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BOLUM I - Ajanda Modiilii Genel Bilgiler

- WorkCube Ajanda Modulu kisisel ve kurumsal ajanda ydnetimi igin gereken tim
imkanlari sunmaktadir.

+ Ajanda modtlinde detayh olay kaydi yapilir.

« Olaylar igin fiziki varlik rezervasyonu yapilabilir. (Toplanti odasi, arag, projeksiyon
cihazi v.b.)

« Olaylarin ardindan her bir olayla ilgili olay tutanagi kaydedilir.

- Tekrar eden olay kayitlar kolaylikla yapilir.

« Olaylar igin web, e-mail ve sms uyarilari yapilabilir.

- Olay bilgisi kullanicilar arasinda paylasilabilir.
Bulundugunuz llkeye gére, ajanda saatlerini dogru gorebilmek icin zaman dilimi
ayari yapabilirsiniz.

- Ajandanizi baskalarinin gérmesini saglayabilir, ajandasini paylastiran diger
kullanicilarin ajandalarini gérebilirsiniz.

Basliklarina, kategorilerine ve tarih araligina gére olay aramasi yapabilirsiniz.

Ajandaya Kayith Olaylar Arasinda Arama
Ajanda moddulinde, gunliak, haftalik ve aylik ajanda sayfalarinin sag Ust tarafinda yer alan filtre

yazisinin yanindaki alanlara deder veya dederler girilerek olay aramasi yapilabilir. Arama
yapmak icin asadida belirtilen alanlara deder girip ikonuna tiklayin.
- 1. Bos Alan: Olay bagsliklari ve detaylar arasindan kelime aramasi yapmaya imkan
tanir. Arama yapacadiniz hece veya kelimeyi yazin.
. Hepsi: Kategorilerine gore olaylari gortintilemeyi saglar. Alan Uzerine tiklayarak
listeden arama yapmak istediginiz kategoriyi segin.

- 1. Tarih Alani: Tarihlerine gbre Olaylar arasindan arama yapar. Bitis tarihi buraya

yazdiginiz tarihte ve bu tarihten sonra olan Olaylari listeler. Alanin yanindaki
ikonuna tiklayin ve tarihi secin.

« 2. Tarih Alani: Tarihlerine gore igler arasindan arama yapar. Baslangig tarihi buraya

yazdiginiz tarihte ve bu tarihten 6nce olan olaylari listeler. Alanin yanindaki
ikonuna tiklayin ve tarihi secin.

- Son Alan: Bu alanda 20 rakami yazilidir ve arama sonuglarinin bir sayfada en fazla kag
adet gOsterilecegini belirtir. Bir sayfada gorintiilemek istediginiz arama sonucu adetini

buraya yaziniz. Bu alana hi¢ dokunmazsaniz arama sonuglari 20'serli gruplar
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halinde ekrana gelecektir.
Not: Birden fazla alana deder girip arama yapmaniz halinde bu dederlerin birarada

karsilandidi arama sonuglari ekrana gelecektir.

« Arama sonucunda ekrana gelen Olaylar Listesindeki olay basligina tiklayarak ilgili olay

detay sayfasina ulasabilirsiniz.
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BOLUM II - Ajandaya Olay Kaydetme

Sayfa: Ajanda > Olay Ekle

* Ajanda Olay Detay Ekrani
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Ajandaya Olay Kaydetme

« Ajanda modilindeki “Olay Ekle” butonuna tiklayin.
« Ajanda Olay Ekle sayfasI ekrana gelecektir.

« Bu sayfadaki alanlar ve kullanimlari asagidaki gibidir.

Ekranda yer alan alanlarin kullanimi asagidaki gibidir.
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Zaman Dilimi (Time Zone

+ Olayin tarih ve zaman kaydinin hangi zaman diliminde girildigini ifade
eder. Olay kaydi yaparken "Zaman DIlimi" segmek zorunludur.

- Zaman Dilimi alani farkh Glkelerdeki kisilerin olaylarin tarih ve
saatlerini kendi bulunduklari zaman diliminde gérmelerini saglar.

- Orn: GMT+02:00 zaman diliminde saat 14.00 olarak girilen bir toplanti
saati, kisisel ayarlarinda zaman dilimi GMT+01:00 segili olan sistem
Uyesinin ajandasinda saat 13.00 olarak gozlikecektir. Bu sayede
Ozellikle online konferans v.b. olaylarda farkli cografyalardaki herkes
ayni anda toplanti yapabilir.

« Bu alanda Ajanda modilindeki "Tanimlar" sayfasinda veya
kullaniciya ait "Ayarlarim" sayfasinda tanimlanan zaman dilimi
bilgisi goriintiilenir.

