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BOLUM I - IK Biitce Yonetimi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Biitce

«  WorkCube Insan kaynaklari - Biitge modiilii, IK departmanlarinin yaptiklari
harcamalari bir battn halinde planlamalarina ve takip etmelerine imkan tanir.

« Yapilan gider kayitlari dogrultusunda sistem tarafindan otomatik olarak olusturulan
biitce tablosunda, sube ve departmanlara gére IK giderleri aylik ve yillik bazda takip

edilebilir.
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Departman Kategori Gider Kalemi Agiklama Ocak ‘Subat Mart Nisan Ma
Crganik Oriin Deposuinsan Kaynaklan iG’?dE?I;T\ 1.000,000,000 TL 1.000,000,000 TL 1.000,000,000 TL. 1.000,000,000 TL.
Satis Depo nsan Kaynaklan IG'T d"e'ﬁ;“r“ 2,400,000,000 TL 2,400, 000,000 TL 2,400,000,000 TL 2,700,000,000 TL
Yazlm Gelistirme  Insan Kaynakdan IG'T db;ﬁ::\ 4,550,000,000 TL 4,550,000,000 TL 4,550,000,000 TL 4,950,000,000 TL
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Toplam - 2.300.000.000 TL 2.300.000.000 TL 2.050.000.000 TL 2.050.000.000 TL 7.250.000.000 TL
Genel Toplam 126.010.250.000.000 TL 126.010.250.000.000 TL 168.011.000.000.000 TL 168.011.700.000.000 TL126.016.650.000.000 TL 12
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ONEMLI: Biitce tablosunda sadece yetkili oldugunuz subelere ait departmanlarin

bltgesini gorebilir, sadece yetkili oldugunuz subelerin departmanlar igin bitge

planlayabilirsiniz.
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« Butge tablosunu farkl para birimlerinde gérmek mukiindtr. Sistem Uzerinde kayith
kur bilgileri dogrultusunda tim giderler ilgili para birimine otomatik olarak cevrilir ve
gorintilenir.

- Butce giderleri farkh gider kategorileri tizerinden takip edilir. IK bitge giderlerini
sisteme kaydetmeden 6nce E-Hesap modiilii / Tanimlar béliminden gider

kategorilerinini tanimlanmasi gerekir.

Biitce Gider Kalemi Tanimlamak Icin

Sayfa: E-Hesap > Tanimlar > Gider Kalemleri

. Insan kaynaklari departmaninin genel harcamalarina iliskin gider kategorileri E-
Hesap modult tanimlar bélimuinden tanimlanir.

« E-Hesap modulinde “Tanimlar” butonuna tiklayin.

« Tanimlar sayfasinin sol tarafindaki “Gider Kalemleri” linkine tiklayin.

« Tanimlanmis tim gider kalemlerin listelendigi “Gider Kalemleri” sayfasi agilacaktir.

« Bu sayfadaki koyu renkli satirin sag basinda bulunan isaretine veya sayfanin sol
tarafinda bulunan "Gider Kalemi Ekle" linkine tiklayin. Karsiniza gelecek ekranda

- Kategori yazan alanda "Insan Kaynaklan" bilgisi sistem tarafindan otomatik
gorlntilenir. Bu alanda degisiklik yapilamaz.

« Gider Kalemi alanina olusturacaginiz gider kategorisinin adini yazin.

Orn. Ic Egitim Giderleri / Kirtasiye Giderleri v.b.

« Muhasebe Kodu alaninin yanindaki & isaretine tiklayip, listeden giderle ilgili

muhasebe kodunu segin.

NOT: Bu fonksiyon WorkCube Muhasebe modulinin de kullanildigi durumlarda

gecerlidir. Muhasebe kodunun secilmesi butge planinda yer alan gider

kalemlerindeki gercek harcamalarin takip edilmesini saglar. Yanlisliga meydan

vermemek ve muhasebelesen giderleri dogru takip edebilmek igin, burada

hangi muhasebe kodunun segilmesi gerektigini muhasebe departmanina

sormaniz tavsiye edilir.

+ Aciklama alanina gider kalemine hangi tir harcamalarin dahil oldugunu ve diger
gerekli aciklamalari yazin.
- "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Kaydettiginiz gider kalemi "Blitce Gider Kalemleri" listesinde gorintilenmelidir.
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Giderler Kalemi Uzerinde Degisiklik Yapmak veya Gider Kalemini Silmek Icin
« Listede yer alan ilgili gider kaleminin an sag basinda bulunan ikonuna
tiklayin. Karsiniza Biitge Gider Kalemi Giincelleme ekrani gikacaktir. Bu
ekranin kullanimi Gider Kalemi Ekleme ekraniyla aynidir. Burada gerekli
degisiklikleri yapip "Kaydet" butonuna tiklayin. "Sil" butonuna tiklamaniz

halinde gider kalemi sistemden tamamen silinecektir.
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Gider Kalemi :Taglma Giderlari I
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|harcamalar bu kategoride takip ]
Kayit Tufan Cakwoglu 27/10/03 09:31

[ Sil ][ Gincele ][ Wazgec ]

Biitce Tablosunun Kullanimi

IK biitce planina yeni gider eklemek icin
« Sayfanin sag ust kisminda bulunan ikonuna veya bitge plan tablosunun sol
Ust kdésesinde bulunan isaretine tiklayin. Karsiniza "Bitge planina Gider
Ekle" ekrani gikacaktir. Bu ekranin kullanimi hakkinda yardim igin bkz.

"Blitce Planina Gider Ekleme"

Biitceye eklenmis giderler iizerinde degisiklik yapmak veya gideri biitceden
silmek igin:
. 1lgili gider satirinin basinda bulunan ikonuna tiklayin. Karsiniza gider
gincelleme ekrani cikacaktir. Bu ekranin kullanimi gider ekleme ekraniyla
aynidir. Burada gerekli dedisiklikleri yapip "Kaydet" butonuna tiklayin. "Sil"

butonuna tiklamaniz halinde gider bitgeden tamamen silinecektir.
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Biitce planini USD veya Euro olarak gérmek igin:
« IK butce plani ilk acildiginda tim harcamalari "TL" (veya sistemin temel

olarak lzerinde calistigi para birimi) bazinda gorinttler. USD veya Euro
olarak girilmis harcamalar sistem tarafindan taninan kur lGzerinden
(settingslerden veya finans modillinden girilen déviz kur degerleri) TL'ye
cevrilir ve butgede planinda TL olarak gortntilenir.

« Sayfanin sag Ust kisminda bulunan "Filtre" yazisinin yanindaki "TL" yazili

alan Uzerine tiklayin, ilgili para birimini secin veD ikonuna tiklayin. Bltge
planindaki tim tutarlar sistem tarafindan taninan kurlar tGzerinden ilgili para

birimine otomatik cgevirilir ve gérintilenir.

