıkkı alanı

görüntülenecektir. Burada her bir şık alanında, "Yazı" kısmına

görüntülenmesini istediğiniz cevap şıkkını, "Puan" kısmına o cevap

şıkkına ait puanı yazın. Eğer cevap şıkkına resim eklemek istiyorsanız

her bir şıkkın altındaki "Gözat" butonuna tıklayarak eklemek istediğiniz

resmi seçin

ÖNEMLİ: Ölçme ve Değerlendirme formlarında subjektif değerlendirmeleri

önlemek ve her bir çalışan için aynı kriterlerde ve ölçülerde değerlendirme

yapılması için tüm cevap şıklarına mutlaka puan verilmelidir. Puan

kısmına yazdığınız puanlar ilgili kişi için "Değerlendirme

Formu Doldururken"  verilen cevaplara göre toplanır ve bölümün ağırlık

yüzdesine göre başarı yüzdesi hesaplanır.

• Cevaplar Alt Alta seçimi genellikle bir bölüm içerisinde farklı sayıda

ve özellikte cevap şıklarına sahip sorular oluşturmak için kullanılır.

Bu seçim yapıldığı taktirde soruların cevap şıkları alt alta görüntülenir. 

• Ekranda ilgili bilgileri girdikten ve seçimleri yaptıktan sonra "Kaydet"

butonuna tıklayın. 

• Kaydettiğiniz bölüm adı ve açıklaması sayfada görüntülenecektir. 

Bölümü Güncellemek İçin

• Bölüm adının hizasındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelecek bölüm

güncelleme ekranında gerekli değişiklikleri yapın ve "Kaydet" butonuna

tıklayın. 

Bölümü Silmek İçin

• Bölüm adının hizasındaki  işaretine tıklayın. 

• Karşınıza gelecek iletide "Tamam"ı tıklayın. 

• İlgili bölüm ve o bölüme ait tüm sorular formdan silinecektir. 
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Bölüme soru ekleme

Bir bölüme soru eklemek için 

• Bölüm başlığının hizasındaki  işaretine tıklayın. 

• Karşınıza "Soru Ekle" ekranı gelecektir. Bu ekranın üst kısmında soru

eklediğiniz bölüm başlığı otomatik görüntülenir. 

• Soru alanına ekleyeceğiniz soruyu veya değerlendirme konusunu yazın. 

• Açıklama kısmına soru ile ilgili açıklamaları yazın. 

ÖNEMLİ: Eğer "Yan Yana Cevap Şıkkı" seçilmiş bir bölüme soru

ekliyorsanız "Soru Ekle" ekranında sadece bu iki bölüm gözükür ve

eklediğiniz soru bölüm detayında tanımlanan cevap şıkları ile birlikte bölüme

eklenir. 

* Yanyana Cevap Şıklı Bölüm ve Soru Örneği
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• Soru Ekle ekranında Şık Sayısı alanı sadece "Alt Alta Cevap Şıkkı"

seçilmiş bir bölüme soru eklerken gözükür. Bu alan soruda kaç cevap

şıkkı olacağını belirlemeye yarar. Buradaki alan üzerine tıklayıp listeden

cevap şıkkı sayısını seçin. 

• Ekranın alt kısmında seçtiğiniz rakam kadar cevap şıkkı alanı

görüntülenecektir. Burada her bir şık alanında, "Yazı" kısmına

görüntülenmesini istediğiniz cevap şıkkını, "Puan" kısmına o cevap

şıkkına ait puanı yazın. Eğer cevap şıkkına resim eklemek istiyorsanız

her bir şıkkın altındaki "Gözat" butonuna tıklayarak eklemek istediğiniz

resmi seçin

* Alt Alta Cevap Şıklı Bölüm ve Soru Örneği

ÖNEMLİ: Ölçme ve Değerlendirme formlarında subjektif değerlendirmeleri

önlemek ve her bir çalışan için aynı kriterlerde ve ölçülerde değerlendirme

yapılması için tüm cevap şıklarına mutlaka puan verilmelidir. Puan kısmına

yazdığınız puanlar ilgili kişi için "Değerlendirme Formu Doldururken"  verilen

cevaplara göre otomatik toplanır ve Performans Puanı bölümünde

görüntülenir.