« Bu sayfalarda ayarlama yapilmamissa olay ekle sayfasinda otomatik
olarak "(GMT+02:00) Athens, Istanbul, Minsk" gorinttlenir.

« Eger farklh bir zaman dilimini segmeniz gerekiyorsa alan lizerine
tiklayip listeden ilgili zaman dilimini segin.

Kategori

- Kaydi yapilan olayin kategorisini ifade eder.

Olay kaydi yaparken olay kategorisi secmek zorunludur.

« Olay kategorileri tanimlanirken katregorilere ait renk tanimlamasi da
yapllabilir. Bu durumda olay bashgi ajanda da kategori icin
tanimlanmis renkte goérindr.

- Orn. Ajandada Toplanti kategorisindeki kayitlar Mavi gézikiirken,
kisisel kategorisindeki kayitlar kirmizi renkte gézikebilir.

Alan Gzerine tiklayip listeden olayin dahil oldugu kategoriyi seciniz.

« Kategori bilgisi ajandadaki kayitlarda ilgili olay basliginin basina
eklenerek gériuntdlenir.

9.00 .leopIantl-Genel Koiordinasyan,

10.00 Toplanti-Genel Koordinasyan ,

11000 Bok-Slimer Tunca sevkivatigin , Mob-Fuar kabihmyicin son gin,

12.00 Toy Intl-GElrsan A3 Fehmi Giines |, Kisisel-Dokkar Erhan randewvi evidi,
13.00-;.T|:||.:||ant|-GE|r5an A5 Fehmi Glines |,

14.l]ll§Fuar | Etkinlik-Sinerii &.5. 15 orkaklan Toplantis | Conrad Hobel

15.0!1- :ISE}fahat-TH'f' Biletler Okeylenacek

lﬁ.l]llng Kisisel-Ahmet tirker ile Yemek,

1?.00-;.Fuar | Etkirlik-Simerii &.5. Is orkaklan Toplanbisi | Conrad Hokel

1%.00 Mak-Bayvram kebrigi-ginderi ,
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Not: Olay ketgorileri listesine yeni kategori eklemek veya
degisiklik yapmak sadece yetkilendirilms kullanicilar
tarafindan yapihir.

Baslama ve Bitis Tarihi
« Olayin bagladigi ve bittigi tarihi-saati ve dakikay! ifade eder.

Olay kaydi yaparken baslangig ve bitis tarihi ve saati mutlaka
secilmelidir.

- Alanin yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza gikan takvimden ilgili
tarihi secin. Takvim kullanimi hakkinda yardim icin bkz. Takvim
Ekraninin Kullanimi

« Yandaki alanlarin Ustlerine tiklayarak olayin baslayacadi saati ve
dakikayi secin.

Baghk
« Olay adini / basligini ifade eder.
Olay kaydi yaparken bu alanin doldurulmasi zorunludur.
Aciklama
« Olay ile ilgili ayrinti ve aciklamalari yazmaya imkan tanir.
« Olayin aciklamasini bu alana yazin.
Onaylayacak

+ Kaydedilen olay bilgisini onaylayacak kisiyi segcmeyi saglar.

« Olay gincelleme sayfasinda onay bilgisi gorintdlenir.

+ Yeni kaydedilen veya bilgilerinde degisiklik yapilan olay yayina
konmadan 6nce onaylanmasi gerektiginde "Onaylayacak" alaninin
yanindaki isaretine tiklayin ve listeden onaylayacak kisiyi segin.

« Onaylayacak kisi secilmesi durumunda "Olay Giincelle" ekraninda bu
alanin yaninda BKd ikonlari goérintdalenir. Olayr onaylama yetkisine

sahip kisi burada . ikonuna tiklamasi halinde olayi onaylamis, EY
ikonuna tiklamasi halinde olayi reddetmis olur.

« Reddedilen veya onaylanan olayin "Olay Giincelle" ekraninda bu
alanin altinda "Red" veya "Onay" bilgisi, islemi yapan kisi, islem
tarihi ve saati olarak goérintilenir.

« Onaylayacak alaninda hig secim yapilmadan kaydedilen ajanda kayitlar
kaydeden kisi tarafindan kaydedilen gliin ve saatte onaylanmis olarak

kabul edilir ve glincelleme ekraninda bu bilgi goérintilenir.

Katilimcilar
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+ Olay katilimcilarini secmeyi ve gorintilemeyi sadlar. Olay bilgisi
burada secilen kisilerin ajandalarina otomatik eklenir.