Eski veya gelecek yillara ait pazarlama biitce planlarini gérmek icin:
- Bltge sayfasinda iginde bulunulan yilin bitgesi gérintilenir. Yeni bir yila

baslandiginda eski yila ait butce goriinttilenmez.

« Sayfanin sag Ust kismindaki para birimi alninin yanindaki alan Gzerine

tiklayin, butgesini gortintilemek istediginiz yili segin ve|:| ikonuna tiklayin.

Biitce Gideri Planlama

« Butge planina gider eklemek icin "Butge" sayfasinin sag Ust kisminda bulunan
ikonuna tiklayin.
Karsiniza gelecek ekranda
. Kategori yazan alanda biitcesini olusturdugunuz departman adi "Iinsan
Kaynaklari" sistem tarafindan otomatik goriintilenir. Bu alanda degisiklik
yapilamaz.
. Gider Kalemi alaninda Insan Kaynaklari departmanina ait gider kalemleri
listelenir. Alan Gzerine tiklayip listeden ilgili harcama kategorisini segin.
Listeye yeni gider kategorisi eklemek icin bkz."Blitce Gider Kalemi Tanimlama"
- Aciklama alanina harcamanin adini, édemeye konu Urin veya hizmeti veya
iligili tedarikgi adini yazabilirsiniz.
Orn: Ornedin kategorisi editim harcamalari olan bir gider igin agiklama

kismina "Kurs Ucreti" yazilabilir.
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- Departman alaninda departman isimleri listelenir. Alan Gzerine tiklayip gider

plani yapilacak departmani segin.

ONEMLI: Sadece yetkili oldugunuz subelerin departmanlari igin biitce

planlayabilirsiniz. Diger departmanlar igin gider kaydi yapsaniz dahi bu
kayitlar biitceye dahil edilmez ve siz yetkili olmadi§iniz subelerin IK biitge
kayitlarini bitge tablosunda géremezsiniz.

2} EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

K.akegoti | Insan Kaynaklar |

Gider Kalemi |Eﬁ|t|m G|d-erler| "
Acklama I_TBkI‘IIk E__ﬁltll'l'ﬂér Departman E:‘.’azilil-'n Gé_l@;tirme |

Tilh secerek aylara gore giinii-secerek giin tarhine harcamalam giriniz.
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Dicak |2.000 Termuz !
Subat |2.000 Ajustos
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Mavis :3- DD-D Kasimn r_S-EIIZI
Haziran |2.000 ] Arall 1,000
Toplam (20850 |

= 1]
[ Kaygl%t_J[ fazger

« Yil alaninda gideri ekleyecediniz biitce planina ait yili secili duruma getirin.
Ekran acildiginda bu alanda glincel tarih yili goértntulenir.
- Para Birimi alaninda girecediniz harcamanin para birimini segin.

- Harcama tutarlarini, gider hangi ay veya aylarda yapilacaksa ilgili ayin

yanindaki bos alana girin.

« Ayin belli bir giiniine ait harcama girmek icin ilgili ayin yan tarafindaki
alan lzerine tiklayarak ayin ginini segin.

« Aylara girdiginiz tutarlar sistem tarafindan otomatik toplanarak "Toplam"
alaninda gorintilenir.

. Ilgili alanlara degerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Kaydettiginiz blitce gideri, bitce tablosunda ilgili sube bashdi altinda

gorintllenecektir.
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BOLUM II - Performans Yonetimi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performans
Performans Yonetimi moduli kurum calisanlari igin verilen hedefleri ve kotalan takip
etmeye, sinirsiz sayida 6lgme ve dederlendirme formu tasarlamaya, ¢alisan zaman

harcamalarini takip etmeye, is cikis muilakatlarini takip etmeye ve periyodik olarak

cok yonlu performans dederlendirmesi yapmaya imkan tanir.

Performans Olcme ve Degerlendirme

6Igme degerlendirme formu olusturma

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performans > Olgme/Degerlendirme > Form Ekle

+ Performans modiiliinde, farkhh amaglar icin kullanilmak iizere sinirsiz sayida
form tasarlanabilir.

Oncelikle genel bilgileri (iliskili pozisyon tipleri, kullanim amaci v.d.) tanimlanan

fomlara daha sonra sinirsiz sayida bélim ve soru eklenebilir.

« Perfomans modiliindeki form tasarim araci sadece performanslar icin degil ise alma
ve deneme slresi dederlendirmeleri ve isten ¢cikarma miulakatlari icin de formlar

tasarlamaya ve iliskili modll ve sayfalarda kullanmaya imkan tanir.

Yeni Form Olusturmak icin

« Insan Kaynaklari / Performans modiiliinde yer alan "Form Ekle" linkine
tiklayin.

- Form ekleme sayfasi ekrana gelecektir.
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WorkCube Kullanici Kitap

Pozisyon Tipleri olusturulan formun hangi pozisyon tipindeki

calisanlari degerlendirmek igin kullanilacagini belirlemek igin kullanilir.
Bu bdlimde sistemde daha 6énceden tanimlanmis pozisyon tipleri
siralanir. Burada yapilan segimlere gére, olusturulacak Olgme
Degerlendirme Formu ilgili pozisyon tipindeki tiim pozisyonlarin
detay sayfalarinda goriintiilenir ve o pozisyonlara atanmis
calisanlar icin kullanilabilir. Olcme Dederlendirme Formunun
kullanilacadi pozisyon tiplerinin yanindaki kutucuklari segili duruma
getirin.

Aktif kutucugunun isaretli olmasi formun aktif oldugunu ifade eder.
Aktif ve pasif formlar "Olgme Degerlendirme Formlar" listesinde
gorintilenir. Ancak pasif formlar yayinda olsalar dahi "Pozisyon
Detay" sayfasinda ve pozisyon cgalisanlarinin e-profil sayfasinda
gorintilenmez ve doldurulamaz.

Eder formu aktif yapmak istiyorsaniz bu kutucugu secili duruma getirin.

Baslik alanina formun bashgini yazin.
Amac/Aciklama alanina formun hangi amagla kullanilacagini ve diger

gerekli agiklamalari yazin.

insan Kaynaklari - Biitce ve Performans Yénetimi




performans dederlendirmesinden baska amaclar icin kullanilacak
olmasi durumunda kullanilir. Bu alana tiklayarak Isten Ayrilma
miilakatlari, Deneme Siiresi ve is Basvurusu Degerlendirmeleri

icin formlar olusturulur.

ONEMLI:
1) Eleman basvurusunda kullanilacak ifadesi secildiginde,
olusturulan form ilgili pozisyon tipleri igin yapilan tim
basvurularin detay sayfalarinda degerlendirilmek lzere
goruntalenir.
2) Deneme Siiresi ifadesi secildiginde olusturulan form, is
basvurusundan veya e-profil ekranindan deneme siiresi
tanimlanirken form alanindan secilebilir hale gelir.
3) Isten ayrilma miilakatlan ifadesi secildiginde olusturulan
form, isten ayrilan her bir galisan igin Performans modulu

“Milakatlar” boluminde dederlendirilmeye hazir hale gelir.