• Ekranda ilgili bilgileri girdikten ve seçimleri yaptıktan sonra "Kaydet"

veya "Kaydet ve Soru Ekle" butonuna tıklayın. 

• "Kaydet ve Soru Ekle" butonuna tıklamanız halinde eklediğiniz soru ve

cevap şıkları bölüm başlığı altında görüntülenir. 

• Soru ekle ekranını kapanmadan yeni soru eklemeye müsait duruma

gelir. 

• Kaydettiğiniz soru, şıkları ve açıklaması ile birlikte sayfada

görüntülenecektir. 
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Soruyu Güncellemek İçin

• Sorunun hizasındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelecek soru

güncelleme ekranında gerekli değişiklikleri yapın ve "Kaydet" veya

"Kaydet ve Soru Ekle" butonuna tıklayın. 

Soruyu Silmek İçin

• Sorunun hizasındaki  işaretine tıklayın. 

PÜF: Eğer cevap şıkları yanyana olan ve bir bölüme ait olmayan

bağımsız bir soru eklemek istiyorsanız. Yeni bir bölüm açın. Bölüm

başlığını ve açıklamasını boş bırakın. Sadece yazacağınız sorunun

cevap şıklarını bu ekrandan tanımlayın. Bölümü kaydedin. Daha

sonra bölümden soru ekle ekranını açarak soruyu yazın. Bölüm satırı

boş gözükecek şekilde yazdığınız soru forma eklenecektir. Bu şekilde

birden fazla soru yazmak için her bir soru için aynı işlemi

tekrarlamalısınız. 

Çalışanlar için ölçme ve değerlendirme formlarını doldurma

• Çalışanlar için ölçme ve değerlendirme formları Performans modülündeki

Ölçme/Değerlendirme bölümünden doldurulur.

• Çalışanlar için yapılan bütün performans ölçme ve değerlendirmeleri Ölçme-

Değerlendirme bölümünde listelenir. 

• Ölçme ve Değerlendirmeler, Çalışan Adı, Çalışan Pozsiyonu, Form Adı, Form

Dönemi ve İşlem bilgileriyle birlikte sıralanır. 

• Çalışan:   Çalışan adına tıklayarak çalışan e-profil sayfasına giriş

yapılabilir. 

• Pozisyon:   Çalışanın bulunduğu pozisyon adına tıklayarak ilgili

pozisyon detay sayfasına giriş yapılabilir.   

• Çalışan adının hizasındaki   ikonuna tıklayarak çalışan için

doldurulmuş formun detay sayfasına ulaşılabilir. 

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / İnsan Kaynakları  – Bütçe ve Performans Yönetimi 17   



Ölçme ve Değerlendirmeler Listesinde Arama yapmak İçin

• Sayfanın, sağ üst tarafında yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara

değer veya değerler girilerek arama yapılabilir. Arama yapmak için

aşağıda belirtilen alanlara değer girip  ikonuna tıklayın.

• 1. Boş Alan:Çalışan ad ve soyadları ve pozisyon adları  arasından harf,

hece ve kelime araması yapmaya imkan tanır. Arama yapacağınız harf,

hece veya kelimeyi yazın. 

• Departmanlar: Departmanlara göre çalışanları ve çalışanlariçin

doldurulmuş formları görüntülemeyi sağlar. Alan üzerine tıklayarak

listeden ilgili departmanı seçin. Burada seçim yapmamanız halinde

tüm şirket çalışanları listelenir. 

• Pozisyon Tipi: Pozisyon tiplerine göre çalışanları ve çalışanlarla ilgili

formları görüntülemeyi sağlar. 