- Katihmci Eklemek Igin:
Katilmcilar yazisinin basindaki [ isaretine tiklayin. Karsiniza
gelecek listede katilimci kisi adlarininin bulundugu satirin sonundaki
kutucuklari isaretli duruma getirin.

« Kaydet butonuna tiklayin.

EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer
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. Katiimcilar Listeden Cikarmak icin: Listeden gcikarmak istediginiz
katilimci adinin basindaki = isaretine tiklayin.

Bilgi Verilecekler

+ Direkt olarak olayin katilimcisi olmadigi halde olay hakkinda bilgi
verilmesi gereken kisileri segmeyi ve goriintllemeyi saglar.

- Olay bilgisi burada secilen kisilerin ajandalarina otomatik eklenir.

« Bu bélimin kullanimi "Katilimcilar” bélimdndn kullanimi ile aynidir.

Uyari Baslat

« Kaydi yapilan olay ile ilgili ajanda uyarisinin baslatilacadi tarihi ifade
eder.

- Uyar bilgisi, burada secilen tarihten olay ginine kadar olayi kaydeden
kisinin, Katiimcilarin ve Bilgi verileceklerin ana sayfalarindaki
ajandanin alt bélimunde, veya gunlik ajanda detay sayfasininin sol

tarafinda olay basligi ve linki ile birlikte géruntilenir.
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« Alanin yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza gikan takvimden ilgili

tarihi secin.
E-Mail Uyan

« Olay ile ilgili e-mail uyarisi yapmak igin kullanilir.

« Uyan bilgisi, olay tarih ve saatinden, bu alanda belritilen giin ve/veya
saat énce (Orn. 2 giin 2 saat 6nce) ilgili kisilerin (tim katilimcilar ve
bilgi verilecekler) email adreslerine uyari bashgi ve linki ile birlikte
sistem tarafindan goénderilecektir.

SMS Uyan

« Olay ile ilgili SMS uyarisi yapmak igin kullanilr.

- Uyar bilgisi, olay tarih ve saatinden, bu alanda belirtilen giin ve/veya
saat énce (Orn. 2 glin 2 saat énce) ilgili kisilerin (tim katihmcilar ve
bilgi verilecekler) mobil telefonlarina olay bashgi ve tarih bilgisinin yer
adhgr SMS olarak gonderilecektir.

Olay Tekrari

« Periyodik olarak tekrar eden olay bilgilerini kaydetmeyi saglar.

« Burada girilen periyod ve tekrar sayisi bilgilerine gére olay kaydi ilgili
tarihlerde ajandaya otomatik eklenir.

« Olay uyarilari da her periyod icin ayri ayri tekrarlanir.

« Olay Takrar alaninin Gzerine tiklayip alani "Periyodik"
konumuna getirin.

- Alt tarafta "Tekrar" ve "Tekrar Sayisi" alanlari
goriantulenmelidir.

« Tekrar yazan bélimde olayin tekrarlanma periyodunu segin.

« Tekrar Sayisi alanina olayin tekrarlanma sayisini yazin.
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Bu Olayi Herkes Gorebilsin

+ Girilen olay kaydinin herkes tarafindan gortlmesini saglar. Bu kutucuk
isaretli oldugunda olay bilgisi tim sistem kullanicilarinin ajandalarinda

goruntdlenir.

« Olay bilgisini herkesin gérmesini istiyorsaniz kutucugu isaretleyin.

Olay Kaydinda Giincelleme Yapma
Sayfa: Ajanda > Olay Baslhgi

« Ajandadan ilgili olay basligina tiklayin.

« Gilncelleme ekraninda Olay kaydetme ekranindan farkl olarak fiziki varhk

rezervasyonu ve olay tutanak kaydi butonu bulunur.

« Bu butonlar kullanilarak olaylar igin fiziki varlik rezervasyonu ve tutanak kaydi

yapilabilir. Bu konular hakkinda bilgi asagida yer almaktadir.

Fiziki Kaynak Rezervasyonu

Sisteme kaydedilen olayla ilgili fiziki varlik rezervasyonu yapmayi saglar.

Fiziki Kaynak Rezervasyonu Yapmak igin

+ Olay Detay Sayfasi'nda sag tarafta bulunan "Fiziki Varlik Rezervasyon"
butonuna tiklayin.
- Karsiniza gelen ekranda sisteme kayith Fiziki Varliklar listelenmistir.

- Fiziki Varlhik adlar1 arasindan arama yapabilirsiniz.

+ Bunun igin ekranin sag Ust kisminda bulunan Filtre yazisinin yanindaki
alana kelime veya hece girin ve ikonuna tiklayin.