Eder fom calisan dederlendirmesi (performans dederlendirmesi) igin
kullanilacaksa bu alana hi¢ dokunmayin. Eger baska bir amag igin
kullanilacaksa alandan ilgili ifadeyi secin.

. Iletisim Yontemi alani formun hangi iletisim yéntemi kullanilarak
doldurulmasi gerektigini ifade eder. Alan (zerine tiklayip listeden ilgili
iletisim yontemini segin.

« Yayin Asama alani formun durumunu ifade eder. Bu alan "Yayin"
durumuna getirilmeden form pozisyon detay ve e-profil sayfalarinda

yayina gegmez ve calisanlar igin doldurulamaz.

TAVSIYE: Formlar yeni olusturulurken “Yayin Asama” alaninin
“Hazirhk” konumunda tutulmasi, forma bolim ve sorular
eklendikten sonra “Yayin” konumuna getirilmesi tavsiye edilir.

Form genel bilgileri “*Form Detay” sayfasinin sag Ust kisminda

bulunan E ikonuna tiklayarak gincellenebilir.
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+ Alanlara degerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna basiimalidir.
« Kaydetiginiz form bashdi Formlar sayfasindaki listede gérintilenir. Buradan
form basligina tiklayarak form giincelleme sayfasina ulasabilir ve forma soru

ve b6lim ekleyebilirsiniz ve form genel bilgilerini gtincelleyebilirsiniz.

Form Bilgilerini Giincellemek Icin:
« Performans modilindeki “Formlar” linkine tiklayin.

« Karsiniza gelen listeden ilgili form baslidina tiklayin.

- Form detay sayfasi acilacaktir.

« Form Detay sayfasinin Gst sol bélimunde hazirlanan formun genel
bilgileri yer alir. Bu bilgiler formun Asamasi, Bashgi, Amaci, Iletisim
Yontemi, Uygulama Peryodu ve Formun uygulanacadi Pozisyon
Tipleridir.

- Burada "Form Ekle" sayfasinda girilen bilgiler otomatik olarak
goruntdlenir.

« Bu bilgilere ekleme veya giincelleme yapmak icin sayfanin sag ust

kisminda bulunan = ikonuna tiklayin. Karsiniza gelecek ekranda

gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

Olcme degerlendirme formuna boliim ekleme

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performans > Formlar > Form Baslhgi

Form Bélumleri
« Bir forma soru ekleme igin dncelikle forma bélim eklemek gerekir. Bir forma

birden fazla bolim eklenebilir.

Forma Béliim Eklemek Icin:

« Sayfanin sag Ust kisminda bulunan ikonuna tiklayin. Karsiniza bélim
ekle ekrani gelecektir.
« Bu ekranin Ust kisminda bolimin eklendigi form adi otomatik

gorintdalenir.
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Bollim Ekle

Form Kisisel Gelisimm Degerendirmesi

Bilim | vénetimsel Beceriler =

Acklama Bu biflimde wineticinin wénetim becerilerinin ﬂ
ascen vila gére dederlendilmesi vapilacakir, ﬂ
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| [
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faz |Bir dedisikik vok =
| -

—

Puan [ i

Fiesim | |[ Browse... |
Sik 4
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« Boliim kismina eklenecek bolimin bashgini yazin.
Orn: Kisilik Ozellikleri

- Aciklama kismina eklenen bdlim ile ilgili aciklama yazin.
Orn. Bu bdlimde cgalisanin kisilik dzellikleri de§erlendirilecektir.

« Boliilm Agirhds, eklenen bolimin, formun dederlendirmesinde ne
kadarlik bir agirlik ylizdesine sahip oldugunu gosterir.
Bolum agdirhdi, performans puaninin ve bu puana bagh olarak
performansa bagll maas hesaplamalarinin yapilabilmesi igin

doldurulmasi zorunlu bir alandir.
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BOLUM AGIRLIGINA iLiSKiN ORNEK HESAPLAMA: Adirlik yiizdesi 30

olan bir bolimde 10 adet soru yer aldiginda, bolime eklenen sorulardan en

yuksek puanli cevap siklarinin toplami alinarak bu bélimde alinabilecek en
ylksek puan yukaridaki ekrana gore 6rnegin 2x10=20 olarak belirlenir.
Dederlendirmede ilgili galisan bu bolimden 15 puan aldiginda, sistem 20
Gzerinden 15'in, 30 (agirhik ylzdesi) Gzerinden neye karsilik geldigini hesaplar
ve basit oranti hesabi ile 22,5 rakamina ulasir. Bu rakam ilgili galisanin o
formdaki o bolime ait basari ylizdesidir. Diger bélimlerde de bu sekilde
yapilan hesaplamalara goére alinan sonuglar toplanir ve 100 (zerinden
calisanin toplam basari orani hesaplanir. Bu oran daha sonra sistem
tarafindan 5'lik sisteme gevirilerek performansa dayali maas artis ylizdesinin

hesaplamasinda kullanilir.

ONEMLI: Bir formdaki béliimlere verilen agirlik yiizdelerinin toplaminin

daima 100 olmasi gerekir. Aksi halde sistem basari ylzdesini ve buna

bagli maas artis oranini dogru hesaplayamaz.

« Tasarim Tipi alani, bélime eklenecek sorularin cevap siklarinin sayfada
nasil gorlintilenecedini belirlemeyi saglar. Cevaplar Yan Yana veya
Cavaplar Alt Alta sikkindan birini segin.

« Cevaplar Yan Yana secimi yapildiginda alt kisimda "Sik Sayisi" alani
gbzikecektir. Bu alanda bélim icerisinde yer alacak sorularda kag cevap
sikki olacagini segebilirsiniz. Buradaki alan UGzerine tiklayip listeden
cevap sikki sayisini secin.

ONEMLI: Cevaplar alt alta sikkinin isaretlenmesi halinde, her bir soruya
6zel cevap siklari ve puanlari tanimlanabilir.
Cevaplar Yan Yana secimi yapilmis bélimlere sadece o bélim igin

tanimlanmis 6zelliklerde ve cevap siklarina sahip soru eklenebilir. Yani burada

tanimlanan sik sayisindan ve aciklamalarindan bagimsiz soru eklenemez.
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« Sayfanin alt kisminda sectiginiz rakam kadar cevap sikki alani
gorintidlenecektir. Burada her bir sik alaninda, "Yazi" kismina
gorinttlenmesini istediginiz cevap sikkini, "Puan" kismina o cevap
sikkina ait puani yazin. Eger cevap sikkina resim eklemek istiyorsaniz
her bir sikkin altindaki "Go6zat" butonuna tiklayarak eklemek istediginiz

resmi segin

ONEMLI: Olgme ve Dederlendirme formlarinda subjektif degerlendirmeleri

onlemek ve her bir galisan igin ayni kriterlerde ve élglilerde degerlendirme
yapilmasi icin tim cevap siklarina mutlaka puan verilmelidir. Puan
kismina yazdidiniz puanlar ilgili kisi igin "Degerlendirme

Formu Doldururken" verilen cevaplara gore toplanir ve bélimin agirlik

ylizdesine gére basari ylizdesi hesaplanir.