• Yıl: Yıllara göre, çalışanlara ait performans ölçme ve

değerlendirmelerini görüntülemeyi sağlar. Bu alanda default olarak

güncel yıl görüntülenir 

• Son Alan: Bu alan rama sonuçlarının bir sayfada en fazla kaç adet

gösterileceğini belirtir. Bir sayfada görüntülemek istediğiniz arama

sonucu adetini buraya yazınız. Bu alana hiç dokunmazsanız arama

sonuçları 20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir.

Bir Çalışan İçin Ölçme ve Değerlendirme Yapmak İçin

• Ölçme-Değerlendirme sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan   

işaretine tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekranda çalışan alanının yanındaki  işaretine tıklayarak,

ölçme ve değerlendirmesini yapacağınız çalışan adını seçin. 

• Dönem alanında sistem tarafından içinde bulunulan yılın başlangıç ve bitiş

tarihleri görüntülenir. Eğer form farklı bir dönem (3 aylık, 6 aylık gibi) için

doldurulacaksa o dönemin başlangıç ve bitiş tarihlerini seçin.
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• Ölçme Değerlendirme Formları alanının yanındaki   işaretine tıklayarak

değerlendirme yapacağınız fomu seçin. 

ÖNEMLİ: Ölçme ve Değerlendirme formları pozisyon tipleri ile ilişkilendirilir.

Form alanının yanındaki artı işaretine tıklandığında sadece üst kısımda

seçilen çalışanın pozisyon tipi ile ilişkili formlar listesi ekrana gelir. Bu yüzden

öncelikle çalışan adının seçilmesi gerekir. 

Bu listede ayrıca sadece aktif ve yayında olan formların başlıkları

görüntülenir. Eğer aradığınız form açılan listede yoksa lütfen formlar

bölümünden ilgili fom detay sayfasına giderek, formun çalışanın dahil olduğu

pozisyon tipi ile ilşikili, aktif ve yayında olup olmadığından emin olun. 

• Kaydet butonuna tıklayın. 

• Sistem sizi seçtiğiniz değerlendirme fomuna götürür ve ilgili çalışan adını,

form dönemini, çalışanın 1. ve 2. amirlerinin ismini (sistem bu bilgiyi

planlama modülündeki yedekleme ve amir seçimi bölümünden alır)

formun üst kısmında görüntüler.  

• Forma eklenmiş tüm bölüm ve sorular doldurulmaya hazır halde alt tarafta

görüntülenir. 
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Değerlendirme Formunu Doldurmak ve Güncellemek:     

• 1. Amir ve 2. Amir   alanlarında, İK Planlama modülündeki Amirler

Yedekler bölümünde çalışan için tanımlanmış 1. ve 2. amirlerinin adları

sistem tarafından otomatik görüntülenir. 

• Bu adların altında   ikonlarının görünüyor olması bu formun henüz

ilgili amir tarafından onaylanmadığı anlamına gelir. 

• Amir  ikonuna tıklayarak doldurulmuş formu onaylar veya   

ikonuna tıklayarak formu reddedebilir.  

• Onay/red bilgisi ilgili amir adının altında onaylayan/reddeden kişi adı

ve tarihi olarak görüntülenir. 

• Bu bölümün altında ilgili forma ait bölüm ve sorular yer alır. Burada

her bir soruda çalışanla ilgili değerlendirmeye karşılık gelen cevap

şıkkını işaretleyin. 

Not: Forma yeni bölüm veya soru eklemek ancak ilgili form detay

sayfasından mümkündür. Bu konu hakkında ayrıntılı bilgi için bkz.

Forma Bölüm ve Soru Ekleme

• Cevaplamak istemediğiniz soruların başındaki “GD” (Geçerli Değil)

kutucuklarını işaretlemeniz halinde bu soruların puanları başarı yüzdesi

hesaplanırken sistem tarafından dikkate alınmaz. 

ÖNEMLİ: Formda yer alan sorulardan yarısından fazlası için geçerli

değil (GD) kutucuğunun işaretlenmesi halinde form geçersiz kabul

edilir. 

• Genel görüşler   bölümündeki, Güçlü Yönleri, Geliştirmesi Gereken

Yönleri alanlarına çalışan ile ilgili bilgileri yazın. Ölçme değerlendirme

formları genellikle çalışanların Birinci Amirleri tarafından doldurulur.