- Kategorilerine gore fiziki varliklari goriintiileyebilirsiniz. Bunun igin
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sag Ust kisimdaki "Kategori" yazisinin Ustiine tiklayin. Listeden ilgili

kategoriyi secin ve ikonuna tiklayin. O kategorideki fiziki varliklar

listelenecektir.

- Bu ekranda hangi varhgin hangi zaman araliklarinda rezerveli oldugunu

gormek igin ilgili varligin hizasindaki ® ikonuna tiklayin.

+ Varlik rezervasyonu yapmak igin:
+ Rezerve etmek istediginiz fiziki varligin basindaki bayrak ikonuna tiklayin.

BEH
|
.

Fiziki varlklar Fitre t | || kategori ¥ |20 |
| | | Il
T i 1 1 1
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ﬁ |1BM 45 Server Orblock |Marmara | istarbul } tstanbul Bilgi tslem | Tufan Cakaraidhs @
@ |TOFa§ SLi 34 KAl 210 2000 Madel |Marmara JIstanbul | Istanbul Bilgi Islem | TuFan Cakiredlu @
gl . |- S AR | =
2 EP,WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer EHE| (%
HE] ‘J
Kaynak Rezervasyonu ¥
Bagianog ooyaons [[El[s w[ok v
B ojoyzoos [[E][10 w[30 v
Rezervasyonlar ] [ Kaydet ] [ Vazger

[

« Karsiniza "Kaynak Rezervasyonu" ekrani gelecektir.
« Bu ekranda, olayin baslangig ve bitis giin, saat ve dakika bilgileri sistem
tarafindan otomatik gérinttlenir.

« Eder bu bilgilerde degisiklik yapmak istiyorsaniz, Tarih icin alanin

yanindaki ikonuna tiklayin. Saat ve dakika alanlarinin Gzerlerine
tiklayarak listeden ilgili saat ve dakikayi segin.

« Egder fiziki varlik rezervasyon yaptiginiz zaman araliginda baska bir is icin
rezerve edilmisse "Bu aralikta kaynak rezervasyon cakismasi var"
iletisi ekrana gelecektir. Bu iletide Tamam'a tiklayin.

« Kaynagin hangi zaman araliklarinda rezerveli oldugunu gormek
icin "Rezervasyonlar" butonuna tiklayin.

« Daha sonra bos olan zaman araligina gore tarih, saat ve dakikayi yeniden
ayarlayabilirsiniz.

+ Yeniden "Kaydet" butonuna tiklayin.
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+ Rezervasyon yaptiginiz fiziki varlik adlari "Olay Giincelle" ekraninin sag

tarafinda listelenecektir.

e eime = e = T

mmm

| IBM %45 Server Onblack | 30/01/2004 - 30/01/2004 |
| Tofag 5L 34 KAL 210 2000 Model | 30{01 2004 - 3070172004 |

Bilgisayarim 30f01f2004 - 300172004 |

| Fiziki Warhk: Rezervast%n_J

Rezervasyonda Giincelleme Yapmak igin

« Olay Gulncelleme ekraninda, ilgili fiziki varlik adinin hizasindaki ikonuna

tiklayin.

Onemli Not: Olay detay ekranindan yapilan fiziki varlik rezervasyonlari
sadece o olayla iliskilidir ve gliincellemesi yine Olay Glincelle ekranindan

yapilabilir.

Rezervasyonu iptal etmek icin

« Olay Glncelleme ekraninda, ilgili fiziki varlik adinin hizasindaki H isaretine

tiklayin. Karsiniza gelen iletiden "Tamam"i segin.

Olay Tutanagi Eklemek, Okumak ve Giincellemek
Olay glincelleme sayfasindan gercgeklesen olayin ardindan o olayla ilgili bilgi ve tutanak

kaydi girmek mimkuindur.

« Olay glincelle ekraninin sag lst kdsesinde bulunan ikonuna tiklayin.
« Karsiniza olay tutanadi ekrani gelecektir.
« Ekranin sol tarafindaki blylk alana olayla ilgili tutanak veya bilgi kaydini girin.
« Sag taraftaki "Katilimcilar" alanindan olaykatilimcilarini segin.
- Katihmci Eklemek Igin: Katiimcilar yazisinin basindaki [ isaretine

tiklayin. Karsiniza gelen ekrandan ilgili katilimci adlarinin yanindaki
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kutucuklari isaretleyin. “"Bu ekranin kullanimi hakkinda yardim igin bkz.
WorkCube Iletisim Araclari ve Genel Ekran kullanimlar Kitapgigi >
Kisiler Ekraninin Kullanimi
- Katihma Silmek Igin: ilgili katiimci adinin basindaki H isaretine
tiklayin.
« "Kaydet" butonuna tiklayin.
+ "“Kaydet ve Mail Génder” butonuna tiklamaniz halinde tutanak kaydi tim
katilmcilarin e-mail adreslerine sistem tarafindan génderilir.
- Olay tutanak kaydi yapilmis olay detay sayfalarinda bu ikon yanip séner
durumda géziikiir. ikona tiklayip tutanak kaydini okuyabilir veya

degistirebilirsiniz.
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BOLUM III - Giinliik Ajanda Kullanimi