« Cevaplar Alt Alta secimi genellikle bir boliim icerisinde farkli sayida
ve ozellikte cevap siklarina sahip sorular olusturmak igin kullanilir.

Bu secim yapildigi taktirde sorularin cevap siklari alt alta gorintilenir.

- Ekranda ilgili bilgileri girdikten ve secimleri yaptiktan sonra "Kaydet"
butonuna tiklayin.

+ Kaydettiginiz bolum adi ve agiklamasi sayfada goérintilenecektir.

Boliimii Giincellemek Icin

« Bo6lim adinin hizasindaki Bl ikonuna tiklayin. Karsiniza gelecek bdlim
glincelleme ekraninda gerekli dedisiklikleri yapin ve "Kaydet" butonuna

tiklayin.

Boliimii Silmek Icin

.+ B6lim adinin hizasindaki & isaretine tiklayin.
- Karsiniza gelecek iletide "Tamam"i tiklayin.

. Ilgili b&lim ve o bdlime ait tiim sorular formdan silinecektir.
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Bolime soru ekleme
Bir boliime soru eklemek igin
« BOlim bashgdinin hizasindaki ™ isaretine tiklayin.

- Karsiniza "Soru Ekle" ekrani gelecektir. Bu ekranin (st kisminda soru

eklediginiz bolim bashdi otomatik gorintilenir.

-2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

20
Bilgi Diizeyi / Liderlik - Soru Ekle
B ?Satl; ,-l'_pazar-l_ama-} wiinetim tekrikleri fle |Ig|||
|bilgisi nasi
L
aciklama i
| ! [/
s[5 9
Sik 1
fazi | Cok dstn =
=
Puan 5
Resim | [Browse...
Sik 2
fazl | stiin =
Puan (4
Resm [ |(Bmme.

« Soru alanina ekleyeceginiz soruyu veya dederlendirme konusunu yazin.

« Aciklama kismina soru ile ilgili aciklamalari yazin.

ONEMLI: EGer "Yan Yana Cevap Sikki" secilmis bir béliime soru

ekliyorsaniz "Soru Ekle" ekraninda sadece bu iki bélim goézukir ve
eklediginiz soru bolim detayinda tanimlanan cevap siklari ile birlikte bélime

eklenir.

* Yanyana Cevap Sikli Béliim ve Soru Ornegi

Sahs Gorismesi E
Yetersiz Vasat Yetedi Cole iyi
1- Saths gorismesine girisi nasil? o e e & E
2- Kompozisyon nasil? e [ [ (o IE'
3- Itirazlara cevap verebilmesi o e e & E
4- Gorigsme sirasinda yaphd hatalann fadana vanyor mu? e [ [ (o IE'
5- Miisteriyle sicak diyalog kurabiliyor mu? o e e & E
6- Sunumu basanhmiydi? e [ [ (o IE'
7- Gériigmeyi bitirisi e C e e =
Sahs gorismesi sonrasi E

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari - Biitce ve Performans Yénetimi




- Soru Ekle ekraninda Sik Sayisi alani sadece "Alt Alta Cevap Sikki"
secilmis bir bélime soru eklerken goézikir. Bu alan soruda kag cevap
sikki olacagini belirlemeye yarar. Buradaki alan Gzerine tiklayip listeden
cevap sikki sayisini secin.

« Ekranin alt kisminda sectiginiz rakam kadar cevap sikki alani
gorintidlenecektir. Burada her bir sik alaninda, "Yazi" kismina
goriantilenmesini istediginiz cevap sikkini, "Puan" kismina o cevap
sikkina ait puani yazin. Eder cevap sikkina resim eklemek istiyorsaniz
her bir sikkin altindaki "Gozat" butonuna tiklayarak eklemek istediginiz

resmi segin

* Alt Alta Cevap Sikli Béliim ve Soru Ornegi

Kigilik Ozelliklen E!

1- Giyimi =
" Sirket kurallarina ve basvurdudu pozisyona uyaun

(@ Sirket kurallarna ve bagvurdudu pozisyona uygun dedil

2- Konusmasi E
" phaci ve Dilzgiin

' Narmal

" sorunly

ONEMLI: Olgme ve Dederlendirme formlarinda subjektif degerlendirmeleri

onlemek ve her bir calisan icin ayni kriterlerde ve dlculerde dederlendirme
yapilmasi igin tim cevap siklarina mutlaka puan verilmelidir. Puan kismina
yazdiginiz puanlar ilgili kisi igcin "Dederlendirme Formu Doldururken" verilen
cevaplara gore otomatik toplanir ve Performans Puani béliminde

goruntalenir.

- Ekranda ilgili bilgileri girdikten ve segimleri yaptiktan sonra "Kaydet"
veya "Kaydet ve Soru Ekle" butonuna tiklayin.

« "Kaydet ve Soru Ekle" butonuna tiklamaniz halinde eklediginiz soru ve
cevap siklari bélim baslidi altinda gorintilenir.

+ Soru ekle ekranini kapanmadan yeni soru eklemeye misait duruma
gelir.

+ Kaydettiginiz soru, siklari ve agiklamasi ile birlikte sayfada

gorintllenecektir.
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Soruyu Giincellemek icin

« Sorunun hizasindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza gelecek soru
glincelleme ekraninda gerekli dedisiklikleri yapin ve "Kaydet" veya

"Kaydet ve Soru Ekle" butonuna tiklayin.

Soruyu Silmek icin

. Sorunun hizasindaki £ isaretine tiklayin.

PUF: Eder cevap siklari yanyana olan ve bir béliime ait olmayan

bagimsiz bir soru eklemek istiyorsaniz. Yeni bir bolim agin. B6lim
basligini ve aciklamasini bos birakin. Sadece yazacaginiz sorunun
cevap siklarini bu ekrandan tanimlayin. Bolimu kaydedin. Daha
sonra bélimden soru ekle ekranini agarak soruyu yazin. Bélim satiri
bos goziikecek sekilde yazdiginiz soru forma eklenecektir. Bu sekilde

birden fazla soru yazmak igin her bir soru igin ayni islemi

tekrarlamalisiniz.