Buradaki İkinci Amirin Görüşleri alanı ikinci amirlerin çalışan

hakkındaki düşüncelerini yazmaları için ayrılmıştır. 

• Alması Gereken Eğitimler   bölümünde her bir alanın yanındaki  

işaretine tıklayarak Eğitim Konuları listesinden çalışanın alması gereken

eğitimleri ayrı ayrı seçin. 
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ÖNEMLİ: Bu bölümdeki eğitim başlıkları “WorkCube Eğitim

Yönetimi” modülünde tanımlanan eğitimlere aittir. WorkCube

eğitim yönetiminin kullanılmadığı durumlarda buradan herhangi bir

eğitim planlaması yapılamaz. 

• Genel Değerlendirme:   Genel değerlendirme bölümünde formdaki

soruların en yüksek puanlı şıklarının toplamı sistem tarafından

otomatik görüntülenir. 

• Buradaki % kısmında değerlendirme formunu oluştururken yazdığınız o

değerlendirme formuna ait başarı yüzdesi sistem tarafından otomatik

görüntülenir. Bu oranın üstüne çıkan çalışanlar başarılı olmuştur.

Örn. Performans Puanı 400 ise, performans yüzdesi 50 ise bu 400'ün

%50'si yani 200 puanın minimum başarı puanı olduğuna işaret eder.

Değerlendirme sonucunda 200'ün üstünde puan alanlar başarılı kabul

edilecektir. 

• Aşağıdaki değerlendirme sonuç şıkları buraya yazılan başarı oranı ve

kişinin aldığı puanın karşılaştırılması sonucu sistem tarafından otomatik

işaretlenir. 

• Değerlendirilmiş formlarda (Form Güncelleme Sayfalarında) bu alanda

kişinin aldığı puan da pasif olarak görüntülenir. 

ÖNEMLİ: Doldurulmuş değerlendirme formlarında diğer alanlarda

değişiklik yapılabilse de formun soru cevap bölümünde değişiklik

yapılamaz. 

• Değerlendirilenin Görüşleri:   Bu alan doldurulmuş formların form

güncelleme sayfalarında bulunmaktadır. (Form ilk kez

doldurulurken bu alanı göremezsiniz.) Bu alana değerlendirilmesi

yapılan çalışanın bu değerlendirmeye ilişkin görüşlerini yazması içindir.

Çalışan ilk boş alana görüşlerinin yazmalı, alttaki şıklardan da

değerlendirmeye katılıp katılmadığını yaptığı seçim ile göstermelidir. 

ÖNEMLİ: Çalışanlar kendileri için yapılmış değerlendirmeleri kişisel

ana sayfalarındaki “Ben” bölümünde pasif olarak görürler ve

“Değerlendirilenin görüşleri” bölümünü doldururlar. 
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• Doldurulmuş form bilgisi, Performans modülündeki “Ölçme-Değerlendirme”

sayfasında, çalışan adı, pozisyonu, doldurulan form adı ve değerlendirme

dönemi bilgileri ile birlikte görüntülenecektir. 

• Doldurulan form başlığı ayrıca ilgili çalışana ait e-profil sayfasındaki Ölçme-

Değerlendirme bölümünde görüntülenir. 

• Her iki ekrandan form başlıklarının hizasındaki  ikonuna tıklayarak çalışan

için doldurulmuş formun detay sayfasına ulaşılabilir. 

İşten Ayrılma Mülakatlarının Doldurulması

• İşten ayrılan çalışanlar için hazırlanan mülakat formları üzerinden işten

ayrılma mülakatları yapılabilir. 

• Form oluştururken kullanım amacı “Mülakatlar” olarak seçilen formlar sadece

işten ayrılma mülakatları için kullanılabilir. 

• İşten çıkışı yapılan (pozisyonu boşaltılan) çalışan adları otomatik olarak

“Mülakatlar” listesine eklenir ve değerlendirme yapmaya hazır hale gelir. 