4

Sayfa: Ajanda > Gunlik

* Giinliik Ajanda Ekrani

A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer X
¢ File  Edit Wiew Favoites  Tools  Help .’ﬂh

@Back a*; @ X Izl @ \;] /':,_JSearch *Favmrites @Media &3 :fJ' =l

! Bddress :—@ http:fiep. workeube/index. cim?fuseaction=agenda. view _daily | o

Ajanda Gonlik: Haftalk: aylk: Olay Ekle: Tammlar Su anda kendi ajandaniza bakmakkasiniz, [8ncalikli Mani 7|
{30/01/2004 - Cuma ) Filre ¢ | |[Heps e | | = | & 20 |3
4 2004 p 4 Ocak p 2.00

9.00 | Toplanti-Genel Koordinasyon,

1 2 |3 |4 10.00 | Toplant-Genel Koordinasyor ,

12 13 14 |15 1e 17 |18 1100 Mok-Siimer Tunca sevkivaticin , Mot-Fuar katihmi igin son gin,

19 (200 |21 |22 [23 (24 |25 12.00 Tog\antlqursm AS Fehmi Giines |, Kisisel-Daldar Erhan randevu teyidi,

26 [27 |28 |29 [3@ |31 0
13,00 Toplanb-Girsan 45 Fehmi Gines

14.00 | Fuar | Etkinlik-Sinerji &.5. 15 artaklan Toplantis [ Conrad Hotel

Uyan ve Onaylar
15.00 Seyahat-THY Biletler Okevlenscek,

16.00 | Kisisel-shret tirker ile Yemek,

17.00 Fuar | Etkinlik-Sinerji &.3. 15 ortaklan Toplantis | Conrad Hotel ,

18,00 Mot-Bayram tebridi génderi,

10.00

20,00

Giiniin Diger Saatlerini Gister

{wbi-ki:_uhe - Geler Agke! (ridir)-30{01/2004 11:00 Muh Dinem: Workzube - 2003) PUP=0iPP=0;EP=£ kisi var.[Variables]

H

@ http:fiep workeube/finde:x. cfmzfuseaction=agenda.form_upd_eventevent_id=76 & Internet
r’]“ start & § 2 | &Ik i .| @ oncalismalar B ajanda UBE =+ TR 5! 0:55

« Ajanda modili ilk acildiginda igcinde bulunulan giinin ajanda sayfasi gorlntlenir.

. Icinde bulunulan tarih ve giin sayfanin sol st bélimiinde gériintilenir.

- Ajandada ayni saate girilen olay basliklari virgil ile birbirinden ayrilir.

- Olay kayitlarinda girilen web uyari bilgilerine gére o giine ait uyarilar sayfanin sol
tarafindaki "Giinliik Uyarilar"” béliminde olay basliklari ve linkleri ile gorintilenir.

« Olay basligina tiklandiginda "Olay Detay" sayfasi ekrana gelir.

Diger Giinlerin Ajandalarini Gérmek icin

« Sayfanin sol Ust bolimindeki tarihin basinda ve sonunda bulunan 4 p ikonlarina

tiklayarak bir énceki veya bir sonraki glintin ajandasini gérintileyin veya,

« Sayfanin sol tarafindaki takvimden ilgili giintin Gzerine tiklayin.

- Diger yil ve aylara ait takvimleri goriintiilemek icin takvimin iist kismindaki yil
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ve ay bilgilerinin basinda ve sonunda bulunan 4 } ikonlarini kullanin.
4153/05/2003 - Persembe p
[ 4 2003 } 4 Mayis ) 1 Ta
' ' ' | : :.9.

L [ [ fe J& jai
L

l12 [13 [14 [15 [1s :{rj e | |
19 (20 [21 |2z |28 [3J |25 | [y

|26 |27 |28 |29 |30 |31

1!