Calisanlar icin 6lcme ve degerlendirme formlarini doldurma

+ GCalisanlar igin 6lgme ve degderlendirme formlari Performans moduliindeki
Olcme/Degerlendirme bélimiinden doldurulur.
.« Calisanlar igin yapilan biitiin performans dlgme ve dederlendirmeleri Olgme-
Degerlendirme bolimunde listelenir.
. Olcme ve Degerlendirmeler, Calisan Adi, Calisan Pozsiyonu, Form Adi, Form
Dénemi ve islem bilgileriyle birlikte siralanir.
- Calisan: Calisan adina tiklayarak calisan e-profil sayfasina giris
yapilabilir.
« Pozisyon: Calisanin bulundugu pozisyon adina tiklayarak ilgili
pozisyon detay sayfasina giris yapilabilir.
- GCalisan adinin hizasindaki ikonuna tiklayarak calisan igin

doldurulmus formun detay sayfasina ulasilabilir.
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Olcme ve Degerlendirmeler Listesinde Arama yapmak icin
« Sayfanin, sag Ust tarafinda yer alan filtre yazisinin yanindaki alanlara

deder veya dederler girilerek arama yapilabilir. Arama yapmak igin

asadida belirtilen alanlara deger girip D ikonuna tiklayin.

tlgme-Degerlendirme Fitre : [Arzd] ] | [Cepartmanar v [Poason T v |[zo04 ¥ [z0 =
| Arzu Behive Tarme | Uzman ?Ki;sel ‘etenek Degerlendirme Formu :Dl,l’Dl,l’ZDEH - 3Lf12/z004 [

- 1. Bos Alan:Calisan ad ve soyadlar ve pozisyon adlari arasindan harf,
hece ve kelime aramas! yapmaya imkan tanir. Arama yapacadiniz harf,
hece veya kelimeyi yazin.

- Departmanlar: Departmanlara gore calisanlari ve galisanlarigin
doldurulmus formlari goriintilemeyi saglar. Alan Gzerine tiklayarak
listeden ilgili departmani segin. Burada secim yapmamaniz halinde
tim sirket calisanlari listelenir.

- Pozisyon Tipi: Pozisyon tiplerine gbre galisanlan ve galisanlarla ilgili
formlari gérintlilemeyi saglar.

« Yil: Yillara goére, galisanlara ait performans dlgme ve
degerlendirmelerini gorintilemeyi sadlar. Bu alanda default olarak
gincel yil gérintilenir

« Son Alan: Bu alan rama sonuglarinin bir sayfada en fazla kag adet
gOsterilecegini belirtir. Bir sayfada gorinttlemek istediginiz arama
sonucu adetini buraya yaziniz. Bu alana hi¢ dokunmazsaniz arama

sonuglari 20'serli gruplar halinde ekrana gelecektir.

Bir Calisan icin Olcme ve Degerlendirme Yapmak Icin

« Olcme-Degerlendirme sayfasindaki koyu renkli satirin sag basinda bulunan
isaretine tiklayin.

- Karsiniza gelen ekranda calisan alaninin yanindaki isaretine tiklayarak,
6lcme ve degerlendirmesini yapacadiniz calisan adini segin.

« Doénem alaninda sistem tarafindan iginde bulunulan yilin baglangig ve bitis
tarihleri goruntulenir. Eger form farkh bir dénem (3 aylik, 6 aylk gibi) igin

doldurulacaksa o dénemin baslangig ve bitis tarihlerini segin.
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Olgme Dederlendirme Formlar
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Dinem lotjotjzone | [E][31012/2004 | [H]
Slcrme Dederlendirne Farmlar |Ki§sel Yetenek Dederlendirme F-:urmu%
Perfarmans Dcrek Etkisi ¢ Secili fse Yok
Lq«qydet ] [ Wazgec ]
'r

« Olgme Degerlendirme Formlari alaninin yanindaki isaretine tiklayarak

dederlendirme yapacadiniz fomu segin.

ONEMLI: Olgcme ve Dederlendirme formlari pozisyon tipleri ile iliskilendirilir.

Form alaninin yanindaki arti isaretine tiklandiginda sadece Ust kisimda
secilen calisanin pozisyon tipi ile iliskili formlar listesi ekrana gelir. Bu ylizden
oncelikle calisan adinin segilmesi gerekir.

Bu listede ayrica sadece aktif ve yayinda olan formlarin basliklari
goruntilenir. Eger aradiginiz form acilan listede yoksa lttfen formlar
bélimunden ilgili fom detay sayfasina giderek, formun calisanin dahil oldugu

pozisyon tipi ile ilsikili, aktif ve yayinda olup olmadigindan emin olun.

- Kaydet butonuna tiklayin.

Sistem sizi sectiginiz degerlendirme fomuna gotarir ve ilgili galisan adini,
form dénemini, galisanin 1. ve 2. amirlerinin ismini (sistem bu bilgiyi
planlama modiiliindeki yedekleme ve amir segimi béliimiinden alir)
formun Ust kisminda goérintuler.

Forma eklenmis tim bélim ve sorular doldurulmaya hazir halde alt tarafta
gorintdlenir.

WorkCube Kullanici Kitap

insan Kaynaklari - Biitce ve Performans Yénetimi




Degerlendirme Formunu Doldurmak ve Giincellemek:

1. Amir ve 2. Amir alanlarinda, IK Planlama moduliindeki Amirler
Yedekler béliminde calisan icin tanimlanmis 1. ve 2. amirlerinin adlari

sistem tarafindan otomatik gdrintilenir.

Bu adlarin altinda o BK ikonlarinin géruntyor olmasi bu formun heniz

ilgili amir tarafindan onaylanmadigi anlamina gelir.

Amir u& ikonuna tiklayarak doldurulmus formu onaylar veya ES
ikonuna tiklayarak formu reddedebilir.

Onay/red bilgisi ilgili amir adinin altinda onaylayan/reddeden Kkisi adi
ve tarihi olarak géruntulenir.

Bu bolimiun altinda ilgili forma ait boliim ve sorular yer alir. Burada
her bir soruda calisanla ilgili dederlendirmeye karsilik gelen cevap
sikkini isaretleyin.

Not: Forma yeni boliim veya soru eklemek ancak ilgili form detay
sayfasindan mimkuindudr. Bu konu hakkinda ayrintili bilgi igin bkz.
Forma Bo6liim ve Soru Ekleme

Cevaplamak istemediginiz sorularin basindaki “*GD"” (Gecerli Degil)
kutucuklarini isaretlemeniz halinde bu sorularin puanlari basar ylizdesi

hesaplanirken sistem tarafindan dikkate alinmaz.

ONEMLI: Formda yer alan sorulardan yarisindan fazlasi icin gecerli

degil (GD) kutucugunun isaretlenmesi halinde form gecersiz kabul

edilir.

Genel goériisler bélimindeki, Gliglii Yonleri, Gelistirmesi Gereken
Yénleri alanlarina calisan ile ilgili bilgileri yazin. Olgme dederlendirme
formlar genellikle galisanlarin Birinci Amirleri tarafindan doldurulur.
Buradaki Ikinci Amirin Gériisleri alani ikinci amirlerin calisan
hakkindaki dlisincelerini yazmalari igin ayrilmistir.