• İşten ayrılan çalışanlarla birden fazla form üzerinden mülakat yapılabilir. 

• Mülakatlar listesinde isminin başında sadece   işareti bulunan çalışanlar, hiç

işten ayrılma mülakat fomu doldurulmamış çalışanları ifade eder. 

Mülakat Formu Doldurmak için:

• İlgili çalışan adının hizasındaki   işaretine tıklayın. Karşınıza gelen

listeden mülakat için kullanacağınız formun başlığını seçin. 

Not: Bu ekranda, sadece mülakatlarda kullanılmak üzere oluşturulan

fomlar listelenir. Bilgi için önceki sayfalardaki “Form Oluşturma”

başlıklı bölüme bakınız. 

• İlgili formu seçtikten sonra   işaretinin yanında   ikonu

görüntülenir. 

•   ikonuna tıklayın. 

• Açılan ekranda ilgili form başlığına tıklayın ve formu doldurup “Kaydet”

butonuna tıklayın. 

• Mülakat için başka formlar da kullanacaksanız aynı işlemleri

tekrarlayın. 
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Mülakat kayıtlarını görmek veya güncellemek için:

• İlgili çalışan adının hizasındaki  ikonuna tıklayın.

• Çalışan için doldurulmuş tüm mülakat formları başlıkları ile listelenir.

Buradan görmek veya güncellemek istediğiniz form adına tıklayın. 

• Değerlendirme kaydını silmek için açılan fom detayından “Sil” butonuna

tıklayın. 

Toplam Performans Yönetimi

Zaman harcamaları takibi 

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > > Performans > Zaman Yönetimi

• Performans modülündeki “Zaman Yönetimi” bölümünde, her bir çalışanın kendi

kişisel sayfasından eklediği zaman harcamaları tek tek listelenir.   

• Zaman harcamaları her bir çalışan tarafından, o çalışanın kişisel WorkCube ana

sayfasındaki “Ben” bölümünden eklenir. 

• Zaman harcamaları, bir iş, toplantı, servis v.b. farklı konularla ilişkili olarak

kaydedilebilir. 
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Zaman  Harcaması Eklemek hakkında ayrıntılı bilgi için bkz. “WorkCube Genel

Kullanım Esasları ve İletişim Araçları” Kitapçığı

• Harcamalar, Tarih, harcanan süre, Harcamayı yapan çalışan Adı, Çalışan Pozisyonu,

Harcama Tipi, Harcama Konusu, Harcama Detayı ve Harcama Tutar bilgileri ile

birlikte sıralanır.  

• Zaman harcamaları listesinden, çalışan adına ve soyadına tıklandığında o çalışana ait

"Zaman Yönetimi Sayfası”na ulaşılabilir. 

• Tutar   sütununda zaman harcamasının tutarı görüntülenir. Bu tutar  "Zaman

Harcaması Ekleme" sayfasında girilen saat bilgileri doğrultusunda çalışanın ilgili işe

harcadığı süreye göre, çalışanın bağlı bulunduğu pozisyona ait “Pozisyon maliyeti”

ekranındaki toplam tutar ve çalışanın aylık toplam çalışma saati dikkate alınarak

sistem tarafından otomatik hesaplanır. 

• Zaman harcamaları “Filtre” yazısının hizasındaki alanlar kullanılarak, belli tarih

aralığındaki harcamalar, departmanlara göre harcamalar görüntülenebilir. Zaman

harcamalarını yapan çalışan adları arasından kelime araması yapılabilir. 

Çalışan zaman harcama detaylarına erişim

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performans > Zaman Yönetimi > Çalışan Adı

• Zaman harcamaları listesinden harcamayı yapan çalışan adına

tıklandığında o çalışana ait “Zaman Yönetimi Sayfası”na ulaşılır. 
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Sayfada Yer Alan Bölümler

Genel Bilgiler

• Bu bölümde çalışanın Adı Soyadı, Kullanıcı Adı, Ünvanı, İletişim

bilgileri, İşe Başlama Tarihi, Aylık toplam çalışma süresi (saat

cinsinden), Brüt Maaşı ve Çalışanın İşe Girişini Onaylayan yetkili adı

görüntülenir. 