Ajandaya Olay Eklemek ve Olay Giincellemek Icin

Olay kaydi yapmak icin:
« Olay! kaydedecegdiniz saat Gzerine tiklayin.
« Olay Ekle sayfasi saat ve tarih bilgisi dolu halde ekrana gelecektir. Buradan yeni

olay kaydi yapabilirsiniz. Olay kaydi hakkinda yardim icin bkz. BOLUM I - Olay
Ekleme ve Giincelleme”

g.00 | I3 - HelpDesk Alman

11.00

Olay Bilgisini Gormek veya Giincellemek Igin:
. llgili olay bashgina tiklayin.
« Buradan olay giincellemesi yapabilirsiniz. Olay giincelleme hakkinda yardim igin
bkz. BOLUM I - Olay Ekleme ve Giincelleme"

>
.00 | [5- HelgDﬁ Almanca ,
9.00
10.00

Giiniin Diger Saatlerini Gérmek Icin:

« Sayfanin alt kisminda bulunan ikonuna tiklayin.
« GUnun diger saatleri sayfanin alt kisminda goriintilenecektir.

« Buradan diger saatler icin olay kaydi yapabilirsiniz.
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BOLUM 1V - Haftalik Ajanda

Sayfa: Ajanda > Haftalik
* Haftalik Ajanda Ekrani

RKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer

¢ Fle Edit Wiew Favorites Tools  Help

: = = 0 ol o

@ Back - J @ Ig \’h /L ) Search \‘\/\? Favarites e‘ Media &3 = h_(,,

: = I

! Addrass I@ hktp: fiworknet . workeube .comfindex, cfm?fuseaction=agenda. view _weekly@yil=2003%ay=108gun=20 VI Go

Gncelikli Manu_q
B[ |3

Su anda kendi ajandaniza bakmaktasiniz.

Sl izl

Ajanda Gunldk: Haftahk : Avik: Clay Eke: Tanmlar

420/10/2003 - 26/10/2003 p Filtre : | |[Hepsi

4 2003 p 4 Ekim p

L [2 |3 4 5
& |7 |8 [9 |10 H1 [12
13 [14 |15 |16 |17 18 |19
20 |21 |22 |23 |24 |25 |26
27 |28 |29 [30 |31

09:00-Toplanti-Bei Litera
aliven Ak -
‘Workoube'de Ahmet
Esgin
13:00-Toplank-konk
Biligirn Edjitim igin gelivor
14:00-Toplanti-SG5nin
sistemleri incelenecek
08:00- Is - workoube
perkanedecilik gonderisi

10:30-Toplant-Index
Gelivor

13:00-Taoplant-
WorkCube
Perakendeilik ¥anetimi
Edgitimi- Satis
Koordinasyan
14:30-Toplank-CP
Group Levent Erdern-
Ahmet Esgin
15:00-Toplant-¥asan'da
Kirsad Bager Warkcube
Ahmet Esgin

08:00-Fuar [ Ebkinlil-
Perakendg Glnleri (LG

Kirdar}

08:00-Fuar | Etkinlik-
Perakende Guanleri {LOEF
Kirdar)
09:00-Toplant-Hasan
Akkava Akademi
Bilgisayar - Gmer Turhan
'wiorkcube
09:00-Toplanb-Med Ling
'da Ash Emec ile
wiorkcube Abmet Esgin
gbrigmesi
10:00-Toplant-Barem
IMarket'te Enver
Woruimaz

09:00-Diger-WarkCube
Fora Sirket Kahvalts
14:30-5akiz Gorlsmesi-
Marsh Sigarta ve
Reasirans Brokerligi
17:00-Kisisel-Cemre
Erhan Beye gidecek.
15:23- Is - WorkCube
Insan kKaynaklan
EBrogiri

09:00-5akiy Gordgmesi-Konk
Ofiske Workshop
15:00-Dider-Esin Ofset Aksel
Defineci, Warkcube Ahmet
Esain

1wﬁi‘kc_uhé E-is Sistemleri &.5. - Gelem Aokel (Yonetic Ortak)-30/01/2004 10:536 Muh,Dinem Workoube - 2003}

PUP=0;PP=0;EF=4 kigi var,

L]

@ hikp: ffworknet workeube .com/findes, cfm?fuseaction=agenda. form_upd_event&event_id=567

‘4 Start

€6 o

"= and

a Internet

« Icinde bulunulan haftanin ilk ve son giiniine ait tarih bilgisi sayfanin sol Gist béliimiinde

goruntdalenir.

- Ajandada ayni gline girilen olay basliklari virgul ile birbirinden ayrilir.