Almasi Gereken Egitimler b6éliminde her bir alanin yanindaki
isaretine tiklayarak Egitim Konulari listesinden galisanin almasi gereken

egitimleri ayri ayn secin.
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ONEMLI: Bu bdlimdeki editim basliklari “WorkCube Egitim
Yonetimi” modulinde tanimlanan egitimlere aittir. WorkCube

egitim yonetiminin kullanilmadigi durumlarda buradan herhangi bir

egitim planlamasi yapilamaz.

- Genel Degerlendirme: Genel dederlendirme bolimiinde formdaki
sorularin en ylUksek puanli siklarinin toplami sistem tarafindan
otomatik gérintilenir.

« Buradaki % kisminda degerlendirme formunu olustururken yazdiginiz o
dedgerlendirme formuna ait basari ylizdesi sistem tarafindan otomatik

gorintllenir. Bu oranin Ustine gikan galisanlar basarili olmustur.

Orn. Performans Puani 400 ise, performans yiizdesi 50 ise bu 400'ln
%?50'si yani 200 puanin minimum basari puani olduguna isaret eder.
Degerlendirme sonucunda 200'in Ustinde puan alanlar basarili kabul
edilecektir.

+ Asadidaki dederlendirme sonug siklar buraya yazilan basari orani ve
kisinin aldigi puanin karsilastiriimasi sonucu sistem tarafindan otomatik
isaretlenir.

« Dederlendirilmis formlarda (Form Glincelleme Sayfalarinda) bu alanda

kisinin aldigi puan da pasif olarak gorinttlenir.

ONEMLI: Doldurulmus degerlendirme formlarinda diger alanlarda

degisiklik yapilabilse de formun soru cevap bolimuinde degisiklik

yapilamaz.

- Dederlendirilenin Goriisleri: Bu alan doldurulmus formlarin form
gincelleme sayfalarinda bulunmaktadir. (Form ilk kez
doldurulurken bu alani goremezsiniz.) Bu alana dederlendirilmesi
yapilan calisanin bu dederlendirmeye iliskin gorislerini yazmasi icindir.
Calisan ilk bos alana gdéruslerinin yazmali, alttaki siklardan da

dederlendirmeye katilip katilmadigini yaptigi secim ile géstermelidir.

ONEMLI: Calisanlar kendileri igin yapilmis dederlendirmeleri kisisel
ana sayfalarindaki “"Ben” bélimunde pasif olarak gorurler ve

“Dederlendirilenin gorisleri” bélimudnt doldururlar.
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Doldurulmus form bilgisi, Performans modiliindeki “Olgme-Degerlendirme”
sayfasinda, calisan adi, pozisyonu, doldurulan form adi ve degerlendirme

dénemi bilgileri ile birlikte gérintilenecektir.

Doldurulan form bashdi ayrica ilgili calisana ait e-profil sayfasindaki Olgme-

Degerlendirme boliminde goérintilenir.

Her iki ekrandan form bagsliklarinin hizasindaki i}l ikonuna tiklayarak galisan

igin doldurulmus formun detay sayfasina ulasilabilir.

Isten Ayrilma Miilakatlarinin Doldurulmasi

isten ayrilan calisanlar icin hazirlanan milakat formlar Gizerinden isten
ayrilma milakatlar yapilabilir.

Form olustururken kullanim amaci “Miilakatlar” olarak segilen formlar sadece
isten ayrilma milakatlan igin kullanilabilir.

isten cikisi yapilan (pozisyonu bosaltilan) calisan adlar otomatik olarak
“Miilakatlar” listesine eklenir ve dederlendirme yapmaya hazir hale gelir.
isten ayrilan calisanlarla birden fazla form lzerinden milakat yapilabilir.
Mulakatlar listesinde isminin basinda sadece isareti bulunan c¢alisanlar, hig

isten ayrilma milakat fomu doldurulmamis calisanlar ifade eder.

Miilakat Formu Doldurmak icin:

. llgili calisan adinin hizasindaki isaretine tiklayin. Karsiniza gelen
listeden milakat igin kullanacaginiz formun bashgini segin.
Not: Bu ekranda, sadece milakatlarda kullaniimak Gzere olusturulan
fomlar listelenir. Bilgi icin 6nceki sayfalardaki “Form Olusturma”
baslikli bélime bakiniz.

. Ilgili formu sectikten sonra isaretinin yaninda ikonu
goruntdlenir.

. ikonuna tiklayin.

« Acllan ekranda ilgili form bashgina tiklayin ve formu doldurup “Kaydet”
butonuna tiklayin.

« Milakat igin baska formlar da kullanacaksaniz ayni islemleri

tekrarlayin.
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Miilakat kayitlarini gérmek veya giincellemek icin:

Ilgili calisan adinin hizasindaki ikonuna tiklayin.

Calisan igin doldurulmus tim miulakat formlan basliklari ile listelenir.
Buradan gérmek veya giincellemek istediginiz form adina tiklayin.
Dederlendirme kaydini silmek igin acgilan fom detayindan “Sil” butonuna

tiklayin.

Toplam Performans Yonetimi

Zaman harcamalar takibi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > > Performans > Zaman Yénetimi

+ Performans modiliindeki “*Zaman Yonetimi” béliminde, her bir galisanin kendi

kisisel sayfasindan ekledigi zaman harcamalari tek tek listelenir.

« Zaman harcamalar her bir galisan tarafindan, o galisanin kisisel WorkCube ana

sayfasindaki “Ben” bdéliminden eklenir.

« Zaman harcamalari, bir is, toplanti, servis v.b. farkli konularla iliskili olarak
kaydedilebilir.

Gindem  Gorevierim

Ben

& Pozisyonum

@ Hesap Extresi

1 Hedsflerim

@ Katalanm

@ fzinlerim

B otlatim

B8 yarhklarim

B Zaman Yﬁa:imim
@ 15 arkadastzhm
@ fvans Taleplerim

@ Egjitimlerim

Glndem P.ra;ar | Ajanda | Proje :y’eler ¢ Liberabir © Eitim ; Yarbklar : Forum ; Rapor @ dyvarlar
: Delege Ettidgim Garevler @ Onaylanm @ Migterilerim @ Tedarikcilerim : Ben @ Ayvarlanm
Zaman Harcamasi Ekle
Caligan iff)zlem Acikel |
is i. ]
Seris i i
Topler [Abal Holding Tophs (rin Sotim
Oyeler ! _!
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4iin | 1210412004 |
Baslanqic Saati 11 v' 100—\’1'
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Zaman Harcamasi Eklemek hakkinda ayrintili bilgi igin bkz. “WorkCube Genel
Kullanim Esaslarn ve Iletisim Araclan” Kitapcigi