• Eğer çalışanın e-profil sayfasında e-mail adresi, telefon no'su ve mobil

telefon no'su girilmişse, İletişim alanında  ikonlarının tümü

görüntülenir.  ikonuna tıklayarak çalışana e-mail gönderebilirsiniz.

Ekrandaki ok işaretini  ikonlarının üzerinde getirmeniz halinde, alt

tarafta çalışanın telefon ve mobil no'larını görebilirsiniz. 

Harcama Bilgileri

• Bu bölümde çalışana ait tüm zaman harcama bilgileri listelenir. 

• Harcamalar, Tarih, harcanan süre, Harcama Tipi, Harcama Konusu,

Harcama Detayı ve Harcama Tutar bilgileri ile birlikte sıralanır.  
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Harcama Grafikleri

• Bu bölümde çalışanın zaman harcamalarına ait rapor grafikleri

görüntülenir.

Çalışanlara Hedef Verme

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > > Performans > Hedefler

• Performans modülündeki “Hedefler” bölümünde, çalışanlara verilen tüm hedef

kayıtları görüntülenir. 

• Çalışanlar için hedef kayıtları bu ekrandan yapılabileceği gibi, her bir çalışana ait e-

profil sayfasından da yapılabilir. Her iki taraftan da eklenen hedef kayıtları bu listede

ve ilgili çalışanın e-profil sayfasında görüntülenir. 

• Hedefler, Sıra No, Hedef Başlığı, Hedefin Verildiği Çalışan Adı, Hedef Rakam, Hedef

Başlangıç ve Bitiş tarihleri ve saatleri ile birlikte sıralanır. 

• Hedefler listesinden ilgili hedef başlığına veya hizasındaki   ikonuna tıklayarak

hedef detay ekranına ulaşılabilir. 
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Hedef Eklemek İçin

• Hedefler listesinin üst kısmındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan   

işaretine tıklayın.

• Karşınıza "Hedef Ekle" ekranı gelecektir. 

• Kategori   alanı hedef türünü belirtmek için kullanılır. Alan üzerine tıklayıp

listeden ilgili hedef kategorisini seçin. 

Not: Bu alandaki hedef kategorileri "Ayarlar" modülünde "Hedef / Hedef

Kategorileri bölümünde tanımlanmıştır. Yeni hedef kategorisi eklemek sadece

yetkilendirilmş kullanıcılar tarafından yapılır. 

• Başlangıç Tarihi  , hedef için konan sürenin başladığı tarihi ifade eder.  Alanın

yanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza çıkan takvimden başlama tarihini

seçin. 

• Bitiş Tarihi,   hedef için konan sürenin bittiği tarihi ifade eder. Alanın

yanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza çıkan takvimden bitiş tarihini seçin. 

• Hedef   alanına kısa ifadeyle hedefi yazın. 

• Rakam   alanına süre içerisinde gerçekleşmesi hedeflenen rakamı yazın.

Buraya yazılan rakam seçilen kategoriye göre üretilecek ürün adedi, satış ciro

miktarı v.b. farklı anlamlar taşıyabilir. 

• Açıklama   alanına hedef ile ilgili açıklamaları yazın. 

• “  Çalışan”   ifadesinin yanında bulunan  işaretine tıklayarak hedefin verildiği

çalışanı seçmek için ekrana bir satır ekleyin. 
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• Aynı hedefi birden fazla çalışana vermek istiyorsanız her bir çalışan için bir

satır ekleyin. Bu işarete her tıklandığında ekranın altına bir çalışan adı alanı

eklenir. 

• Bu alanların yanlarındaki  işaretlerini kullanarak hedefin verildiği çalışan

veya çalışanların adlarını listeden tek tek seçin. 

• “Kaydet” butonuna tıklayın. 

• Eklediğiniz hedef bilgisi her bir çalışan için ayrı ayrı kayıtlar olarak “Hedefler”

listesine eklenecektir. 