Diger Haftalarin Ajandalarini Gérmek icin

« Sayfanin sol st bolimindeki tarihlerin basinda ve sonunda bulunan 4 p ikonlarina

tiklayarak bir 6nceki veya bir sonraki haftanin ajandasini gérintileyin

412/05/72003 - 18/05/2003 ﬁ
B 4 Mawis p

4 2003

-

veya,

« Sayfanin sol tarafindaki takvimden ilgili gliintin lzerine tiklayin.
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415/05/2003 - Persembe p

4 2003 p 4 Mavis p 8.

I I I I .9.
RS S S A = - . e
s le |7 |8 |8 |w |11 | ¢
12 |13 |14 [15 |16 22{5518 1
19 |20 |2t |22 |23 |ad |25 | |y
|26 |27 |28 29 (30 |31 | |

O gilinin icinde bulundugu haftanin ajandasi gorintilenecektir.

Diger yil ve aylara ait takvimleri goriintiilemek igin takvimin iist kismindaki yil

ve ay bilgilerinin basinda ve sonunda bulunan 4 } ikonlarini kullanin.

Giinliik Ajandayi1 Gormek ve Ajandaya Olay Eklemek igin

Olay kaydi yapmak igin:

Haftalik ajandada ilgili glin adina tiklayin. Karsiniza o gline ait takvim ekrani
gelecektir. Buradan yeni olay kaydi yapabilirsiniz.

Olay Bilgisini Gormek veya Giincellemek Igin:

. llgili olay bashgina tiklayin.

Buradan olay glincellemesi yapabilirsiniz. Olay glincelleme hakkinda yardim icin
bkz. BOLUM I - Olay Ekleme ve Giincelleme
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BOLUM V - Aylik Ajanda

Sayfa: Ajanda > Aylik

* Aylik Ajanda Ekrani

t Internet Explorer
File Edit Wiew Favorites Tools  Help l';b

wda | Proje ¢ Useler  Libarabir ; Egitim : Warlkar ; Forum ; Riapor ¢

Ajanda Gonlik: Haftalk: ayvlk: Olay Ekle: Tanmlar Su anda kendi ajandaniza bakmalktasiniz. Sncelikli Meni T|
200D A keasin p Fitre ;| [ epsi ] | || | [0 |E3
1 2

10:00-Toplant-kuryildiz -
Faruk thacodlu - shmet Esgin
Cerkezkin'de iptal
11:00-5abiz Girigmesi-
Alfemo SunumyGirisme

3 4 3 6 7 : a
09:00-Toplank-Reakom'da | 10:00-Toplanti-Satis 15:00-5aki5 Gérdgmesi-Harun | 09:00-Toplant-Realkam 10:00-Kigisel-Figen Atesalp

Esgin- Crrer Faruk Akdeniz ile |Koordinasyon toplantis Karaca - Omer Turhan Spor | &hmek Esgin-Gmer Turhan- | pazarkesi icinrandesyy al,

giriisme 11:00-Taplanti-Esin Ofset 8.5 Hasan Akkaya 17:00-Toplanb-Iftar Yemedi

10:00-Toplanb-Akateks'ts Aksel bey - Tomruk Pres Ostim'den Ahmet Riza Balim

Halim Bey ve Enver ¥orulmaz |Bilgehan Bey ile Workcube'de gelecel

10:00-Fot-Pazarlama Zirves) |abdullah Gaker e Workshop
10-11 Aralk Eventus Baris

Glncan
10 11 12 13 14 15 16
08:00-Fuar | Ethinlik-adana | 10:00-Toplanti-Satis 11:00-5abiz Gérigmesi- 11:00-Toplant-Hedef- 09:30-Toplanb-15
1BM RoadShow Koordinasyon Gitbretas Gndema ‘Waorkeube 1K planlama GELISTIRME TORLANTIST
15:00-Toplanti-Ziylan 11:00-Toplant-ankara'da 14:00-Toplanti-isnet Gilnur  [toplantist.. 13711 10:00-Kigisel-Cemre toplant
Aveakkabn Grubu ve Akademi  |DPT Mistesar Yrd, Hall Hn.zivareti 14:00-Tqplankeyural Lkni 13130-Kigisel-Figen Atesaln —
Bil. Hasan akkavaile Hisno | ibrahim akpa .Othmetﬁ1 E z&aretl Randewu
Sarag 17:00-Dider-Halefsan Simen
ile iftar vemedi

17 18 19 20 21 22 23
09:30-Toplanbi-¥asan proje | 10:00-Not-Zahide Harim; 08:00-Mob-tedag aranacak | 09:00-Toplant-Hedef 15:00-Toplant-Shs Fisun
. sunum Nuryldiz, Dinateks ve Borry  |Ahmet Esgin icin Alliance Engin Kavas - Omer | Tezcan zivaret, iptal