« Harcamalar, Tarih, harcanan slire, Harcamayi yapan ¢alisan Adi, Calisan Pozisyonu,
Harcama Tipi, Harcama Konusu, Harcama Detay! ve Harcama Tutar bilgileri ile

birlikte siralanir.
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dlgme /Degerdendirme

Zaman Harcamalari Filtre : | fstanbul / Bilgi iglem | [aker | [01/09jz003 siizjzons | [E] 20 |

@ Oleme-Dederlendime " i i LR Q150 e e Rl L
& Milakatlar i | Ul | i |

& Formlar 5 |02/10/2003  |6:00 Saat | Tufan Gakirogu |'#orkCube Darisman 3 |Taplanti | ©5E Sunumy | | 32.432432 1L |
& Form Ekle 4 OLf10§2003  [2:00 Saat | Gmer Turhan WorkCube Danigman 1 |Uyeler | Cemil GUL | | 58,333,333 TL|
Perfarmans &l 30/09{2003 |3:00 Saat | Smer Turhan |workcube Danisman 1 |Toplart Kamya Sunum | 57,500,000 TL |
& Zaman Yonetimi 2 |D2f10f200% (600 Saat | Tufan Cakirodlu :Workcube Danisman 3 \is |ihale Dosyasi Hazirld | | 32432432 TL|
&1 HedeFler 1 02/10/2003  (7:00 Saat | Grner Turhan |WorkCube Darisman 1 |Is Bilro Yer Teshiti | | 204.166.867 TL|

&1 Hedef Ekla

« Zaman harcamalar listesinden, calisan adina ve soyadina tiklandiginda o calisana ait
"Zaman Yonetimi Sayfasi”na ulasilabilir.

« Tutar sitununda zaman harcamasinin tutar gérinttlenir. Bu tutar "Zaman
Harcamasi Ekleme" sayfasinda girilen saat bilgileri dogrultusunda galisanin ilgili ise
harcadidi stireye gore, calisanin bagli bulundugu pozisyona ait “"Pozisyon maliyeti”
ekranindaki toplam tutar ve galisanin aylik toplam calisma saati dikkate alinarak

sistem tarafindan otomatik hesaplanir.
- Zaman harcamalari “Filtre” yazisinin hizasindaki alanlar kullanilarak, belli tarih
araligindaki harcamalar, departmanlara gére harcamalar goriintiilenebilir. Zaman

harcamalarini yapan galisan adlar arasindan kelime aramasi yapilabilir.

Calisan zaman harcama detaylarina erisim

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performans > Zaman Yénetimi > Calisan Adi

- Zaman harcamalarn listesinden harcamayi yapan calisan adina

tiklandiginda o galisana ait *Zaman Yonetimi Sayfasi”na ulasilir.
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Sayfada Yer Alan Boliimler
Genel Bilgiler

« Bu bdlimde calisanin Adi Soyadi, Kullanici Adi, Unvani, Iletisim
bilgileri, ise Baslama Tarihi, Aylik toplam calisma siiresi (saat
cinsinden), Briit Maasi ve Galisanin Ise Girisini Onaylayan yetkili adi
gorintilenir.

« EdJer galisanin e-profil sayfasinda e-mail adresi, telefon no'su ve mobil
telefon no'su girilmigse, Iletisim alaninda Qﬁﬁ ikonlarinin timda
goéruntdlenir. ikonuna tiklayarak calisana e-mail gonderebilirsiniz.

Ekrandaki ok isaretini @fa ikonlarinin Uzerinde getirmeniz halinde, alt

tarafta galisanin telefon ve mobil no'larini gorebilirsiniz.

Harcama Bilgileri
+ Bu bélimde calisana ait tim zaman harcama bilgileri listelenir.
« Harcamalar, Tarih, harcanan slire, Harcama Tipi, Harcama Konusu,

Harcama Detay! ve Harcama Tutar bilgileri ile birlikte siralanir.
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Harcama Grafikleri
+ Bu bélimde galisanin zaman harcamalarina ait rapor grafikleri

goérintilenir.

Calisanlara Hedef Verme

Sayfa: Araclar > insan Kaynaklarn > > Performans > Hedefler

« Performans modulindeki “Hedefler” béliminde, calisanlara verilen tim hedef

kayitlari géruntulenir.

« Calisanlar igin hedef kayitlari bu ekrandan yapilabilecegi gibi, her bir galisana ait e-

profil sayfasindan da yapilabilir. Her iki taraftan da eklenen hedef kayitlan bu listede

ve ilgili calisanin e-profil sayfasinda gorintdilenir.

+ Hedefler, Sira No, Hedef Basligi, Hedefin Verildigi Calisan Adi, Hedef Rakam, Hedef

Baslangig ve Bitis tarihleri ve saatleri ile birlikte siralanir.
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+ Hedefler listesinden ilgili hedef basligina veya hizasindaki

hedef detay ekranina ulasilabilir.
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ikonuna tiklayarak
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Hedef Eklemek Icin
« Hedefler listesinin Ust kismindaki koyu renkli satirin sag basinda bulunan

isaretine tiklayin.

- Karsiniza "Hedef Ekle" ekrani gelecektir.
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- Kategori alani hedef tlirind belirtmek icin kullanilir. Alan Gzerine tiklayip
listeden ilgili hedef kategorisini secin.

Not: Bu alandaki hedef kategorileri "Ayarlar" modilinde "Hedef / Hedef
Kategorileri béliminde tanimlanmistir. Yeni hedef kategorisi eklemek sadece
yetkilendirilms kullanicilar tarafindan yapilr.

- Baslangig Tarihi, hedef igin konan slirenin basladidi tarihi ifade eder. Alanin
yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza cikan takvimden baslama tarihini
secin.

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

- Hedef alanina kisa ifadeyle hedefi yazin.

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

« Aciklama alanina hedef ile ilgili agiklamalari yazin.

« “Calisan” ifadesinin yaninda bulunan [t] isaretine tiklayarak hedefin verildigi

calisani segmek icin ekrana bir satir ekleyin.
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- Ayni hedefi birden fazla calisana vermek istiyorsaniz her bir calisan igin bir
satir ekleyin. Bu isarete her tiklandiginda ekranin altina bir calisan adi alani
eklenir.

- Bu alanlarin yanlarindaki isaretlerini kullanarak hedefin verildigi calisan
veya calisanlarin adlarini listeden tek tek secin.

+ “Kaydet” butonuna tiklayin.

+ Eklediginiz hedef bilgisi her bir calisan igin ayri ayri kayitlar olarak “*Hedefler”
listesine eklenecektir.

« Kaydettiginiz hedef bilgisi ilgili calisanlara ait e-profil sayfasindaki hedefler

bélimiinde de basliklari ile birlikte gérintilenir.