• Kaydettiğiniz hedef bilgisi ilgili çalışanlara ait e-profil sayfasındaki hedefler

bölümünde de başlıkları ile birlikte görüntülenir.  

Hedef gerçekleşme takibi ve hedef sonuç yorumlarını kaydetme

•  "Hedefler" listesinde ilgili hedef kaydının hizasındaki  ikonuna tıklayın. 

• İlgili hedefe ait "Hedef Güncelleme" ekranı karşınıza gelecektir. 

• Bu ekranın üst kısmında değişiklik yapıldığında bu bölümde yer alan "Kaydet"

butonuna tıklanmalıdır. "Sil" butonuna tıklamanız halinde hedef sistemden ve

çalışan sayfasından silinecektir. 

• Hedefle İlgili Sonuç   kısmı ekranın alt kısmında yer alır ve sadece yetkili

yöneticiler tarafından doldurulabilir. Bu bölüme bilgi girildikten ve ilgili seçim

yapıldıktan sonra yine bu bölümdeki "Kaydet" butonuna tıklamalısınız.  
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Çalışana kota verme

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performans > Kotalar

• Performans modülündeki “Kotalar” bölümü, WorkCube Satış modülünü de kullanan

kurumlarda, İK departmanının satış ekibi kotalarını takip edebilmesi için kullanılır. 

• WorkCube Satış modülünü kullanmayan kurumlardaki İK-Performans modülünde bu

bölüm yer almaz. 

• “Kotalar” bölümünde, satış çalışanlarına verilen tüm kota kayıtları görüntülenir. 

• Çalışanlar için kota kayıtları bu ekrandan yapılabileceği gibi, WorkCube Satış

modülünden de yapılabilir. 

• Kotalar, kota no, Satış Ekibi, Satış Bölgesi, Dönem ve Kota miktarı bilgileriyle birlikte

sıralanır. 

• Satış ekibi sütununda kotanın verildiği şirket çalışanı, iş ortağı ve işortağı çalışanının

adları görüntülenir. Linklere tıklandığında her birinin detay kontakt bilgileri ekrana

gelir. 

• Her bir kota kaydının hizasındaki  İkonuna tıklayarak Satış kotası detay

sayfasına giriş yapılır. Buradan kota detay bilgilerine ulaşılabilir. Bu bilgilerde

güncelleme yapılabilir. 

• Kotalar listesindeki koyu renkli satırın sağ başında bulunan  İşaretine tıklayarak

yeni kota kaydı yapılabilir. 

• Kota eklemek, kota bilgilerini takip etmek ve güncellemek hakkında ayrıntılı

bilgi için bkz. WorkCube Satış-Satınalma-Anlaşma Yönetimi Kitapçığı

Çalışan toplam performans takibi ve değerlendirmesi

 Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performans > Performanslar

• Performans modülündeki “Performanslar” bölümünde performans

değerlendirmesi yapılan tüm çalışanlara ait performans kayıtları görüntülenir. 

• Performanslar, çalışan adı, çalışan pozisyonu, performans değerlendirme

dönemi bilgileri ile birlikte listelenir.  

• Listede çalışan adlarına tıklandığında ilgili çalışanın e-profil sayfasına giriş

yapılır.

• Pozisyon adlarına tıklandığında pozisyon detay sayfasına giriş yapılır.  
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•  ikonuna tıklanması halinde ilgili toplam performans değerlendirme detayına

giriş yapılır. 

• Performanslar listesinde içinde bulunulan güncel yıla ait toplam performans

değerlendirmeleri listelenir. 

Performanslar Listesinde Arama

Sayfanın üst tarafında yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara değer veya

değerler girilerek arama yapılabilir. Arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara

değer girip  ikonuna tıklayın.

• 1. Boş Alan:Çalışan ad ve soyadları ile pozisyon adları arasından harf,

hece ve kelime araması yapmaya imkan tanır. Arama yapacağınız harf,

hece veya kelimeyi yazın. 