Gorap'ta 1K demosu bevid 11:00-Toplant-Realtekste  |Turhan 16:00-Dider-Medyasaft [Ftar

edilecek! (1 Turhan, &hmet Esgin - 15:00-Toplank-Midas Yemedi

10:30-Taplanti-Sabig Hasan akkaya Kuyurculuk T &, Turhan-

kaordinayon 16:00-Diger-Sirket Iftar 4. Esgin-5.Unal

13:00-5aki; Gorligmesi- Yemedi - Arnavutkiy 188

ERVAKSAM &.5 - Ticari Sosyal Tesisleri

Sisterm

0 Internet

. Icinde bulunulan ayin adi ve yil bilgisi sayfanin sol st bélimiinde gériintilenir.

« Ajandada ayni glne girilen olay baslklari virgll ile birbirinden ayrilir.

Diger Aylarin Ajandalarini Gérmek Icin

Sayfanin sol Ust bélimundeki yil ve ay adinini basinda ve sonunda bulunan 4 p ikonlarina

tiklayarak 6nceki yillara ve/veya aylara ait ajandalari gérebilirsiniz.

Giinliik Ajnadayi1 Gormek ve Ajandaya Olay Kaydetmek igm

plari / Ajanda Yonetimi



« Olay kaydedecediniz gin'iin rakamina tiklayin. Karsiniza o giine ait takvim ekrani

gelecektir.
g
ryilmaz, |
iy ilk,
zaranki
|21

Buradan yeni olay kaydi yapabilirsiniz.

Olay Bilgisini Gormek veya Giincellemek Icin:

Ilgili olay basligina tiklayin.
« Buradan olay glincellemesi yapabilirsiniz. Olay glincelleme hakkinda yardim icin bkz.
BOLUM I - Olay Ekleme ve Giincelleme
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BOLUM VI - Ajanda Tanimlari

Sayfa: Ajanda > Tanimlar

Ajanda tniamlari bélimud, ajanda ile ilgili time zone ve paylastirma ayarlarinin yapilmasina ve

diger kullanicilarin ajandalarina erisime imkan saglar.

- v

Diger Kullanicilarin Ajandasini Gorme

- Diger kullanicilarin ajandasini gormek igin alanin yanindaki isaretine tiklayin.

- Karsiniza gelen listeden ilgili kullanici adini segin.

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Daha sonra modiil igerisindeki butonlara tiklayarak kullanicinin ginlik, haftalik ve ayhk
ajandasini gorintileyebilirsiniz.

« Sayfanin sag Ust kisminda bulunan "Su anda kendi ajandaniza bakmaktasiniz"
ifadesindeki kirmizi alanda sectiginiz kullanici adi géruntilenecektir.

+ Tekrar kendi ajandaniza déonmek istiyorsaniz, yukaridaki islemleri aynen

tekrarlamali ve listeden kendi adinizi segmelisiniz.

Onemli Not: Sadece ajandasini paylasima agmis kullanicilarin ajandalari bagkalari
tarafindan gorilebilir. E§er sectiginiz kullanicinin ajandasi paylasima acgik degilse

sistem bir ileti ile size bunu bildirecektir.

Ajandanizi Paylasima Acma

« Ajandanizin diger kullanicilar tarafindan erisilebilir kilinmasini saglar.

- Eger ajandanizi paylastirmak istiyorsaniz tanimlar ekranindaki “Ajandami herkes

Gorsiin” kutucugunu secili duruma geirin ve "Kaydet" butonuna tiklayin.

Zaman Dilimi Ayari

- Yapilan olay ve is kayitlarinin tarih ve zamanlarinin hangi zaman dilimine uygun

yapilacagini belirlemeyi saglar.
- Zaman Dilimi alani farkh Ulkelerdeki kisilerin, olaylarin ve iglerin tarih ve saatlerini
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kendi bulunduklari zaman diliminde gérmelerini saglar.

Orn: GMT+02:00 zaman diliminde saat 14.00 olarak girilen bir toplanti saati, kisisel

ayarlarinda zaman dilimi GMT+01:00 secili olan sistem Uyesinin ajandasinda saat

13.00 olarak go6zlkecektir. Bu sayede 6zellikle online konferans v.b. olaylarda farkli

cografyalardaki herkes ayni anda toplanti yapabilir.

« Bu alanda degisiklik yapilmamissa, Tarkiye'nin icinde yer aldigi zaman
dilimi "(GMT+02:00) Athens, Istanbul, Minsk" bilgisi goriintilenir.

« Eder farkli bir zaman dilimini segmeniz gerekiyorsa alan Uzerine tiklayip listeden ilgili

zaman dilimini segin.
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