Hedef gerceklesme takibi ve hedef sonuc¢ yorumlarini kaydetme

"Hedefler" listesinde ilgili hedef kaydinin hizasindaki I}l ikonuna tiklayin.

. Ilgili hedefe ait "Hedef Giincelleme" ekrani karsiniza gelecektir.

« Bu ekranin st kisminda degisiklik yapildiginda bu boélimde 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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Calisana kota verme

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performans > Kotalar

Performans modulindeki “Kotalar” bélimu, WorkCube Satis modulini de kullanan
kurumlarda, IK departmaninin satis ekibi kotalarini takip edebilmesi icin kullanilir.
WorkCube Satis modiilini kullanmayan kurumlardaki IK-Performans modiliinde bu
bélim yer almaz.

« “Kotalar” béliminde, satis calisanlarina verilen tim kota kayitlari gérinttlenir.
Calisanlar icin kota kayitlar bu ekrandan yapilabilecedi gibi, WorkCube Satis
moddalinden de yapilabilir.

- Kotalar, kota no, Satis Ekibi, Satis Bolgesi, Dénem ve Kota miktari bilgileriyle birlikte
siralanir.

« Satis ekibi sitununda kotanin verildigi sirket calisani, is ortadi ve isortagi calisaninin
adlar géruntllenir. Linklere tiklandiginda her birinin detay kontakt bilgileri ekrana
gelir.

Her bir kota kaydinin hizasindaki Il ikonuna tiklayarak Satis kotasi detay
sayfasina giris yapilir. Buradan kota detay bilgilerine ulasilabilir. Bu bilgilerde
gincelleme yapilabilir.

- Kotalar listesindeki koyu renkli satirin sag basinda bulunan [H Isaretine tiklayarak
veni kota kaydi yapilabilir.

- Kota eklemek, kota bilgilerini takip etmek ve giincellemek hakkinda ayrintili

bilgi icin bkz. WorkCube Satis-Satinalma-Anlasma Yonetimi Kitapcigi

Calisan toplam performans takibi ve degerlendirmesi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performans > Performanslar

« Performans modulindeki “Performanslar” béliminde performans
dederlendirmesi yapilan tim cgalisanlara ait performans kayitlari gértintilenir.

« Performanslar, galisan adi, galisan pozisyonu, performans dederlendirme
dénemi bilgileri ile birlikte listelenir.

- Listede calisan adlarina tiklandiginda ilgili calisanin e-profil sayfasina giris

yapilr.
« Pozisyon adlarina tiklandiginda pozisyon detay sayfasina giris yapilir.
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. ikonuna tiklanmasi halinde ilgili toplam performans dederlendirme detayina
giris yapilir.
« Performanslar listesinde iginde bulunulan gilncel yila ait toplam performans

degerlendirmeleri listelenir.

Performanslar Listesinde Arama
Sayfanin Ust tarafinda yer alan filtre yazisinin yanindaki alanlara deger veya

dederler girilerek arama yapilabilir. Arama yapmak igin asagida belirtilen alanlara

deder girip |:| ikonuna tiklayin.

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

+ Departmanlar: Departmanlara gore calisanlan gorintilemeyi saglar.
Alan Uzerine tiklayarak listeden ilgili departmani secin. Burada segim
yapmamaniz halinde tim sirket calisanlari listelenir.

- Pozisyon Tipi: Pozisyon tiplerine gore calisanlar gorintilemeyi
saglar.

« Yil: Yillara gore, calisanlara ait performans degerlendirmelerini
goruntulemeyi sadlar. Bu alanda default olarak glincel yila ait
performanslar gérintilenir

+ Son Alan: Bu alanda default olarak 20 rakami yazilidir ve arama
sonuclarinin bir sayfada en fazla kag adet gosterilecedini belirtir. Bir
sayfada goérintllemek istediginiz arama sonucu adetini buraya yaziniz.
Bu alana hi¢ dokunmazsaniz arama sonuclari 20'serli gruplar

halinde ekrana gelecektir.

Toplam Performans Degerlendirme ve Kariyer Planlama

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Performanslar

« Toplam performans degerlendirme islemi, her bir calisan icin belli bir donemde

sadece bir kez yapilir.

« Performanslar listesinde adi bulunan calisanlar, performans degrlendirme
islemi yapilmis calisanlari ifade eder.
« Calisan adinin hizasinda El ikonuna tiklayarak toplam performans

dederlendirme detayina ulasilabilir. Glincelleme yapilabilir.
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Kariyer planlamasi yapmak icin

+ Performanslar listesindeki koyu renkli satirin sag basinda bulunan isaretine
tiklayin.

« Karsiniza gelen ekranda “"Cahisan” alaninin yanindaki isaretine tiklayarak,
performans dederlendirmesi yapacaginiz calisan adini secin. Alttaki alanlarin
yaninda bulunan ikonlarini kullanarak (veya direkt olarak gg/aa/yyyy
formatinda yazarak) performans degerlendirme déneminin baslangig ve bitis
tarihlerini segin.

« “Kaydet” butonuna tiklayin.

« Calisana ve belirttiginiz déneme ait Performans Dederlendirme sayfasi

acilacaktir.
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« Performans Dederlendirme sayfasinin sol boliminde calisana ait tim 6lgme
ve degerlendirmeler, hedefler ve kotalar detay bilgileri ile birlikte alt alta
goruntulenir. Bu sayede ilgili yonetici galisanla ilgili bu verileri bir arada gérme
ve bunlara gore toplam performans dederlendirmesi yapma veya glincelleme

sansina sahip olur.
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« Sayfanin sag kismi calisanin performans dederlendirmesine bagh kariyer
planlamasi yapmak icin kullanilir. Yapilan her secime gore o secenedin

altindaki alanlar doldurulmahdir.

Secenek 1: "Bir Ust Unvana Yiikseltilmelidir"

« Eder calisanin bir st Gnvana ylkseltilmesi gerektigini
disinlyorsaniz bu bélimdeki basliklar dogrultusunda
isaretlerine tiklayarak ilgili pozisyonlari segin ve bu pozisyonlara
ylkselme sirelerini ay cinsinden yazin.

Secenek 2: "Bir Ust Unvana Yiikseltilmesi icin Rotasyonla Deneyim

Kazanmasi Gerekir"

+ Bu secenegi isaretlediyseniz alttaki alanin yaninda bulunan

isaretine tiklayarak ilgili pozisyon adini segin.

Secenek 3: "Bir Ust Unvana Yiikseltilmesi icin egitim yoluyla

« Bu secenedi isaretlediyseniz asagidaki alanlarin yaninda bulunan

isaretlerine tiklayarak listeden c¢alisanin almasi gereken
egitimleri ayri ayr segin.
- Bu alana bilgi girdikten "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Kaydettiginiz performans degerlendirme bilgisi “Performanslar”

listesine eklenecektir.

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari - Biitce ve Performans Yénetimi