• Departmanlar: Departmanlara göre çalışanları görüntülemeyi sağlar.

Alan üzerine tıklayarak listeden ilgili departmanı seçin. Burada seçim

yapmamanız halinde tüm şirket çalışanları listelenir. 

• Pozisyon Tipi: Pozisyon tiplerine göre çalışanları görüntülemeyi

sağlar. 

• Yıl: Yıllara göre, çalışanlara ait performans değerlendirmelerini

görüntülemeyi sağlar. Bu alanda default olarak güncel yıla ait

performanslar görüntülenir 

• Son Alan: Bu alanda default olarak 20 rakamı yazılıdır ve arama

sonuçlarının bir sayfada en fazla kaç adet gösterileceğini belirtir. Bir

sayfada görüntülemek istediğiniz arama sonucu adetini buraya yazınız.

Bu alana hiç dokunmazsanız arama sonuçları 20'şerli gruplar

halinde ekrana gelecektir.

Toplam Performans Değerlendirme ve Kariyer Planlama

Sayfa: Araçlar > İnsan Kaynakları > Performanslar

• Toplam performans değerlendirme işlemi, her bir çalışan için belli bir dönemde

sadece bir kez yapılır. 

• Performanslar listesinde adı bulunan çalışanlar, performans değrlendirme

işlemi yapılmış çalışanları ifade eder. 

• Çalışan adının hizasında  ikonuna tıklayarak toplam performans

değerlendirme detayına ulaşılabilir. Güncelleme yapılabilir.  
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Kariyer planlaması yapmak için 

• Performanslar listesindeki koyu renkli satırın sağ başında bulunan   işaretine

tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekranda “Çalışan” alanının yanındaki  işaretine tıklayarak,

performans değerlendirmesi yapacağınız çalışan adını seçin. Alttaki alanların

yanında bulunan   ikonlarını kullanarak (veya direkt olarak gg/aa/yyyy

formatında yazarak) performans değerlendirme döneminin başlangıç ve bitiş

tarihlerini seçin.

• “Kaydet” butonuna tıklayın. 

• Çalışana ve belirttiğiniz döneme ait Performans Değerlendirme sayfası

açılacaktır.  

• Performans Değerlendirme sayfasının sol bölümünde çalışana ait tüm ölçme

ve değerlendirmeler, hedefler ve kotalar detay bilgileri ile birlikte alt alta

görüntülenir. Bu sayede ilgili yönetici çalışanla ilgili bu verileri bir arada görme

ve bunlara göre toplam performans değerlendirmesi yapma veya güncelleme

şansına sahip olur. 
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• Sayfanın sağ kısmı çalışanın performans değerlendirmesine bağlı kariyer

planlaması yapmak için kullanılır. Yapılan her seçime göre o seçeneğin

altındaki alanlar doldurulmalıdır. 

Seçenek 1: "Bir Üst Ünvana Yükseltilmelidir" 

• Eğer çalışanın bir üst ünvana yükseltilmesi gerektiğini

düşünüyorsanız bu bölümdeki başlıklar doğrultusunda  

işaretlerine tıklayarak ilgili pozisyonları seçin ve bu pozisyonlara

yükselme sürelerini ay cinsinden yazın. 

Seçenek 2: "Bir Üst Ünvana Yükseltilmesi İçin Rotasyonla Deneyim

Kazanması Gerekir"

• Bu seçeneği işaretlediyseniz alttaki alanın yanında bulunan  

işaretine tıklayarak ilgili pozisyon adını seçin. 

Seçenek 3: "Bir Üst Ünvana Yükseltilmesi için eğitim yoluyla

gelişmesi gereklidir. Alması gereken kariyer/teknik eğitimler"

• Bu seçeneği işaretlediyseniz aşağıdaki alanların yanında bulunan

 işaretlerine tıklayarak listeden çalışanın alması gereken

eğitimleri ayrı ayrı seçin. 

• Bu alana bilgi girdikten "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• Kaydettiğiniz performans değerlendirme bilgisi “Performanslar”

listesine eklenecektir. 
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